BOSNA | HERCEGOVINA BOCHA U XEPLHEI'OBUHA

Tuzilastvo - TuZiteljstvo Bosne i Hercegovine
Ty:xunaamro bocHe u Xepueropune

Na osnovu ¢lana 5. stav 1. Zakona o Tuzilastvu BiH, (,,Sl. glasnik BiH* br. 24/02, 3/03, 37/03, 42/03, 9/04,
35/04, 61/04 i 97/09), ), ¢lana 8. Pravilnika o unutra$njoj organizaciji TuzilaStva Bosne i Hercegovine-
sluzbeni precisceni tekst (,,Sluzbeni glasnik BiH* broj: 74/22), a u vezi sa ¢lanom 8., 16. i 18. Zakona o raduu
institucijama Bosne i Hercegovine (,,SI. glasnik BiH* br. 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17, 59/22 i
88/23), ¢lanom 6., 18., 20. i 33. Pravilnika o radu Tuzilastva BiH (broj: A — 379/11) i Odluke o potrebi
prijema zaposlenika u radni odnos broj: A —77/24 od 22.02.2024. godine, glavni tuzilac raspisuje

JAVNI OGLAS
za popunu upraznjenog radnog mjesta

1. Referent specijalist za administrativno—tehnic¢ke poslove

Broj izvrSilaca:.......ccceeveeieiirieieieeeecse e 1 (jedan)

SEALUS: ..ttt neodredeno vrijeme

Probni rad:.......ooeieiiiice e 3 (tri) mjeseca
Opis poslova:

Administrativno-tehni¢ki poslovi u Uredu sekretara; Prijem, kompletiranje i razvrstavanje materijala
za rad sekretara; Distribucija materijala; Rad sa spisima; Ostvarivanje unutrasnje korespondencije i
vanjske korespondencije sa Ministarstvom pravde, drugim institucijama i organizacijama, ukljucujuci
i medunarodne organizacije, i to kako usmenim tako i pismenim putem; Obezbjedenje tehnickih
uslova i obavljanje drugih priprema za sastanke; Pruza administrativno-tehnicku pomo¢ sekretaru u
obavljanju poslova strateskog planiranja, upravljanja ljudskim resursima, internim kontrolama i
projektnim aktivnostima; Ucestvuje u obavljanju kadrovskih poslova; Obavlja i druge poslove po
nalogu sekretara.
Posebni uslovi:

- srednja stru¢na sprema (srednja Skola Cetvrtog stepena),

- 2 (dvije) godine radnog iskustva nakon sticanja traZene strucne spreme,

- poloZen stru¢ni upravni ispit,

- poznavanje rada na raCunaru,

- poznavanje engleskog jezika,

- organizacijske sposobnosti.

Potrebni dokumenti:
Uz prijavu na Javni oglas kandidati su duzni dostaviti svojeru¢no potpisan CV i ovjerene kopije sljede¢ih
dokumenata:

- Diploma/svjedoCanstvo o zavrSenom srednjoj Skoli (nostrifikovana diploma/svjedoCanstvo,
ukoliko srednja skola nije zavrSena u BiH ili je diploma/svjedocanstvo steCena u nekoj drugoj
drzavi nakon 06.04.1992. godine),

- Potvrde ili uvjerenja kao dokaz o trazenoj vrsti radnog iskustva — (U pogledu radnog iskustva ne
dostavljati: radnu knjizicu koja dokazuje samo radni staZ, te ne moze biti dokaz za radno
iskustvo; ugovor o radu, ugovor o obavljanju privremenih i povremenih poslova, ugovor o djelu i
dr. ugovore, rjesenje ili odluku o zasnivanju radnog odnosa - isti dokazuju samo pocetak radnog
angazmana i naziv radnog mjesta, ne i kontinuitet istog; sporazum, rjeSenje ili odluku o prestanku
radnog odnosa - dokazuju samo momenat prestanka radnog angazmana i sl. buduéi da ista iz
navedenih razloga ne mogu biti valjan dokaz o radnom iskustvu. Takode, ne dostavljati
dokumenta koja ne sadrze elemente potvrde ili uvjerenja, odnosno dokumenta u kojima nije
decidno navedeno sljedece: osnovne generalije, vrsta Skolske spreme u okviru radnog mjesta tj.
struéna sprema predvidena za konkretno radno mjesto, naziv radnog mjesta, preciziran period



radnog angaZovanja, te ostalim relevantnim podacima za dokazivanje trazene vrste radnog
iskustva),

- Uvjerenje o polozenom stru¢nom upravnom ispitu (nije eliminatoran uslov),

- Uyvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od 6 mjeseci od dana izdavanja od strane nadleznog organa),

- Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

- Dokaz o poznavanju rada na racunaru,

- Dokaz o poznavanju engleskog jezika,

- Ovjerena izjava kandidata da nije obuhvaten odredbom c¢lana IX stav 1. Ustava Bosne i
Hercegovine.

TrazZeni dokumenti ne podlijeZu vrac¢anju.

Napomena za sve kandidate:

- Pored posebnih uslova navedenih u javnom oglasu kandidati moraju ispunjavati i opSte uslove propisane
¢lanom 10. Zakona o radu u institucijama BiH.

- Ukoliko dode do promjene prebivalista ili broja kontakt telefona kandidati su duzni da blagovremeno
obavijeste Tuzilastvo Bosne i Hercegovine o promjenama.

Dokumenti koji se dostavljaju naknadno:

- lzabrani kandidat duzan je prije potpisivanja Ugovora o radu dostaviti uvjerenje o radnoj sposobnosti
(ljekarsko uvjerenje) kao dokaz da je zdravstveno sposoban za vrSenje poslova radnog mjesta na koje se
prijavio i Uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi krivi¢ni postupak izdato od nadleznog suda (ne stariji od 3
mjeseca), u protivnom neée do¢i do potpisivanja ugovora o radu, odnosno, kandidat se skida sa liste uspjesnih
kandidata.

Prilikom odabira kandidata, Tuzilastvo Bosne i Hercegovine, u skladu sa ¢lanom 8. tatkom 9. Zakona o
radu u institucijama BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH* broj: 26/04, 7/05, 48/05, 60/10, 32/13, 93/17 i 59/22) vodit
¢e racuna da struktura zaposlenika kod poslodavca okvirno odrazava nacionalnu strukturu stanovnistva Bosne
i Hercegovine prema posljednjem popisu stanovnistva.

Rok za podnosenje prijava je 8 (0sam) dana od dana objavljivanja javnog oglasa u dnevnim novinama
i web stranici Tuzilastva. Neblagovremene, nepotpune i neuredne prijave, prijave kandidata koji ne
ispunjavaju uslove ovog oglasa, kao i kopije trazene dokumentacije koje nisu ovjerene, nece se uzimati u
razmatranje.

Kandidati koji ispunjavaju uslove raspisanog javnog oglasa i ¢ije prijave su blagovremene i kompletne
podlijezu provjeri znanja koju odreduje Komisija za izbor zaposlenika.
Dodatna napomena:
Prije postavljenja, odnosno prijema u radni odnos, za sve kandidate sa liste uspjesSnih kandidata, obavice se
sigurnosne provjere u skladu sa postupkom za izdavanje dozvole za pristup tajnim podacima odredenog
stepena povjerljivosti, shodno odredbi ¢l. 30. i 31. Zakona o zastiti tajnih podataka (,,Sluzbeni glasnik BiH*
br. 54/04 i 12/09), kao i odredbama podzakonskih akata donesenih na osnovu navedenog Zakona.

U skladu sa ¢lanom 31. Zakona o zastiti tajnih podataka nece se izvrsiti postavljenje, odnosno imenovanje
kandidata, za kojeg se nakon plasmana na listu uspjesnih kandidata utvrdi sigurnosna smetnja.

Prijave sa dokumentacijom potrebno je dostaviti na adresu:

Tuzilastvo BiH

Kraljice Jelene 88

71000 Sarajevo

sa naznakom:

,,Za javni oglas broj: A — 77/24 za popunjavanje upraznjenog radnog mjesta.
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