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Federation of Bosnia and Herzegovina

Bosna i Hercegovina
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CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs

KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutra$njih poslova

Broj: 03/2-1- %l-{ - [004P
Sarajevo, 20.09.2016. godine

Na osnovu ¢lana 20. i 21. Zakona o namje$tenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 49/05) i u skladu sa odredbama
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji MUP-a Kantona Sarajevo, broj: 01-595/13 od 07.02.2014. godine i
broj: 01-595-2/13 od 27.03.2015. godine, ministar unutra$njih poslova Kantona Sarajevo,raspisuje

INTERNI OGLAS

za popunu upraznjenih radnih mjesta namjeStenika na neodredeno vrijeme u
MUP-u Kantona Sarajevo

1. operativno - tehnicki i administrativni poslovi za sekretara ministarstva- visi referent u Kabinetu
ministra 1 izvrsilac

2. odrZavanje Cistoce — pomocni radnik u Odjeljenju za administraciju Centar, Sektora za administraciju
1 izvr$ilac

3. poslovi vozackih dozvola — visi referent u Odjeljenju za administraciju Novo Sarajevo, Sektora za
administraciju 1 izvrsilac

4. poslovi registracije vozila — vi$i referent u Odjeljenju za administraciju Novo Sarajevo, Sektora za
administraciju 1 izvrsilac

5. poslovi registracije vozila — visi referent u Odjeljenju za administraciju IlidZa i Trnovo, Sektora za
administraciju ' 1 izvrSilac

6. glavni knjigovoda — vi$i samostalni referent u Odjeljenju radunovodstva, Sektora za podr§ku
1 izvrsilac

7. automehaniar — visi referent u Autoservisu, Odjeljenja za odrZavanje sa servisima, Sektora za
podrsku 1 izvrsilac

8. kuhinjski radnik u objektu “Centar za obuku kadrova Igman — Grkarica”- pomoéni radnik u Servisu

za tehniCko i higijensko odrZavanje, Odjeljenja za odrZavanje sa servisima, Sektora za podrsku
1 izvrsilac

9. pomo¢ni radnik na odrZavanju ¢istoce u Servisu za tehnicko i higijensko odrzavanje, Odjeljenja za
odrzavanje sa servisima, Sektora za podrsku 2 izvrSioca
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Opis poslova radnog mjesta:

1. operativno - tehni¢ki i administrativni poslovi za sekretara ministarstva - vi§i referent u
Kabinetu ministra

Opis poslova: obavlja tehni¢ke poslove za potrebe sekretara, registruje, razvodi, rasporeduje, arhivira,
pakuje i otprema postu, obraduje materijale na rafunaru po prijepisu ili diktatu (rukopise, koncepte,
tabele, tekstove i sl.) za potrebe sekretara, obavlja poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja, stara
se 0 umnoZavanju materijala, obavlja i druge poslove koje odredi sekretar.

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.
Uslovi za vrienje poslova: SSS - IV stepen, Gimnazija, Ekonomska, Birotehni¢ka ili druga srednja

Skola drustvenog ili tehnitkog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staZa, poloZen struCni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

2. odrZavanje Cistoée — pomoéni radnik u Odjeljenju za administraciju Centar, Sektora za
administraciju

Opis poslova: odrZava &istoéu u objektima Ministarstva; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni

rukovodilac.
Uslovi za vrienje poslova: NSS - Osnovna $kola

3. poslovi vozackih dozvola — viSi referent u Odjeljenju za administraciju Novo Sarajevo, Sektora
za administraciju

Opis poslova: obavlja poslove vezane za primjenu Zakona o osnovama sigurnosti saobracaja, Zakona o
prekr$ajima i pravilnika o vozagkoj dozvoli, prima zahtjeve stranaka, vrsi obradu podataka, provodi
postupak izdavanja, produZenja i zamjene vozagke dozvole; poslove vezane za zabranu upravljanja
motornim vozilima i izvr§enje mjera bezbjednosti; priprema nalog za ispravku u centralnoj evidenciji,
priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija u postupku rjeSavanja upravnih stvari iz ove oblasti;
arhiviranje dokumentacije; 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.

Uslovi za vrienje poslova: SSS - IV ili V stepen, Gimnazija, Upravna, Pravna, Birotehni¢ka,
Saobraajna $kola, Ekonomska, Skola unutra$njih poslova, Zubotehnitka, Elektrotehni¢ka ili
Zeljeznitka $kola, najmanje 10 mjeseci radnog staZza, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na raunaru.

4. poslovi registracije vozila — visi referent u Odjeljenju za administraciju Novo Sarajevo, Sektora
za administraciju

Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona o osnovama sigurnosti saobracaja, Zakona o
prekr$ajima, Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji reguliSu ovu oblast, prima zahtjeve
stranaka, daje informacije strankama o potrebnoj dokumentaciji, vr$i obradu podataka o vozilu i
vlasniku vozila, provodi postupak registracije, produZenja registracije, odjave vozila, promjene podataka
o vlasniku vozila, tehnikih karakteristika vozila, izdavanje registarske tablice, potvrde o registraciji,
potvrde o vlasni§tvu, stikera i znaka pristupa¢nosti; priprema i izdaje potvrde i uvjerenja na osnovu
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sluZzbene evidencije o vozilima; evidentira zabrane raspolaganja i otudenja motornim vozilima
dostavljene od nadleZznih 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; vrsi 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.
Uslovi za vrsenje poslova: SSS - IV ili V stepen, Gimnazija, Ekonomska, Administrativna, Upravno-
Pravna, Birotehni¢ka, Skola unutragnjih poslova Masinska, Zubotehnic¢ka, Elektrotehnicka,
Informaticka, Zeljezni¢ka ili Saobracajna Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staZa, poloZen stru¢ni ispit,
poznavanje rada na raéunaru.

5. poslovi registracije vozila — viSi referent u Odjeljenju za administraciju Ilidza i Trnovo,
Sektora za administraciju

Opis poslova: obavlja poslove vezane za primjenu Zakona o osnovama sigurnosti saobracaja, Zakona o
prekrSajima, Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji reguliu ovu oblast, prima zahtjeve
stranaka, daje informacije strankama o potrebnoj dokumentaciji, vr§i 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 pristupaCnosti; 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; vrsi 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.

Uslovi za vrienje poslova: SSS - IV ili V stepen, Gimnazija, Ekonomska, Administrativna, Upravno-
Pravna, Birotehni¢ka, Skola unutrainjih poslova, Masinska, Elektrotehni¢ka, Informaticka,
Zubotehnicka, Zeljeznicka ili Saobracajna $kola, najmanje 10 mjeseci radnog staZa, poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na raCunaru

6. glavni knjigovoda — viSi samostalni referent u Odjeljenju ra¢unovodstva, Sektora za podriku

Opis poslova: vr$i kontiranje materijalno- ﬁnansijske dokumentacije i priprema nalog za knjiienje
materijalno-finansijske dokumentacije; prati i usaglasava prihode od sopstvene djelatnosti i priprema
odgovarajuéi nalog za knjlzenje naplacemh prihoda u glavnOJ knjizi; vr$i kontinuirano usaglasavanje
knjigovodstvenih stavki; priprema i analizira podatke i dokumente potrebne za izradu budZeta; vrsi
zakljuCna knjiZenja i izradu godiSnjeg obrafuna, popunjava propisane obrasce svih vrsta knjiZenja i
obracuna (periodi¢ni i godi$nji); kao 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.

Uslovi za vrienje poslova: VSS-VI stepen ili I stepen Ekonomskog fakulteta, Visa ekonomska $kola,
poloZen struéni ispit, najmanje 1 godina radnog staza
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7. automehanicar — visi referent u Autoservisu, Odjeljenja za odrZavanje sa servisima, Sektora za
podriku

Opis poslova: vrsi opravku motornih vozila, predlaZe nabavku auto dijelova, vr$i ugradnju auto dijelova
u vozila; potpisuje naloge o izvrSenoj opravei; vrsi probu vozila i prijem vozila poslije opravke u drugim
servisima; odgovoran je za urednost radionice, vozilo koje radi i svu pripadajuéu opremu u njemu, vrsi
ugradnju auto dijelova po nalogu $efa auto-servisa; 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. 5
Uslovi za vrSenje poslova: SSS- IIL, IV ili V stepen- VKV, MasSinska Skola, Saobraéajna, Skola za

radnicka zanimanja, najmanje 10 mjeseci radnog staZa,

8. kuhinjski radnik u objektu “Centar za obuku kadrova Igman — Grkarica”- pomo¢ni radnik u
Servisu za tehnicko i higijensko odrZavanje, Odjeljenja za odrzavanje sa servisima, Sektora za

podrsku

Opis poslova: radi na pripremi artikala za spremanje jela, vr$i pranje posuda i pribora, &isti masine,
prostorije i pult kuhinje, pakuje suhu hranu, pomaZe kuharima u spremanju gotovih jela, vrsi prenos
otpadnih materija do deponije, provodi urgentne mjere i mjere higijensko-tehnike zastite; vrsi i druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac.

Uslovi za vrSenje poslova: NSS-Osnovna 3kola.

9. pomo¢ni radnik na odrzavanju &istoée u Servisu za tehnicko i higijensko odrZavanje, Odjeljenja
za odrZavanje sa servisima, Sektora za podriku

Opis poslova: odrZava &istocu u objektima Ministarstva, pere, pegla i vr$i zamjenu zavjesa, navlaka za
fotelje, radnih odijela, mantila, ru¢nika; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.
Uslovi za vrienje poslova: NSS - Osnovna $kola

U radni odnos se moZe primiti kandidat koji nema poloZen stru¢ni 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 sadr#i 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/svjedocanstvo o struénoj spremi (nostrificirana diploma, ukoliko $kola nije zavriena u

BiH ili je diploma ste€ena u nekoj od drzava nastaloj raspadom SFRJ nakon 06.04.1992. godine);
-uvjerenje o poloZenom stru¢nom ispitu za sve pozicije izuzev pozicija pod rednim brojevima 2, 7, 8 i 9;
- dokaz o poznavanju rada na radunaru za pozicije pod rednim brojevima 1, 3,415;
- dokaz o radnom staZu (uvjerenje iz sluzbenih evidencija poslodavca ili uvjerenje FZ PIO/MIO F BiH);
- uvjerenje nadleZznog organa 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; B
- izjava kandidata ovjerena u opéini ili sudu kojom kandidat potvrduje da nije obuhvaéen odredbom
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¢lana IX.1. Ustava Bosne i Hercegovine;
- da ima opéu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mijesta, dokaz-ljekarsko

uvjerenje dostavlja kandidat prije stupanja na posao.

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

Napominjemo da ¢e prije donoSenja rjesenja o stupanju na rad odabrani kandidati za radna mjesta za
koja su predvidene sigurnosne provjere biti predmet istih u postupku za izdavanje sigurnosne dozvole za
pristup tajnim podacima stepena tajnosti koji je predviden za odredeno radno mjesto a u skladu sa
¢lanom 30. stav (4) Zakona o zastiti tajnih podataka (“Sluzbeni glasnik BiH”, broj: 54/05 i 12/09).

Prijave sa potrebnom dokumentacijom treba dostaviti li¢no ili poStom preporueno sa naznakom
“PRIJAVA NA INTERNI OGLAS”, na adresu: Ministarstvo unutraSnjih poslova Kantona Sarajevo,
ulica La Benevolencija 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 ée biti pismeno obavijesteni.
Nepotpune i neblagovremene prijave neée se uzimati u razmatranje.

Dostavljena dokumentacija neée se vraéati.
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