BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
VRHOVNI SUD
FEDERACIJE BOSNE | HERCEGOVINE
Broj: 070-0- Su-25-000981
Sarajevo, 22.12.2025. godine

Na osnovu ¢lana 21. stav 2. i ¢lana 73. Zakona o namje$tenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, br: 49/05, 45/101 103/21),
v.d Predsjednica Vrhovnog suda Federacije Bosne i Hercegovine, objavljuje

INTERNI OGLAS
za popunu radnih mjesta namjeStenika u
Vrhovnom sudu Federacije Bosne i Hercegovine

1. Visi referent - tehnicki sekretar - 1 (jedan) izvr$ilac na neodredeno vrijeme
2. Vi3i referent za prijem i otpremu pismena - 1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme
3. Visireferent-vozac - 1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme

Opis poslova za poziciju broj 1: Visi referent - tehni¢ki sekretar

Vodi administrativne i druge poslove u vezi sa ostvarivanjem funkcije predsjednika suda, vrsi
prijem, kompletiranje, razvrstavanje i distribuciju materijala prema potrebama za rad suda,
obezbjeduje tehnicke uslove i vrsi pripremu sastanaka koji se odrzavaju kod predsjednika suda,
vodi evidenciju i najavu stranaka kod predsjednika suda, rukuje pe¢atima i $tambiljima suda,
brine se o njihovoj upotrebi i ¢uvanju, a u slu¢aju nestanka istih o tome odmah obavjestava
sekretara i predsjednika suda, rukuje telefonskom i sekretarskom garniturom i faksom, putem
telefona vrs$i najavu stranaka kod predsjednika suda i uspostavlja telefonske veze za
predsjednika suda, vodi upisnike za predmete sudske uprave i vrdi arhiviranje istih, dostavlja
mjesecni izvjestaj predsjedniku suda o neblagovremeno izradenim sudskim odlukama, vodi
evidenciju prisutnosti zaposlenih radnika na radnom mjestu (evidentira bolovanje, odsustvo sa
posla, koriStenje godiSnjih odmora), u vezi sa edukacijom evidentira i prijavljuje sudije, sudske
struéne savjetnike i administrativno osoblje, radi na pripremanju i zavodenju putnih naloga,
obavlja daktilografske poslove po nalogu predsjednika suda i Sefa kabineta, radi i druge
poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvijeti za poziciju broj 1: Pored op¢ih uvjeta propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima
u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drzavljanstvo Bosne i
Hercegovine, punoljetstvo, opéa zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
vrsta i stepen Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u poslednje
dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao
rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji., odnosno Bosni i



Hercegovini, da kandidat nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine)
kandidat treba ispunjavati i posebne uvjete i to:

1. SSS (gimnazija, upravna, administrativno-upravna, birotehni¢ka ili ekonomska $kola),
2. Najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,

3. Polozen stru¢ni upravni ispit za namjestenike ,

4. Poznavanje rada na racunaru.

Uz potpisanu prijavu na interni oglas kandidati su duzni priloziti sljedece dokumente (orginali
ili ovjerene kopije):

1. Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od Sest mjeseci)

2. Izvod iz mati¢ne knjige rodenih

3. Diplomu o zavrSenoj SSS-srednja struéna sprema (gimnazija, upravna,
administrativno-upravna, birotehnicka ili ekonomska skola)

4. Dokaz o poloZzenom stru¢nom upravnom ispitu za namjestenike

5. Potvrdu o radnom stazu

6. Dokaz o poznavanju rada na racunaru

7. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u radnom odnosu na poslovima

namjeStenika u organu drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine (u momentu prijavljivanja na interni oglas)

8. Ovjerenu izjavu kandidata da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja internog
oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo
kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni 1 Hercegovini.

9. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX. stav 1. Ustava Bosne
i Hercegovine.

Opis poslova za poziciju broj 2: Visi referent za prijem i otpremu pismena

Obavlja poslove u vezi sa prijemom i otpremom poste za Vrhovni sud i Sudsku policiju
Federacije BiH, na poStu za Vrhovni sud stavlja prijemni $tambilj i datum, razvrstava podneske
1 spise prema vrstama i referatima i iste putem knjige dostavlja nadleznim organizacionim
jedinicama i osobama, a postu za sudsku policiju dostavlja zaposlenicima sudske policije,
razdvaja spise iz svih oblasti (krivi¢no, gradansko i upravno), te izdvaja dio spisa koji ostaje u
Vrhovnom sudu i spise nizih sudova sa odlukama Vrhovnog suda kovertira, pakuje i upisuje u
odgovarajuce knjige radi otpreme, vodi postanske knjige, «DK» knjige i obavlja poslove oko
obraCuna poStanskih markica, sve posiljke koje se otpreme evidentira kroz CMS i sve
dostavnice o uruCenju posiljke evidentira kroz CMS sa datumom prijema i iste skenira,
dostavlja sudske odluke i druge podneske na oglasnu tablu suda i na skinutom oglasnom
primjerku stavlja biljeSku o danu isticanja i skidanja s oglasne table uz potpis, te oglasni
primjerak dostavlja upisni¢aru, periodi¢no otvara sanduée za prituzbe na rad suda, razvrstava

th, evidentira i dostavlja predsjedniku i sekretaru suda, obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.



Uvjeti za poziciju broj 2: Pored op¢ih uvjeta propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjeStenicima
u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drzavljanstvo Bosne i
Hercegovine, punoljetstvo, op¢a zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
vrsta i stepen Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u poslednje
dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao
rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i
Hercegovini, da kandidat nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine)
kandidat treba ispunjavati i posebne uvjete i to:

1. SSS-srednja stru¢na sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili druga srednja skola).
2. PoloZen stru¢ni upravni ispit za namjestenike,

3. Najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza,

4. Poznavanje rada na racunaru.

Uz potpisanu prijavu na interni oglas kandidati su duzni priloziti sljedeé¢e dokumente (orginali
ili ovjerene kopije):

1. Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od Sest mjeseci)
2. lzvod iz mati¢ne knjige rodenih
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Diplomu o zavrSenoj SSS-srednja struéna sprema (gimnazija, upravna, ekonomska ili

druga srednja Skola)

Dokaz o polozenom stru¢énom upravnom ispitu za namjestenike

Potvrdu o radnom stazu

Dokaz o poznavanju rada na ratunaru

Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u radnom odnosu na poslovima

namjestenika u organu drzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i

Hercegovine ( u momentu prijavljivanja na interni oglas)

8. Ovjerenu izjavu kandidata da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja internog
oglasa nije otpusten iz organa drZavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo
kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini.

9. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX. stav 1. Ustava Bosne

1 Hercegovine.
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Opis poslova za poziciju broj 3: Visi referent-vozac

Obavlja poslove prevoza, vodi putni nalog za sebe i vozilo, kontrolise tehni¢ku ispravnost
vozila i stara se o Cistoci vozila, vodi evidenciju kilometraZe, utroSenog goriva i maziva i ostalu
potrebnu evidenciju po putnom nalogu, u slu¢aju kvara na vozilu ili nedostataka koji su uo¢eni
prilikom voznje, iste evidentira u putnom nalogu i o njima obavjestava Sefa odsjeka i sekretara
suda, periodi¢no i po potrebi dostavlja izvjeStaje rukovodiocu Odsjeka za radunovodstvo i
materijalno-finansijsko poslovanje u vezi materijalnih troskova, odrzava i vodi brigu o
tehnickoj ispravnosti sluzbenog vozila, te obavljanje registracije sluzbenih vozila, obavlja
redovni i vanredni servis vozila i vodi ratuna o potrebama servisiranja, vodi sve potrebne
evidencije i osigurava sva potrebna dokumenta za upotrebu sluzbenih  vozila, obavlja i

druge pomo¢no-tehnicke poslove za koje se ukaze potreba po nalogu predsjednika i sekretara
Vrhovnog suda.



Upvjeti za poziciju broj 3: Pored op¢ih uvjeta propisanih ¢lanom 24. Zakona o namjestenicima
u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (drzavljanstvo Bosne i
Hercegovine, punoljetstvo, opc¢a zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,
vrsta i stepen Skolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta, da u poslednje
dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa nije otpusten iz organa drZavne sluzbe kao
rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i
Hercegovini, da kandidat nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine)
kandidat treba ispunjavati i posebne uvjete i to:

1. SSS-srednja stru¢na sprema, saobracajna skola - smjer voza¢ motornih vozila,
2. PolozZen vozacki ispit ..B* kategorije
3. Najmanje deset mjeseci radnog staza.

Uz potpisanu prijavu na interni oglas kandidati su duzni priloziti sljedece dokumente (orginali
ili ovjerene kopije):

1. Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od $est mjeseci)
2. lIzvod iz mati¢ne knjige rodenih

3. Diplomu o zavrienoj SSS-srednja stru¢na sprema (srednja stru¢na sprema, saobracajna
Skola - smjer voza¢ motornih vozila)

4. Potvrdu o radnom stazu

5. Dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u radnom odnosu na poslovima
namjestenika u organu drZzavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i
Hercegovine (u momentu prijavljivanja na interni oglas)

6. Ovjerenu izjavu kandidata da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja internog
oglasa nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo
kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno Bosni i Hercegovini.

7. Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX. stav 1. Ustava Bosne
1 Hercegovine.

Vrhovni sud Federacije BIH ¢e imenovati Komisiju koja ¢e obaviti informativni razgovor kroz
intervju sa kandidatima koji ispunjavaju uslove oglasa, a sve u cilju utvrdivanja da li kandidati
raspolaZzu osnovnim znanjem o organizaciji i radu Vrhovnog suda FBIH, te op$tim znanjem i
vjeStinama koji su potrebni za obavljanje radnog mjesta na koje se kandidat prijavio. Kandidati
koji se prijave za poziciju broj 3.(tri) duZni su prilikom intervjua voza¢ku dozvolu dati na uvid
Komisiji.

Prije stupanja na rad izabrani kandidati za svako od oglasenih radnih mjesta bit ¢e obuhvaceni
sigurnosnom provjerom u skladu sa postupkom za izdavanje dozvole za pristup tajnim
podacima stepena ,,TAJNO* , shodno odredbama Zakona o zastiti tajnih podataka (,,Sluzbeni
glasnik BIH* broj 54/04 i 12/09), kao i odredbama podzakonskih akata donesenih na osnovu
navedenog Zakona.

Ukoliko se za izabranog kandidata, utvrde sigurnosne smetnje isti ne moze biti primljen u radni
odnos na radno mjesto za koje je obavljena sigurnosna provjera, bez obzira na ostvarene

rezultate u sprovedenoj oglasnoj proceduri, a shodno relevantnim odredbama Zakona o zaititi
tajnih podataka.



Izabrani kandidati ¢e biti duzni dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti (ne
starije od tri mjeseca) i uvjerenje o ne vodenju krivi¢nog postupka (ne starije od mjesec dana)
prije preuzimanja duznosti namjestenika.

Shodno odredbama ¢lana 21. stav 2. Zakona o namje$tenicima u organima drZavne sluzbe u
Federaciji Bosne i Hercegovine, pravo prijavljivanja na ovaj interni oglas imaju namjeStenici
iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Potpisanu prijavu i sve trazene dokumente (orginali ili ovjerene kopije) treba dostaviti u roku
od 10 dana od dana objavljivanja internog oglasa, putem poste, preporu¢eno na adresu:

VRHOVNI SUD
FEDERACIJE BOSNE I HERCEGOVINE
Ul: Valtera Perica br. 15
71000 Sarajevo
sa naznakom:

.Interni oglas za popunu radnog mjesta namjestenika u Vrhovnom sudu Federacije

Bosne i Hercegovine- sa naznakom oglaSenog radnog mjesta“
(obavezno navesti broj pozicije)

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje.

9‘% sjednice
Vrhovaeg. uda Federacije
B?j ercegovine
® .ffi

r. BoZidarka



