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ZENICKO-DOBOJSKI KANTON
KANTONALNO TUZILASTVO
ZENICKO-DOBOJSKOG KANTONA
Broj: 06/03-30-8-04-67/26

Zenica, 10.06.2026. godine

Na osnovu ¢lana 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,Sluzbene novine FBiH*, broj. 49/05 i 103/21), &lana 6. i 30. Zakona o Kantonalnom
tuZilastvu Zenic¢ko-dobojskog kantona (,Sluzbene novine ZeniCko-dobojskog kantona broj: 05/03 i 11/07)
i Clana 22. Pravilnika o unutranjem poslovanju, organizaciji i sistematizaciji radnih mijesta u
Kantonalnom tuzilastvu Zeni¢ko-dobojskog kantona, Glavni tuzitelj o bjavijuje

INTERNI OGLAS

za popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika
u Kantonalnom tuzilastvu Zeni¢ko-dobojskog kantona

| Radno mjesto:

1. Visi referent za unos podataka-upisnicar...............................cccccceee.....2 (dva) izvr$ioca
na neodredeno vrijeme

2. Visi referent-tehni¢ar za informacionu i komunikacionu tehnologiju (IKT)....... 1 (jedan) izvrSilac
na neodredeno vrijeme

3. ViSi referent-daktilograf... ... .........ouuiuiiii e e e e e e ee e 2 (dva) izvrSioca
na neodredeno vrijeme

4. Radnik na odrzavanUu GISIDHE. .. ... ... oo+ v somimsseosmoesersosais e s e e e 1 (jedan) izvrsilac
na neodredeno vrijeme

Il Opis poslova:

Radno mjesto 1. - Visi referent za unos podataka-upisniéar

- Vrsi unos svih novih predmeta (izvjestaja, prijava,ostalih inicijalnih dokumenta u TCMS);

- lzdaje potvrdu o prijemu dokumenta;

- Kreira omot spisa sa novom TCMS naljepnicom;

- Predaje novoformirani predmet visem referentu za upravljanje predmetima:

- Predaje sve registrovane podneske viS§em referentu za upravijanje predmetima kako bi ovaj uloZio u
spise;

- Predmete iznosi postupajuéem tuziocu u skladu sa distribucijskom listom;

- Vrsi unos svih pristiglih dokumenata nakon §to se provjeri da li je predmet ve¢ u TCMS-u;

- VrSi svakodnevno slaganje predmeta na police, ulaganje svih podnesaka u predmete i $tampanje
distribucijske liste (liste predmeta za izno$enje tuzilacima), te arhiviranje istih:

- Vodi upisnike za sve odjele Tuzilastva ukoliko se ukaze potreba za tim;

- Vodi pomoc¢ne knjige za sve upisnike, kao i registre;

- Pravi potrebne izvjestaje o kretanju predmeta;

- Daje spise u rad tuZiocima po nalogu glavnog tuzioca, zamjenika glavnog tuZioca ili $efa odsjeka;

- Ulaze podneske u spise i arhivira sve predmete;

- Prati kretanje predmeta i o tome informi$e Sefa pisarnice;

- Obavlja poslove dostavljanja predmeta u priruénu i trajnu arhivu;

- Stara se o nacinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronologki i po materiji, te dostavlja predmete
prirune u trajnu arhivu;
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- Dostavlja predmete iz arhive na zahtjev glavnog tuzioca, zamjenika glavnog tuzioca, $efa odsjeka,
tuzilaca, struénog savjetnika, saradnika i sekretara, te ih nakon upotrebe ponovo dostavlja u arhivu;

- Pomaze u radu na finalnoj obradi predmeta;

- Po potrebi dezura po sacinjenom rasporedu dezura;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Ima kreiran korisni¢ki nalog, te kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema pravilima propisanim
Pravilnikom o TCMS;

- Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuzioca, sekretara i $efa pisarnice.

Radno mjesto 2.- Viéi referent za informacionu i komunikacionu tehnologiju (IKT)

- Pruza direktnu pomoé / IKT podréku korisnicima u Tuzilaétvu u vezi instalacija, konfigurisanja,
upravljanja i odrzavanja sa drugim zaduzenim licima i vanjskim saradnicima, mrezne i druge IKT
opreme (hardvera), serverskih Microsoft OS-a, rie$avanja serverskih i mreznih problema, formiranja
korisni¢kih naloga za uposlenike Tuzilastva, koristenja sistemskih aplikacijskih programa (softvera),
obezbjedenje sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi, te obavljanje poslova u skladu sa
standardima i rezimima rada IKT opreme i operativnin sistema postavljenih od strane IKT odjela
VSTV-a;

- Vréi upravijanje IP telefonskog sistema sa drugim zaduZenim licima i vanjskim saradnicima, te
periodiéno kreiranje i dostavljanje izvjestaja glavnom tuziocu, sekretaru Tuzilastva;

- Vréi upravljanje sistema kontrole pristupa u objektu sa drugim zaduZenim licima i vanjskim
saradnicima, te periodiéno kreiranje i dostavljanje izvjestaja glavnom tuziocu i sekretaru Tuzilastva;

- Vréi upravljanje sistema evidencije radnog vremena u koordinaciji drugim zaduzenim licima i vanjskim
saradnicima, te redovno mjeseéno kreiranje i dostavljanje izvjestaja glavnom tuziocu i sekretaru
Tuzilastva;

- Vréi upravljanje sistemom IP video nadzora u skladu sa propisanom procedurom u koordinaciji sa
Sudskom policijom, drugim zaduZenim licima i vanjskim saradnicima, te periodi¢no kreiranje i
dostavljanje izvjestaja glavnom tuziocu, sekretaru TuZilastva;

- Implementacija namjenskih izradenih softverskih riesenja u Tuzilastvu,

- Kontrolu i pracenje korisni¢kog pristupa aplikacijama koje se koriste u Tuzilastvu.

- Sakupljanja korisni¢kih zahtjeva vezanih za aplikacije koje se koriste u Tuzilastvu i dostavljanje istih
struénom savjetniku za informaciono-komunikacione tehnologije i informacionu sigurnost (IKT-IS);

- Ispostavlia redovne izvjestaje Vijecu o stanju i koritenju svih IKT sistema na
podrugju koje pokriva, sa posebnim napomenama o primje¢enim problemima i nacinu njihovog
razrje§avanja, uz prethodno aZuriranu dokumentaciju servera, radnih stanica, konfiguracija lokalnih
podruénih mreza, te sigurnosnih postavki i relevantnih kopija sistema;

- U sluéaju slozenijih problema, zahtjeva pomo¢ od strane viseg nivoa IKT podrske.

- Obezbjedenje nesmetanog funkcionisanja TCMS-a unutar Tuziladtva u saradnji sa IKT odjelom
Vijeéa;

- U sklopu Web urednistva kao Web administrator odgovoran je za podrsku portparolu u vezi sa
unosom i arhiviranjem sadrzaja web stranice koje pripremi i odobri web urednistvo, te pruzanje
tehni¢ke pomodéi ostalim &lanovima web urednistva.

- Administriranja i vréenja pode§avanja svih postavki u TCMS-u na lokalnom nivou;

- Vrsenje svih dozvoljenih ispravki u okviru TCMS-a;

- Vr$i kontinuiranu edukaciju i obuku svih korisnika TCMS-a u Tuzilastvu sa strucnim savjetnikom za
IKT I 1S i u saradnji sa IKT odjelom Vijeéa;

- Kao korisnik pravosudnog informacionog sistema, obavezan je da postupa prema pravilima
propisanim Politikom sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

- Obezbjedenje sigurnosti pristupa i rada na lokalnoj IKT opremi;

- Redovno prati i primjenjuje sve propise vezane za oblast poslova koje obavlja, te se brine o njihovoj
dosljednoj primjeni u Tuzilastvu i o istom blagovremeno obavjestava sekretara Tuzilastva i strucnog
savjetnika za IKT i IS;

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada ovog radnog mjesta po nalogu glavnog tuzioca i sekretara
Tuzilastva.



Radno mjesto 3.-ViSi referent-daktilograf

Radi sa tuziocima, struénim savjetnicima i struénim saradnicima na izradi svih pismena po diktatu,
kao i prepisu;

Unosi sve akte, dokumente, odluke i pratece priloge u TCMS po naredbi tuzilaca;

Kreira sve vrste tuzilackih pismena po naredbi tuzilaca;

Osigurava pravilno upravljanje predmetima na dnevnoj osnovi;

Ulaze blagovremeno sve zaprimljene dokumente u spis kod tuZioca kod kojeg radi i vra¢a uredan spis
na upisnik;

Obavlja poslove vodenja zapisnika u zgradi Tuzilastva i van nje;

Formira dostavnice za pismena koja se dostavljaju van TuZilastva;

Dostavlja pismena na otpremu;

Preuzima i vraca uredne spise u spremiste za predmet, po unaprijed pripremljenim listama za svakog
tuzioca;

Registruje svaki podnesak primljen u toku saslusanja;

Registruje sve radnje po naredbi tuzilaca;

Obavlja daktilografske poslove na prijepisu i sravnjavanju materijala, kao i druge daktilografske
poslove;

Upravlja sistemom audio vizuelnog snimanja u prostorijama Tuzilastva;

Vrsi prepis - sacinjava transkript audio vizuelnog snimka;

Obavlja daktilografske poslove na prepisu i sravnjavanju materijala, te vr§i formalnu kontrolu
provedenih radnji u TCMS, u svakom predmetu prije upucivanja spisa prema otpremi:

DezZura po sacinjenom rasporedu dezura;

Vodi ra¢una o urednosti spisa i ulaganju podnesaka u spise;

Kao korisnik TCMS obavezan je da postupa prema pravilima propisanim Pravilnikom o TCMS;
Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuZioca, zamjenika glavnog tuZioca, tuzilaca, sekretara
TuZilastva i glavnog daktilografa.

Radno mjesto 4. — Radnik na odrzavanju ¢isto¢e

Vrsi svakodnevno Ei§cenje svih prostorija, namjestaja i inventara u zgradi Tuzilastva;

Vrsi Ciscenje hodnika, prozora i vrata, odrzavanje sanitarnih &vorova, te &iS¢enje prostora na
parkingu i ispred ulaza u zgradu Tuzilastva;

Blagovremeno obavjestava sekretara Tuzila§tva o kvarovima i neispravnim instalacijama u zgradi
Tuziladtva i kvarovima na sredstvima koje koristi u radu;

U okviru poslova koje obavlja, obavezan je da postupa prema pravilima propisanim Politikom
sigurnosti pravosudnog informacionog sistema BiH;

Obavlja i druge poslove po nalogu glavnog tuZioca i sekretara Tuzilastva.

Il Posebni uslovi:

Posebni uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta 1. :

SSS, IV stepen struéne spreme, upravna $kola, gimnazija ili ekonomska ili druga $kola drustvenog ili
tehniCkog smjera, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na
racunaru.

Posebni uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta 2. :

SSS tehnickog ili informati¢kog smjera, IV stepen stru¢ne spreme, poloZen struéni ispit, najmanje 10 (deset)
mjeseci radnog staZa, poznavanje rada na racunaru i radno iskustvo na aktulnim i naprednim Windows
serverskim operativnim sistemima (kao i klijent verzijama), Microsoft, Exchange i Microsoft Office paketu,
(LAN/WAN) i TCP/IP mreznog protokola, obavezno testiranje od strane
ovlastenog predstavnika IKT Odjela Visokog sudskog i tuZilatkog vijeéa Bosne i Hercegovine, prije

poznavanje koncepta mreza

zasnivanja radnog odnosa.




Posebni uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta 3. :
SSS, IV ili Ill stepen struéne spreme, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza, poznavanje rada na

radunaru

Posebni uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta 4.:
NSS - osnovna Skola

IV Pravo prijave na Interni oglas:

Pravo prijave na Interni oglas, sukladno &lanu 21. stav 2. Zakona o namjestenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj: 49/05
i 103/21) imaju namjestenici iz organa drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine,
koji ispunjavaju opce uvjete iz Elana 24. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u FBiH i
posebne uvjete navedene u ovom Oglasu.

V Prijavljivanje-potrebni dokumenti:

Uz prijavu na Interni oglas potrebno je priloZiti slijedecu dokumentaciju (original ili ovjerenu kopiju):

- Dokaz o zavréenoj kolskoj spremi koja se trazi posebnim uslovima -za sva radna mjesta;

- lzvod iz matiéne knjige rodenih - za sva radna mjesta;

- Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci) - za sva radna mjesta;

- Dokaz o radnom stazu odgovarajuée strué¢ne spreme (Uvjerenje ili Potvrda poslodavca u Cijem
sadrzaju je naveden: naziv radnog mjesta na koje je kandidat rasporeden, stru¢na sprema koja
se trazi za to radno mjesto, precizan period ostvarenog radnog staza kandidata, odnosno
pripravniékog staza ili staZa ostvarenog kroz struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog
odnosa obavljenog u skladu sa Zakonom, ili Uvjerenje o Cinjenicama iz matiéne evidencije
nadlezne institucije za PIO/MIO ili Uvjerenje nadleZzne Porezne uprave, ovjereno pecatom i
potpisom, sa naznagenim stepenom Skolske spreme u kojoj je staz ostvaren) - za radno mjesto
pod rednim brojem 1, 2, 3;

- Dokaz o poznavanju rada na radunaru- za radna mjesta pod rednim brojem 1, 2 i 3;

- Dokaz o radnom iskustvu na aktulnim i naprednim Windows serverskim operativnim sistemima
(kao i klijent verzijama), Microsoft, Exchange i Microsoft Office paketu-za radno mjesto pod
rednim brojem 2;

- Dokaz o poznavanju koncepta mreza (LAN/WAN) i TCP/IP mreznog protokola-za radno mjesto
pod rednim brojem 2;

- Uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu- za radno mjesto pod rednim brojem 11 2;*

- Dokaz da je kandidat u radnom odnosu na poslovima namjestenika u organu drzavne sluzbe na
bilo kojem nivou vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine - za sva radna mjesta;

- Ovjerenu izjavu kandidata da u posljednje dvije godine nije otpusten iz drzavne sluzbe kao
rezultat disciplinske kazne - za sva radna mjesta;

- Ovjerenu izjavu kandidata da nije obuhvaéen odredbom clana IX 1. Ustava BiH - za sva radna

mjesta;

*Kandidati koji nemaju polozen struéni ispit mogu se primiti u radni odnos ali su obavezni taj ispit poloziti
najkasnije u roku od 6 mjeseci od dana prijema u radni odnosi u organ drzavne sluzbe.

Kandidati koji budu ispunjavali uvjete oglasa ¢e biti pozvani na testiranje i intervju (radna mjesta 1, 211 3),
odnosno intervju (radno mjesto 4), o éemu ¢e biti blagovremeno obavijesteni.

Za kandidate prijavljiene na radno mjesto broj 2 testiranje ¢e biti obavljeno od strane ovlastenog
predstavnika IKT Odjela Visokog sudskog i tuZilackog vije¢a Bosne i Hercegovine.

Izabrani kandidati biti ée obavezni dostaviti uvjerenje o opcoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova radnog mjesta na koje su primljeni.



Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.
Uz prijave slati iskljuéivo dokumentaciju koja se trazi Internim oglasom!

Prijave sa trazenom dokumentacijom dostaviti u roku od 10 dana od dana objavljivanja Internog oglasa,
lino ili putem poste na adresu:

Kantonalno tuzilastvo Zeni¢ko-dobojskog kantona
ul. Trg BiH bb, Zenica, sa naznakom ,,za Interni oglas- Broj radnog mjesta“
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