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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

KANTON SARAJEVO
MINISTARSTVO UNUTRASX.TTH POSLOVA

SARAJEVO

Broj: 01-${ --tt --85:I'tt
Datum: A|.O*,A+tc

Na osnovu Elana 20. i 21. Zakona o namje5tenicima u organima dfravne sluZbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (..SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 49105) i u skladu sa odredbarna

pravilnika o unutra5njoj organizaciji MUP.a Kantona Sarajevo, broj: 01-595/13 od 07.02.2014. godine,

ministar unutrainjih poslova Kantona Sarajevo, r a s p i s u j e

INTERNI OGLAS

za popunu upraZnjenih radnih mjesta namje5tenika

MUp Kantona Sarajevo objavljuje Interni oglas za popunu uprainjenih radnih mjesta

namje5tenika i to:

l. koordinator na lokac iji zaizdavar$e lidnih dokumenata - vi5i samostalni referent u Odjeljenju za

administraciju, Sektora za administraciju 2intiioca

2. zapimanje zahtjeva i vodenje duplikata matidnih knjiga - vi5i referent u odjeljenju za adminilfaciju
l inniilacNovi Grad, Sektora za administraciju

3. poslovi regisfracije vozila- visi referent u Odjeljenju za administraciju Vogo56a" Sektora za

ua*ioirt utiio l inn5ilac

4. poslovi infor-misanja, akvizicije podataka i izdavanja dokumenata - referent u Odjeljenju za

udrninirt u"iju Centar, Sektoraza administraciju I izw5ilac

5. odrfuvanje distode - pomodni radnik u Odjeljenju za administraciju Stari Grad, Sektora za

administraciju 
- r - lizrnsilac

6. operativno - tehnidki i aministrativni poslovi -viSi referent u Sektoru za podr5ku I iryrsilac

7 . matenjalni knjigovoita -viSi referent u Odjeljenju radunovodstva, Sektora podr5ku
l izrn5ilac

g. vulkanizer -viii referent u Autoservisu, Odjeljenj azaodriavanje sa servisimao Sektora podrSku

I inn5ilac

9. dispeder -viSi referent u Autoservisu, Odjeljenja zaodizavanje sa servisima" Sektora Oofi*UUu.

10. pomo6ni radnik na odrZavanju distode u Servisu za tehnidko i higijensko odrZavanje, Odjeljenja

zaodrtavanie sa servisima, Sektora podr5ku 1 izw3ilac



Opis poslova radnog mjesta:

1. Koordinator na tokaciji za wdavanje liinih dokumenata - viSi samostalni referent
prati dono5enje propisa i preduzima ohgovarajuie mjere u cilju njihovog provodeqia, koordinira rad

namje5teniUanaiz-aivanju dokumenata, usmjerava i prati blagovremeno innsavanje poslova i zadatak,q

pruiapravnu pomo6 grabanima u vezi sa ostvarivanjem prava zaizdavanle dokumenat4predlaie mjere

za njihovo pobo[Sanje i odgovara zablagovremeno, zakonito i strudno vr5enje poslova, u konsultaoiju

sa nadelnikom dalei.len3a freduzima odgovarajude mjere u cilju sprovodenja propisa iz nadlefrrosti

Odjeljenja prati sprovoe"njr propisanih mjera zafltite u toku rada sa radunarskom opremom i sa

mobilnom stanicom, organizuje arhiviranje dosijea prati provodenje propisanih mjera i standarda zaitite

na lokacijiam a za izdaiar$e denin isprava, neposredno ostvaruje uvid u rad uposlenika rasporedenih na

lokacijama sa posebnim aspektom na standarde za5tite prilikom unosa i obrade tidnih podataka kroz

poStivanje propisanih pto"*d*u i standarda w5i odgovarajuie provjere u nadleZnim matidnim uredima

po zalrtjevima nadleZnih organa i potwtluje vjerodostojnost provjer4 predlaie nadelniku mierc za

l***po.;e uodenih nedostaiaka i unapredenje rada i efftasnososti u postupku izlavanla dokumenata,

vodi posiuptce intervencija i ispravki podatat a u civilnom registru gradana u saradqii sa

administratorima MUP-a i ovlastenim uposlenicima Agencije za identifikaciona dokument4 evidenciju i
razmjenu podataka u skladu sa Zakonom, provedbenim propisima i instruktivnim aktima, prati i
arral{zira vr5enje propisanih biometrijskih prodera u postupku izdavarrja lidnih isprav4 udestvuje u

poslovima voifnja A.tptit utu matidnih knjiga u-saradn;i sa vi5im referentom za zapimanje zahtieva i
vodenje matidnilr-knjigq obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.

U obavljanju postovi koji su u opisu radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku {.atiteta
Kantona Sarajevo, te pratii primjenjuje sve usvojene procedure vezarLe za sistem upravljanja kvalitetom

prema zahtjevima standarda ISO 9001.

Posebni uslovi:
VSS - VI stepen, I stepen Pravnog fakulteta ili ViSa upravna 5kola, najmanje 1 godina radnog stain
poloZen strudni ispit, poznavanje rada na radunaru.

2. Zapnmanje zahtjeva i vodenje duplikata matiinih knjiga - viSi referelt
zapiina zahtjeve, uz*u i vodiduplikate matidnih knjiga prema izvjestajima nadleZnog matidara o

svim izwsenim osnormim upisima i promjenama u matidnim knjigama rodeniho drtavljana, vjendanih i
umrlih, poma1e u obavljanju posloua iz d3elokruga rada Odjeljenja vezano za informisanje stranaka o

dokumentacrji koju ,., oLu*^i priloZiti vzzahtjev,kompletiranje spisa upravnih pr-edmeta donjihovog

rje5avanja, saeinlavanle zapisnika i sluZbenih ,*iry.*i o provedenim radnjam4 arhiviranje okondanih

predmeta, obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.

IJ obavljanju plslova'toji ru u opiru radnog mjesta obavezanje da primjenjuje Politikrl kvaliteta

Kantona Sarajevo, te pratii primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom

prema zahtjevima standarda ISO 9001"

Posebni uslovi:
SSS - fV stepen, Gimnazija, Ekonomska, Birotehnidka" Upravnopravna Skola i[ Skola unufia5njih

poslova, najmanje l0 mjeseci radnog staia,poloZen strudni ispit, poznavanje rada na radunaru.

3. Poslovi registracije vozila - vi5i referent
obavlja poslove u""io" za primjenu Zakona o osnovama sigurnosti saobradaja, Zakona o prekr5ajima,

praviinika o registraciji vozila i drugih propisa koji reuli5u ovu oblast, prima zahtjeve sfanak4 daje

informacije strankama o potrebnoj dokumentaciji, w5i obradu podataka o vozilu i vlasniku voztla,

provodi iostupak registracije, prodrrZrtt3a regisffacije, odjave vozila, promjene podataka o vlasniku

iozilu titrniefin mrakterisiika vozila, izdavanje registarske tablice, potvrde o registraciji, potwde o

vlasni5tvu, stikera i znaka pristupadnosti; pripiema i izdaje potvrde i wjerenja na osnovu lfuzbene
evidencije o vozilima; evidentira zabrane ffiohganja i otuctenja motornim vozilima dostavljene od

nadleZnih organa, priprema predmete ,u po-t r"t*3J prekrSajnog postupka .za vozila odiavliena iz

sluZbene eviJencije, ptiptr*u nalog za ispravku u centralnoj evidenciji, priprema dokumentaciju iz



sldZbenih evidencija u postupku rjeiavanja upravnih stvari iz ove oblasti, arhiviranje dokumentacije;

vr$i druge poslove izadatke koje odredi neposredni rukovodilac.

u obavljanju poslova koji su u opisu ruanog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta

Kantona Sarajevo, te prati"i primjenjrde ,rr. ,rrl013* procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom

prema zahtjevima standarda ISO 9001-

Posebni uslovi:
SSS - IV ili V stepen, Gimnazija
unutra5njih poslova, Ma3inska,

Saobraiajna Skola, najmanje 10

radunaru.

Ekonomsk4 Administrativna, Upravno-Pravna, Birotehnidka, Skola
-iuUot.troi8m, Elektrotehnidka, Informatidkq Zelieznilka ili
mjeseci radnog staaa, pOloZen strudni ispit, poznavanje rada na

4. Poslovi informisanja, alcvizicije podataka i i2davanja dokumenata - referent

obavje5tava i upuduje stranku u vezi sa pralrima i 
-duZnostima 

koje ima u postupku izdavania
dokumenata, wsi preited dokumentacije toju stranta pilai-e,infonni5e stranke o nadinu i visini uplat4

akviziciju podataka na lokaciji i mobilnom-opr.rno* na terenu zaizdauanje lidnih isprava (fotografiSe'

uzima otisak prsta i potpis podnosioca zaht3e.ra;, w1i prijem zawsenih dokumenata' priprema

dokumente za izdavanl., *si piovjere podataka o podnosiocu iuhti"uu u Registru novdanih kazni, wsi

izdavanjedokumenata, vodi evidencije izdatih doliumenata, arhiviianje dokumentacije ( ulaZe obrasce

akata i drugih podnesaka u odgovaraju6a dosijea i registratore izdatih dokumenata), obavlja i druge

poslove koje odredi neposredni rukovoJilac. 
"U 

obavljanju poslova koji ;u u opisu radnog mjesta

obavezanje da primjenjuje politiku kvaliteta Kantona Sarajivo, te prati i primjenjuje sve usvojene

procedure vezafLe"u rirt.- upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001'

Posebni uslovi:
SSS - ru ili IV stepen, Gimnazija, Upravno-Prar,rn4 Birotehnidka, Ekonomska" Masinska" Skola

unutrasnjih poslova, Elektrotehnidkq saoiratajnaskola ili druga srednja Skola druswenog ili tehnidkog

smjer4 O mjlseci radnog stai-a,poloZen strudni ispit, poznavanje rada na radunaru

5. Odriavanje 6isto6e- pomodni radnik
odrzavadisto6u u objektima Ministarstva; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac

Posebni uslovi:
NSS - Osno.ma Skola

6. Operativno - tehniiki i aministrativni poslovi.-visi referent

Registruje, razvodi,rasporeduje, arhivir4 puf.oj" i opre.ma po5tu, oblvljl tehnidke poslove za potrebe

nadelnik4 obraduje materijale nu rue*u* p" rritrpiru ili dikatatu (rukopise, koncepte, tabele,-tekstove

i sl), za potrebe nadelnika obavlja pJrioJ" "kancelarij.skog i arhivskog 
. 
poslovanj4 nabavljarf e

kancelarisjkog i dr. potrosnog *ut ri;ia i a*uilr *utoijan*tehnidkih sredstava i opreme, duvanje

istog, vodenje evidencija utroska pot oJnog *ulti.lutui opreme i stara se o umnoaavanit materijala'

obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.

U obavljanju poslova koji su ., opitu tuOnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta

Kantona Sarajevo, te prati"i primjenjuje sve usiojene procedure vezarre za sistem upravljanja kvalitetom

prema zahtjevima standarda ISO 9001.

Posebni uslovi:
sss-III ili IV stepen, Gimnazija, Ekonomska, Birotehnidka, upravna, Pravnajli druga Skola druStvenog

smjera, Elektrotehnidka, Hemijtf.a rufusiorf.a, Saobradajna, Siola unutra5njih poslova ili druga Skola

tehnidkog smjera, poznavanje 1g1danaradunaru, poloZen strudni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog stafu

7, Materijalni knjigovoila -viSi referent
vrii knjiZenje u odgovarajudim rnjigovoasweniry ev.idencijama; udestvlje kod obraduna godisnjih

otpisa amortizacije o-snormih sredstavai vrsi 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, rasknjiZavanja i slidno; odgovoran Je za

zakonitu i blagowemenu likvidnost svih dokumenata i za pravilno razilfien1e 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 5kola, najmanje l0 mjeseci radnog staia, poloZen strudni ispit.

8. Vulkanizer-viSi referent u Autoseruisu
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 primjer{uje Politiku kvaliteta
Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
prema zahtjevima standarda ISO 9001.

Posebni uslovi:
SSS- ru ili IV stepen- vulkanizer-gumar, Saobra6ajna Skola, Skoh za ladrftlka zatttmani4 Skoh
udenika u privredi, najmanje 10 mjeseci radnog staZa

9. Dispeier -viSi referent u Autoservisu
wSi primopredaju motomih vozila na eksploataciju; vrSi pregled opreme i stara se o tebnidkoj
ispravnosti vozila; vodi evidenciju o kori5tenju vozila, evidenciju o utro5ku goriva sa interne benzinske
pumpe; vodi knjigu primopredaje i primjedbi, odgovoran je za urednost kruga Servisa; vodi brigu o
bezbjednosti povjerene mu imovine; duva vozila i drugu imovinu u krugu voznog parka; vodi knjigu
evidencije o izdatim nalozima za goivo; odgovoran je za urednost hangara, vodi knjigu prijave kvarov4
odgovoran je za vlaz* sluZbenih i privatnih vozila u krug auto-servisa, vodi knjigu daz,aka i izlazaka
vozila iz kruga auto-servisa, a koja nisu vlasniStvo 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:
SSS- il ili fV stepen, Saobraiajna Skola, heljeznidkaikola, Gimazija, Ma5inska Skola, poloZen vozadki
ispit "B" kategorije, najmanje l0 mjeseci radnog staia,poloZen strudni ispit.

10. Pomodni radnik na odriavanju iistode
odrlavadistoiu u objektima Ministarstva, pere, pegla i w5i zamjenu zavjesa, navlaka zafotelie, radnih

odijela, mantil4 rudnika; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac

Posebni uslovi:
NSS-Osnovna Skola

U radni odnos se moZe primiti kandidat koji nema poloZen strudni ispit, s tim da je isti dtrran poloZiti,

kako je predvideno dlanom 32. stav.2" Zakonao namjestenicima u organima drZavne sluZbe u FBiH.

Uz prijavu na intemi oglas koji sadrhi kra6u biografiju, adresu i kontakt telefon, kandidati su obavezni

priloZiti original ili ovjerenu fco sljede6e dokumentacije:
-dokazo drZavljanstvu (uvjerenje o drZavljanstvu BiH - ne starije od 6 mjeseci);
- izvod iz MKR;
- diploma/svjedodanstvo o strudnoj spremi (nostrificirana diploma, ukoliko Skola nije zaw5ena u



diU iti;. diploma stedena u nekoj od drZava nastaloj raspadom SFzu nakon 06.04.1992. godine)

- uvjerenje o poloZenom strudnom ispitu z,asvepozicije izr;r;ev pozicijapod rednim brojevima 5,8 i l0;
- dokaz o radnom staZu (ovjerena fco radne knjiZice ili uvjerenje iz sluZbenih evidencija poslodavca ili
uvjerenj e F Z PIO lMilO FBiH);

- izjavakandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Internog oglasa nije otpu5ten iz
oig*u drZavne sluZbe kao rezultat disciplinske kane na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji, odnosno

u Bosni i Hercegovini, datu i ovjerenu u nadleZnom opdinskom organu;

- izjavakandidata ovjerena u opdini ili sudu kojom kandidat potwduje da nije obuhva6en odredbom

dlana DLl. Ustava Bosne i Flercegovine
- da ima op6u zdravstvenu sposobnosti zaobavljanje poslova radnog mjesta, dokaz-ljekarsko uvjerenje

dostavlja kandidat prije stupanja na posao.

pravo prijavljivanja na ovaj oglas imaju namje3tenici iz organa drZavne sluZbe svih nivoa vlasti u

Federaciji Bosne i Hercegovine.

Prijave sa potrebnom dokumentacijom treba dostaviti lidno ili po5tom preporudeno sa naznakom

'?RUAVA NA INTERNI OGLAS", na adresu: Ministarstvo unutra5njih poslova Kantona Sarajevo,

ulica La Belevolencrja broj 16 - Sarajevo.

Rok za podno5enje prijava je l0 dana od dana objavljivanja oglasa na Oglasnoj tabli MUP-a Kantona

Sarajevo, Kantona Sarajevo i web stranici www.mup.ks.gov.ba.

O rezultatima lnternog oglasa, prijavljeni kandidati 6e biti pismeno obavije5teni.

Nepotpune i neblagowemene prijave neie se uzimati u razmahanje.

ISTAR


