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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA
SARAJEVO

— 1094
Brojs 01751 34-1 = 2707
Sarajevo, 30.03.2018. godine

Na osnovu ¢lana 20. i 21. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj 49/06) i Pravilnika o
unutra$njoj organizaciji Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo, broj: 01-12-6/17 od
29.06.2017. godine i Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji
Ministarstva unutra$njih poslova Kantona Sarajevo, broj: 01-12-7/17 od 25.09.2017. godine., ministar
unutra$njih poslova Kantona Sarajevo,objavijuje,

INTERNI OGLAS
za popunu upraznjenih radnih mjesta namjeStenika putem preuzimanja namjestenika iz drugog
organa na neodredeno vrijeme u Ministarstvu unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo

Naziv radnog mjesta:

1. Visi referent za administrativno - komercijalne poslove........coeeeveieereerinenisieniieceeeeeene 1 izvrsilac
2. Visi referent - koordinator POAregistra. ... sssiaaianisiinssioissmsniisssiississnssssisisssiaisniss | izvrsilac
3. Referent za poslove informisanja, akvizicije podataka i izdavanje dokumenata.................... 1 izvrSilac

Opis poslova radnog mjesta:

1. Visi referent za administrativno - komercijalne poslove

vodi evidencije, prekucava materijale i ugovore sa rukopisa i po konceptu i diktatu (rukopisi, koncepti,
tabele, tekstovi i sl.), vodi evidencije i sravnjava pristiglu postu u vezi sa tenderima, te vrsi druge
administrativno - tehni¢ke poslove vezane za Zakon o javnim nabavkama, vr$i unos narudZbenica i
naloga u knjizi trezora, obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

2. Visi referent - koordinator Podregistra

koordinira radom Podregistra; organizuje, koordinira i usmjerava rad Podregistra i kontrolnih tacki u
objektima Ministarstva i Uprave policije kao sastavnim dijelovima Podregistra; organizuje provodenje
potrebnih mjera i aktivnosti na pravilnom rukovanju sa tajnim podacima i njihovom Cuvanju; stara se o
otpremi i azurnosti povjerljive poste i obavlja ostale poslove iz djelokruga rada Podregistra
(sigurnosnog podrucja); stara se o vodenju propisanih evidencija iz oblasti zastite tajnih podataka;
priprema i aZurira planove osiguranja i druge planove iz oblasti zastite tajnih podataka; brine se o



Siframa, elektro - magnetnim karticama, rezervnim klju¢evima i kombinacijama, pregledima protiv
prisluskivanja, ugovorima o odrZavanju opreme, rokovima i testiranju iste i svim fizickim, tehnickim i
organizacionim mjerama i postupcima za propisno Cuvanje tajnih podataka; ostvaruje potrebnu
saradnju sa sigurnosnim sluzbenicima koji vrse nadzor nad zastitom tajnih podataka, organizacionim
jedinicama Ministarstva i Uprave policije i Sektorom za zastitu tajnih podataka u Ministarstvu
sigurnosti Bosne i Hercegovine u kojem se vodi Registar tajnih podataka; sadinjava izvjestaje, analize,
misljenja i informacije iz djelokruga svoga rada; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

3. Referent za poslove informisanja, akvizicije podataka i izdavanje dokumenata

obavjestava i upucuje stranku u vezi sa pravima i duznostima koje ima u postupku izdavanja
dokumenata, vrsi pregled dokumentacije koju stranka prilaze, informise stranke o nacinu i visini uplata,
akviziciju podataka na lokaciji i mobilnom opremom na terenu za izdavanje li¢nihisprava (fotografise,
uzima otisak prsta i potpis podnosioca zahtjeva), pokrece i vr$i biometrijske provjere, vrsi prijem
zavrSenih dokumenata, priprema dokumente za izdavanje, vr$i provjere podataka o podnosiocu
zahtjeva u Registru novéanih kazni, vrsi izdavanje dokumenata, vodi evidencije izdatih dokumenata,
arhiviranje dokumentacije (ulaZe obrasce akata i drugih podnesaka u odgovarajuca dosijea i registratore
izdatih dokumenata), obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Pored op¢ih uslova iz ¢lana 24. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj 49/06) kandidati trebaju
ispunjavati i posebne uslove za obavljanje poslova navedenih radnih mjesta utvrdene Pravilnikom o
unutrasnjoj organizaciji Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo i to:

1. Visi referent za administrativno - komercijalne poslove

SSS - IV stepen, zavrSena Gimnazija ili Ekonomska $kola, najmanje deset mjeseci radnog staza,
poloZen struéni ispit.

2. Visi referent - koordinator Podregistra

SSS - IV stepen, zavrsena Gimnazija ili Ekonomska ili Birotehni¢ka ili Upravno - Pravna Skola,
najmanje deset mjeseci radnog staZa, poloZen struéni ispit, polozen arhivisticki ispit, poznavanje rada
na racunaru.

3. Referent za poslove informisanja, akvizicije podataka i izdavanje dokumenata

SSS - 111 ili IV stepen, zavr$ena Gimnazija ili Ekonomska ili Birotehni¢ka ili Upravno - Pravna ili
Masinska ili Skola unutra3njih poslova/Srednja policijska, Elektrotehnicka ili Saobracajna $kola ili
druga srednja $kola drustvenog ili tehni¢kog smjera, do Sest mjeseci radnog staza, poloZen strucni ispit,
poznavanje rada na raCunaru.

Potrebna dokumentacija:

Uz prijavu na Interni oglas koja sadrzi kracu biografiju, adresu i kontakt telefon, kandidati su obavezni
priloziti original ili ovjerenu fco. sljedece dokumentacije:

- Uvjerenje o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine (ne starije od 6 mjeseci),
- Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,



- Dokaz o vrsti i stepenu 3kolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta na koje aplicira,
(svjedodanstvo o struénoj spremi ili nostrificirana diploma, ukoliko Skola nije zavrSena u Bosni i
Hercegovini ili je diploma steena u nekoj od drzava nastaloj raspadom SFRIJ, nakon 06.04.1992.
godine),

- Uvjerenje o polozenom arhivistickom ispitu za poziciju pod rednim brojem 2,

- Dokaz o radnom stazu (ovjerena fco. radne knjiZice ili uvjerenje iz sluzbenih evidencija poslodavca ili
uvjerenje FZ PiO/MiO F BiH),

- Dokaz o poloZenom stru¢nom ispitu,

- Dokaz o poznavanju rada na raunaru za radna mjesta pod rednim brojem 2 i3;

- Izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja internog oglasa nije otpusten iz
drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno u Bosni
i Hercegovini, ovjerena od strane nadleZnog organa,

- Izjava kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine ovjerena od
strane nadleznog organa,

- Potvrda da je kandidat u radnom odnosu u organu drzavne sluzbe na nivou Federacije Bosne i
Hercegovine.

Sa kandidatima koji budu ispunjavali uvjete Internog oglasa obavit ¢e se intervju.

Izabrani kandidat je duzan dostaviti uvjerenje o zdravstvenoj i radnoj sposobnosti prije stupanja na
posao.

Prije donoSenja rjeSenja o stupanju na rad odabrani kandidati ¢e biti predmet sigurnosne provjere u
skladu sa postupkom za izdavanje sigurnosne dozvole za pristup tajnim podacima stepena tajnosti koji
je predviden za odredeno radno mjesto, a u skladu sa Clanom 30. stav (4) Zakona o zatiti tajnih
podataka (“Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine” broj: 54/05 i 12/09).

Prijave na oglas sa dokazima o ispunjavanju uslova dostaviti u zatvorenoj koverti isklju¢ivo putem
pisarnice Ministarstva unutra$njih poslova Kantona Sarajevo, sa naznakom: “Komisija za provodenje
internog oglasa za prijem namjestenika — NE OTVARATI", na adresu Ministarstvo unutra$njih poslova
Kantona Sarajevo, ul. La Benevolencije broj 16. Sarajevo.

Interni oglas ostaje otvoren 10 dana od dana objavljivanja na Oglasnoj plo¢i MUP-a Kantona Sarajevo
i web stranici http://mup.ks.gov.ba.

O rezultatima Internog oglasa, prijavljeni kandidati ¢e biti pismeno obavijesteni.

NAPOMENA: Pravo prijavljivanja na ovaj interni oglas imaju namjestenici iz organa drzavne sluzbe
svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine.
Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje.

Dostavljeno:

1. Struéna sluzba Vlade Kantona Sarajevo
(2>Web stranica MUP-a Kantona Sarajevo
3. Oglasne plo¢e MUP-a Kantona Sarajevo
4. Arhiva




