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

Broj: 01- 34 -4 ~ %55
Datum: 03.0¢. 4515

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: 49/05) i u skladu sa odredbama
Pravilnika o unutra¥njoj organizaciji MUP-a Kantona Sarajevo, broj: 01-595/13 od 07.02.2014. godine,
ministar unutra$njih poslova Kantona Sarajevo,raspisuje

INTERNI OGLAS
za popunu upraZnjenih radnih mjesta namjeStenika

MUP Kantona Sarajevo objavljuje Interni oglas za popunu upraZnjenih radnih mjesta
namjeStenika i to:

1. koordinator na lokaciji za izdavanje liénih dokumenata — Visi samostalni referent u Odjeljenju za
administraciju, Sektora za administraciju 2 izvrSioca

2. zaprimanje zahtjeva i vodenje duplikata mati¢nih knjiga — visi referent u Odjeljenju za administraciju
Novi Grad, Sektora za administraciju 1 izvrsilac

3. poslovi registracije vozila — visi referent u Odjeljenju za administraciju Vogo$¢a, Sektora za
administraciju 1 izvrsilac
4. poslovi informisanja, akvizicije podataka i izdavanja dokumenata - referent u Odjeljenju za
administraciju Centar, Sektora za administraciju 1 izvrsilac
5. odrzavanje &istoée — pomoéni radnik u Odjeljenju za administraciju Stari Grad, Sektora za
administraciju 1 izvrsilac
6. operativno — tehni¢ki i aministrativni poslovi —vigi referent u Sektoru za podrsku 1 izvrsilac

7. materijalni knjigovoda —visi referent u Odjeljenju ratunovodstva, Sektora podrSku

1 izvrSilac
8. vulkanizer —vidi referent u Autoservisu, Odjeljenja za odrZavanje sa servisima, Sektora podrsku

1 izvrsilac

9. dispeter —visi referent u Autoservisu, Odjeljenja za odrzavanje sa servisima, Sektora podrSku
‘ 1 izvrilac

10. pomo¢éni radnik na odrZavanju &istoce u Servisu za tehni¢ko i higijensko odrzavanje, Odjeljenja
za odrZavanje sa servisima, Sektora podrsku 1 izvrsilac



Opis poslova radnog mjesta:

1. Koordinator na lokaciji za izdavanje li¢nih dokumenata — viSi samostalni referent

prati dono3enje propisa i preduzima odgovarajuée mjere u cilju njihovog provodenja, koordinira rad
namjestenika na izdavanju dokumenata, usmjerava i prati blagovremeno izvrSavanje poslova i zadataka,
pruza pravnu pomo¢ gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava za izdavanje dokumenata, predlaZe mjere
za njihovo poboljSanje i odgovara za blagovremeno, zakonito i struéno vrienje poslova, u konsultaciju
sa naelnikom Odjeljenja preduzima odgovarajuée mjere u cilju sprovodenja propisa iz nadleZnosti
Odjeljenja, prati sprovodenje propisanih mjera zaStite u toku rada sa radunarskom opremom i sa
mobilnom stanicom, organizuje arhiviranje dosijea, prati provodenje propisanih mjera i standarda zaStite
na lokacijiama za izdavanje li¢nih isprava, neposredno ostvaruje uvid u rad uposlenika rasporedenih na
lokacijama sa posebnim aspektom na standarde zastite prilikom unosa i obrade li¢nih podataka kroz
postivanje propisanih procedura i standarda, vr$i odgovarajuée provjere u nadleznim matiénim uredima
po zahtjevima nadleZnih organa i potvrduje vjerodostojnost provjera, predlaZe natelniku mjere za
otkalanjanje uo&enih nedostataka i unapredenje rada i efikasnososti u postupku izdavanja dokumenata,
vodi postupke intervencija i ispravki podataka u civilnom registru gradana u saradnji sa
administratorima MUP-a i ovla$tenim uposlenicima Agencije za identifikaciona dokumenta, evidenciju i
razmjenu podataka u skladu sa Zakonom, provedbenim propisima i instruktivnim aktima, prati i
analizira vrienje propisanih biometrijskih provjera u postupku izdavanja li¢nih isprava, ulestvuje u
poslovima vodenja duplikata mati¢nih knjiga u saradnji sa viSim referentom za zaprimanje zahtjeva i
vodenje mati¢nih knjiga, obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta
Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
prema zahtjevima standarda ISO 9001

Posebni uslovi:
VS§S - VI stepen, I stepen Pravnog fakulteta ili Visa upravna $kola, najmanje 1 godina radnog staza,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na raCunaru.

2. Zaprimanje zahtjeva i vodenje duplikata mati¢nih knjiga — visi referent

zaprima zahtjeve, aZurira i vodi duplikate mati¢nih knjiga prema izvjestajima nadleZznog mati¢ara o
svim izvrienim osnovnim upisima i promjenama u mati¢nim knjigama rodenih, drZavljana, vjentanih i
umrlih, pomaZe u obavljanju poslova iz djelokruga rada Odjeljenja vezano za informisanje stranaka o
dokumentaciji koju su obavezni priloZiti uz zahtjev, kompletiranje spisa upravnih predmeta do njihovog
rjeavanja, sadinjavanje zapisnika i sluzbenih zabiljeski o provedenim radnjama, arhiviranje okon&anih
predmeta, obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta
Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
prema zahtjevima standarda ISO 9001.

Posebni uslovi: 5
SSS - IV stepen, Gimnazija, Ekonomska, Birotehni¢ka, Upravnopravna kola ili Skola unutra$njih
poslova, najmanje 10 mjeseci radnog staZa, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na raCunaru.

3. Poslovi registracije vozila — visi referent e

obavlja poslove vezane za primjenu Zakona o osnovama sigurnosti saobracaja, Zakona o prekr3ajima,
Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji reuli§u ovu oblast, prima zahtjeve stranaka, daje
informacije strankama o potrebnoj dokumentaciji, vrsi obradu podataka o vozilu i vlasniku vozila,
provodi postupak registracije, produZenja registracije, odjave vozila, promjene podataka o vlasniku
vozila, tehnickih karakteristika vozila, izdavanje registarske tablice, potvrde o registraciji, potvrde o
vlasni$tvu, stikera i znaka pristupaénosti; priprema i izdaje potvrde i uvjerenja na osnovu sluzbene
evidencije o vozilima; evidentira zabrane raspolaganja i otudenja motornim vozilima dostavljene od
nadleznih organa, priprema predmete za pokretanje prekrSajnog postupka za vozila odjavljena iz
sluzbene evidencije, priprema nalog za ispravku u centralnoj evidenciji, priprema dokumentaciju iz



sluzbenih evidencija u postupku rjeSavanja upravnih stvari iz ove oblasti, arhiviranje dokumentacije;
vréi druge poslove i zadatke koje odredi neposredni rukovodilac.

U obaVljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta
Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
prema zahtjevima standarda ISO 9001.

Posebni uslovi: , 5

SSS - IV ili V stepen, Gimnazija, Ekonomska, Administrativna, Upravno-Pravna, Biro:cehniéka, Skola
unutradnjih poslova, MasSinska, Zubotehni¢ka, Elektrotehni¢ka, Informaticka, Zeljezni¢ka ili
Saobracajna $kola, najmanje 10 mjeseci radnog staZa, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na
racunaru.

4. Poslovi informisanja, akvizicije podataka i izdavanja dokumenata - referent

obavjetava i upuéuje stranku u vezi sa pravima i durnostima koje ima u postupku izdavanja
dokumenata, vr3i pregled dokumentacije koju stranka prilaZe, infonnige stranke o na&inu i visini uplata,
akviziciju podataka na lokaciji i mobilnom opremom na terenu za izdavanje li¢nih isprava (fotografiSe,
uzima otisak prsta i potpis podnosioca zahtjeva), vrsi prijem zavrSenih dokumenata, priprema
dokumente za izdavanje, vrii provjere podataka o podnosiocu zahtjeva u Registru nov&anih kazni, vrsi
izdavanje dokumenata, vodi evidencije izdatih dokumenata, arhiviranje dokumentacije ( ulaZe obrasce
akata i drugih podnesaka u odgovarajuéa dosijea i registratore izdatih dokumenata), obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac. U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene
procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

Posebni uslovi: 5

SSS - III ili IV stepen, Gimnazija, Upravno-Pravna, Birotehni¢ka, Ekonomska, Masinska, Skola
unutra$njih poslova, Elektrotehnitka, Saobracajna Skola ili druga srednja $kola drustvenog ili tehni¢kog
smjera, 6 mjeseci radnog staZa, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na raunaru

5. Odrzavanje Sistoée — pomoéni radnik
odrava &istoéu u objektima Ministarstva; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac

Posebni uslovi:
NSS - Osnovna §kola

6. Operativno — tehnicki i aministrativni poslovi —viSi referent

Registruje, razvodi, rasporeduje, arhivira, pakuje i oprema postu, obavlja tehni¢ke poslove za potrebe
natelnika, obraduje materijale na radunaru po prijepisu ili dikatatu (rukopise, koncepte, tabele, tekstove
i sl), za potrebe nalelnika obavlja poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja, nabavljanje
kancelarisjkog i dr. potrosnog materijala i drugih materijalno-tehni¢kih sredstava i opreme, ¢uvanje
istog, vodenje evidencija utrodka potroSnog materijala i opreme i stara se 0 umnoZavanju materijala,
obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta
Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
prema zahtjevima standarda ISO 9001.

Posebni uslovi:
SSS-II1 ili IV stepen, Gimnazija, Ekonomska, Birotehnitka, Upravna, Pravna ili druga skola drustvenog

smjera, Elektrotehnitka, Hemijska, MaSinska, Saobracajna, Skola unutragnjih poslova ili druga Skola
tehni¢kog smijera, poznavanje rada na ra¢unaru, poloZen struéni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog staza

7. Materijalni knjigovoda —visi referent .
vr$i knjiZzenje u odgovarajué¢im knjigovodstvenim evidencijama; uestvuje kod obratuna godiSnjih
otpisa amortizacije osnovnih sredstava; vrdi uskladivanje materijalnog sa finansijskim knjigovodstvom;



udestvuje u pripremama za inventarisanje imovine i jedan je od nosilaca poslova oko uskladivanja
njegovog knjigovodstvenog i stvarnog stanja, rashodovanja, rasknjiZzavanja i sli¢no; odgovoran je za
zaKkonitu i blagovremenu likvidnost svih dokumenata i za pravilno razduZenje imovine; obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac.

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta
Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
prema zahtjevima standarda ISO 9001.

Posebni uslovi:
SSS- IV stepen, Ekonomska $kola, najmanje 10 mjeseci radnog staZa, poloZen stru¢ni ispit.

8. Vulkanizer —viSi referent u Autoservisu

Obavlja zamjenu guma na vozilima, montiranje i druge vulkanizerske usluge; obavlja i druge poslove
koje odredi neposredni rukovodilac

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta
Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
prema zahtjevima standarda ISO 9001.

Posebni uslovi: 5 5
SSS- III ili IV stepen- vulkanizer-gumar, Saobra¢ajna $kola, Skola za radnitka zanimanja, Skola
uc€enika u privredi, najmanje 10 mjeseci radnog staZza

9. Dispecer —visi referent u Autoservisu

vrsi primopredaju motornih vozila na eksploataciju; vr§i pregled opreme i stara se o tehni¢koj
ispravnosti vozila; vodi evidenciju o koristenju vozila, evidenciju o utrosku goriva sa interne benzinske
pumpe; vodi knjigu primopredaje i primjedbi, odgovoran je za urednost kruga Servisa; vodi brigu o
bezbjednosti povjerene mu imovine; ¢uva vozila i drugu imovinu u krugu voznog parka; vodi knjigu
evidencije o izdatim nalozima za gorivo; odgovoran je za urednost hangara, vodi knjigu prijave kvarova,
odgovoran je za ulazak sluzbenih i privatnih vozila u krug auto-servisa, vodi knjigu ulazaka i izlazaka
vozila iz kruga auto-servisa, a koja nisu vlasnitvo Ministarstva; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac.

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta
Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
prema zahtjevima standarda ISO 9001

Posebni uslovi: 5 ’
SSS- III ili IV stepen, Saobraéajna ¥kola, Zeljeznitka $kola, Gimazija, Masinska $kola, poloZen vozacki
ispit "B" kategorije, najmanje 10 mjeseci radnog staZa, poloZen strucni ispit.

10. Pomo¢ni radnik na odrzavanju Cistoce )
odrzava &istoéu u objektima Ministarstva, pere, pegla i vr3i zamjenu zavjesa, navlaka za fotelje, radnih
odijela, mantila, ru¢nika; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac

Posebni uslovi:
NSS-Osnovna gkola

U radni odnos se moZe primiti kandidat koji nema poloZen struéni ispit, s tim da je isti duZan poloZiti,
kako je predvideno ¢lanom 32. stav. 2. Zakona o namjestenicima u organima drZavne sluzbe u FBiH.

Uz prijavu na interni oglas koji sadri kraéu biografiju, adresu i kontakt telefon, kandidati su obavezni
priloZiti original ili ovjerenu fco sljedeée dokumentacije:

-dokaz o drzavljanstvu (uvjerenje o drzavljanstvu BiH — ne starije od 6 mjeseci);

-izvod iz MKR;

- diploma/svjedo&anstvo o struénoj spremi (nostrificirana diploma, ukoliko 8kola nije zavrSena u



BiH ili je diploma ste¢ena u nekoj od drZava nastaloj raspadom SFRJ nakon 06.04.1992. godine)

- uvjerenje o poloZenom struénom ispitu za sve pozicije izuzev pozicija pod rednim brojevima 5,8 i10;

- dokaz o radnom stazu (ovjerena fco radne knjizice ili uvjerenje iz sluzbenih evidencija poslodavca ili
uvjerenje FZ PIO/MIO FBiH);

- izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Internog oglasa nije otpusten iz
organa drzavne sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno
u Bosni i Hercegovini, datu i ovjerenu u nadleZznom op¢inskom organu;

- izjava kandidata ovjerena u opéini ili sudu kojom kandidat potvrduje da nije obuhvacéen odredbom
¢lana IX.1. Ustava Bosne i Hercegovine v

- da ima opéu zdravstvenu sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta, dokaz-ljekarsko uvjerenje
dostavlja kandidat prije stupanja na posao.

Pravo prijavljivanja na ovaj oglas imaju namjestenici iz organa drZavne sluzbe svih nivoa vlasti u
Federaciji Bosne i Hercegovine.

Prijave sa potrebnom dokumentacijom treba dostaviti li€no ili poStom preporueno sa naznakom
“PRIJAVA NA INTERNI OGLAS”, na adresu: Ministarstvo unutra$njih poslova Kantona Sarajevo,
ulica La Belevolencija broj 16 — Sarajevo.

Rok za podnoSenje prijava je 10 dana od dana objavljivanja oglasa na Oglasnoj tabli MUP-a Kantona
Sarajevo, Kantona Sarajevo i web stranici www.mup.ks.gov.ba.

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

Nepotpune i neblagovremene prijave neée se uzimati u razmatranje.




