Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
Zupanijsko tuziteljstvo
Zupanije Zapadnohercegovacke
Siroki Brijeg

Broj: A:444/25
Siroki Brijeg, 11. veljace 2026. godine

Na temelju Elanka 30. Zakona o Zupanijskom tuZiteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke Siroki
Brijeg ' , ¢&lanka 21. Zakona o namjes$tenicima u tielima drzavne sluzbe u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj®, élanka 23 stavak (1) u vezi sa ¢lankom 22 stavka (2) totka d) i Clanka 114.
Pravilnika unutarnjem poslovanju, orgamzacul i S|stemat|zacu| radnih mjesta Zupanijskog tuziteljstva
Zupanije Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg®, i Zaklju¢ka Vlade Zupanije Zapadnohercegovacke o
davanju suglasnosti za prilem namjestenika u radn| odnos®, zamjenik glavne Zupanijske tuZiteljice,
raspisuje

INTERNI NATJECAJ
za prijem namjestenika u radni odnos na neodredeno vrijeme u Zupanijsko tuziteljstvo
Zupanije Zapadnohercegovacke Siroki Brijeg

1. ViSi referent za unos dokumenata i upravljanje predmetima — upisni¢ar ............... 1
(jedan) izvrsitelj na neodredeno vrijeme

Opis poslova: vrSi unos svih novih predmeta (izvjestaja, kaznenih prijava, kao i ostalih inicijalnih
dokumenta u TCMS); izdaje potvrdu o prijemu dokumenta; kreira omot spisa sa novom TCMS
naljepnicom; predaje novoformirani predmet tuzitelju; iznosi predmete postupaju¢em tuzitelju u skladu
sa distribucijskom listom; vrsi unos svih pristiglih dokumenata u predmete u TCMS-u; svakodnevno vr§i
slaganje predmeta na police i ulaze sve pristigle podneske u predmete; ulaZe podneske u spise i
arhivira predmete u TCMS; tiska distribucijske liste (liste predmeta za iznosSenje tuZiteljima), te
arhiviranje istih; iznosi predmete postupaju¢em tuZitelju u skladu sa distribucijskom listom; priprema
predmete za dnevno preuzimanje od strane tuZiteljskog asistenta — daktilografa; preuzima predmete
vracene od strane tuZiteljskog asistenta — daktilografa; vodi i druge priru¢ne upisnike u Tuziteljstvu,
ukoliko se ukaze potreba za tim; vodi pomo¢ne knjige za sve upisnike, kao i registre; po nalogu Glavnog
tuzitelja daje spise u rad tuZiteljima; obavlja posiove dostavljanja predmeta u priruénu i trajnu arhivu;
stara se o nacinu, sistematizaciji i slaganju predmeta kronoloski i po materiji, te dostavlja predmete iz
priruéne u trajnu arhivu; stara se o ¢uvanju i rukovanju fizickim omotima spisa i konzistentno$éu
njegovog sadrzaja; na zahtjev glavnog tuZitelja, zamjenika glavnog tuZzitelja, tuZitelja, struénog
savjetnika i suradnika i tajnika dostavlja predmete iz arhive, te ih nakon upotrebe ponovo dostavija u
arhivu; stara se o €uvanju i rukovanju fizickim omotima spisa i sadrzajem spisa; priprema predmete za
dnevno preuzimanje od strane viSeg referenta - daktilografa; vraca predmete od strane viseg referenta
- daktilografa; vrSi ulaganje podnesaka i dostavnica; stara se da sve dostavnice budu uloZene u
odgovarajuce spise; vodi pomoéne knjige za sve upisnike, kao i registre; uz prethodno odobrenje
Glavnog tuzitelja, Zamjenika glavnog tuzitelja ili postupajucéeg tuZitelja, strankama ili drugim osobama
daje predmete na uvid; prikuplja i obraduje podatke za tuZiteljsku upravu i Glavnog tuZitelja; izraduje i
obraduje potrebne statistiCke izvjestaje (mjeseéne, kvartalne i godi$nje)

Kandidati moraju ispunjavati op¢e uvjete propisane Clankom 24. Zakona o namjestenicima u
tijelima drzavne sluZbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj i posebne uvjete propisane Pravilnikom o
unutarnjem poslovanju, organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Zupanijskog tuZiteljstva Zupanije
Zapadnohercegovaéke Siroki Brijeg.

! Narodne novine ZZH" broj:8/05 i 9/18
2 Narodne novine ZZH — progi§éeni tekst, broj: 6/21
3 Narodne novine ZZH, broj: 10/25
+ Broj: 01-1571-1/25-87 od 31. prosinca 2025. godine.
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Op¢i uvjeti:

da je drzavljanin/ka Bosne i Hercegovine

da je punoljetan/a

da ima opcu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta

da ima vrstu i stupanj $kolske odnosno struéne spreme potrebne za obavljanje poslova
radnog mjesta prema pravilniku o unutarnjem ustrojstvu tijela drzavne sluzbe

da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog natje€aja nije otpusten/a iz tijela
drzavne sluzbe kao rezultat stegovne kazne na bilo kojem nivou vlasti u Zupaniji, Federaciji
BiH, odnosno u Bosni i Hercegovini

da nije obuhvaéen/a odredbom ¢lanka IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine

Posebni uvjeti:

SSS/IV stupanj struéne spreme, upravna $kola, gimnazija, ekonomska ili druga Skola
drustvenog ili tehniCkog smjera,

najmanje 10 mjeseci radnog staza,

polozen strucni ispit za namjestenike,

poznavanje rada na racunalu za obradu teksta, izradu tabli¢nih proraduna, programskih
prezentacija.

Potrebni dokumenti:

Uz potpisanu prijavu na interni natje¢aj kandidati su duzni priloziti sliedeéu dokumentaciju u
originalu ili ovjerenoj preslici i to:

uvjerenje o drzavljanstvu ( ne starije od 6 mjeseci),

izvod iz matiéne knjige rodenih,

svjedodzba o zavrSenoj SSS (upravna Skola, gimnazija, ekonomska ili druga $kola
drustvenog ili tehni¢kog smjera)

ovjerenu izjavu od strane nadleznog tijela da u posljednje dvije godine do dana objavljivanja
oglasa nije otpusten/a iz tijela drZzavne sluzbe kao rezultat stegovne kazne na bilo kojoj
razini vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, odnosno u Bosni i Hercegovini,

ovjerenu izjavu od strane nadleznog tijela da nije obuhvaéen/a odredbom c¢lanka IX 1.
Ustava Bosne i Hercegovine,

uvjerenje o polozenom struénom ispitu za namjestenike,

dokaz o poznavanju rada na raéunalu (uvjerenje/certifikat/potvrda) izdat od strane ovlastene
informati¢ke kuée/poduzeca/ustanove koja je registrirana da moze pruzati obuku u radu na
radunarima,

dokaz (uvjerenje ili potvrda) da je kandidat u stalnom radnom odnosu na poslovima
namjeStenika u organu drZavne sluzbe na bilo kojem nivou vlasti u Zupanij
Zapadnohercegovackoj, koja potvrda treba sadrzavati detaljne podatke o poslovima na
kojima je kandidat radio/radi, njegovom statusu na obavljanju poslova i viemenskom trajanju
obavljanja poslova,

uvjerenje PIO/MIO o podacima registriranim u matiénoj evidenciji (uvjerenje PIO/MIO sa
evidentiranim prijavama i odjavama osiguranika).

Napomena kandidatima:

Sa prijavljenim kandidatima ¢e biti obavljen pismeni test i intervju iz propisa koji se koriste za
obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o Zupanijskom tuziteljstvu Zupanije Zapadnohercegovacke,
Zakon o namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Pravilnik o




sadrzaju i naginu obavljanja uredskog poslovanja u Zupaniji Zapadnohercegovackoj, Zakon o arhivskoj
gradi F BiH sa svim podzakonskim propisima iz oblasti arhivskog poslovanja, Pravilnik o Sistemu za
automatsko upravljanje predmetima u tuziteljstvima (TCMS).

Na temelju &lanka 21. stavak 2) Zakona o namjestenicima u tijelima drzavne sluZbe u Zupaniji
Zapadnohercegovackoj pravo prijavijivanja na interni natje¢aj imaju namjestenici iz tijela drzavne
sluzbe svih razina vlasti u Zupaniji Zapadnohercegovackoj.

Na interni natje¢aj se moze se prijaviti i kandidat koji nema poloZen stru¢ni ispit za namjestenike,
ali ukoliko bude primljen u radni odnos duzan je taj ispit poloziti u roku od 6 (Sest) mjeseci od dana
prijema u radni odnos drZzavne sluzbe.

Izabrani kandidati je duzan dostauviti lijeénicko uvjerenje o opcoj zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova radnog mjesta i uvjerenje nadleznog suda da se ne vodi kazneni postupak (ne starije
od tri mjeseca), a nakon odluke o odabiru kandidata.

Rok trajanja internog natje¢aja i adresa za podnosenje prijava:

Interni natjecaj ostaje otvoren 10 (deset) dana od dana objavljivanja na oglasnoj plodi
tuziteljstva.

Prijave na natje€aj sa trazenom dokumentacijom i dokazima o ispunjavanju uvjeta dostaviti u
roku od 10 dana od dana objavljivanja natje€aja putem prijemnog ureda TuZziteljstva ili putem poSte
preporuéeno, u zatvorenoj koverti na adresu :

Zupanijsko tuziteljstvo Zupanije Zapadnohercegovaéke Siroki Brijeg
Pobijenih franjevaca b.b.
88 220 Siroki Brijeg

sa naznakom ,Prijava na Interni natje¢aj za radno mjesto ViSeg referenta za unos
dokumenata i upravljanje predmetima — upisni¢ar — ne otvaraj”.

AMJENIK y
RISKE TUZITELJICE
| Hrsti¢




