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Na osnovu €lana 74. i 75. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,Sluzbeni
glasnik Unsko-sanskog kantona®, broj: 14/17 i 15/20) i pribavljenu Saglasnost Ministarstva
pravosuda i uprave Unsko-sanskog kantona broj: 07-06-11313-2/21 od 05.1.2021. godine i
Misljenje Ministarstva finansija Unsko-sanskog kantona broj: 04-11-11340-2/21 od
09.11.2021. godine, glavna kantonalna tuziteljica Kantonalnog tuziladtva Unsko-sanskog
kantona u Bihadu,raspisuje:

JAVNI OGLAS
za prijem namjeStenika u Kantonalno tuzilastvo Unsko sanskog kantona - Podruéno
tuzilastvo u Sanskom Mostu u radni odnos na neodredeno vrijeme

1. VISIREFERENT ZA UNOS PODATAKA-UPISNICAR
a) Opis poslova radnog mjesta Visi referent za unos podataka-upisnicar

- pravilno i potpuno evidentira podatke iz ulaznih dokumenata, skenira te dokumente i
njihove priloge i potom formira spis, registruje dokumente (podneske) pristigle na vec
postojece predmete i dokumente koji iniciraju otvaranje novog predmeta,odnosno faze,
kako one koji su predati licno tako i one pristigle poStom;

- izdaje potvrdu o prijemu dokumenta;

- kreira omot spisa sa novom TCMS naljepnicom;

- predaje novoformirani predmet referentu za upravljanje predmetima:

- predaje sve registrovane podneske referentu za upravljanje predmetima kako bi ih isti
ulozio u spis;

- vodi upisnik za sve odjele Tuzilastva:

- vodi upisnik za vanredni pravni lijek:

- vodi pomoéne knjige za sve upisnike;

- pravi periodi¢ne izvjestaje o kretanju predmeta;

- vrSi prijem poste:

- daje spise u rad tuziocu po nalogu Glavnog tuzioca ili rukovodioca Odjela;

- ulaze podneske u spise i arhivira sve predmete;

- prati kretanje predmeta i o tome informira glavnog upisnicara;

- obavlja poslove dostavljanja predmeta u priru¢nu i trajnu arhivu;

- stara se o nacinu, sistematizaciji i slaganju predmeta hronoloski i po materiji, te
dostavlja predmete iz prirucne i trajne arhive;

- dostavlja predmete iz arhive na zahtjev Glavnog tuzioca ili rukovodioca odjela
tuzilastva, sekretara Tuzilastva, te ih nakon upotrebe ponovo odlaze u arhivu;

- pomaze u radu na finalnoj obradi predmeta;

- pravilno i potpuno preuzima sankcije dostavljene uz sudsku odluku kao i izre¢ene mjere
oduzimanja predmeta i nezakonito ste¢ene imovinske koristi;
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- kao korisnik Sistema TCMS-a, duzan je da postupa u skladu sa Pravilnikom o sistemu
za automatsko upravljanje predmetima u tuzilastvima;

- obavlja i druge djelimi¢no slozene dopunske poslove osnovne djelatnosti iz djelokruga
Odsjeka po nalogu Glavnog tuzioca, sekretara TuZilaStva i Sefa Odsjeka.

b) Posebni uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta ViSi referent za unos
podataka-upisnicar

- srednja $kolska sprema, IV stepen-gimnazija i tehnicka Skola (ekonomskog ili drugog
tehnickog smjera);

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva;

- poznavanje rada na racunaru;

- polozen stru¢ni ispit.

2. OPCI USLOVI KOJE KANDIDATI MORAJU ISPUNJAVATI:

da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

da je stariji od 18 godina,

da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za konkretno radno mjesto,
da ima odgovarajucu vrstu i stepen Skolske spreme,

da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpusten iz organa
drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji,
odnosno u Bosni i Hercegovini,

da nije obuhvaéen odredbom ¢lana IX.1. Ustava BiH,

7. da se ne vodi krivi¢ni postupak protiv te osobe.
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3. KANDIDATI SU DUZNI DOSTAVITI SLJEDECU DOKUMENTACLJU
(ORIGINAL ILI OVJERENE FOTOKOPIJE) KOJOM DOKAZUJU
ISPUNJAVANJE OPCIH I POSEBNIH USLOVA1TO:

- prijava s biografijom, uz naznaku na koje radno mjesto se kandidat prijavljuje,

- uvjerenje o drzavljanstvu ( ne starije od 6 mjeseci),

- izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

- diplomu, odnosno svjedoCanstvo o zavrSenoj vrsti i stepenu Skolske spreme,

- potvrda/uvjerenje o radnom iskustvu u struci ( ne dostavljati kopiju radne knjizice kao
dokaz),

- dokaz o poznavanju rada na racunaru (uvjerenje/potvrda Skole ili druge institucije koje
se bave obucavanjem znanja rada na racunaru, diplomu ili drugu ispravu koja potvrduje
steCeno zvanje ili zanimanje koje je neposredno vezano za rad na ra¢unaru)

- uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu,

- kao dokaz za tacku 2. podtacke 5. i 6. kandidati su duzni dostaviti ovjerenu pisanu izjavu
u smislu zadovoljavanja postavljenih op¢ih uvjeta.

NAPOMENA:
Sa kandidatima za radno mjesto Visi referent za unos podataka-upisnicar obavit ¢e se intervju.
Izabrani kandidati bit ¢e u obavezi dostaviti ljekarsko uvjerenje da su zdravstveno sposobni za
obavljanje poslova konkretnog radnog mjesta prije stupanja na duznost, kao i u uvjerenje o ne
vodenju krivi¢nog postupka.



Ukoliko kandidat za vrijeme konkursne procedure za prijem u radni odnos ima potrebno radno
iskustvo, a nije polozio stru¢ni ispit, moze se prijaviti na javni oglas i primiti u radni odnos, ali
je duzan poloziti stru¢ni ispit najkasnije u roku od 6 (3est) mjeseci od dana prijema u radni
odnos shodno ¢lanu 80. stav 4. Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko sanskom kantonu.

4. ROK TRAJANJA OGLASA
Javni oglas ostaje otvoren 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja oglasa na web stranici
Kantonalnog tuzilaStva Unsko-sanskog kantona.

5. ADRESA ZA PODNOSENJE PRIJAVA
Prijava na javni oglas moze se dostaviti li€no u prostorije Kantonalnog tuzilastva Unsko-
sanskog kantona u Bihadu, ulica Bosanska br. 2, svakim radnim danom u vremenu od 07,30 do
16,00 sati ili putem poste preporuceno na adresu Kantonalno tuzilastvo Unsko-sanskog kantona
u Bihadu, ulica Bosanska br. 2, sa naznakom:

»Komisiji za provodenje javnog oglasa za prijem namjeStenika u Podru¢nom tuzilastvu
Sanski Most na neodredeno vrijeme: ViSi referent za unos podataka-upisni¢ar - NE
OTVARAJ“

Nepotpune i neblagovremene prijave nece se razmatrati.
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