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BOSNA I HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE

OPCINA STARI GRAD

SLUZBA ZA INVESTICIJE Il KOMUNALNE POSLOVE

PREDMET: Odgovor na inicijativu vije¢nika Op¢inskog vije¢a Stari Grad Kurtanovi¢ Anesa,
dostavlja se;
VEZA: Va3 akt broj: 13/1-19-12-646/25 od 16.06.2025. godine

U vezi Vaseg akta broj i datum veze, dostavljamo odgovor na inicijativu vijeénika Opcinskog vijeca
Stari Grad Kurtanovi¢ Anesa, koju je podnio na 7. sjednici Opéinskog vije¢a Stari Grad Sarajevo
odrzanoj dana 29.05.2025. godine, a koja je glasila ,,.Da se u ulici Put Mladih Muslimana na raskrsnici
kod samousluZne praonice Car Wash postavi stacionarni radar.“

Odgovor:

_Ministarstvo unutradnjih poslova Kantona Sarajevo je misljenja da inicijativa za postavljanje
stacionarnog radara za kontrolu brzine kretanja vozila u ulici Put Mladih Muslimana na raskrsnici
kod samousluZne praonice Car Wash, neopravdana. Naime u periodu od 01.01.2023. godine do
25.06.2025. godine evidentirane su dvije sabracajne nezgode. Uzimajuéi u obzir konfiguraciju
predmetne saobracajnice, frekvenciju sobrataja na tom lokalitetu kao i Einjenicu da je ovo
Ministarstvvo, Elaboratom o progirenju radarskih uredaja na podruju Kantona Sarajevo planirao u
neposrednoj blizini postavljanje radara kod Bistri¢ke stanice u ulici Put Mladih Muslimana cijenimo
da navedena inicijativa nije opravdana.®.

S postovanjem,

Prilog:

1. Akt Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo
Ekspertne radne grupe za razmatranje inicijativa za postavlj
Stacionarnih radara i ocjenjivanje opravdanosti inicijativa
broj:01-30-1-4378-3-11-2/25 od 17.07.2025. godine:
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Dostaviti: 2y
1. Naslovu; :
¢(2)Za objavu na web stranici Ministarstva;
3. a/a.

Adresa: Sarajevo, La Benevolencija 16
Tel: + 387 (0)33 286-701, 286-702,
Fax: + 387 (0)33 226-445
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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA
Ekspertna radna grupa za
razmatranje inicijativa zq Postavljanje novih jedinica
Stacionarnih radars j ocjenjivanje opravdanosti inicijativa

Broj: 01-30-1-4378-3-11-2/25
Datum: 17.07.2025. godine

PREDMET: Ulica Put Miadih Muslimana, raskrsnica kod samousluzpe autopraonice “Car-Wash?,
opéina Stari Grad, Inicijativa za postavljanje kamere zg kontrolu brzine kretanja
vozila, odgovor, -

I
(Generalne informacije)

Rjesenjem Ministarstva unutradnjih poslova Kantona Sarajevo broj 01-30-1-4378 od dana
05.10.2O2I.g0d1'nc, te Rjesenja o izmjeni tjeSenja broj 01-30-1-4378-3/21 od 19.10.2023. godine,
formirana je Ekspertna radna grupa za razmatranje inicijativa za postavljanje novih jedinica

II

16.07.2025. godine, Ekspertna radna grupa je razmatrala pristigle inicijative, medy kojima je i
inicijativa vijeénika Opc¢inskog vijeéa Stari Grad, Anesa Kurtanovi¢a, kojom se trazi postavljanje
stacionarnog radara za kontrolu brzine kretanja vozila u ulic; Put Mladih Muslimana, raskrsnica kod
samousluzne autopraonice “Car-Wash”, op¢ina Stari Grad,

Naime na inicijativy vijeénika Anesa Kurtanoviéa, dostavljenu od strane Sluzbe za investicije
i komunalne poslove opéine Stari Grad, kojom se traz; postavljanje radara zg kontrolu brzine
kretanja vozila, u ulici Pyt Miadih Muslimana, raskrsnica kod samousluZne autopraonice “Car-
Wash”, opéina Stari Grad, Ekspertna radna grupa za razmatranje inicijativa za postavljanje novip



Informacija Jedinjce Za saobracaj broj 02/2-6-03-861/25 od 01.07.2025. godine, prema
njihovim evidencijama, tokom perioda 01.01.2023-25.06.2025. godine, od strane policijskih
sluzbenika: Jedinjce Za saobracaj, nije vr¥en uvidaj saobradajnih nezgoda u ulici Put Mladih
Muslimana, raskrsnica kod samousluZzne autopraonice “Car-Wash”, opc€ina Stari Grad.

- broj saobracajnih nezgoda -2

- broj saobracajnih Nnezgoda sa povrijedenim licima - |
- broj povrijedenih lica -1 vozag

- broj saginjenih evropskih izvjestaja -1

25.06.2025. odine, u ulici Pyt Miladih Muslimana, raskrsnica kod samousluzne autopraonice “Car-
Wash™, opéina Stari Grad, evidentirano ukupno 2 saobracajne nezgode, da je u Jjednoj saobracajnoj
nezgodi povrijeden vozag vozila, te da je za 1 saobracajnu nezgodu sadinjen evropski izvjestaj o
saobracajnoj nezgodi, pregled broja i uzroka saobracajnih nezgoda u navedenom periodu,
konﬁguraciju same saobradajnice, frekvenciju saobradaja na tom lokalitetu, kao j Cinjenicu da je
MUP KS, Elaboratom o proSirenju radarskih uredaja na podruéju Kantona Sarajevo, planirao u
neposrednoj blizini, postavljanje stacionarnog radara kod Bistricke stanice y ulici Put Miladih
Muslimana, na sjednici Ekspertne radne grupe, odrzanoj dana 16.07.2025. godine, jednoglasno je
usvojen zakljudak da inicijativa kojom se trazi postavijanje kamere 23 kontrolu brzine kretanja
vozila u ulici Pyt Miadih Muslimana, raskrsnica kod SamousluZne autopraonice “Car-Wash”,

opéina Starj Grad;

NIJE OPRAVDANA



Stari Grad, z3 period 01.01.2023. godine do 25, 06.2025. godine evidentirane ukupno 2 Saobradajne
nezgode, konﬁguraciju Same predmetne saobrac’ajnice, frekvenciju Saobracaja na tom lokalitety,

-Planiratj Prisustvo policijskih sluzbenika pg predmetnom lokalitety y vtijeme pojagane
frekvencije kretanja pjeSaka i vozila, kao j kontroly Postivanja saobracajnih Pravila od strane vozila i
pjesaka,

DOSTAVITY.

1. MUP KANTONA SARAIEVO, n/r £0sp. Admir Katica, Ministar,

2. UPRAVA POLICIIE, nyr £0sp.Hajdarevig Fatmir, policijski komesar,
3. MUp KANTONA SARAJEVO, Wt sekretar,

4. UPRAVA POUCUE, PU Stari Grags Naéelniky
5. a/a,
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Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutrasnjih poslova

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs

Broj: 01-9-02-2-3820/25
Sarajevo, 04.07.2025. godine

SKUPSTINA KANTONA SARAJEVO
n/r predsjedavajuceg Skupstine

PREDMET: Odgovor na zastupnicko pitanje zastupnika Bandi¢ Muamera, dostavlja se;
VEZA: Vas akt broj: 01-04-28707-15/25 od 23.05.2025. godine

U skladu sa &lanom 219, Poslovnika Skupstine Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo"- br. 41/12-Drugi novi pre¢iséeni tekst, 15/13, 47/13, 47/15, 48/16 i 17/22), dostavljamo
Vam odgovor na zastupnicko pitanje zastupnika Bandi¢ Muamera koje je postavio dana 23.05.2025.
godine na 22. radnoj sjednici Skupstine Kantona Sarajevo, a koje je glasilo »Koliki je broj zaposlenih
imalo zasnovani radni odnos u Ministarstvu unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo u 2024. godini i
broj zaposlenih po vrstama ugovora (neodredeno, odredeno, pripravnici i drugi osnov zasnivanja
radnih odnosa), te dostavljanje Pravilnika o unutras$njoj organizaciji sistamatizaciji radnih mjesta u
periodu 01.01.2024. godine do 31.12.2024. godine .

Odgovor:

»Dostavljamo Vam akt Uprave policije, Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo broj:02/1-
44/25 od 02.07.2025. godine i akt Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo broj:05-1-02-
2-3989/25 od 04.06.2025. godine, koji predstavljaju informaciju u vezi gore navedenog zastupni¢kog

pitanja.*,
S postovanjem,

Prilog:
1. Akt Uprave policije, Ministarstva unutradnjih poslova Kantona
Sarajevo broj:02/1-44/25 od 02.07.2025. godine;
2. Akt Ministarstva unutrasnjih poslova broj:05-1-02-2-3989/25 od 04.06.2025. godine;
3. CDxl.
" MINISTAR
a2 AN

Dostaviti: Sy
1. Naslovu; W5 2e \@e
2. Stru¢na sluzba Vlade Kantona Sarajevo; \! e X

@Za objavu na web stranici Ministarstva: N\ T LRGN g
4. a/a. NS )+ oas®

Vi Adresa: Sarajevo, La Benevolencija 16
Tel: + 387 (0)33 286-701, 286-702.
Fax: + 387 (0)33 226-445
Web: http://mup.ks.gov.ba, Email: ministar@mup.ks.gov.ba
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Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

KANTON SARAJEVQ KAHTOH CAPAJEBO
Ministarstvo unutrasnjih poslova Ngp~ Munucraperso YHYTPAUNbHX Noc10Ba
Uprava polici je ¥ipaga NoJIHLHje

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs
Police department

Broj: 02/1-44 /25
Datum: 02.07.2025.godine

KANTON SARAJEVO )
MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA
Sekretar M inistarstya

PREDMET: Zastupnicko pitanje, odgovor - dostavlja se,

Veza: Vag akt broj: 01 -9-02-2-3820/25 od 28.05.2025.godine.

+Koliki broj zaposlenika je imao Zasnovan radni odnos y navedenim organima uprave i sluzbama
Kantona Sarajevo y 2024. godini, s navodenjem:

- ukupnog broja zaposlenih,

- broj zaposlenih PO vrstama ugovora (npr. na neodredeno, odredeno, pripravnici. drugi osnov za

zasnivanje radnog odnosa)

kopija Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji sistematizaciji radnih mjesta koji je bio vazeé u periodu
01.01.2024. do 31.12.2024. godine.”

Odgovor

Nismo u mogucnosti odgovoriti na postavljeno pitanje obzirom da je na osnovu Zakona o dopuni
Zakona o objavljivanju propisa i drugih op¢ih akata u sluzbenim novinama Kantona Sarajevo djo
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Ministarstvyg unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo koji se
odnosi na Upravy policije. izuzet od objavljivanja.

T
R

. 'A? -'-
S postovanjem, £8
. POLICIJS‘KJ KOMESAR
i Generalni ir Tlije
ht Fatmir Hgfdagevic
a’e"‘. g }é\/
: ~ LI
A

Adresa: Sarajevo, [ 4 Benevolencija 16
Tel: + 387(0)33 286-712, Fax: + 387(0)33 201-705 1/1

Web: Imp://mup.ks.gov.ba. Email: komesar@mup.ks.gov.ba
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Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutranjih poslova

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs

Broj: 05-1-02-2-3989/25
Sarajevo, 04.06.2025. godine

MINISTARSTVO UN UTRASNJIH POSLOVA
KANTONA SARAJEVO
n/r - Sekretar

PREDMET: Zastupnicko pitanje, odgovor, dostavlja se:

VEZA: Vas akt broj 01-9-02-2-3820/25 od 28.05.2025. godine:

Postovani,

shodno Vasem aktu, broj i datum veze, obavjestavamo Vas da je na dan 31.12.2024. godine u
Ministarstvu unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo 321 uposlenik imao zasnovan radni odnos na

neodredeno vrijeme.

U prilogu akta dostavljamo fco. Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Ministarstva unutradnjih
poslova Kantona Sarajevo, koji je bio na snazi u 2024. godini, a koji Je dostupan i na zvanicnoj
web-stranici "Sluzbenog lista Kantona Sarajevo”.

S postovanjem,

Dostavljeno:

1. Naslovu;
2.1/

T Adresa: Sarajevo, La Benevolencije br.16
i Tel: +387(0)33 286-769, 286-768
W&ﬁ' Fax: + 387(0)33 611-676
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KANTONA SARAJEVO
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obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vrSenje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa ("Sluzbene novine
Kantona Sarajevo”, br. 39/16 i 10/17), ¢lana 41. stav (1) Uredbe o
nacelima za utvrdivanje unutradnje organizacije kantonalnih,
gradskih i opéinskih organa uprave i upravnih organizacija
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", br. 36/06, 08/12 i 39/ 16) i
Clana 29. stav (1) Uredbe o dopunskim poslovima osnovne
djelatnosti i poslovima pomoéne djelatnosti iz nadlesosti organa
drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici ("Sluzbene novine
Federacije BiH", br. 69/05, 29/06 i 65/20), ministar unutra$njih
poslova Kantona Sarajevo, uz saglasnost Vlade Kantona
Sarajevo, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI MINISTARSTVA
UNUTRASNJIH POSLOVA KANTONA SARAJEVO

DIO PRVI
POGLAVLIJE I - OPCE ODREDBE
Clan 1,
(Predmet)

(1) Ovim Pravilnikom utvrduje se unutra$nja organizacija,
viste 1 nadleZnost organizacionih jedinica u Ministarstvu
unutradnjih poslova Kantona Sarajevo ukljuéuju¢i Upravu
policije, sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova,
brojem izvrSilaca, strucne spreme, radnog iskustva,
stepenom sloZenosti poslova kao i drugim uslovima za rad
na odredenom radnom mjestu, rukovodenje Ministarstvom i
Upravom policije i organizacionim Jedinicama u sastavu
Ministarstva i Uprave policije, ovlastenja u rukovodeniju i
odgovornost za rad, struéni kolegij i radna tijela u
Ministarstvu i Upravi policije, saradnja u vrenju poslova i
zadataka, programiranje i planiranje rada, radni odnosi i
disciplinska odgovomost, vrste ovlastenja, transparentnost u
radu i druga pitanja u vezi organizacije i rada Ministarstva i
Uprave policije.

(2) U smislu prethodnog stava za osnovne organizacione
Jedinice i to: Kabinet ministra, Inspektorat za zastitu od
poZara, zadtitarske agencije i unutrainje sluzbe zastite,
maticne knjige i civilni registar, Uprava podrske, Uprava za
gradanska stanja i pravne poslove i Helikopterska jedinica,
u daljem tekstu koristie se naziv Ministarstvo, a za
obavljanje poslova i zadataka koji ukljuéuju Ministarstvo i
Upravu policije u daljem tekstu koristice se naziv
Ministarstvo i Uprava policije.

Clan 2.
(Principi)

Unutradnje organizacione Jedinice i na¢in rada Ministarstva
zasniva se na slijede¢im principima; zakonito, stru¢no, efikasno,
racionalno vrienje poslova i zadataka; puna zaposlenost i
odgovornost svih drzavnih  sluzbenika i namjedtenika u
izvr3avanju poslova i zadataka; koriitenje i izgradivanje metoda
timskog rada i drugih oblika radnog povezivanja i saradnje u
izviSavanju poslova i zadataka iz djelokruga Ministarstva,
blagovremeno ostvarivanje prava i obaveza gradana i pravnih lica
i saradnja sa drugim organima, organizacijama i institucijama.

lan 3.
(Djelokrug Ministarstva)

(1) Ministarstvo vrsi upravne i struéne poslove utvrdene
ustavom, zakonom i drugim propisima, koji se odnose na
ostvarivanje nadleznosti Kantona u oblasti unutrasnjih
poslova i poslove inspekcijskog nadzora nad radom
agencija za zadtitu ljudi i imovine | unutradnjih zagtitarskih
sluzbi, poslove inspekcijskog nadzora nad sprovodenjem
mjera zastite od poZara i poslove inspekeijskog nadzora nad
radom opéinskih organa uprave nadleznih za vodenje

mati¢nih knjiga i organa starateljstva i civilnim registrom, u
skladu sa Zakonom i odgovarajuéim  provedbenim
propisima.

(2) U sastav Ministartsva unutradnjih poslova je kantonalna

Uprava policije.

(3) Uprava policije je policijski organ, koji vrsi policijske
poslove propisane zakonom i ima operativnu samostalnost,
Clan 4.
(Ravnopravnost spolova)

Gramaticka terminologija  kori¥¢enja muskog roda ili
Zenskog roda u ovom Pravilniku podrazumijeva ukljuivanje oba
roda.

Clan .
(Odbor za zalbe javnosti)

Odbor za zalbe javnosti se osniva kao nezavisno tijelo
Skuptine Kantona Sarajevo (u daljnjem tekstu: Odbor), a ¢iji je
rad regulisan Zakonom o unutra$njim poslovima Kantona
Sarajevo i Pravilnikom o uvjetima za imenovanje i razrjeSenje
¢lanova Odbora za Zalbe javnosti,
POGLAVLIJE Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I
DJELOKRUG ORGANIZACIONIH JEDINICA
MINISTARSTVA
Odjeljak A. Unutra¥nja organizacija

Clan 6.
(Osnovne organizacione jedinice)

(1) Poslovi iz nadleznosti Ministarstva vise se u okviru

slijede¢ih osnovnih organizacionih Jjedinica;

a)  Kabinet ministra;

b)  Inspektorat za zastitu od poZara, zadtitarske agencije i
unutradnje sluzbe zastite, mati¢ne knjige 1 civilni
registar;

¢)  Uprava podrike:

d)  Uprava za gradanska stanja i pravne poslove i

¢)  Helikopterska jedinica.

(2) Izvan organizacionih jedinica, obavljaju se poslovi
sekretara ministarstva,
Odjeljak B. Nadleznosti organizacionih jedinica
Clan 7.
(Nadleznosti Kabineta ministra)

Kabinet ministra, u okviru svojih nadleimosti, abavlja
slijede¢e poslove i zadatke: organizuje i udestvuje u izradi
Programa i IzvjeStaja o radu Ministarstva i prati realizaciju
Programa; analizira, objedinjuje i povezuje izvjestaje o rady
organizacionih jedinica u jedinstven izvjestaj o radu Ministarstva
i Uprave policije, prati realizaciju zadataka u oblastj unutradnjih
poslova koji proistidu iz Programa rada Ministarstva; izraduje i
ucestvuje u izradi materijala u oblasti unutradnjih poslova za
potrebe Ministarstva, te prati i prou¢ava materijale o pitanjima iz
nadleznosti Ministarstva i o tome informiSe ministra: sadinjava
periodiéne planove rada i izvjestaje, te prati realizaciju; vrsi
pripreme za odrzavanje sjednica Struénog kolegija i stara se o
provodenju  njegovih zakljucaka; priprema  analiticko-
informativne materijale iz djelokruga rada Kabineta ministra; vrii
upravne i druge struéne poslove u vezi primjene Zakona o
slobodi  pristupa informacijama u Federaciji Bosne i
Hercegovine; vr§i upravne i druge struéne poslove u vez
primjene Zakona o zastiti licnih podataka; vrSi upravne i druge
struéne poslove u vezi primjene Zakona o zastiti tajnih podataka;
koordinira i provodi postupke vezane uz izdavanje dozvola za
pristup tajnim podacima, njihovu obnovu, odnosno povlacenje;
ulestvuje u unutra$njem nadzoru nad zaStitom tajnih podataka u
Ministarstvu, nadzire rad Podregistra tajnih podataka u okviru
sigurnosnih podrudja i kontrolnih tacaka; koordinira i provodi
postupke u vezi osnovnih sigumosnih provjera; vodi i aZurira
evidencije na osnovu posebnih propisa: koordinira izradu Plana
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Cetvrtak, 20. 10. 2022.

fizicke sigumosti objekata Ministarstva i Plana postupanja s
tajnim podacima u vanrednim situacijama; provodi poslove
nadzora o informacijskoj sigurnosti i zadtiti tajnosti podataka;
priprema nacrte zakona i drugih propisa iz oblasti unutrasnjih
poslova i visi druge strutne poslove vezane za prijedloge 1
misljenja na nacrte zakona i drugih propisa koji se dostave
Ministarstvu na mi§ljenje; vidi i organizuje poslove u vezi sa
obavljanjem funkeije ministra i ostvarivanjem javnosti rada u
Ministarstvu, obavlja poslove vezane za planiranje, koordiniranje
i provedbu medijskog, promotivnog i drugog prezentiranja
aktivnosti Ministarstva; organizira konferencije za medije,
razgovore za sredstva informisanja i druga dogadanja; priprema
odgovore i odgovara na upite; analizira izvjestavanje medija o
radu Ministarstva; priprema i provodi kampanje za poboljsanje
ugleda Ministarstva; organizira ispitivanja javnog mnijenja o radu
Ministarstva; obavlja poslove vezane za planiranje, koordiniranje
i provedbu komunikacije s medijima, vr3i pripreme za odrzavanje
savjetovanja i drugih sastanaka koje organizuje ministar, vrsi
poslove prijema i obrade poste upuéene ministru; stara se 0
dokumentima i materijalima koji se dostavljaju ministru, vrsi
odredene poslove protokola; u saradnji sa ostalim organizacionim
jedinicama, izraduje strateSke planove razvoja i rada Ministarstva
na osnovu utvrdene politike i smjernica Vlade Kantona Sarajevo i
Ministarstva; pokreée inicijative, koordinira i struéno usmjerava
poslove i udestvuje u donoSenju i provodenju strateskih
dokumenata Ministarstva, koordinira i prati izradu i provedbu
operativnih planova za provedbu strategija i akcionih planova,
srednjoroénih i godisnjih planova rada te predlaze mjere za
njihovo uskladivanje i unapredenje, koordinira i usmjerava
projekte za koritenje instrumenata i programa pomo¢i EU i
drugih drzava i medunarodnih organizacija, izgraduje i jaca
vlastite kapacitete, pruZa struénu pomo¢ i podriku uposlenicima
Ministarstva u oblasti planiranja, EU integracija i medunarodne
saradnje, prati zakljuGivanje i preduzima mjere na implementaciji
medunarodnih ugovora, sporazuma i protokola koji su od znacaja
za rad Ministarstva, koordinira i uskladuje izvjeStavanje o
ispunjavanju obaveza iz procesa pridruzivanja EU iz nadleZnosti
Ministarstva, obavlja sve pripremne radnje za medunarodne
kontakte i prati njihovo ostvarenje i ostvaruje potrebnu saradnju
sa svim organizacionim jedinicama Ministarstva i Uprave policije
i drugim organima u vezi sa izvrSavanjem poslova iz djelokruga
rada Kabineta ministra.
Clan 8.

(Nadleznosti Inspektorata za zadtitu od poZara, zatitarske
agencije i unutrasnje sluzbe zastite, mati¢ne knjige i civilni
registar)

Nadleznosti Inspektorata za zadtitu od poZara, zadtitarske
agencije i unutra$nje sluzbe zastite, matiéne knjige i civilni
registar su:

a) poslovi inspekcijskog nadzora nad provodenjem
zakona i drugih propisa iz oblasti zatite od poZara,
preduzimanja upravnih i drugih mjera po izvrienom
inspekcijskom nadzoru u skladu sa zakonom i opéim i
poscbnim ovlastima inspektora, priprema izvjedtaje i
informacije o stanju i problematici iz oblasti zastite od
pozara, izraduje analize, izvjeitaje i informacije o
obavljenim inspekeijskim pregledima i izreCenim
mjerama, te vodi evidenciju o obavljanim
inspekcijskim pregledima i izre¢enim mjerama, inicira
i priprema nacrte zakonskih i podzakonskih akata iz
oblasti zadtite od pozara, obavlja i druge poslove
propisane zakonom i propisima iz oblasti zadtite od
poZara;

b) poslovi inspekcijskog nadzora nad provodenjem
zakona i drugih propisa iz oblasti agencija za zaStitu

ljudi i imovine i unutradnjim zastitarskim sluzbama, te
s tim u vezi primjenjuje odredbe Zakona o
prekrgajima Federacije BiH, preduzimanja upravnih i
drugih mjera po izvrsenom inspekeijskom nadzoru u
skladu sa zakonom i opéim i posebnim ovlastima
inspektora, priprema izvjestaje i informacije o stanju i
problematici iz navedene oblasti i predlaze i inicira
rjesavanje uoéenih problema kod nadleZnih organa i
institucija, izraduje analize, izvjeStaje i informacije o
obavljenim inspekcijskim pregledima i izrefenim
mjerama, te vodi evidenciju o obavljenim
inspekcijskim pregledima i izreGenim mjerama,
obavlja i druge poslove propisane zakonom i
propisima iz oblasti agencija za zastitu ljudi 1 imovine
i unutrasnjim zastitarskim sluzbama;

¢) poslovi inspekeijskog nadzora nad provodenjem
zakona i drugih propisa iz oblasti matiénih knjiga,
preduzimanja upravnih i drugih mjera po izvrenom
inspekcijskom nadzoru u skladu sa zakonom i opéim i
posebnim ovlastima inspektora, priprema izvjestaje i
informacije o stanju i problematici iz navedene oblasti
i predlaze i inicira rjeSavanje uodenih problema kod
nadleznih organa i institucija, izraduje analize,
izvjestaje i informacije o obavljenim inspekcijskim
pregledima i izreCenim mjerama, te vodi evidenciju 0
obavljenim inspekcijskim pregledima 1 izretenim
mjerama, obavlja i druge poslove propisane zakonom
i propisima iz navedene oblasti, vrii nadzor nad
provodenjem zakona i drugih propisa u oblasti IMB-a.
prebivalista, liénih karata i putnih  isprava,
preduzimanja upravnih i drugih mjera po izvrienom
nadzoru u skladu sa zakonom i opé¢im i posebnim
ovlastima inspektora, priprema izvjestaje i informacije
o stanju i problematici iz navedene oblasti i predlaze i
inicira rjeSavanje uocenih problema kod nadleznih
organa i institucija, izraduje analize, izvjeStaje 1
informacije o obavljenim inspekcijskim pregledima i
{zretenim mjerama, te vodi evidenciju o obavljenim
inspekcijskim  pregledima i izreCenim mjerama,
obavlja i druge poslove propisane zakonom |
propisima iz navedenih oblasti.

Clan 9.
(Nadleznosti Uprave podrike)

Uprava u okviru svoje nadleZnosti vrdi organizacijske,
strugne i druge poslove koji se odnose na: pracenje i analiziranje
propisa iz oblasti finansija i finansijskog poslovanja, obavlja
struéne poslove u vezi sa imovinom &iji je vlasnik ili korisnik
Ministarstvo: obavlja komercijalne poslove koji se odnose na
nabavku roba, usluga i radova neophodnih za rad Ministarstva,
provodi sve postupke nabavki izuzey onih koji se provode
komisijski, vr$i ugovaranje, realizaciju i pracenje realizacije
ugovora, skladistenje i distribuciju roba do krajnjih korisnika,
realizaciju  planova  opremanja organizacionih  jedinica
Ministarstva, vodenje propisanih evidencija iz oblasti javnih
nabavki i magacinskih poslova, unos, obradu i azuriranje
podataka u bazama podataka koje se odnose na javne nabavke;
pracenje i analiziranje propisa iz oblasti finansija i finansijskog
poslovanja; primjenu zakona, zakljucaka i odluka; vrsi struéne
poslove koji se odnose na izradu proratunskog zahtjeva; zakonitu
i blagovremenu isplatu i naplatu svih obaveza i potraZivanja;
donosenje  finansijskog  plana  Ministarstva; materijalno-
finansijske i administrativno obragunske poslove: preduzimanje
odgovarajuéih mjera i radnji u skladu sa usvojenom budZetskom
politikom; izradu periodiénih  obrafuna, zavrénog rafuna,
informacija i analiza; vr3i poslove tehnickog odrzavanja objekata,
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sredstava i opreme i osiguranje cjelokupne imovine i
odgovarajuéih osiguranja  uposlenika Ministarstva;  izrada
informativnih materijala i izvjedtaja iz dielokruga rada Uprave;
realizuje  planove opremanja  organizacionih jedinica
Ministarstva; vi$i poslove razvoja, instaliranja, odrzavanja i
servisiranja informatiéke opreme za Ministarstvo i Upravu
policije; predlaze standardizaciju informacionog sistema; vrsi
poslove razvoja, modernizacije, instaliranja, servisiranja |
odrzavanja telekomunikacionog sistema kao i mrezne opreme
(telefonskih centrala, telefonskih aparata, i intemet konekcija) za
nesmetano funkcionisanje Ministarstva | Upravu  policije;
predlaze nabavku informaticke i telekomunikacione opreme; vodi
evidenciju o imovini, sredstvima i opremi Ministarstva u skladu
sa propisima o finansijskom poslovanju, vodi evidenciju objekata
(nekretnina i sl.) za Ministarstvo i Upravu policije.
Clan 10.
(Nadleznosti Uprave za gradanska stanja i pravne poslove)

Uprava u okviru svoje nadlesmosti visi organizacijske,
strucne i druge poslove koji se odnose na: nadzor nad
zakonitoséu rjeSavanja upravnih predmeta i primjene posebnih
ovlaienja, praéenje blagovremenosti donoSenja propisa za
izvriavanje zakona i drugih propisa i u vezi s tim predlaze
preduzimanje zakonom propisanih mjera; imovinsko-pravne i
stambene poslove; rjeSavanje socijalno-statusnih pitanja drzavnih
sluzbenika i namjestenika Ministarstva i njihovih porodica; izrada
informativnih materijala i izvjetaja iz djelokruga rada Uprave i
Ministarstva; uéeiée u izradi propisa i mijera za sprovodenje
zakona; u saradnji sa drugim organizacionim Jedinicama obavlja
normativno-pravne poslove tj. ucestvuje u izradi prednacrta,
nacrta i prijedloga zakona i drugih propisa iz oblasti unutrasnjih
poslova, radnih odnosa drzavnih sluzbenika i namjestenika
Ministarstva, statusnih pitanja, penzijsko-invalidskog osiguranja
drzavnih sluzbenika | namjeStenika Ministarstva i njihovoj
pravno-tehnickoj obradi: drugostepeni upravni postupak, kao i
drugostepeno  upravno rjeSavanje u postupcima koji su u
nadleznosti Ministarstva; izrade prednacrta, nacrta i prijedloga
podzakonskih akata iz oblasti radnih odnosa drzavnih sluzbenika
i namjestenika Ministarstva osigurava njihovu primjenu, kao i
analiziranje i pradenje istih; vidj odgovarajuée poslove vezane za
disciplinski postupak protiv namjestenika, a u saradnji sa
Agencijom za drzavnu sluZbu drzavnih sluzbenika Ministarstva;
poslove  struénog usaviSavanja  drzavnih  sluzbenika |
namjestenika; sprovodenje propisa o putnim ispravama BiH:
upravno rjeSavanje u prvom stepenu; sprovodenje upravnog
postupka u skladu sa nadlesnostima utvrdenim Zakonom o
mati¢nim knjigama i Zakonom o licnom imenu, vrenje struénih
poslova vezanih za primjenu propisa o drzavljanstvu, postupak u
vezi prijave i odjave prebivaliita i boravista gradana; izdavanja i
zamjene licnih karata i odredivanja, poniStavanja i zamjene JMB,
izdavanja i zamjene vozackih dozvola, registracije vozila; obrade
podataka o vozilima i vlasnicima vozila; poslove vezane za
zabranu upravljanja motornim vozilima i izvr§enje mjera
bezbjednosti; akviziciju biometrijskih podataka, poslove prijema,
razvistavanja, zavodenja, zaduZivanja i dostave predmeta i akata,
Otpreme i azumnosti podte, rukovanja i Guvanja spisa i drugih
akata i uredivanja arhivske grade u skladu sa vaZecim propisima,
kao i ostvarenje saradnje sa drugim organizacionim jedinicama
Ministarstva.

Clan 11.

(Unutradnje organizacione Jjedinice Uprave podrske)
(1) U okviru Uprave podrske  utvrduju  se unutrasnje

organizacione jedinice:

@)  Scktor komercijalnih poslova;

b)  Sektor radunovodstva:

¢)  Sektor za tehnicko i higijensko odrZavanje;

d)  Sektor informatike i
€)  Sektor telekomunikacija,
(2)  Upravom podrike rukovodi pomo¢nik ministra koji za SVOj
rad odgovara ministry,
Clan 12.
(Unutrasnje organizacione Jedinice Uprave za gradanska stanja i
pravne poslove)
(I) U okviru Uprave za gradanska stanja i pravne poslove
utvrduju se unutrasnje organizacione jedinice:

a)  Sektor za pravne i kadrovske poslove;

b)  Sektorza koordinaciju i struéno usavriavanje;

¢)  Sektor putnih isprava;

d)  Sektor za gradanska stanja (kojih ima osam): Stari
Grad, Centar, Novo Sarajevo, Novi Grad,
1lidza/Trnovo, Hadzici, Vogoica, Ilija8/Srednje) i

¢)  Pisarnica.

(2) Upravom za gradanska stanja i pravne poslove rukovodi
pomocénik ministra koji Cza svoj rad odgovara ministru.
lan 13.

(Nadleznosti organizacionih Jedinica Uprave podrike)

Nadleznosti organizacionih jedinica Uprave podrike su

slijedece:

a)  Sektor komercijalnih poslova vrsi poslove koji se
odnose na: nabavku roba, usluga i radova neophodnih
za rad Ministarstva, dijelom i Uprave policije, a u
skladu sa zakonom o javnim  nabavkama |
podzakonskim aktima; izradu plana nabavki za svaku
budzetsku godinu; pripremu tenderske dokumentacije:
provodenje svih postupaka nabavki izuzev onih koji
s¢ provode komisijski; ugovaranje, realizaciju |
pracenje realizacije ugovora: istraZivanje trzi§ta;
izradu narudzbenica i vodenje knjige evidencija
narudzbenica; u skladu sa zakonom 0 javnim
nabavkama i podzakonskim aktima vrsi se unos svih
postupaka i zakljudenih ugovora na portale, web
stranice, registre i sl: udei¢e u izradi prednacrta,
nacrta, finansijskih planova | programa zavrinih
racuna Ministarstva; udeiée u izradi budzetskog
zahtjeva, informacija i analiza iz djelokruga rada
Scktora; vrSenje realizacije programa i planova
opremanja  Ministarstva materijalno-tehnickim
sredstvima; blagovremeno j pravilno distribuiranje
svih roba krajnjim korisnicima: magacinske i druge
potrebne  evidencije o stanju roba u magacinu;
saradnju  sa  drugim  organizacionim Jjedinicama
Ministarstva i Uprave policije u vrienju poslova iz
djelokruga rada,

b)  Sektor raéunovodstva vrgj poslove koji se odnose na:
izradu prednacrta, nacrta, prijedloga zakona i drugih
propisa i opitih akata iz oblasti raéunovodstva; izradu
programa, informacija, analiza i izvjestaja i drugih
materijala iz djelokruga Scktora; primjenu zakona,
zakljutaka i odluka, objedinjavanje i povezivanje
materijalnog i finansijskog poslovanja, zakonitu j
blagovremenu isplatu i naplatu svih obaveza |
potrazivanja,  donoSenje finansijskog ~ plana
Ministarstva i drugih akata Sektora, preduzimanje
odgovarajucih mjera i radnji u skladu sa usvojenom
budZetskom politikom, izradu periediénih obraduna,
zavisnih izvjestaja, informacija i analiza; koristenje i
obradu podataka; izvriavanje finansijskog plana,
definisanje projektnih zadataka iz oblasti materijalno-
finansijskih planova, poslove nadzora i kontrole
materijalno-finansijskog poslovanja, knjigovodstvene
evidencije, obratun pla¢a, naknadu plaéa i drugih



Broj 42 - Strana 22

SLUZBENE NOVINE

KANTONA SARAJEVO

Cetvrtak, 20, 10. 2022.

d)

vrsta pladanja, saradnju sa drugim organizacionim
jedinicama Ministarstva u vrienju poslova iz svog
djelokruga.

Sektor za tehnitko i higijensko odrzavanje vrsi
poslove koji se odnose na: evidencije o utrosku
goriva; odrzavanje objekata i opreme koje koriste
uposlenici Ministarstva i Uprave policije; odrzavanje
vatrosisterna; kontrolu sprovodenja protivpoZarnih
mjera; koordinacija radom uposlenika u objektu
Centar za obuku kadrova-Grkarica, koordinacija
radom higijenskog odrZavanja, ~blagovremeno
trebovanje, izuzimanje i raspodjela potrosnog i drugog
materijala za tehnigko i higijensko odrzavanje,vrsi
poslove koji se odnose na tekuce odrzavanje objekata
koje koriste uposlenici Ministarstva i Uprave policije.
odrzavanje kotlovnica, staranje © blagovremenoj
nabavei energenata i odrZavanju instalacija za
zagrijavanje  prostorija  koje koriste uposlenici
Ministarstva i Uprave policije i vrSenje potrebnih
opravki na objektima i inventaru, sprovodenje
normativa elektro, vodo i bravarskih dijelova.
priprema informacije o radu Sektora i informacije o
stanju i problemima u poslovanju Sektora, ostvaruje
saradnju sa drugim organizacionim jedinicama
Ministarstva u vrienju poslova iz svog djelokruga.
Sektor informatike vrii poslove koji se odnose na
izradu i realizaciju programa razvoja, opremanja i
modemizacije jedinstvenog informacionog sistema
MUP-a Kantona Sarajevo (Ministarstva i Uprava
policije); analize ekonomskih i tehnitkih efekata
uvodenja sistema; izrade instrukeija i uputstava iz
oblasti informacionog sistema; izrada projekata
radunarske obrade podataka, aplikativnog softvera i
njihova postavka na racunar; standardizaciji
sistemskog softvera i opreme; pruza informaticku
podréku svim organizacionim jedinicama 1 ucestvuje
na sastancima koji se tiéu informacionog sistema
MUP-a Kantona Sarajevo (Ministarstva i Uprava
policije); udestvuje u planiranju, predlaganju i
definiranju nabavke potrebne informati¢ke i mreZne
opreme, softvera i drugih alata koji su potrebni za
podrsku informacionom sistemu MUP-a Kantona
Sarajevo (Ministarstva i Uprava policije); u slucaju
potrebe predlaze  donaciju informati¢ke opreme
izmedu Ministartsva i Uprave policije; predlaze
raspodjelu  novonabavljene informaticke opreme
(racunara, printera i multifunkcionalnih uredaja) po
organizacionim jedinicama MUP-a Kantona Sarajevo
(Ministarstva i Uprave policije); razduzuje i zaduzuje
informaticku  opremu  (racunare,  printere i
multifunkcionalne uredaje) ukoliko se ukaZze potreba
izmedu organizacionih jedinica Uprave policije a
posebno izmedu organizacionih jedinica Ministarstva;
kreiranje i evidencija internih i eksterenih e-mail
adresa na zahtjev korisnika organizacionih jedinica:
instaliranje i podeSavanje potrebnih programskih
rjeSenja na radnim stanicama korisnika; uvodenje i
primjenu mjera zastite podataka u informacionom
sistemu; redovno odrZavanje i testiranje instalirane
ratunarske i mrene opreme; redovno odrZavanje
informacionog sistema; odrZavanje ostale instalirane
informaticke 1 prate¢e opreme; nadzor i konfiguraciju
mreinog segmenta informacionog sistema; izradu i
sprovodenje  plana  strucnog osposobljavanja
uposlenika; definiranje prava i obaveza korisnika i

€)

administratora kao i obuka korisnika o nainu
koriStenja istih, te pracenju najnovijih trendova u
oblasti softverskog inZenjerstva, projektovanja,
razvoja, izgradnje i odrzavanja baza podatka i
implementaciju istih; saradnja sa drugim nadleznim
kantonalnim  institucijama i  organizacionim
jedinicama  nadleznim  za informatiku 1
telekomunikacije na drzavnom i entitetskom nivou u

cilju efikasnijeg funkcionisanja informacionog
sistema MUP-a Kantona Sarajevo. Nadleznost
Sektora informatike je iskljufivo vezana za

informacioni sistem koji implementira, razvija i
opsluzuje Sektor informatike.

Sektor telekomunikacija vrsi poslove koji se odnose
na telefonski sistem i WAN internet konekciju
Ministarstva i Uprave policije (u daljem tekstu:
telekomunikacioni  sistem), kako slijedi: izrada
programa razvoja i modernizacije telekomunikacionih
mreza Ministarstva i Uprave policije koje se odnose
na telekomunikacioni sistem, programiranje i montaza
telefonskih centarala, telefonskih aparata i instalaciju
mreZa koje se odnose na telekomunikacioni sistem
Ministarstva i Uprave policije, vodenje evidencije o
svim materijaino-tehnickim sredstvima za potrebe
funkcionisanja telekomunikacionog sistema u okviru
Ministarstva i Uprave policije, odrzavanja telefonskih
aparata, fax uredaja i drugih uredaja za nesmetano
funkcionisanje telekomunikacionog sistema
Ministarstva i Uprave policije, osiguranje nesmetanog
rada veza kao i prenosnih puteva za potrebe
telekomunikacionog sistema, osiguranje alternativnih
veza ili prenosnih puteva u slucaju kvara, odrzavanje
telefonskih centrala u sjedistu i na cijelom podrugju u
nadleznosti Ministarstva i Uprave policije koji se
odnose na telekomunikacioni sistem, saradnja s
telekom operaterima po pitanju mobilnih uredaja i
pretplatnickih paketa koji se koriste u Ministarstvu i
Upravi policije, te saradnja s ostalim organizacionim
jedinicama nadleimim za telekomunikacioni sistem,
kantonalnim, entitetskim i drzavnim institucijama po
pitanju raspodjele resursa i uspostavljanja zajednickih
kanala telekomunikacionog sistema.

Clan 14.

(Nadleznosti organizacionih jedinica Uprave za gradanska stanja

i pravne poslove)

Nadlesnosti organizacionih jedinica Uprave za gradanska
stanja i pravne poslove su:

a)

Sektor za pravne i kadrovske poslove u okviru svoje
nadlernosti vidi poslove koji se odnose na: ucesce u
donosenju propisa i mjera za sprovodenje zakona u
Upravi: normativno-pravne poslove koji se odnose na
uleite u izradi nacrta zakona i drugih propisa iz
oblasti unutrainjih poslova i njihovoj pravno-
tehnickoj obradi za Upravu; pripremu upita prema
nadleznim ministarstvima i upravama o primjeni
zakona i podzakonskih akata iz nadleznosti Uprave za
gradanska stanja i pravne poslove; pruzanje strucne
pomoci u poslovima iz svoje nadleznosti Sektorima
Uprave za gradanska stanja i pravne poslove i u vezi
sa prituzbama na rad zaposlenih od strane fizickih i
pravnih lica, koordinira rad Sektora za gradanska
stanja sa Agencijom za identifikaciona dokumenta,
evidenciju i razmjenu podataka (u daljem tekstu:
IDDEEA) i drugim institucijama koje su vezane u
procesu rada u poslovima iz nadleznosti Sektora; kao i
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b)

drugostepeno upravno rjeSavanje u postupcima koji su
u nadleznosti Ministarstva; vr8enje upravnih i struénih
poslova u skladu sa Zakonom o agencijama i
unutrainjim sluzbama za zatity liudi i imovine,
prvostepeni upravni postupak u skladu sa Zakonom 0
agencijama i unutra$njim sluzbama za zastity ljudi 1
imovine i vodenje propisanih evidencija, prvostepeni
upravni postupak po zahtjevu za promjenu/sticanje
entitetskog drzavljanstva: inicira prijedloge izmjena
zakona i opstih akata iz oblasti radnih odnosa
drzavnih sluzbenika i namjeStenika Ministarstva:
primjene zakona i drugih propisa i opstih akata iz
oblasti statusnih pitanja sluzbenika, penzijsko-
invalidskog i zdravstvenog osiguranja; stambenu
problematiku;  izradu  analiticko informativnih
materijala iz djelokruga Sektora; analiziranje |
primjenu propisa iz radnih odnosa koji se odnose na
drzavne sluzbenike i namjestenike Ministarstva;
imovinsko-pravne | stambene odnose u vezi sa
imovinom  &iji  je vlasnik, odnosno  korisnik
Ministarstvo; unutrasnju organizaciju Ministarstva,
pracenje stanja kadrovske popunjenosti i predlaganje
odgovarajucih mjera; kadrovske evidencije i druge
poslove; pripremu izvjeitaja o stanju i rijeSenih i
verijeSenih predmeta po organizacionim Jjedinicama
Ministarstva.

Sektor za koordinaciju i stru¢no usavrSavanje u okviru
svoje nadleZnosti vrdi poslove koji se odnose na:
pripremu  informacija, analiza, izvjeStaja 1 drugih
informativno-analitickih materijala iz djelokruga rada
Sektora, Uprave za gradanska stanja i pravne poslove
1 Ministarstva; preduzimanje mjera za rjesavanje
pitanja iz djelokruga Sektora: koordinaciju rada
Sektora za gradanska stanja; koordinira i priprema
upite i odgovore fizickih i pravnih lica iz nadleznosti
Sektora; koordinira rad Sektora za gradanska stanja sa
Agencijom za identifikaciona dokumenta, evidenciju i
razmjenu podataka (u daljem tekstu: IDDEEA) i
drugim institucijama koje su vezane u procesu rada;
vodi evidencije i obraduje  statisticke i druge
izvjeStaje, mape procesa i obrasce iz djelokruga rada
Sektora, Uprave i Ministarstva, vrsi struéne i tehnicke
poslove vezane za distribuciju | skladiStenje
registarskih tablica, obrazaca potvrda o registraciji,
obrazaca potvrda o vlasniitvu | drugih obrazaca
predvidenih Pravilnikom o registraciji vozila i stara se
0 propisnoj raspodjeli, vodi propisane evidencije,
prijem i distribuciju liénih karata i vozackih dozvola,
poslove vezane za informaticku obradu i evidentiranje
zaduZenja, vrsi poslove vezane za zaduZivanje,
razduZivanje i rukovanje mobilnom stanicom za
akviziciju biometrijskih podataka u koordinaciji sa
nadleznim Sektorima; vodi evidencije i stara se o
poslovima iz oblasti sluzbenih uniformi, evidencije o
sluzbenim vozilima i upotrebi istih kao i poslove
prevoza za potrebe organizacionih jedinica Uprave
administracije; predlaze mjere u skladu sa ISO 9001
standardom i stara se o urednosti mapa procesa
Uprave; ostvaruje uvid u bazu podataka IDDEEA-¢ |
druge sluzbene evidencije i po nalogu visi obradu
podataka za krajnjeg korisnika u skladu sa zakonskim
osnovom, obavlja potrebne proviere i korespodenciju
po zahtjevima nadleznih organa u  postupcima
readmisije u saradnji sa nadle¥nim Sektorima za
gradanska stanja, sprovodi propisane mjere zatite

c)

d)

obrade podataka, poslove struénog usavriavanja i
programe struénog osposobljavanja i usavriavanja
drzavnih sluzbenika i namjeStenika  Ministarstva
ukljuéujuéi i izradu nastavnih planova i programa;
vodi evidenciju o medijskoj eksponiranosti Uprave za
gradanska stanja i pravne poslove u poslovima iz
oblasti Uprave; poduzima mjere u vezi afurmosti
informacija na oglasnim plofama i internet
prezentaciji Ministarstva; vodi evidenciju o pitanjima
i odgovorima koji se pojavljuju u vezi validnosti i
potpunosti dokumenata i isprava koje se prilazu uz
zahtjev za izdavanje dokumenata ili unosa u Centralnu
evidenciju, prati postojanje Javnih poziva za grantove
i prikuplja dokumentaciju za u¢esée Ministarstva uz
saglasnost Uprave za gradanska stanja i pravne
poslove, ostvaruje saradnju sa drugim organizacionim
Jedinicama Ministarstva radi obezbjedenja zakonitosti
u rjeSavanju zahtjeva gradana, privrednih drustava i
drugih pravnih lica iz nadleznosti Sektora.

Sektor putnih isprava u okviru svoje nadleZnosti vrsi
poslove koji se odnose na: pracenje i sprovodenje
propisa o putnim ispravama BiH, vrii unos, izmjene i
ispravke u bazi podataka Centralne evidencije u vezi
putnih isprava, poslove i zadatke u vezi otkrivanja
zloupotreba putnih isprava i obavjestavanje organa
nadleznog za  kontrolu; postupak  izdavanja,
oduzimanja, poni§tavanja putnih isprava, kao i
odbijanje  zahtjeva za izdavanje putne isprave;
postupak u vezi zamjene putne isprave Eiji rok nije
istekao, a koja je ostecena, zatim postupak u vezi
izdavanja putne isprave koja Je otudena ili izgubljena,
postupak izdavanja uvjerenja o posjedovanju,
odnosno ne posjedovanju putne isprave, rjeSenja o
povratu sredstava upladenih za izdavanje putne
isprave; postupak utvrdivanja nedostupnosti jednog
od roditelja radi davanja saglasnosti za izdavanje
putne isprave maloljetnoj osobi: postupak izdavanja
zajednickih putnih isprava; vrienje provjera i davanje
saglasnosti za izdavanje putnih isprava po zahtjevima
nadleznih organa; poslova koji se odnose na primjenu
Uredbe, Uputstva i Pravilnika o kancelarijskom
poslovanju u okviru svoje nadleznosti; analiticko
informativne materijale u vezi primjene propisa o
putnim ispravama BiH na podrucju Kantona Sarajevo,
ostvaruje saradnju i pruza pomo¢ u izvriavanju
poslova Sektorima za gradanska stanja, Uprave
administracije, ostvarivanje saradnje sa drugim
sluzbama, mati¢nim uredima opéina, Ministarstvom
civilnih poslova BiH, IDDEEA-om, Centrom za
personalizaciju, sa ministarstvima unutrasnjih poslova
entiteta, ministarstvima unutrainjih poslova drugih
kantona, centrima za socijalni rad i drugim drzavnim
organima i institucijama.

Sektor za gradanska stanja (kojih ima ukupno osam):
Stari Grad, Centar, Novo Sarajevo, Novi Grad,
llidza/Tmovo, Hadziéi, Vogoséa i llija¥/Srednje u
okviru svoje nadleZnosti rada vrée poslove koji se
odnose na: pracenje i primjenu propisa koji regulisu
poslove i zadatke iz djelokruga Sektora; upravno
rjeSavanje u prvom stepenu; vr8i unos, izmjene i
ispravke u bazi podataka Centralne evidencije u vezi
IMB, prebivaliste/boraviste, licnih kartj i vozackih
dozvola, vrii prijem zahtjeva za izdavanje I zamjenu
putnih isprava i pokretanje provjera u mati¢nim
uredima, obradu zahtjeva, izdavanje putnih isprava,
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sprovodenje upravnog postupka u skladu sa
nadlesnostima utvrdenim Zakonom o matiénim
knjigama i Zakonom o liénom imenu, Zakonom 0
putnim ispravama, vrSenje struénih poslova vezanih
za primjenu propisa o drzavljanstvu, postupak u vezi
prijave i odjave prebivalifta i boravi§ta gradana;
izdavanja i zamjene li¢nih karata i odredivanja,
ponidtavanja i zamjene JMB, izdavanja i zamjene
vozatkih dozvola i odredivanje i ponidtavanje ID
brojeva, registracije vozila; obrade podataka o
vozilima i vlasnicima vozila; poslove vezane za
zabranu upravljanja motornim vozilima i izvrenje
sigumosnih mjera iz Kriviénog zakona i zaStitnih
mjera iz Zakona o prekriajima; akviziciju
biometrijskih podataka; poslove koji se odnose na
primjenu  Uredbe, Uputstva i Pravilnika o
kancelarijskom poslovanju u okviru svoje nadleznosti,
poslovi koji proisticu iz Zakona o matiénim knjigama,
a u nadleZnosti su Ministarstva, poslove vezane za
matini registar; vodenje propisanih evidencija iz ovih
oblasti, kao i ostvarivanje saradnje sa drugim
organizacionim jedinicama Ministarstva i mati¢nim
uredima.
¢) Pisarnica u okviru svog djelokruga rada vréi poslove
koji se odnose na pravilnu primjenu Uredbe, Uputstva
i Pravilnika o kancelarijskom poslovanju: otvaranje i
signiranje  prispjele  poste koja se dostavlja
Ministarstvu i Upravi policije, vodi evidenciju
povjerljive poste; rukovanje i Euvanje spisa i drugih
akata koji su prispjeli u Pisarnicu; poslove prijema,
otpreme i azumosti poste, kao i cuvanja spisa i drugih
akata i uredivanja arhivske grade, pripremu grade za
primopredaju nadleznim ustanovama vodeci racuna o
rokovima za primopredaju u skladu sa vaZe¢im
propisima; dostavu posiljki i pismena; saradnju sa
ostalim organizacionim jedinicama Ministarstva i
Uprave policije.
Clan 15.
(Nadlezmosti Helikopterske jedinice)
Helikopterska jedinica vrii prevoz lica i stvari za potrebe
Ministarstva unutranjih poslova Kantona Sarajevo, kao i za
potrebe drzavnih, federalnih i kantonalnih organa, vi8i prevoz
lica, opreme, uredaja, hrane, lijekova za potrebe Uprave policije,
vi§i prevoz oruZja i municije i naoruzanog ljudstva, izvodi
traganje i spaSavanje iznad kopna i vode, traga za nestalim
licima, nestalim zrakoplovima i drugim prevoznim sredstvima,
vi§i spaavanje unesrecenih i ugrozenih lica kod raznih
elementarnih nepogoda (poplave, zemljotresi, poZari, lavine), vr3i
izvlatenje lica i materijalnih dobara iz nepristupacnih terena,
saraduje s gorskim sluzbama spaavanja i vatrogasnim sluzbama,
dostavlja hranu i lijekove osobama odsje¢enim od komunikacija,
vidi izvidanje iz zraka danju i notu u razne svrhe (izvidanje
pozara, poplava, klizista na odredenom prostoru) vizuelno ili uz
pomo¢ raznih opticko-elektronskih uredaja, vrdi prevoz lica i
tereta pomocu kuke za podvjesni teret, vrii izvladenje lica i tereta
iz nepristupadnih i drugih terena pomocu vitla za teret, vrSi
gaSenje poZara uz pomo¢ tanka za vodu podvjeSenog na kuki,
vréi izvidanje kopnenih i vodenih komunikacija u svrhu kentrole
saobracaja i otkrivanja mogucih opasnosti 1 prepreka na
komunikacijama, vrsi prevoz bolesnika i unesrecenih lica uz
liekarska odobrenja i medicinsku pratnju, vrsi transport razne
medicinske opreme, uredaja i sanitetskog materijala za potrebe
medicinskih ustanova, vidi prevoz lica i stvari, visi panoramske
letove, vrsi letove u svrhu izvidanja i istraZivanja za potrebe
policijskih struktura Bosne i Hercegovine, elektroprivrede,

vodoprivrede, Sumarstva, geoistraZivanja i drugo, vréi letove za

potrebe snimanja iz vazduha, u saradnji s organima kontrole

letenja za njihove potrebe obavlja odredene poslove i letove.

Helikopterska  jedinica vr§i ~permanentino odrzavanje i

unapredenje nivoa strucne osposobljenosti svih pripadnika, prati

najnovija  tehnicko-tehnoloska  dostignuéa  u oblasti
vazduhoplovne tehnike i iznalazi mogu¢nost primjene u nasim
uslovima, predlaZe i realizuje programe strucnog osposobljavanja
pripadnika Jedinice, usko saraduje s Direkcijom civilne avijacije

u svrhu unapredenja zakonskih propisa iz oblasti helikopterske

avijacije i bezbjednosti letenja.

Sve gore navedene poslove i zadatke Helikopterska jedinica
obavlja u skladu sa Zakonom o vazduhoplovstvu Bosne i
Hercegovine i odgovarajuéim provedbenim propisima.
POGLAVLJE I1I - SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA MINISTARSTVA

Clan 16.
(Broj izvrsilaca Ministarstva)

(1) Za vrienje poslova iz nadleznosti Ministarstva utvrduje se
ukupno 400 izvriilaca: 83 drZavna sluzbenika, od toga
jedan drzavni sluzbenik - sekretar Ministarstva, pet
dsavnih  sluzbenika  koja  rukovode  osnovnim
organizacionim jedinicama, 16 drzavnih sluzbenika koji
rukovode unutradnjim organizacionim jedinicama i 317
namjestenika, od toga I namjestenik  koji rukovodi
unutrainjom organizacionom jedinicom.

(2) Svako radno mjesto drzavnog sluzbenika i namjeitenika u
Ministarstvu obuhvata slijede¢e elemente: naziv radnog
mjesta, opis poslova, uslove za vrienje poslova, vrstu
djelatnosti, naziv grupe poslova, sloZenost poslova, status
izvriioca, pozicija radnog mjesta i broj izvrsilaca.

Clan 17.
(Opis poslova i zadataka drzavnih sluzbenika i namjestenika u
Ministarstvu)

Sistematizacija radnih mjesta drzavnih sluzbenika 1
namjeitenika u Ministarstvu je slijedeca:

Odjeljak A. Kabinet ministra

Clan 18.
(Radno mjesto Sef kabineta ministra)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef kabineta ministra.

(2) Opis poslova: Rukovodi i organizuje rad Kabineta. te
koordinira aktivnosti sa Upravom policije i organizacionim
jedinicama  Ministarstva; vrsi odredene protokolarne
poslove, ostvaruje potrebnu saradnju sa drugim organima
uprave i drugim organizacijama u vezi sa izvriavanjem
poslova iz djelokruga Kabineta; prati i prouava odredenc
informacije, analize, izvjedtaje i druge materijale u vezi sa
stanjem i pojavama iz oblasti unutrasnjih poslova i o tome
informige ministra; vidi odredene poslove u vezi sa
pripremama sjednica Struénog kolegija i drugih sastanaka
koje organizuje ministar 1 stara se 0 realizaciji zakljucaka
Struénog kolegija; prima podtu Ministarstva i informise o
tome ministra radi preduzimanja konkretnih  mjera:
udestvuje u pripremanju materijala koje Ministarstvo
prezentira Vladi i drugim organima; preduzima, odnosno
predlaze preduzimanje mjera za rje§avanje pitanja iz
djelokruga Kabineta: potpisuje akte iz djelokruga rada
Kabineta: udestvuje u planiranju unutrasnjeg nadzora nad
zadtitom tajnih podataka u Ministarstvu kao i drugim
aktivnostima u oblasti zatite tajnih podataka; kontinuirano
prati, analizira i unapreduje efikasno izvriavanje poslova i
racionalnu upotrebu resursa; vrsi i druge poslove i zadatke
koje odredi ministar i za svoj rad odgovara ministru.
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(6)
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(9)

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: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen
pravni fakultet ili ekonomski fakultet ili fakultet za
kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije ili fakultet
politickih nauka, najmanje pet godina radnog staZa u struci
nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno
myjesto, polezen struéni ispit i poznavanje rada na raunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti,

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi
osnovnom organizacionom jedinicom Kabinetom ministra.
Pozicija radnog mjesta: Sef kabineta.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 19.

(Radno mjesto Struéni savjetnik za odnose s javnoséu i protokol)

(n
(2)

(4)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za odnose s
javnoséu i protokol.

Opis poslova: Organizuje poslove informisanja javnosti i
brine se o blagovremenom informisanju domade i inostrane
javnosti vezano =za obavljanje funkcije ministra i
ostvarivanje javnosti rada o aktivnostima Ministarstva,
organizuje konferencije za Stampu, intervjue i razgovore
ministra; po nalogu ministra daje izjave za medije; saraduje
sa nadleznom organizacionom jedinicom za odnose sa
javnos¢u u Upravi policije; saraduje sa glavnim i
odgovornim urednicima medija, sluZzbama za informisanje i
drugim organima u oblasti javnog informisanja; organizuje
i stara se o blagovremenoj pripremi podataka, informacija i
drugih materijala i po potrebi uéestvuje u njihovoj pripremi
za istupanje ministra u medijima; izraduje prijedloge i
planove za informisanje javnosti; pie saopitenja za
objavljivanje u sredstvima informisanja i stara se o
njihovom blagovremenom objavljivanju; prati informisanje,
pravi odgovarajuce izvode, vodi evidencije, sreduje i
sacinjava potrebne preglede i prepise objavljenih ¢lanaka u
Casopisima koji se odnose na oblast unutradnjih poslova; u
saradnji sa uposlenikom Uprave policije aZurira sadrzaj
WEB stranice, koordinira i izraduje biltene i publikacije,
priprema i provodi kampanje za poboljfanje ugleda
Ministarstva; organizira ispitivanja javnog mnijenja o radu
Ministarstva; organizuje radne i protokolarne posjete;
obavlja druge poslove i zadatke koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za wrienje poslova: Stetena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien

(3)
(©)

(7)
(8)
9
(10)

(n
@)

4)

(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)

pravni fakultet ili fakultet politickih nauka ili filozofski
fakultet, tri godine radnog staza u struci nakon zavrSene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen
struéni ispit, poznmavanje rada na racunaru, aktivno
poznavanje engleskog jezika,
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.
Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 20.

(Radno mjesto Struéni savjetnik za poslove pristupa
informacijama)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za poslove pristupa
informacijama.
Opis poslova: Vodi upravni postupak po zahtjevima za
pristup informacijama u skladu sa Zakonom o slobodi
pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine i
Uputstvom za provodenje Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine, priprema i
izraduje odgovarajuce informativne i analiti¢ke materijale u
navedenoj oblasti, prati, prou¢ava i predlaze odgovarajuée
mijere i rjedenja na unapredenju predmetne oblasti, ostvaruje
saradnju sa Agencijom za zaltitu li¢nih podataka, daje
misljenja i izjaSnjenja na dostavljene prijedloge i nacrte
zakona u navedenoj oblasti, ostvaruje saradnju sa drugim
organima i institucijama u domenu zatite podataka i
pristupa informacijama, obavlja druge poslove koje odredi
neposredni  rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojenc procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda 1SO 9001.
Uslovi za vrSenje poslova: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza u
struci nakon zavrSene struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na
racunaru,
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesavanja,
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 21.

(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za stratesko planiranje, evropske

(N
(2)

integracije i medunarodnu saradnju)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za stratesko
planiranje, evropske integracije i medunarodnu saradnju.

Opis poslova: Kontinuirano prati, analizira i daje prijedloge
za unapredenje strateskog planiranja Ministarstva |
unapredenje rada; predlaze, organizuje i unapreduje
metodologiju stratetkog planiranja, pruZa struénu pomoc
nosiocima i ufesnicima u procesu strateskog planiranja i
provedbe strateskih planova, programa i projekata; inicira
izradu operativnih planova za provodenje strateskih



Broj 42 - Strana 26

SLUZBENE NOVINE

KANTONA SARAJEVO

Cetvrtak, 20. 10. 2022.

(3)

4)

(3)
(6)
(7)
(8)
)

programa i projekata; planira, usmjerava, organizuje
pracenje i izvjeStavanje o provedbi i predlaze mjere za
unapredenje; identifikuje, inicira, uspostavlja i odrzava
saradnju sa spoljnim i saradnicima u okviru Ministarstva sa
ciljem detektovanja i otklanjanja nedostataka koji uticu na
efikasnost u planiranju i realizaciji planiranih aktivnosti
koje se odnose na stratesko planiranje, evropske integracije
i medunarodnu saradnju; prati zakljudivanje i preduzima
mjere na implementaciji medunarodnih  ugovora,
sporazuma i protokola koji su od znafaja za rad
Ministarstva i vodi aZuran pregled, obavlja poslove kontakt
osobe za komunikaciju sa medunarodnim organizacijama i
drugim tijelima definisanih medunarodnim sporazumima;
udestvuje u izradi godiSnjeg Programa rada i izvjeStaja o
radu Ministarstva, odgovaran je za zakonito i blagovremeno
izvriavanje poslova i zadataka iz djelokruga rada; vodi.
koordinira i usmjerava projekte kao i nafin i realizaciju
finansiranja istih, ufestvuje u planiranju i koordinira
realizaciju programa obuke u oblasti strateskog planiranja i
EU integracija; prati propise, inicira, uspostavlja i odrzava
saradnju sa partnerima u BiH i inostranstvu radi izvr8avanja
odredenih poslova iz nadleinosti Ministarstva; obavlja
struéne poslove za potrebe Ministarstva, a osobito:
poduzima mjere za osiguranje u¢inkovitosti u radu, izraduje
prijedlog nacrta strateskog plana i strateSki plan
Ministarstva, definife misiju i viziju te strateske ciljeve
Ministarstva na osnovu prijedloga svih organizacionih
jedinica, izraduje i prati pokazatelje rezultata rada i
uspjeSnosti, utvrduje rizike, nadzire postavljene posebne
cilieve u strateskim planovima, izvjeStava o realizaciji
postavljenih ciljeva, te obavlja i druge poslove koje mu
povjeri ministar ili Sef Kabineta ministra i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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: Stefena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet ili fakultet za kriminalistiku, kriminologiju i
sigumosne studije ili fakultet politickih nauka, tri godine
radnog staza u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struni ispit, poznavanje
rada na radunaru i aktivno poznavanje engleskog jezika.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovnih djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvriioca: Drzavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvriilaca: | (jedan).

Clan 22.

(Radno mjesto Struéni savjetik za poslove obrade i zadtite tajnih

(1
(2)

i liénih podataka)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za poslove obrade i
zaitite tajnih i licnih podataka.

Opis poslova: U skladu sa odredbama Zakona o zastiti
tajnih podataka i na osnovu njega donesenih provedbenih
propisa, obavlja poslove unutrainjeg nadzora nad zastitom
tajnih podataka u Ministarstvu, uéestvuje u  pripremi
prednacrta, nacrta i prijedloga zakona, drugih propisa i
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opitih akata iz oblasti obrade i zaStite tajnih i liénih
podataka, odnosno prati, analizira i primjenjuje propise u
vezi sa navedenim poslovima; usmjerava i koordinira
aktivnosti svih organizacionih jedinica Ministarstva koje u
okviru zakonom propisanih ovlastenja obraduju tajne i liéne
podatke; obavlja poslove koordinacije, pratenja i
usmjeravanja vezano za sigurnosne provjere: prati i
analizira zakonske i podzakonske propise koji se odnose na
oblast obrade i zastite tajnih i liénih podataka, te predlaze
njihovu izmjenu i dopunu; ostvaruje saradnju sa
Ministarstvom sigurnosti BiH. Obavjestajno-sigurnosnom
agencijom BiH, Drzavnom agencijom za istrage i zastitu i
Agencijom za zadtitu li¢nih podataka u BiH u pogledu
provodenja postupaka za pristup tajnim podacima;
koordinira sve zajedni¢ke aktivnosti na ispunjavanju
obaveza Ministarstva koje proizilaze iz Zakona o zadtiti
tajnih podataka i Zakona o zadtiti liénih podataka i
provedbenih propisa u predmetnim oblastima, te aZurira
zbirke liénih podataka koje obraduje Ministarstvo i o tome
obavjestava Agenciju za zaStitu liénih podataka u BiH;
ostvaruje saradnju sa sluzbenim licima zaduZenim za oblast
za¥tite tajnih i licnih podataka u Upravi policije o svim
pitanjima u mavedenim oblastima; ostvaruje saradnju sa
sluzbenim licima zaduZzenim za rad u sigurnosnom podrucju
i kontrolnim tadkama u Ministarstvu i Uprave policije, te
koordinira i uéestvuje u izradi potrebnih planova zastite i
sigurnosti vezano za oblasti tajnih i litnih podataka u
Ministarstvu i ostvaruje saradnju pri obavljanju navedenih
aktivnosti sa Upravom policije; sadinjava izvjeStaje, analize,
misljenja i informacije iz djelokruga svoga rada, te
blagovremeno informiSe sve organizacione jedinice
Ministarstva o relevantnim pitanjima iz oblasti primjene i
provodenja zakonskih i podzakonskih propisa u
predmetnim oblastima, te sadinjava i dostavlja godisnje i dr.
izviestaje i informacije iz datih oblasti Ministarstvu
sigurnosti BiH i Agenciji za zatitu li¢nih podataka; obavlja
i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za
svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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

Uslovi za vr¥enje poslova: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treteg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet ili fakultet za kriminalistiku, kriminologiju i
sigurnosne studije, tri godine radnog staZa u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na raéunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 23.

(Radno mjesto Struéni savjetnik za normativno-pravne poslove)

(D
(2)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za normativno-
pravne poslove.

Opis poslova: Vrdi poslove i zadatke iz djelokruga
Ministarstva, a naro€ito udestvuje u izradi nacrta zakona i
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drugih propisa iz oblasti unutrasnjih poslova; uéestvuje u
pripremaniju prijedloga i misljenja na nacrte zakona i drugih
propisa koji su dostavljeni Ministarstvu na misljenje;
ulestvuje sa organizacionim Jedinicama u pripremaniju
struénih uputstava i podzakonskih akata iz oblasti
unutrainjih  poslova; prati blagovremenost donosenja
propisa za izvriavanje zakona i drugih propisa iz oblasti
unutrainjih poslova i njihove uskladenosti sa zakonima i
drugim propisima i predlaze mjere u vezi s tim; analizira
pojedina pravna pitanja u oblasti unutradnjih poslova u cilju
obezbjedivanja Jjedinstvenog postupanja organizacionih
Jedinica  Ministarstva; predlaze i inicira donoSenje
normativnih akata &ija je primjena u neposrednoj vezi sa
poslovima iz djelokruga rada Ministarstva; priprema nacrte
rjeSenja po zalbama na prvostepena rjeSenja iz oblasti
Javnih okupljanja kao i sportskih i Javnih priredbi; priprema
upite prema nadleznim organima i institucijama o primjeni
zakona i podzakonskih akata iz nadleznosti Ministarstva; u
saradnji sa organizacionim jedinicama Ministarstva, prati,
proucava i sagledava dejstvo i posljedice zakona i drugih
propisa i struénih uputstava iz oblasti unutrasnjih poslova i
ha osnovu toga predlaze i udestvuje u izradi njihovih
izmjena i dopuna; odgovara za blagovremeno, zakonito i
struéno izvriavanje navedenih poslova i zadataka, obavlja i
druge poslove i zadatke koje odredi neposredni rukovodilac
i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu,
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: Stecena diploma visokog
obrazavanja ili druge obrazovne jli akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno viscko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne ili
upravne struke, tri godine radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja Je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru,
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnost.
Naziv grupe poslova: Normati vno-pravni poslovi,
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.
Broj izvrSilaca: | (jedan).
Clan 24,
(Radno mjesto Struéni saradnik za poslove pristupa
informacijama)
Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za poslove pristupa
informacijama,
Opis poslova: Vodi skraceni upravni  postupak po
zahtjevima za pristup informacijama u skladu sa Zakonom
o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i
Hercegovine i Uputstvom za provodenje Zakona o slobodi
pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine,
priprema i izraduje odgovarajuée informativne i analiticke
materijale u navedenoj oblasti, prati, ostvaruje saradnju sa
Agencijom za zastitu li¢nih podataka u BiH, ostvaruje
saradnju sa drugim organima i institucijama u domenu
zadtite liénih podataka i pristupa informacijama, obavlja i
druge poslove koje odredi ministar za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocy.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
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Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001,
Uslovi za vrienje poslova: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ilj akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili
upravne struke, jedna godina radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen strudni ispit, ili za namjestenika organa driavne
sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko
obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja pravne ilj upravne struke, a koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva u organima drZavne
sluzbe nakon polozenog struénog ispita za namjedtenika u
organima drzavne sluzbe i poloZen strugni ispit, poznavanje
rada na ra¢unaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjefavanja.
SloZenost poslova: Slozeni poslovi.
Status izvr¥ioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.
Broj izvrilaca: 1 (jedan).
Clan 25.

(Radno mjesto Strugni saradnik-analitiar)
Naziv radnog mjesta: Struéni saradnik-analiti¢ar.
Opis poslova: Na osnovu statistickih podataka i izvjestaja
organizacionih jedinica Ministarstva safinjava mjesedne,
periodiéne i godisnje informacije/izvjestaje o aktivnostima
Ministarstva; priprema dnevne informacije na osnovu
podataka i informacija sadranih u biltenima i depesama
nadleznih organizacionih jedinica: ostvaruje saradnju sa
svim organizacionim jedinicama Ministarstva i Odjeljenjem
za analitiku, planiranje i evidencije u Uprave palicije i na
osnovu  prikupljenih  podataka safinjava odgovarajuée
materijale prema Skupstini i Vladi; sacinjava informacije na
zahtjev ovlatenih organa i ovladtenih pravnih lica;
ufestvuje u izradi i prati realizaciju odredenih projekata,
statistickih i analiti¢kih istraZivanja; u&estvuje u posiovima
koji se odnose na organizaciju jedinstvenog sistema
izvjeStavanja i obrade podataka neophodnih za vrienje
poslova iz nadleznosti Ministarstva, predlaze mjere za
unapredenje  sistema izvjestavanja i obrade podataka;
doprinosi unapredenju razvoja i modemizacije aplikacija i
baza podataka utvrdivanjem oblika i formi ulaznih |
izlaznih podataka; ucestvuje u izradi provedbenih propisa
koji se odnose na prikupljanje, kontrolu i obradu podataka;
odgovoran je za blagovremeno, zakonito, tagno i struéno
vrSenje poslova; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran je
neposrednom rukovodiocu.
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: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen
fakultet za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne
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studije, jedna godina radnog staZa u struci nakon zavrSene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen
strudni ispit, ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji
je stekao VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja zavrien fakultet za kriminalistiku, kriminologiju i
sigurnosne studije, a koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva u organima drzavne sluzbe nakon poloZenog
strutnog ispita za namjeStenika u organima drzavne sluzbe i
poloZen struni ispit, poznavanje rada na raéunaru i aktivno
znanje engleskog jezika.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki.
Slozenost poslova: SloZeni poslovi.
Status izvriioca: Drzavni sluZbenik.
Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.
Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 26.

(Radno mjesto Visi referent-tehnicki sekretar)

Naziv radnog mjesta: Visi referent-tehnicki sekretar.
Opis poslova: Obavlja poslove tehnickog sekretara
ministru, uspostavlja eksternu i internu komuikaciju
ministra; vr§i interno dostavljanje predmeta i akata u rad
organizacionim jedinicama; registruje, razvodi, rasporeduje,
arhivira i otprema postu; obraduje materijale na racunaru
(rukopise, koncepte, tabele, tekstove i sl) za potrebe
ministra, stara se 0 umnozavanju materijala, obavlja i druge
poslove koje odredi ministar i za svoj rad je odgovoran je
ministru.
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 vr¥enje poslova: zavriena gimnazija ili upravna
ili ekonomska gkola ili druga srednja Skola, SSS-1V stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon zavisenc
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen
struéni ispit i poznavanje rada na rafunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni poslovi.
Status izvriioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 27.

(Radno mjesto Visi referent- vozac)

Naziv radnog mjesta: Visi referent - vozat.
Opis poslova: Vrsi poslove vozaca motomih vozila koje
koristi ministar i vodi ratuna o njihovoj ispravnosti i
Gistoéi; vodi knjigu evidencije o utrosku goriva i maziva
obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac
i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
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 1SO 9001.
Uslovi za vrSenje poslova: Zavriena gimnazija ili
saobra¢ajna ili ekonomska ili maSinska skola ili druga
srednja $kola, SSS-IV ili VKV vozat, polozen ispit za
vozata "B" kategorije i najmanje deset mjeseci radnog staza
u struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimitno sloZeni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Clan 28.

(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-
tehnicke poslove.

(2) Opis poslova: Obavlja tehnicke poslove za potrebe
sekretara, zaprimanje, zavodenje akata, zdruZivanje akata,
dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima,
razvodenje predmeta 1 akata, otpremanje podte 1
dostavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje),
vodenje elektronskih evidencija, vodi evdencije e-pisarnice,
vodi evidenciju tajnih i povjerljivih podataka, obraduje
materijale na radunaru (rukopise, koncepte, tabele, tekstove
i sl), umnozavanje, uvezivanje, skeniranje materijala,
stenografske poslove i poslove snimanja sjednica putem
tehnickih sredstava, obraduje materijale na racunaru
(rukopise, koncepte, tabele, tekstove i sl.), prikupljanje i
sredivanje podataka, sravnjava prepisanu postu i otklanja
eventualne greske; stara se o umnozavanju i kopiranju
materijala, obavlja poslove kancelarijskog i arhivskog
poslovanja: vodi evidencije dolazaka na posao. godidnjih
odmora, bolovanja i sl., u saradnji sa arhivarom sreduje
arhivsku gradu u skladu sa Zakonom o arhivskoj gradi,
izdvaja po zahtjevu obradivaca arhivske predmete, predlaze
njeno unistenje i pravi specifikaciju predmeta uz odobrenje
i saglasnost rukovedioca organa i nadleznog arhiva, stara se
o ¢uvanju arhivske grade, trebuje kancelarijski materijal;
obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac
i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

(3) 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 1SO 9001.

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili druga srednja Skola, SSS-IV  stepen.
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen
strudni ispit i poznavanje rada na raunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

(7) Slozenost poslova: Djelimicno sloZeni.

(8) Status izvriioca: Namje§tenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 29.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne
poslove.

(2) Opis poslova: PomaZe Struinom savjetniku za stratesko
planiranje, evropske integracije i medunarodnu saradnju u
obavljanju poslova i zadataka koji su ovim Pravilnikom
propisani za navedeno radno mijesto, priprema, objedinjava
i obraduje podatke i informacije koje dostave nadlezne
organizacione jedinice Ministarstva i Uprave policije u cilju
pripreme odgovarajuéeg materijala navedenog drzavnog
sluzbenika, udestvuje i pomaze u izradi metodologije
strateskog planiranja, prikuplja informacije i podatke
relevantne za pracenje realizavije planova strateskog
planiranja, programa i projekata, vodi evidenciju
zakljuenih medunarodnih ugovora, sperazuma i protokola
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(3)

)

()
(6)
(7
(8)
9)

koji su od znadaja za rad Ministarstva, koordinira u
provodenju edukativnih mjera u organizacionim jedinicama
Ministarstva i pomaze realizaciju programa obuke u oblasti
strateSkog planiranja i EU integracija; stara se o pravilnom i
blagovremenom vodenju (sluzbenih) evidencija, obavlja
administrativne i struéne poslove za potrebe Ministarstva u
navedenoj oblasti, obradom i objedinjavanjem statistickih
podataka pomaze u izradi pri jedloga nacrta strateskog plana
Ministarstva, na osnovu dostavljenih podataka od strane
nadleznih oragnizacionih jedinica izvjestava o realizaciji
postavljenih  ciljeva, obavlja poslove analitike |
kancelarijskog poslovanja, te obavlja i druge poslove koje
mu povjeri ministar ili $ef Kabineta ministra i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu,

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

Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ilj
ckonomska ili druga srednja  §kola, SSS-IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene
strucne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen
strucni ispit, aktivno znanje engleskog jezika i poznavanje
rada na ra¢unaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvrSioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrilaca: | (jedan).

Clan 30.

(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove i obradu

(1
(2)

()

podataka za pristup informacijama)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne
poslove i obradu podataka za pristup informacijama.
Opis poslova: Ostvaruje uvid u bazu podataka sluzbenih
evidencija o registraciji vozila, prebivalistwboravisty
drzavljana BH, liénim kartama, vozackoj dozvoli, JMB
gradana u cilju postupanja po zahtjevima gradana za
slobodu pristupa informacijama; ostvaruje saradnju sa
drugim organizacionim Jjedinicama u cilju prikupljanja
podataka i njihove obrade, pomaZe sluzbeniku
rasporedenom na poslovima provodenja Zakona o slobodi
pristupa informacijama; stara se o obavezi Cuvanja tajnih i
licnih podataka; odgovoran Jje za tafnost i ispravnost
podataka; po nalogu vrsi obradu podataka za krajnjeg
korisnika u skladu sa zakonskim  osnovom: obavlja
administrativne poslove za potrebe sluzbenika za pristup
informacijama, stara se o blagovremenom i urednom
evidentiranju i obradi zahtjeva i vodenja evidencija; u
saradnji sa arhivarom sreduje arhivsku gradu u skladu sa
Zakonom o arhivskoj gradi, izdvaja po zahtjevu obradivaga
arhivske predmete, predlaze njeno unistenje i pravi
specifikaciju  predmeta uz odobrenje i saglasnost
rukovodioca organa i arhiva Bill, stara se o ¢uvanju
arhivske grade; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac | za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
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 1SO 9001,

)

(3)
(6)
(7)
(8)
(9)

Uslovi za vrienje poslova: Zavrfena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna gkola ili
druga srednja ¥kola, SSS-IV stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staZa u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit i
poznavanje rada na radunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki,

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Odjeljak B. Inspektorat za zastitu od poiZara, zadtitarske
agencije i unutrasnje sluzbe zadtite, mati¢ne knjige i civilni
registar

Clan 31.

(Radno mjesto Glavni kantonalni inspektor za zastitu od poZara,
zaStitarske agencije i unutrainje sluzbe zastite, matiéne knjige i

(1

2

3)

(4)

(3)
(6)
(7)
(8)

9)

civilni registar)
Naziv radnog mjesta: Glavni kantonalni inspektor za
zaltitu od pozara, zaStitarske agencije i unutrasnje sluzbe
zastite, maticne knjige i civilni registar.
Opis poslova: Organizuje, usmjerava, prati i uskladuje rad
Inspektorata, stara se o zakonitosti, blagovremenosti,
potpunosti i racionalnosti vrienja poslova u Inspektoratu;
obavlja najslozenije poslove u Inspektoratu u okviru svoje
struéne spreme; pruza struénu pomo¢ inspektorima i vrsi
nadzor nad njihovim radom: utvrduje plan rada inspekeije i
osigurava njegovu realizaciju, uSestvuje u pripremi nacrta
zakonskih i podzaonskih akata u vezi sa poslovima i
zadacima iz djelokruga Inspektorata, saraduje u izradi
propisa iz djelokruga Inspektorata, sacinjava planove
nadzora i neposredno na terenu  organizira vrienje
neposrednog inspekeijskog nadzora i u viSenju tih poslova
odlu¢uje o pitanjima za koja je zakonom ovlasten, sainjava
izvjestaje o radu Inspektorata, obavlja i druge poslove iz
djelokruga Inspektorata; za svoj rad odgovara Ministru.
U obavljanju poslova koji su u opisu ovog 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 1SO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: Stefena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VI stepen strudne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet, fakultet gradevinarstva ili arhitekture ilj
madinstva ili elektrotehnike ili hemije ili zastite od pozara
ili tehnologije ili fizike ili rudarstva il; Sumarstva il
sigurnosti ili informaticki ili kriminalisticki ili ekonomski {li
fakultet politickih nauka, najmanje pet godina radnog staza
u struci nakon zavriene strugne spreme koja je propisana za
radno mijesto, polozen struéni ispit i poznavanje rada na
radunaru,
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Upravno-nadzorni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvr§ioca: DrZavni  slugbenik sa  posebnim
ovlastenjima koji rukovodi osnovnom organizacionom
Jedinicom Inspektoratom za zatitu od poZara, zadtitarske
agencije i unutradnje sluzbe zastite, matiéne knjige i civilni
registar,
Pozicija radnog mjesta: Glavni kantonalni inspektor,
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(10) Broj izvrilaca: 1 (jedan).

(1)
)

(3)

4

(3)
(6)
(7
(8)

9)

Clan 32.

(Radno mjesto Inspektor za zastitu od pozara)
Naziv radnog mjesta: Inspektor za zastitu od poZara.
Opis poslova: Vrsi inspekcijski nadzor nad provodenjem
zakona i drugih propisa iz oblasti zaStite od poZara;
poduzima upravne i druge mjere po izvrienom
inspekcijskom nadzoru u skladu sa zakonom i opéim i
posebnim ovlastima i s tim u vezi primjenjuje odredbe
Zakona o prekriajima Federacije BiH; priprema izvjestaje 1
informacije o stanju i problematici iz oblasti zaStite od
pozara u pravnim licima i drugim institucijama u privatnom
i drzavnom vlasnitvu nad kojim vrdi nadzor; vodi
evidenciju o izvrSenim inspekcijskim pregledima, gdje
unosi podatke za svaki izvrieni inspekeijski nadzor i
upravne i druge mjere koje je poduzeo odnosno naloZio, te
vodi i druge propisane evidencije; prati realizaciju
naloZenih mjera kako bi se osiguralo dosljedno izvrSavanje
naloZenih mjera; osigurava otklanjanje nezakonitih radnji 1
ponadanja iz nadleznosti za koju je ovlasten i sacinjava
pregled stanja u oblasti zaStite od pozara iz nadleznosti
Ministarstva; ostvaruje saradnju i koordinaciju s ostalim
inspekeijskim  sluzbama u odgovarajuéim organima 1
institucijama; izdaje prekrsajne naloge i podnosi zahtjev za
pokretanje prekriajnog postupka za prekriaje propisane
zakonom i drugim propisima iz navedene oblasti i vrii sve
druge radnje propisane Zakonom o prekrajima u Federaciji
Bosne i Hercegovine po izdatom prekriajnom nalogu,
odnosno podnesenom zahtjevu za pokretanje prekrsajnog
postupka, ostvaruje saradnju sa Odborom 7a 7albe javnosti i
organizacionim jedinicama Ministarstva, prati i proucava
zakone iz oblasti koje ureduju zastitu od poZara te sudjeluje
u izradi zakonskih i podzakonskih propisa iz oblasti zastite
od pozara, obavlja 1 druge poslove koje mu odredi
neposredni rukovodilac.Za svoj rad odgovara neposrednom
rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu ovog 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 obavljanje poslova: SteCena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
fakultet gradevinarstva ili arhitekture ili masinstva ili
elektrotehnike ili hemije ili zadtite od poZara ili tehnologije
ili fizike ili rudarstva ili $umarstva ili sigurnosti, najmanje
pet godina radnog staza u struci nakon zavriene struCne
spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen struéni
ispit, kao i svi drugi ispiti za inspektore propisani zakonom
i drugim propisom iz oblasti zaStite od pozara koji se
odnose na inspektora i poznavanje rada na raCunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Upravno-nadzorni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvr¥ioca: DrZavni
ovlaStenjima.
Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

sluzbenik sa posebnim

(10) Broj izvriilaca: 6 (Sest).

(M
(2)

(3)

(3)
(6)
(7)
(8)

(9)

Clan 33.

(Radno mjesto Inspektor za nadzor zastitarskih agencija i

unutrainjih sluzbi zastite)
Naziv radnog mjesta: Inspektor za nadzor zaktitarskih
agencija i unutrasnjih sluzbi zastite.
Opis poslova: Vrdi inspekeijski nadzor u skladu sa
ovladtenjima utvrdenim Zakonom o agencijama 1
unutrainjim sluzbama za zaltitu ljudi i imovine i
odgovarajuéim podzakonskim aktima kojima se reguliSe
navedena oblast, te s tim u vezi primjenjuje odredbe Zakona
o prekriajima Federacije BiH, preduzima upravne i druge
mjere po izvrenom inspekcijskom nadzoru u skladu sa
zakonom i opéim i posebnim ovlastima inspektora,
priprema izvjedtaje i informacije o stanju i problematici iz
navedene oblasti i predlaZe i inicira rjeSavanje uocenih
problema kod nadleznih organa i institucija, izraduje
analize, izvjedtaje i informacije o obavljenim inspekeijskim
pregledima i izreCenim mj erama, vodi evidenciju o
izvrienim inspekcijskim pregledima, gdje unosi podatke za
svaki izvrieni inspekcijski nadzor i upravne i druge mjere
koje je poduzeo odnosno naloZzio, te vodi i druge propisane
evidencije; prati realizaciju nalozenih mjera kako bi se
osiguralo dosljedno izvriavanje naloZenih mjera; osigurava
otklanjanje nezakonitih radnji i ponasanja iz nadleznosti za
koju je ovlaiten i sacinjava pregled stanja u navedenoj
oblasti iz nadleznosti Ministarstva; ostvaruje saradnju i
koordinaciju s ostalim inspekcijskim sluzbama u
odgovarajuéim organima i institucijama;izdaje prekrsajne
naloge i podnosi zahtjev za pokretanje prekrSajnog
postupka za prekiSaje propisane zakonom i drugim
propisima iz navedenc oblasti i vi§i sve druge radnje
propisane Zakonom o prekriajima u Federaciji Bosne i
Hercegovine po izdatom prekrSajnom nalogu, odnosno
podnesenom zahtjevu za pokretanje prekriajnog postupka,
ostvaruje saradnju sa Odborom za zalbe javnosti i
organizacionim jedinicama Ministarstva, odgovoran je za
blagovremeno, zakonito i struéno izvriavanje navedenih
poslova; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac. Za svoj rad odgovara neposrednom
rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu ovog 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 1SO 9001.
Uslovi za obavljanje poslova: Stefena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VI[ stepen strulne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni ili elektrotehnicki ili maginski ili informaticki ili
kriminalisti¢ki ili ekonomski ili fakultet politickih nauka, tri
godine radnog staza u struci nakon zavrsene struéne spreme
koja je propisana za radno mjesto, polozen struéni ispit kao
i drugi ispit za inspektore za zastitu ljudi i imovine propisan
Zakonom i drugim propisom u navedenoj oblasti,
poznavanje rada na rafunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Upravno-nadzorni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvr§ioca: Drzavni
ovlastenjima.
Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

sluzbenik sa posebnim

(10) Broj izvr3ilaca: 4 (Eetiri).
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Clan 34.

(Radno mjesto Inspektor za maticne knjige i civilni registar)

Naziv radnog mjesta: Inspektor za mati¢ne knjige i civilni
registar,

Opis poslova; Vri inspekcijski nadzor u skladu sa
ovlatenjima utvrdenim Zakonom o matiénim knjigama i
odgovarajuéim pozakonskim aktima i s tim u vezi
primjenjuje odredbe Zakona o prekriajima Federacije BiH,
preduzima upravne i druge mjere po izvrienom
inspekeijskom nadzoru u skladu sa zakonom i opéim i
posebnim ovlastima inspektora, priprema izvjestaje i
informacije o stanju i problematici iz navedene oblasti i
predlaze i inicira rjeSavanje uodenih problema kod
nadleznih organa i institucija, izraduje analize, izvjestaje i
informacije o obavljenim inspekeijskim pregledima i
izreCenim  mjerama, vodi evidenciju o izvrSenim
inspekceijskim pregledima, gdje unosi podatke za svaki
izvrdeni inspekcijski nadzor i upravne i druge mjere koje je
poduzeo odnosno naloZio, te vodi i druge propisane
evidencije; prati realizaciju naloZenih mjera kako bi se
osiguralo dosljedno izvrsavanje nalozenih mjera; osigurava
otklanjanje nezakonitih radnji i ponadanja iz nadleznosti za
koju je ovlasten i sadinjava pregled stanja u navedenoj
oblasti iz nadleznosti Ministarstva; ostvaruje saradnju i
koordinaciju s ostalim inspekcijskim  sluzbama o
odgovarajuéim organima i institucijama; izdaje prekriajne
naloge i podnosi zahtjeyv za pokretanje prekrsajnog
postupka za prekriaje propisane zakonom i drugim
propisima iz navedene oblasti | vigi sve druge radnje
propisane Zakonom o prekriajima u Federaciji Bosne i
Hercegovine po izdatom prekrsajnom nalogu, odnosno
podneSenom zahtjevu za pokretanje prekriajnog postupka,
visi poslove nadzora u skladu sa nadleznostima utvrdenim
propisma u oblasti JMB-a, prebivaliSta-boravista, licnih
karata i putnih isprava i preduzima odgovarajuce mjere i
radnje u skladu sa zakonom, ostvaruje saradnju sa Odborom
za Zalbe javnosti Ministarstva i organizacionim jedinicama
Ministarstva, odgovoran Je za blagovremeno, zakonito
struéno izvriavanje navedenih poslova; obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac. Za svoj rad
odgovara neposrednom rukovodiocy,

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 900].

Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ilj akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strutne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet, tri godine radnog staZa u struci nakon
zavriene stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit kao poznavanje rada na radunaru,
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Upravno-nadzorni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status  izvrSioca: Drzavni
ovladtenjima.

Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

sluzbenik sa  posebnim

(10) Broj izvr§ilaca: 3 (tri).

Clan 35.

(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove)

(n
(2)

3)

4)

(5)
(6)
(7)
(8)
)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-
tehnicke poslove.

Opis poslova: Obavlja tehnicke poslove za potrebe
Inspektorata, zaprimanje, zavodenje akata, zdruZivanje
akata, dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima,
razvodenje predmeta i akata, otpremanje poste i
dostavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje),
vodenje elektronskih evidencija za poslove iz nadle¥nosti
Inspektorara, voditi evdencije e-pisarnice, vodi evidenciju
tajnih i povjerljivih podataka, evidenciju ugovora
sklopljenih od strane Agencija za zadtitu ljudi i imovine,
obraduje materijale na ra¢unary (rukopise, koncepte, tabele,

tekstove i sl), sravnjava prepisanu  postu i otklanja
eventualne greske; stara se o umnoZavanju i kopiranju
materijala, obavlja poslove kancelarijskog i arhivskog

poslovanja; vodi evidencije dolazaka na posao, godisnjih
odmora, bolovanja i sl., u saradnji sa arhivarom sreduje
arhivsku gradu u skladu sa Zakonom o arhivskoj gradi,
izdvaja po zahtjevu obradivaéa arhivske predmete, predlaze
njeno unistenje i pravi specifikaciju predmeta uz odobrenje
i saglasnost rukovodioca organa i nadleznog arhiva, stara se
o0 Cuvanju arhivske grade, trebuje kancelarijski materijal;
obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac
1 za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

U obavljanju poslova koji su u opisu ovog 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 1SO 9001,

Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ilj
ekonomska ili graficka-tehnicka Skola, SSS-IV stepen.
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene
strucne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen
strucni ispit i poznavanje rada na raunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

SloZenost poslova: Djelimigno sloZeni,

Status izvr¥ioca: Namjetenik.

Pozicija radnog mjesta: Vigi referent,

(10) Broj izvrsilaca: | (jedan).
Odjeljak C. Uprava podrike

(1)
(2)

Clan 36.

(Radno mjesto Pomoénik ministra Uprave podrske)
Naziv radnog mjesta: Pomoénik ministra Uprave podrke.
Opis posiova: Odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim tjeenjem ministra, rukovodi Upravom podrske i
§ tim u vezi organizuje, objedinjava i usmjerava rad Uprave
podrske; rasporeduje poslove i zadatke u okviru Uprave;
utvrduje  metodologiju  izrade informacija, analiza i
izvjedtaja iz djelokruga Uprave za godisnji Program rada
Ministarstva; koordinira rad unutranjih organizacionih
Jedinica iz njihove nadleznosti: utvrduje prioritet u radu:
predlaze poduzimanje potrebnih mjera radi zakonitog,
blagovremenog, struénog i racionalnog vrienje poslova u
Upravi; utvrduje prijedlog izvjedtaja o radu Ministarstva iz
djelokruga Uprave: redovno upoznaje ministra o stanju i
problemima u vezi vrienja poslova iz nadleznosti Uprave;
potpisuje akte iz djelokruga Uprave za koje je ovlasten
posebnim  rjeSenjem ministra; parafira akte koji  se
pripremaju u Upravi, a koje potpisuje ministar; vrsi
kontrolu izvriavanja zadataka iz djelokruga rada Uprave.
Za svoj rad odgovara ministru.
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U obavijanju 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 SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: SteCena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen
pravni fakultet ili ekonomski fakultet ili fakultet politickih
nauka, najmanje pet godina radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drravni sluzbenik koji rukovodi
osnovnom organizacionom jedinicom upravom.

Pozicija radnog mjesta: Pomocnik ministra,

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 37.

(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove)

(M
2

(3)

4

(5)
(6)
(7)
(8)
(9)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-
tehnicke poslove.

Opis poslova: registruje, razvodi, rasporeduje i arhivira
poitu; obavlja tehnitke poslove za potrebe pomocnika
ministra; obraduje materijale na raéunaru po prijepisu ili
diktatu (rukopise, koncepte, tabele, tekstove i sl.) za potrebe
pomoénika ministra; obavlja poslove kancelarijskog 1
arhivskog poslovanja; stara se o umnozavanju materijala;
obavlja i druge poslove koje odredi pomoénik ministra i za
svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno pravna tkola, SSS-
IV stepen, najmanje deset mjeseci radnog staza u struci
nakon zavriene strutne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

Slozenost poslova: Djelimi&no sloZeni.

Status izvrSioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).
Pododjeljak 1. Sektor komercijalnih poslova

)]
@

Clan 38.

(Radno mjesto Natelnik Sektora komercijalnih poslova)

Naziv radnog mjesta: Nalelnik Sektora komercijalnih
poslova.

Opis poslova: Neposredno rukovodi Sektorom i organizuje
vrienje svih poslova iz nadleznosti Sektora, udestvuje u
izradi programa opremanja Ministarstva materijalnom,
tehnickom i drugom opremom, prati propise za
obezbjedenje finansijskih sredstava za ove programe, prati
realizaciju programa i o istoj priprema izvjestaje 1
informacije, uotava probleme i stara se 0 njihovom
rjeSavanju, stara se o pravilnoj primjeni Zakona o javnim
nabavkama i drugim podzakonskim aktima koji regulisu
oblast javnih nabavki, stara se 0 pravilnoj primjeni propisa.

zakljugaka 1 odluka, radi na unapredenju metoda rada i
pruzanja struéne pomo¢i uposlenicima Sektora, odgovoran
je za azumost, tacnost i zakonitost izvriavanja poslova 1
zadataka iz nadleznosti Sektora, organizuje i ucestvuje u
izradi godisnjih i viSegodidnjih budzetskih zahtjeva
Ministarstva, (prednacrta, nacrta i prijedloga budzeta),
finansijskih planova Ministarstva, kao i u izradi programa i
drugih analiza iz djelokruga rada Sektora, potpisuje akte iz
djelokruga rada Sektora za koje je ovlasten posebnim
rjeSenjem ministra, parafira akte Scktora koje nije ovlaSten
da potpisuje, vrsi i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i 7za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Ste¢ena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strulne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen
ckonomski fakultet ili pravni fakultet ili fakultet za javnu
upravu, najmanje Setiri godine radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na ratunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovnih djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvr¥ioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi
unutrainjom organizacionom jedinicom Sektorom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Nacelnik sektora.

(10) Broj izvrSilaca: I (jedan).

Clan 39.
(Radno mjesto Struéni savjetnik-Sluzbenik za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik-Sluzbenik za javne
nabavke.

(2) Opis poslova: Provodenje postupaka javnih nabavki u
skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima i
procedurama; ucestvuje u izradi obrasca za cijenu ponude
potrebnog za izradu tenderske dokumentacije, a u saradnji
sa struénim osobliem iz  organizacionih  jedinica
Ministarstva i. eventualno spoljnim ekspertima: prati.
asistira i pruza svu administrativnu-strucnu pomo¢ u radu
Komisije za javne nabavke: u saradnji sa savjetnikom za
pravne poslove ucestvuje u izradi ugovora; ostvaruje
kontakte i saradnju sa Agencijom za javne nabavke i
Uredom za Zalbe BiH, Pravobranilaitvom, dobavljadima,
ponudadima, Sluzbenim  glasnikom BiH 1 drugim
nadleZnim institucijama; u saradnji sa struénim savjetnikom
za pravne poslove izraduje odgovore na prigovore/Zalbe
ponudada; prati i istraZuje trzi$te roba i usluga od interesa
za javnu nabavku; ucestvuje u izradi plana tekuéih i
kapitalnih javnih nabavki i s tim u vezi saraduje sa
organizacionim jedinicama Ministarstva; uéestvuje u izradi
plana nabavki i ukazuje na potrebu eventualnih izmjena
plana; prati realizaciju sadinjenih planova nabavki; vrsi
analizu dostavljenih prioritetnih  zahtjeva za nabavku
organizacionih jedinica Ministarstva; udestvuje u izradi
godisnjih i videgodisnjih budZetskih zahtjeva Ministarstva u
dijelu koji se odnosi na nabavke (procjenu sredstava); vrsi
planiranje nabavki na osnovu podataka koje mu dostavi
struéni saradnik za nabavke koji vr¥i pracenje realizacije
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zakljugenih ugovora; izraduje sve izvjedtaje o provedenim
postupcima  javnih nabavki i postupa u skladu sa
podzakonskim i internim aktima iz oblasti Jjavnih nabavki;
obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac
i 7a svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu,
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 vr¥enje poslova: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
ckonomski fakultet ili pravni fakultet ili fakultet za javnu
upravu, tri godine radnog staa u struci nakon zavriene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen
struéni ispit, poznavanje rada na rad¢unaru,
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovnih djelatnosti,
Naziv grupe poslova: Stru¢no operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.
Broj izvriilaca: | (jedan).

Clan 40.

(Radno mjesto Struéni savjetnik za pravne poslove)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za pravne poslove.
Opis poslova: Uéestvuje u pripremi prednacrta, nacrta i
prijedloga zakona i drugih propisa i opstih akata iz oblasti
nabavki i finansija-budeta; prati, analizira primjenjuje
propise u vezi sa zakonskim i podzakonskim aktima koji se
odnose na javne nabavke i PruZa struénu pomoé u primjeni
tih propisa; uéestvuje u izradi odluka i plana nabavki i svih
njegovih izmjena; priprema odluke o pokretanju postupaka
nabavki kao i druge odluke: priprema prijedloge ugovora:
priprema odgovore na zalbe i tuzbe u procesu provodenja
javnih nabavki, uéestvuje u davanju misljenja na Nacrt i
Konacan izvjestaj Ureda za reviziju institucija u FBiH:
ostvaruje kontakte sa nadleznim sluzbama zdravstvenog i
penzijsko-invalidskog osiguranja kao i sa nadleznom
organizacionom jedinicom  Ministarstva vezano za
radnopravni status uposlenika koji se odnosi na finansijske
obaveze; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad Jje odgovoran neposrednom
rukovodiocu,
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: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VI stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet, tri godine radnog staza u struci nakon
zavrsene stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na raunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovnih djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
SloZenost poslova: Najslozeniji.
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

9)
(10)

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.
Broj izvrfilaca: [ (jedan).
Clan 41.

(Radno mjesto Visi struni saradnik za komercijalne poslove)
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Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za
komercijalne poslove,
Opis poslova: Ugestvuje u izradi godidnjih i viSegodisnjih
budzetskih zahtjeva Ministarstva u dijelu koji se odnosi na
nabavke (procjenu sredstava); izraduje programe, analize i
informacije u saradnji sa organizacionim jednicama
Ministarstva i Uprave policije; prati i stara se o
programskom obezbjedivanju opreme u skladu sa
odgovarajuéim aktima kojima se regulie materijalno-
tehnitko opremanje Ministarstva; odgovoran je za potpunu,
blagovremenu i pravilnu realizaciju svih pristiglih zahtjeva
iz ove oblasti i u vezi s tim priprema zahtjev za prikupljanje
ponuda i shodno tome vi¥i analize daje procjene o
najpovoljnijim  rjefenjima sa materijalno-finansijskog
aspekta; stara se o blagovremenoj i pravilnoj realizaciji
pristiglih zahtjeva; stara se o blagovremenom i urednom
izvriavanju  ugovorenih obaveza; izraduje analize,
izvjeStaje, informacije i druge struéne i analiti¢ke materijale
za oblast nabavki; na osnovu odgovarajuéih podataka
ucestvuje u izradi programa, projekata, planova i procjena u
oblasti nabavke; prati i istraZuje trZiste roba i usluga od
interesa za javnu nabavku; uestvuje u izradi plana tekuéih i
kapitalnih javnih nabavki i s tim u vezi saraduje sa
organizacionim jedinicama Ministarstva: uCestvuje u
provoedenju postupaka javnih nabavki koji su u nadleznosti
Sektora; u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima vrsi
unos svih postupaka i zakljuéenih ugovora na portale, web
stranice, registre i sl.; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni  rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
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: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ilj akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strune spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
ckonomski fakultet ili fakultet za Javnu upravu, dvije
godine radnog staza u struci nakon zavriene strutne spreme
koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit,
poznavanje rada na ratunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Stru¢no operativni poslovi.
SloZenost poslova: Slozeniji.
Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.
Broj izvriilaca: | (jedan),
Clan 42.

(Radno mjesto Struéni saradnik za nabavke)
Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za nabavke.
Opis poslova: Povezivanje strategije ugovornog organa
preko planiranja nabavki i izbora pojedinaénih strategija
nabavki; provodenje postupaka javnih nabavki u skladu sa
zakonskim i podzakonskim = aktima i procedurama;
objedinjavanje potreba ugovornog organa i uéece u izradi
godisnjeg plana javnih nabavki; vrgi istraZivanje trzista;
koordiniranje svim aktivnostima vezanim za planiranje
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nabavki u ugovornom organu; sporovodenje analize
internih zahtjeva i utvrdivanja potreba za nabavkom;
udestvuje i koordinira u pripremi tenderske dokumentacije;
koordiniranje svim aktivnostima vezanim za pracenje i
implementaciju ugovora koje je sklopio ugovorni organ;
praéenje realizacije zakljuenih ugovora; u skladu sa
zakonskim i podzakonskim aktima vrsi unos svih postupaka
i zaklju&enih ugovora na portale, web stranice, registre ish;
udestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki koji su u
nadleznosti Sektora; preduzima sve potrebne radnje da se
blagovremeno izmire sve finansijske obaveze; priprema i
analizira podatke i dokumente koji su potrebni za izradu
bud¥eta; vodi raéuna o zakonitom i ekonomi¢nom
nabavljanju roba za potrebe Ministarstva i vrdenju usluga o
¢emu vodi odgovarajuce evidencije; samostalno i u saradnji
sa sa ostalim uposlenicima Sektora izraduje programe,
informacije i analize; ugestvuje i u drugim poslovima koji
su vezani za provodenje postupka javne nabavke; obavlja i
druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj
rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojenc procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: Stegena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strulne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen
fakultet ekonomske ili pravne struke ili fakultet za javnu
upravu, jedna godina radnog staza u struci nakon zavriene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen
struéni ispit ili za namjedtenika organa drzavne sluzbe koji
je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja ekonomski ili pravni fakultet ili fakultet za javnu
upravu, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u
organima drzavne sluzbe nakon poloZenog struénog ispita
za namjeStenika u organima drzavne sluZbe i polozen
struéni ispit, poznavanje rada na raunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovnih djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
SloZenost poslova: SloZeni.
Status izvr$ioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.
Broj izvrdilaca: 1 (jedan).

Clan 43.
(Radno mijesto Vi3i samostalni referent-komercijalista)
Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent-
komercijalista.
Opis poslova: Neposredno vrsi sve nabavke za potrebe
Ministarstva koje se odnose na nabavku roba, usluga i
radova, a na osnovu zakljuenih ugovora i zahtjeva
organizacionih jedinica Ministarstva: na osnovu relevantne
dokumentacije vrsi izradu Obrasca broj 1, Zahtjeva za
nabavku, koji je osnov za izradu narudzbenica, kompletira
dokumntaciju (racune, ulaze, radne naloge, narudzebnice,
ugovore i sl) i dostavlja na placanje nadleznoj
organizacionoj jedinici; uestvuje U organizovanju
komisijskog prijema svih nabavljenih roba i izvrienih
usluga radi utvrdivanja kvaliteta, koligine, reklamiranja i
dligno; prati obradu i utveduje likvidnost pratece
dokumentacije vezane za nabavku tehnicke robe; brine se o

(3)

4

(3)
(6)
(7)
(8)
9
(10)

blagovremenom i pravilnom distribuiranju svih roba i
usluga njihovim krajnjim korisnicima; samostalno i u
saradnji sa sa ostalim uposlenicima Sektora izraduje
programe, informacije i analize; u koordinaciji sa
organizacionim jedinicama Ministarstva prati i stara se 0
programskom i drugom materijalno -  tehni¢kom
obezbjedenju u skladu sa odgovarajuéim aktima kojima se
regulide materijalno- tehnicko opremanje; obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.
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 valitetom prema zahtjevima
standarda 1SO 9001. ;
Uslovi za vrenje poslova: VSS-VI stepen, I stepen
ckonomskog fakulteta ili visa ekonomska Skola ekonomsko
komercijalni smjer, poloZen strucni ispit, najmanje jedna
godina radnog staza u struci nakon zavrienc struéne spreme
koja je propisana za radno mjesto, poznavanje rada na
racunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Raéunovodstveno-materijalni.
Slozenost poslova: Slozeni.
Status izvrioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.
Broj izvriilaca: 2 (dva).

Clan 44.

(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove)

(1)
2

3)

(4)

(5)
(6)
(7
(8)

(10)

(1)
(2)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-
tehnicke poslove.
Opis poslova: Vodi evidencije koje se odnose na prijem i
otpremu pofte i stara se o njenom arhiviranju; vodi
evidencije i vrsi sravnjavanje pristigle poste u vezi sa
javnim nabavkama - tenderima, te vl druge
administrativno-tehnicke poslove iz nadleznosti Sektora, a
koje su vezane za javne nabavke; vr8i arhiviranje
dokumentacije i vodi rauna o arhiviranju tenderske
dokumentacije; vrsi unos narudzbenica u trezorski sistem i
vodi knjigu narudzbenica; vrsi fotokopiranje dokumentacije
na osnovu internih i eksternih zahtjeva; obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.
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: Zavriena gimnazija ili
ckonomska Skola ili Skola unutra¥njih poslova/srednja
policijska. SSS-IV stepen, najmanje deset mjeseci radnog
stafa u struci nakon zavrSenc strulne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na raCunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno tehnicki.
Slozenost poslova: Djelimiéno sloZeni.
Status izvrsioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrSilaca: 1 (jedan).
Clan 45,

(Radno mjesto Visi referent-magacioner)
Naziv radnog mjesta:Visi referent-magacioner.
Opis poslova: Vrdi prijem robe od dobavljaca i
deponovanje u magacin; vodi magacinske i druge potrebne
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evidencije o primljenoj robi u magacin: odgovoran je za
blagovremenost i ta&nost vodenja evidencija; na osnovu
propisanih dokumenata izdaje robe iz magacina krajnjim
korisnicima; obavlja fizicke poslove vezane za istovar,
utovar, rasporedivanje i slaganje roba koje se nabavljaju za
potrebe Ministarstva; brine se za optimalne uslove rada i
Cistotu u magacinu; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni  rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
c¢konomska ili upravno-pravna ili birotehnicka ili
saobra¢ajna %kola ili skola unutrasnjih - poslova/srednja
policijska, SSS-IV stepen, najmanje deset mjeseci radnog
staZa u struci nakon zavriene strutne spreme koja je
propisana za radno mijesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na ratunaru.

(5)  Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv  grupe poslova: Racunovodstveno-materijalni
poslovi.

(7)  SloZenost poslova: Djelimicéno slozeni.

(8) Status izvriioca: Namyjestenik.

(9)  Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

(10) Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Clan 46,
(Radno mjesto Visi referent-radnik u magacinu)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent - radnik u magacinu.

(2) Opis poslova: Visi prijem robe od dobavljaga i
deponovanje u magacin; vodi magacinske i druge potrebne
evidencije o primljenoj robi u magacin; odgovoran je za
blagovremenost i tagnost vodenja evidencija, na osnovu
propisanih dokumenata izdaje robe iz magacina krajnjim
korisnicima; obavlja fizitke poslove vezane za istovar,
utovar, rasporedivanje i slaganje roba koje se nabavljaju za
potrebe Ministarstva; brine se za optimalne uslove rada i
Gistoéu u magacinu, obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu,

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda 1SO 9001,

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zaviiena maSinska Skola ilj
skola metalske struke ili saobracajna 3kola ili Zeljeznitka
Zkola ili skola unutradnjih poslova/srednja policijska, SSS-
HLili IV stepen-VKV, najmanje deset mjeseci radnog staza
u struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto, poznavanje rada na racunaru,

(3)  Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

(7)  Slozenost poslova: Djelimicno sloZeni.

(8) Status izvrSioca: Namjestenik,

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrilaca: | (jedan).

Pododjeljak 2. Sektor rafunovodstva

Clan 47.
(Radno mjesto Nacelnik Sektora racunovodstva)

(1} Naziv radnog mjesta: Nacelnik Sektora raéunovodstva.

(2) Opis  poslova: Neposredno  rukovodi  Sektorom
racunovodstva, organizuje, usmjerava i rukovodi radom

3)

)

)
(6)
(7)
(8)

9

Scktora, obavlja najslozenije poslove u Sektoru, nadgleda i
uCestvuje u izradi kompleksnih analiza, izvjestaja,
informacija i dr., udestvuje u izradi prijedloga zahtjeva za
finansijska sredstva potrebna za rad Ministarstva, izradi
predratuna, zavrinih raduna, finansijskih planova, prati
izvrSenje finansijskog plana i predlaze preduzimanje
odgovaraju¢ih mjera u skladu sa usvojenom Budzetskom
politikom, prati promjene zakonske regulative i stara se o
pravilnoj primjeni istih propisa iz oblasti radunovodstva,
radi na unapredenju metoda rada i pruzanju struéne pomo¢i
uposlenicima Sektora, odgovoran je za aZzumost, tatnost,
zakonitost izvrienja poslova i zadataka iz nadleznosti
Sektora, objedinjuje i povezuje materijalno i finansijsko
poslovanje, stara se o blagovremenoj i zakonskoj isplati i
naplati svih obaveza i potraZivanja, potpisuje akte iz
djelokruga rada Sektora za koje je ovlasten posebnim
tjeSenjem ministra, parafira akte Sektora koje nije ovladten
da potpisuje, obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad Jje odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za vr¥enje poslova: Stetena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolenjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen
ckonomski fakultet, najmanje etiri godine radnog staza u
struci nakon zavriene stru¢ne spreme koja je propisana za
radno mjesto, poloZen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovnih djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki poslovi.
SloZenost poslova: Najslozeniji.

Status izvrSioca: Drzavni  sluFbenik koji rukovodi
unutradnjom organizacionom jedinicom Sektorom.

Pozicija radnog mjesta: Nagelnik sektora

(10) Broj izvrilaca: 1 (jedan).

(1)
2

Clan 48.

(Radno mjesto Struéni savjetnik za poslove plana, analize i

organizacije posla)

Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za poslove plana,
analize i organizacije posla.

Opis poslova: Sacinjava izvjeStaje, analize, i informacije iz
domena materijalno-finansijskih poslova Ministarstva i s
tim u vezi priprema i predlaZe najracionalnija rjesenja;
izuava propise i struénu literaturu i razraduje metodologiju
struéne obrade svih materijala koji se obraduju; na osnovu
pripremljanih analiza, izvjestaja i informacija uéestvuje u
izradi prijedloga potrebnih sredstava za rad Ministarstva,
prijedloga finansijskih planova, prijedloga predracuna
malerijalnh rashoda, posebnih i drugih namjena; sa
odgovarajuéim struénim sluzbama Ministarstva ucestvuje u
definisanju projektnih zadataka iz oblasii materijalno-
finansijskih poslova; izraduje instrukcije, metodologije i
uputstva za prikupljanje, koriitenje i obradu podataka,
izvrSavanja finansijskog plana; prati primjenu propisa iz
oblasti materijalno-finansijskih  poslova; organizuje,
usmjerava i radi na unaprijedenju metoda rada i pruZanja
struéne pomoci uposlenicima Sektora; kontrolise zakonsku
osnovanost i racunsku ispravnost svih isplatnih i uplatnih
dokumenata, a nakon toga sva dokumenta predaje po
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3)

4

(5)
(6)
(7
®)
©)

odgovarajuéoj proceduri finansijskom knjigovodstvu i
blagajni na dalji postupak; kentrolise zakonitost
namjenskog koritenja sredstava i stara se 0 blagovremanoj
i pravilnoj isplati i uplati obaveza i potraZivanja; Vvr5i
kontrolu obraduna poreza i doprinosa na i iz placa 1 druge
vidove isplata; obavlja druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
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 vrfenje poslova: Stegena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strune spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavisen
ekonomski fakultet, tri godine radnog staZa u struci nakon
zavrSene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
polozen struéni ispit, poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovnih djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi,
SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvriilaca: 2 (dva).

Clan 49.

(Radno mjesto Struéni saradnik za poslove obracuna placa,

naknada plaéa i drugih vrsta primanja zaposlenika Ministarstva)

(1

(2)

(3)

)

Naziv radnog mijesta: Struéni saradnik za poslove
obratuna plaéa, naknada placa i drugih vrsta primanja
zaposlenika Ministarstva.

Opis poslova: Dnevno, periodi¢no, mjesecno i u drugim
intervalima vrii kontrolu unosa podataka u sistem
automatske obrade obracuna plaéa, naknada pla¢a i druge
vrste primanja, te vr$i obradun naknada za rad komisija 1
obradun naknade po osnovu ugovora o djelu prati i
kontrolise blagovremeni unos administrativnih i drugih
obustava iz placa; vri obradu i unos podataka u elekironski
sistem Porezne uprave FBiH; priprema potrebne preglede i
izvjestaje vezane za place, naknade placa i druga primanja
zaposlenika; kontrolife obraun i prati blagovremeni
obratun  refundacije  troskova  bolovanja;  obavlja
korespondenciju iz djelokruga poslova i zadataka; obavlja i
druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za SVOj
rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova; Stetena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili treteg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
ekonomski fakultet, jedna godina radnog staza u struci
nakon zavidene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen strucni ispit ili za namjedtenika organa
drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili
visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja zavisen ekonomski fakultet,

a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima
dzavne sluzbe nakon poloZenog strufnog ispita za
namjestenika u organima drzavne sluzbe i poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na ratunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovnih djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) SloZenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Struni saradnik.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan),

Clan 50.
(Radno mjesto Struéni saradnik-glavni knjigovoda)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik-glavni knjigovoda.

(2) Opis poslova: Dnevno, periodi¢no, mjeseno  vrsi
kontiranje materijalno-finansijske dokumentacije i priprema
naloge za knjiZenje materijalno-finansijske dokumentacije u
glavnoj knjizi; prati i usaglaSava prihode od sopstvene
djelatnosti i priprema odgovaraju¢i nalog za knjiZenje
naplaéenih prihoda u glavnoj knjizi; visi kontinuirano
usaglasavanje knjigovodstvenih stavki i kontrolu vodenja
glavne knjige; priprema i analizira podatke i dokumenta
potrebne za izradu budZeta; visi zakljucna knjiZenja i izradu
godinjeg obraduna, prikuplja, kontrolise i popunjava
propisane obrasce svih vrsta obracuna (periodiéni 1
godidnji); obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stefena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strufne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
ckonomski fakultet, jedna godina radnog staZa u struci
nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno
mijesto, poloZen strucni ispit ili za namjeStenika organa
drravne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili
visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, zavrien ckonomski fakultet,
a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima
divavne sluzbe nakon poloZenog struénog ispita za
namjestenika u organima drzavne sluzbe i poloZen struéni
ispit, poznavanje rada na raunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovnih djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.

(7) SloZenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 51.
(Radno mjesto Vi referent-operater na sistemu finansijskog
knjizenja)

(1) Naziv radnog mjesta: Vidi referent-operater na sistemu
finansijskog knjiZenja.

(2) Opis poslova: Vrsi knjizenje uplatnih i isplatnih
dokumenata u aplikaciji glavne knjige; vrsi uvid u
finansijske promjene bruto bilansa; izraduje finansijske
izvjestaje; usaglalava stanje glavne knjige sa materijalnim
knjigovodstvom i knjigovodstvom stalnih sredstava kao i sa
knjizenjem u aplikaciji dobavljata trezora; vodi pomoéne
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knjige dnevnika knjiZenja; brine se za uredno i azurno
odlaganje i Guvanje finansijske dokumentacije; izraduje
izvjeStaje pojedinih rezijskih troskova; obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac; za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocy,

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

(4) Uslovi za vrienje poslova:  Zavriena gimnazija ili
ckonomska $kola ili skola unutrainjih poslova/srednja
policijska, SSS-IV stepen, najmanje deset mjeseci radnog
staza u struci nakon zavriene strugne spreme koja je
propisana za radno mijesto, poloZen strutni ispit, poznavanje
rada na radunaru,

(5)  Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Raéunovodstveno—materijalni
poslovi,

(7)  SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni.

(8) Status izvriioca: NamjeStenik.

(9)  Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 52.
(Radno mjesto Visi referent-knjigovoda stalnih i materijalnih
sredstava)

(1) Naziv radnog mjesta: Vi referent-knjigovoda stalnih
materijalnih sredstava.

(2) Opis poslova: Vri knjiZenje u  odgovarajucim
knjigovodstvenim evidencijama stalnih sredstava, sitnog

inventara i potrodnog materijala  kroz odgovarajude
knjigovodstvene evidencije; vrsi uskladivanje
Knjigovodstva stalnih | materijalnih  sredstava sa

finansijskim knjigovodstvom; vri obracun polugodisnjih i
godisnjih otpisa-amortizacije  stalnih sredstava;  vrsi
pripreme za inventarisanje stalnih materijalnih sredstava i
jedan je od nosilaca poslova oko uskladivanja stvamog i
knjigovodstvenog  stanja, rashodovanja, rasknjizavanja i
sli¢no; odgovoran je za zakonity j blagovremenu likvidnost
svih dokumenata i za pravilno cvidentiranje stalnih i
materijalnih sredstava; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni  rukovodilac | za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vrienje Poslova:  Zavricna gimnazija ili
ckonomska Skola ili $kola unutradnjih poslova/srednja
policijska, ili druga srednja gkola, SSS-1V stepen, najmanje
deset mjeseci radnog staZa u struci nakon zavriene struéne
spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen struéni
ispit, poznavanje rada na ratunaru,

(5)  Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Raéunovodstveno-materijalni
poslovi.

(7)  SloZenost poslova: Djelimicno slozeni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9)  Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 53,
(Radno mjesto Visi referent-likvidator placa)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent-likvidator placa.

(2)

3)

4)

(5)
(6)

(7)
(8)
)

Opis poslova: Dnevno, periodiéno, mjeseéno i u drugim
intervalima priprema i unosi sve potrebne podatke u sistem
automatske obrade obratuna plaéa, naknada pla¢a i druge
viste primanja; blagovremeno provodi administrativne i
druge obustave iz plada; priprema odgovarajuée podatke o
visini placa; obavlja korespondenciju iz djelokruga poslova
i zadataka; priprema razne statistiCke pokazatelje iz
djelokruga poslova i zadataka; izraduje i priprema naloge za
platanje vezane za plade; brine se za uredno i azumo
odlaganje i ¢uvanje kompletne dokumentacije vezane za
obratun i isplatu plaéa: obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu,

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 vr3enje poslova: Zavriena ekonomska $kola,
SSS-IV stepen, najmanje deset myjeseci radnog staza u
struci nakon zavriene stru¢ne spreme koja je propisana za
radno mjesto., poloZen strugni ispit, poznavanje rada na
ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv  grupe poslova: Raéunovodstveno—matcrijalni
poslovi.

SloZenost poslova: Djelimino slozeni.

Status izvriioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Vigi referent.

(10) Broj izvrsilaca: | (jedan).

Clan 54.

(Radno mjesto Visi referent-operater na sistemu platnog prometa)

()
2

)

(3)
(6)

(7)
(8)
©)

Naziv radnog mjesta: Visi referent-operater na sistemu
platnog prometa.

Opis poslova: Vrsi poslove platnog prometa u trezorskoj
aplikaciji;  usaglaava knjigovodstvene evidencije
dobavljaca; vodi pomoéne knjige i arhivira dokumentaciju
vezanu za dobavljale; izraduje razne vrste izvjestaja iz
aplikacije po dobavljatima, te raznim vrstama naknada
zaposlenih koje nemaju karakter place;obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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: Zavrsena gimnazija ili
ekonomska skola ili $kola unutrasnjih - poslova/srednja
policijska, SSS-IVstepen, najmanje deset mjeseci radnog
staZa u struci nakon zavriene strucne spreme koja je
propisana za radno mjesto, polozen strugni ispit, poznavanje
rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv  grupe poslova: Racunovodstveno-materijalni
poslovi.

SloZenost poslova: Djelimiéno slozeni.

Status izvrioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 55,

(Radno mjesto Visi referent za raCunovodstveno-materijalne

(1

poslove)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za ratunovodstveno-
materijalne poslove.
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(2) Opis poslova: Prima i vrsi isplatu sredstava blagajnickog
maksimuma u pomocnoj blagajni korisnika budzetskih
sredstava; vodi odgovarajuée evidencije o primljenom i
izdatom novecu; izraduje isplatno-uplatne dokumente i uz
odgovarajuéu  evidenciju blagovremeno  ih predaje
knjigovodstvu na dalje postupanje: odgovoran je za stanje
sredstava u blagajni; ispostavlja fakture za izvrSene usluge
Ministarstva; vodi knjigu izlaznih faktura; vr§i obracun
putnih naloga; usaglaSava stanje obaveza i potrazivanja;
registruje, razvodi, rasporeduje i arhivira postu; obavlja
tehnicke poslove za potrebe Sektora racunovodstva; obavlja
i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za
svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vr¥enje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska %kola ili 3kola unutrainjih poslova/srednja
policijska, SSS-IVstepen, najmanje deset mjeseci radnog
staa u struci nakon zavrienc struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, polozen struéni ispit, poznavanje
rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Rac¢unovodstveno-materijalni
poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni.

(8) Status izvrSioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Pododjeljak 3. Sektor za tehnitko i higijensko odrZavanje

Clan 56.
(Radno mjesto Nagelnik Sektora za tehnicko i higijensko
odrzavanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Naelnik Sektora za tehnicko 1
higijensko odrzavanje.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi sektorom za tehnicko i
higijensko odrZavanje, organizuje i usmjerava vrienje svih
poslova iz nadleZznosti Sektora, te prati izvrSavanje istih,
osigurava zakonito, blagovremeno i pravilno vrienje svih
poslova iz nadleZnosti Sektora, U saradnji sa Sefom
Autoservisa UP vodi brigu o redovnom odrZavanju vozila i
njihovoj upotrebi, izdaje naloge za opravku vozila i
nabavku rezervnih dijelova, organizuje pravilno i
blagovremeno higijensko odrzavanje svih prostorija i
objekata, tekuce odrzavanje objekata i opreme, vodi raduna
o blagovremenom trebovanju, izuzimanju i raspodjeli
potro$nog i drugog materijala za tehni¢ko i higijensko
odrzavanje, vodi rauna o funkcionalnosti i ispravnosti
protivpoZame opreme i nabavci iste, stara se o radnoj
disciplini i neposredno je odgovoran za blagovremeno i
kvalitetno obavljanje svih poslova iz djelokruga rada
Sektora; lzraduje izvjedtaje i informacije o stanju i
problemima iz nadleinosti Sektora i priprema analize,
potpisuje akte iz djelokruga rada Sektora za koje je ovlaSten
posebnim rje¥enjem ministra i parafira akte koje nije
ovlaiten da potpisuje, obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni  rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
ekonomski fakultet ili masinski fakultet ili elektrotehnicki
fakultet ili gradevinski fakultet ili arhitektonski fakultet,
najmanje etiri godine radnog staza u struci nakon zavriene
strudne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen
struéni ispit i poznavanje rada na raunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovnih djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni.

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: Drzavni  sluzbenik  koji
unutrasnjom organizacionom jedinicom Sektorom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Nacelnik sektora.

(10) Broj izvriilaca: | (jedan).

Clan 57.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za poslove zastite na radu)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za poslove zadtite
na radu

(2) Opis poslova: Utestvuje u izradi akta o procjeni rizika:
izraduje prijedlog internog akta o zastiti na
radu; izraduje plan i program mjera zastite na radu; vrsi

unutra$nji nadzor nad primjenom mijera zastite na radu; pruza

struénu pomoé¢ organizacionim jedinicama Ministarstva u

provodenju i unapredenju sigumosti i zastite zdravlja na radu:

uestvuje u svojstvu predavaca u internim oblicima struénog
usavriavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika; prati i proucava

propise iz oblasti zastite na radu i ucestvuje u izradi opéih i

pojedinaénih akata iz navedene oblasti, predlaze izmjene i

dopune istih; daje struéna misljenja na dostavljene prijedloge i

nacrte zakona i drugih propisa iz oblasti zastite na radu; izraduje

uputstva za siguran rad; prati i organizuje periodiéne preglede

sredstava za rad. sredstava i opreme liéne zaStite; prati i

organizuje periodicne preglede hemijskih, fizickih i biolodkih

Stetnosti i mikroklime u radnoj okolini; udestvuje u pripremanju i

organizovanju osposobljavanja radnika za siguran rad; ovlaSten je

da moze zabraniti rad na radnom mjestu odnosno zabraniti

upotrebu sredstava za rad i sredstava i opreme licne zastite u

slufaju kada utvrdi neposrednu opasnost po zivot i zdravlje

radnika, te o tome u pisanom obliku obavijeitava poslodavca i

povjerenika za zastitu na radu ili sindikat; prati stanje i izvjeStava

neposrednog rukovodioca o povredama na radu, prefesionalnim
oboljenjima i bolestima u vezi sa radom; vrsi analiziranje uzroka
povreda na radu i profesionalnih oboljenja u saradnji sa
ovladtenim doktorom specijalistom medicine rada i predlaze

mjere za unaprjedenje sigumnosti i zaStite zdravlja na radu; prati i

uestvuje u organizaciji provodenja zdravstvenih  pregleda

uposlenika koji rade na poslovima sa povecanim rizikom i

analizira izvjestaj o obavljenim zdravstvenim pregledima; pruza

struénu pomoé neposrednom rukovediocu u pogledu izbora i

nabavke opreme i tehnoloskog procesa rada; pruza struénu

pomoé prilikom planiranja izgradnje i rekonstrukeije objekata
namijenjenih za rad; vrsi saradnju sa nadleznom inspekcijom rada

i drugim ustanovama koje se bave sigurnocu i zagtitom na radu;

vréi saradnju sa sindikatom i povjerenikom za zaStitu na radu;

satinjava godisnji izvjestaj koji dostavlja nadleznoj inspekeiji
rada o sluéajevima propisanim zakonom ili drugim propisom iz
oblasti sigumosti i zatite na radu; satinjava potrebna izjadnjenja

i priprema dokumentaciju u postupcima pred nadleznim

organima iz oblasti zatite na radu; satinjava izvjestaje, analize,

misljenja, strategije, projekte, programe rada, informacije, kao i

druge analiticko-informativne materijale iz djelokruga svog rada i

rukovodi
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rada Sektora; uspostavlja i vodi sve propisane evidencije iz

oblasti zastite na radu i odgovoran Je za njihovo azumo i tagéno

stanje; obavlja stru¢ne i operativne poslove koji su vezani za
saradnju i koordinaciju izmedu organizacionih  jedinica

Ministarstva u rjeSavanju odredenih pitanja iz oblasti zastite na

radu; visi prikupljanje i obradu podataka od nadleZne

organizacione jedinice Ministarstva o povredama na radu,
profesionalnim oboljenjima i bolestima u vezi sa radom koji su
neophodni za vodenje propisanih evidencija i sacinjavanje

godisnjeg izvjeStaja, a po potrebi i drugih izvjestaja, informacija i

dokumenata koji se dostavljaju nadlenim organima; odgovoran

je za zakonito, blagovremeno, struéno, ta¢no, efikasno i efektivno
vrenje poslova i zadataka; obavlja i druge poslove i zadatke koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad odgovoran je
nacelniku Sektora.
(3) 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 1SO 9001
(4)  Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske
kvalifikacije najmanje VII stepen strucne spreme,
odnosno  visoko obrazovanje prvog  ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240
ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja iz grupacije tehnickih
ili medicinskih ili prirodnih nauka, tri godine radnog
staZa u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, od toga dvije godine
radnog iskustva na poslovima iz oblasti zastite na
radu, poloZen struéni ispit, polozen strugni ispit za
obavljanje poslova radnika za zastitu na radu.
(5)  Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
(7)  SloZenost poslova: NajslozZeniji.
(8) Status izvrioca: Drzavni sluzbenik.
(9)  Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.
(10) Broj izvrsilaca: 2 (tri).
Clan 58.

(Radno mjesto Samostalni referent-koordinator u objektu "Centar

za obuku kadrova" - Igman Grkarica)

(1) Naziv radnog mjesta: Samostalni referent-koordinator u
objektu "Centar za obuku kadrova'- lgman Grkarica.

(2) Opis poslova: Rukovodi radom namjestenika na
odrzavanju ¢istoée, kao i radom kuhara, konobara
pomocnog kuhara u objektu; odgovoran je za pravilno
higijensko odrzavanje i zagrijavanje svih prostorija u
objektu, za pravilan rad kuhinje; vodi ratuna o
blagovremenom trebovanju, izuzimanju i raspodjeli
potrodnog i drugog materijala za tehnicko i higijensko
odrzavanje, kao i za blagovremenu nabavku neophodnih
artikala za rad kuhinje; vodi racuma o funkcionalnoj
ispraviosti aparata za gaSenje poZara i drugih sigurnosnih
uredaja; organizuje i vrdi potrebne opravke na objektu i
inventaru; u slu¢aju nestanka, ostecenja i drugih problema u
objektu  blagovremeno obavjetava  neposrednog
rukovodioca: vodi knjigovodstveno-magacinske | druge
potrebne evidencije o primlienoj robi u magacinu i
odgovoran je za blagovremenost i tadnost vodenja ovih
evidencija, kao i evidenciju o utrotku istih na osnovu
propisanih naloga izdaje robu iz magacina  krajnjim
Korisnicima; periodiéno, a po potrebi i svakodnevno,
pismenim putem, a izuzetno i usmeno, obavjestava nabavnu
sluzbu i odgovomog sluzbenika o stanju odredenih roba u

magacinu i u tom praveu predlaze nabavku novih artikala;
primljenu robu u magacin propisno skladisti i vodi brigu o
njenom ¢uvanju i odrZavanju; zajedno sa kuharima
ucestvuje u safinjavanju jelovnika obavlja i druge poslove
koje odredineposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

(3) U obavljaju 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 1SO

001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: VS$S-V] stepen, I stepen
ckonomskog fakulteta ili visa ekonomska skola ili
nastavnicki fakultet, poloZen struéni ispit, najmanje devet
mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene strutne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poznavanje rada
na ra¢unaru.

(5)  Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Ratunovodstveno-materijalni
poslovi.

(7) SloZenost poslova: Manje slozeni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9)  Pozicija radnog mjesta: Samostalni referent.

(10) Broj izvriilaca: | (jedan).

Clan 59.

(Radno myjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-
tehnicke poslove.

(2)  Opis poslova: Registruje, razvodi, rasporeduje i arhivira
postu; obavlja tchnitke poslove za potrebe Sektora za
tehnicko i higijensko odrzavanje;obraduje materijale na
raéunaru po prijepisu ili diktatu (rukopise, koncepte, tabele,
tekstove i sl) za potrebe Sektora; obavlja poslove
kancelarijskog i arhivskog poslovanja; stara se o
umnozavanju materijala; obavlja i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu. registruje, razvodi i rasporeduje
primljenu i poslanu postu za Sektor, vodi evidenciju o
izdatim nalozima za sluzbeno putovanje i izdatim nalozima
za voZnju, obavlja poslove kancelarijskog i arhivskog
poslovanja, saéinjava izvjeStaje o potrodnji goriva i
predenoj kilometrazi vozila za Ministarstvo, stara se o
umnoZavanju materijala, sadinjava trebovanje higijenskog i
potrosnog materijala za potrebe Scktora; obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovovodioc.

(3) 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,

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ilj
ckonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna Skola ili
Skola unutrasnjih poslova/srednja policijska, SSS-IV stepen,
najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon
zavrSene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na radunaru,

(5)  Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

(7)  SloZenost poslova: Djelimizno sloZeni.

(8)  Status izvriioca: Namjestenik.

(9)  Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

(10} Broj izvrsilaca: | (jedan).



SLUZBENE NOVINE

Broj 42 - Strana 40

KANTONA SARAJEVO

Cetvrtak, 20. 10. 2022.

Clan 60.
(Radno mijesto Vi3i referent-koordinator za tekuce odrzavanje
objekata)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent-koordinator za tekuce
odrzavanje objekata.

(2) Opis poslova: Koordinira i usmjerava pravilno i
blagovremeno zagrijavanje svih vrsta prostorija i objekata:
vodi racuna o blagovremenom trebovanju potro$nog i
drugog materijala za tekute odrZavanje; stara se o
blagovremenoj pripremi energenata i instalacija za
zagrijavanje prostorija 1 u tom pravcu predlaze
odgovarajuée mjere; priprema, organizuje i prati vrSenje
potrebnih opravki na objektima i inventaru: daje
informacije o stanju i problemima u objektima koje koriste
MUP-a Kantona Sarajevo; brine se za racionalnu potrosnju
svih energenata u objektima koje koriste MUP-a Kantona
Sarajevo; stara se o sprovodenju normativa elektro, vodo 1
bravarskih dijelova; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

(3) U obavljaju 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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavrena masinska ili
elektrotehnicka ili saobraéajna ili gradevinska Skola, S8S-
IV stepen, poloZen struéni ispit, najmanje deset mjeseci
radnog staza u struci nakon zavriene strucne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéno operativni poslovi,

(7) SloZenost poslova: Djelimicno sloZeni.

(8) Status izvriioca: NamjeStenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrilaca: | (jedan).

Clan 61.
(Radno mjesto Visi referent za poslove protivpoZzame zadtite)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove
protivpoZame zastite.

(2) Opis poslova: Kontaktira inspektore zastite od pozara i
poduzima aktivnosti na sprovodenju periodi¢nog
servisiranja opreme za gaSenje poZara; vrii nadzor nad
sporovodenjem mjera zadtite od poZara prema vazecim
zakonskim  propisima i obavjetava neposrednog
rukovodioca o navedenom; preduzima mjere i aktivnosti na
podizanju §to veceg stepcna zatite od pozara uposlenika,
objekata i prostora; prati i usaglasava zakonsku regulativu
zadtite od poZara u Ministarstvu sa Zakonom o zadtiti od
poZara; obavlja i druge poslove i radne zadatke koje mu
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu; po potrebi vrsi unos podataka u
informacioni sistem energetske efikasnosti  Kantona
Sarajevo.

(3) 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 1SO 9001,

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Zavrsena masinska ili
elektrotehnicka ili saobracajna ili gradevinska skola, SSS-
IV stepen, poloZen ispit za vatrogasce, poloZen struéni ispit,
najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéno operativni poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimigno sloZeni poslovi.

(8) Status izvr$ioca: NamjeStenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Clan 62.
(Radno mjesto Visi referent vozac)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent-vozac.

(2) Opis poslova: Obavlja poslove vozaca motornih vozila za
potrebe organizacionih jedinica Ministarstva i Uprave
policije i vodi ratuna o njihovoj ispravnosti i Cistocr;
blagovremeno prijavljuje nastale kvarove i nedostatke; vodi
naloge i propisanu evidenciju o predenoj kilometrazi,
utrosku goriva i maziva; za potrebe organizacionih jedinica
Ministarstva i Uprave policije vi§i dostavljanje hitne poste i
druge dokumentacije i opreme; odgovoran je za zakonito,
blagovremeno, struéno, tatno, efikasno 1 efektivno
izvriavanje poslova i zadataka; obavlja i druge poslove 1
zadatke koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavriena saobracajna Skola ili
matinska &kola ili 3kola unutraSnjih poslova/srednja
policijska ili druga 3kola tehnickog smjera ili IV stepen
(KV vozag) ili V stepen (VKV vozag), poloZen vozacki
ispit minimalne "B" kategorije, najmanje deset mjeseci
radnog staZa u struci nakon zavrsene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki poslovi.

(7) Sloenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvr§ioca: NamjeStenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvriilaca: 4 (Cetiri).

Clan 63.

(Radno mjesto Visi referent za poslove kafe kuharice i konobara)

(1) Naziv radnog mjesta: Vigi referent za poslove kafe
kuharice i konobara.

(2) Opis poslova: Priprema i posluZuje tople i hladne napitke u
kuhinji u objektu u sjedidtu kao i u objektu "Centar za
obuku kadrova Igman-Grkarica"; vrii trebovanje kafe, Caja i
drugih artikala, posuda i pribora za posluzivanja i o
utrofenim  kolidinama vodi potrebne evidencije, vrsi
posluzivanje, te se stara s¢ 0 distoéi objekata, brine se o
serviranju i sliéno; prikuplja zapazanja korisnika usluga o
kvaliteti i kvantiteti usluga; vrsi druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac; za  svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

(3) 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 1SO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: ZvarSena ugostiteljsko-
turisticka $kola ili srednja strukovna kola, SSS-IIL ili IV
stepen, najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimicno sloZeni.
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Status izvrSioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvriilaca: 3 (tri).

Clan 64.

(Radno mjesto Visi referent-kuhar)

Naziv radnog mjesta: Visi referent-kuhar,
Opis poslova: Priprema prehrambene artikle; radi poslove
kuhanja i spremanja hrane;vrsi podjelu gotovih jela;: &isti i
ureduje radne plohe, pere kazane i posude; provodi
higijenske mjere i mjere higijensko-tehnitke zastite;
uCestvuje u sainjavanju jelovnika; vrij trebovanje
prehrambenih artikala na osnovu tablica - normativa i
Jjelovnika; kontrolise kvalitet gotovih jela; vr8i dnevnu
kontrolu inventara za posluzivanje i vodi evidenciju
polomljenog ili nestalog inventara, te vodi evidenciju o
utrosku prehrambenih artikala, obavlja i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu,
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 1SO 9001.
Uslovi za vrienje poslova:  Zavriena ugostiteljsko-
turisticka $kola ili ekonomska Skola-ugostiteljski smjer,
SSS-1V ili V stepen, najmanje deset mjeseci radnog staza u
struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimicno slozeni.
Status izvrioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvriilaca: | (jedan).

Clan 65.

(Radno mjesto Visi referent-bravar)

Naziv radnog mjesta: Vi3i referent-bravar.,
Opis poslova: Vrii popravijanje i odrzavanje svih brava,
ugraduje nove brave i vrii sve ostale bravarske poslove u
objektima koje koriste uposlenici Ministarstva i Uprave
policije; planira i trebuje potreban materijal i rezervne
dijelove i o tome vodi potrebne evidencije; stara se o
Cuvanju, odrzavanju i upotrebi cjelokupne imovine i
inventara; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad Jje odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, tc prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001.
Uslovi za vrienje poslova; KV-bravar, maginska $kola ili
elektrotehnicka $kola, kola za radnicka zanimanja, $kola
ucenika u privredi, SSS-111 ili [V stepen, najmanje deset
mjeseci radnog sta¥a u struci nakon zavriene struéne
spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: Operativno tehni¢ki poslovi,
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.
Status izvrSioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrsilaca: | (jedan).

Clan 66.

(Radno mjesto Visi referent-vodoinstalater)

Naziv radnog mjesta: Vi referent-vodoinstalater.
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Opis poslova: Obavlja poslove odrzavanja i opravke
vodoinstalaterskih uredaja i instalacija i kanalizacione
mreZe u objektima koje koriste uposlenici Ministarstva i
Uprave policije: planira i trebuje potreban materijal i
rezervne dijelove za odrzavanje vodovodne i kanalizacione
mreZe i o tome vodi potrebne evidencije; obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu,
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 vr3enje poslova: KV-vodoinstalater, maginska
Skola ili elektrotehnicka tkola ili Skola za radnicka
zanimanja ili $kola uéenika u privredi, SSS-111 ili IV stepen,
najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon
zavrSene struéne spreme koja Je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocéne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.
Status izvr3ioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvriilaca; | (jedan).

Clan 67.

(Radno mjesto Vigi referent-elektridar)

Naziv radnog mjesta: Visi referent-elektricar.
Opis poslova: Rukuje instaliranom elektro-opremom u
prostorijama i objcktima koje koriste uposlenici
Ministarstva i Uprave policije i odgovoran je za njihovu
ispravnost i funkcionisanje; brine se i odgovaranje za
pravilno rukovanje i odrzavanje elektro-uredaja; radi na
opravei svih elektro-uredaja, a u slucaju nestanka elektri¢ne
energije, oitecenja opreme i drugih problema u objektima
blagovremeno obavjestava neposrednog rukovodioca, kako
bi se preduzele sve potrebne mijere za normalno
snabdijevanje  elektriénom energijom,  ukljuujuéi |
alternativu (agregat): vrsi redovan pregled i kontrolie rad
agregata; odrZava strojeve koji rade na elektro pogon;
obavlja i druge posiove koje odredi neposredni rukovodilac
i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda IS O 9001.
Uslovi za vrienje poslova: Zavriena elektrotehnicka Skola
ili masinska tehnicka $kola ili skola metalskih zanimanja ili
druga Skola tehnickih zanimanja, SSS-III, IV, KV, V
stepen-VKV elektricar najmanje deset mjeseci radnog staza
u struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimiéno slozeni.
Status izvriioca: Namjestenik,
Pozicija radnog mjesta: Vigi referent.
Broj izvriilaca: 2 (dva).

Clan 68.

(Radno mjesto Visi referent-domar)

Naziv radnog mjesta: Visi referent-domar.
Opis poslova: Stara se o Cuvanju, odrzavanju, opravei |
upotrebi cjelokupne imovine i inventara u objektu; u sluéaju
nastanka osteCenja i drugih problema u objektu
blagovremeno  obavjestava neposrednog  rukovodioca:
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Obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac
i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
U obavijanju 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: Zavriena mainska tehnitka
tkola ili §kola za srednje stru¢no obrazovanje i radno
osposobljavanje  moler/farbar ili gradevinska  ili
elektrotehnidka ili $kola za radnitka zanimanja ili Skola
uéenika u privredi, SSS-II ili IVstepen, KV, najmanje deset
mjeseci radnog staza u struci nakon zavrsene struéne
spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimicno sloZeni.
Status izvrSioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvriilaca: 2 (dva).

Clan 69.

(Radno mjesto Visi referent-moler)

Naziv radnog mjesta: Visi referent-moler.
Opis radnog mjesta: Obavlja poslove molovanja prostorija
organizacionih jedinica Ministarstva i Uprave policije; visi
farbanje unutrasnje i vanjske stolarije obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovediocu.
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 vrenje poslova: KV-moler, SSS-III stepen.
najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Operativno tehnizki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni.
Status izvriioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 70.

(Radno mjesto Visi referent-rukovalac kotlovskog postrojenja)

(1)

2)

3)

Naziv radnog mjesta: Visi referent-rukovalac kotlovskog
postrojenja.

Opis poslova: Odrzava kotlove, uredaje i druge instrumente
i instalacije i stara se o zagrijavanju prostorija; obavlja i
druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj
rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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 IS O 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Zavriena madinska tehnicka
gkola ili gradevinska ili elektrotehnicka ili Skola za radnicka
zanimanja ili kola u¢enika u privredi, SSS-IIL ili IV stepen,
KV, najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon
zavriene strucne spreme koja je propisana za radno mjesto,
polozen ispit za rukovaoca kotlovskih postrojenja.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimicno sloZeni.

Status izvrsioca: NamjeStenik.

)

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Braoj izvriilaca: 6 (3est).

Clan 71.

(Radno mjesto Pomoéni kuhinjski radnik u objektu "Centar za
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obuku kadrova Igman-Grkarica)

Naziv radnog mjesta: Kuhinjski radnik u objektu "Centar
za obuku kadrova Igman-Grkarica
Opis poslova: Radi na pripremi artikala za spremanje jela;
vi¥i pranje posuda i pribora, &isti masine, prostorije 1 pult
kuhinje; pakuje suhu hranu; pomaze kuharima u spremanju
gotovih jela; vrsi prenos otpadnih materija do deponije:
provodi urgentne mjere i mjere higijensko-tehnicke zastite;
vrsi i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac 1 za
svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
Uslovi za vrienje poslova: NSS-Osnovna kola.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Pomocni poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvriioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Pomoéni radnik.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 72.
(Radno mjesto Pomoéni radnik na odrzavanju Cistoce)
Naziv radnog mjesta: Pomoéni radnik na odrzavanju
Cistoce.
Opis poslova: Odrzava Cistoéu u objektima Ministarstva,
pere, pegla i vrii zamjenu zavjesa, navlaka za fotelje, radnih
odijela, mantila, ruénika; obavlja i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac iza svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
Uslovi za vrienje poslova: NSS-Osnovna skola.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Pomoéni poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvriioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Pomocni radnik.
Broj izvrsilaca: 20 (dvadeset).

Pododjeljak 4: Sektor informatike

(1)
(2)

Clan 73.
(Radno mjesto Nacelnik Sektora informatike)

Naziv radnog mjesta: Nacelnik Scktora informatike.

Opis poslova: Neposredno rukovodi Sektorom informatike
i u tom pogledu organizuje vrienje poslova i zadataka i
stara se o blagovremenom i kvalitetnom obavljanju poslova
iz djelokruga rada Sektora, ugestvuje u izradi i realizaciji
programa  razvoja i  modemizacije jedinstvenog
informacionog sistema, projektira, razvija i odrzava
hardverska i softverska rjelenja potrebna za vodenje
evidencija u nadleznosti Ministarstva i Uprave policije, bilo
internim resursima, saradnjom sa drzavnim, federalnim,
kantonalnim organima ili angaZmanom kompanija; brine se
o realizaciji programa rada iz djelokruga Sektora, izraduje
instrukcije i upustva iz oblasti rada za koje je zaduZen;
udestvuje u definisanju projektnih zadataka; sudjeluje u
izradi informacija, analiza, izvje§taja i drugih dokumenata
iz djelokruga Sektora, odgovoran je za ostvarivanje
saradnje iz djelokruga rada Sektora sa Agencijom za
identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka
Bosne i Hercegovine, Upravom za informatiku MUP-a
FBiH i drugim nadleZnim kantonalnim institucijama, s tim
u vezi, uz potrebne konsultacije sa Pomoénikom ministra i
Policijskim komesarom, preduzima odgovarajuée mjere u
cilju efikasnog funkcionisanja informacionog sistema:
obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac,
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(3)

(4)

(3)
(6)
(7)
(8)
9)
(10)
(1)

2)

(3)

“)

za svoj rad i rad organizacione Jedinice kojom rukovodi
odgovara neposrednom rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati | primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavr$en
elektrotehnicki fakultet ili ekonomski fakultet, najmanje
Cetiri godine radnog staZa u struci nakon zavrSene strutne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni
Ispit.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
SloZenost poslova; Najslozeniji.
Status izvriioca: Dravni  sluzbenik koji
unutrainjom organizacionom jedinicom Sektorom.
Pozicija radnog mjesta: Nadelnik Sektora
Broj izvrSilaca: | (jedan).

Clan 74,
(Radno mjesto Visi strucni saradnik-inzinjer projektant)
Naziv radnog mjesta: Viii strucni saradnik-inZinjer
projektant.
Opis poslova: Ugestvuje u definisanju projektnih zadataka i
u izradi projekata raéunarske obrade podataka; definise plan
izrade, postavku | organizaciju projekta na racunaru:
ucestvuje  u izradi programske podrdke i razradi
programskih paketa; uestvuje u radu projektnih timova za
izradu aplikativnog softvera; radi organizacionu Semu,
obraduje i razraduje organizaciju podataka u bazi podataka
ili datotekama kao i nagin koristenja podataka; razraduje
metode zastite podataka; radi generalnu strukturu ; izraduje
pojedine module programa i definise odgovarajuca upustva
za izvodenje i koristenje obrada na racunaru; formira, prati i
realizuje planove za testiranje projekata i probne obrade u
saradnji sa korisnicima, sistem inZinjerima uz stvaranje
dokumentacije; vrdi instruktivne poslove kod uvodenja
novih projekata; vrsi dogradnju postojecih projekata
zavisno od zahtjeva korisnika i primjene novog softvera:
stvara i odrzava potrebnu dokumentaciju projekata i stara se
0 njenom arhiviranju; organizuje preuzimanje projekta i
projektne dokumentacije; ucestvuje u radu radnih grupa za
razvoj jedinstvenog informacionog sistema za unutra$nje
poslove; uéestvuje u izradi i realizaciji programa strucnog
osposobljavanja sluzbenika iz oblasti informatike; prati
naucna dostignuca i informacije u oblasti informatike i
primjenjuje ih u radu; vidi i druge poslove i zadatke koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
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: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien

rukovodi

()
(6)

(7)
(8)
)

elektrotehnicki fakultet ili fakultet tehnickih nauka — odsjek
informacione tehnologije, dvije godine radnog staZa u struci
nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen strucni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv  grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.

SloZenost poslova: Slozeniji.

Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.

(10) Broj izvriilaca: | (jedan).

()
()

(3)

(4)

(5)
(6)

(7)
(8)
)

Clan 75,

(Radno mjesto Visi struéni saradnik-sistem administrator)

Naziv radnog mjesta: Visi strudnj saradnik-sistem
administrator.

Opis poslova: Planira, organizuje, usmjerava i nadzire rad
servera. Radi na instalaciji i odrzavanju domenskih, DNS,
aplikacijskih, e-mail, web, i drugih servera u Ministarstvu,
Prati nova dostignuéa u oblasti komercijalnog i open source
serverskog softvera. Kreira i implementira  strategiju
sigumosti i zastite scrverskog  sistema i podataka,
Instaliranje, odrzavanje i nadgradnja Oracle, MSSQL,
MySQL i drugih baza podataka koje se koriste u
Ministarstvu. Raspodjela smjestanja podataka i planiranje
buducih zahtjeva za smjestanjem podataka za sistem baze
podataka. Kreiranje i administracija korisnika i odrzavanje
sigurnosti aplikacije i sistema. Kontrola j odrZavanje
pristupa  korisnika. Nadgledanje serverskog sistema i
podedavanje performansi. Rad u virtualizacijskom
okruZenju. Backup i recovery servera i baza podataka.
Replikacija  servera i baza podataka.  Planiranje,
dokumentovanje i izvriavanje svih izmjena na serverima
minimizirajuéi uticaj na rad krajnjih korisnika. Odgovaranje
na hitne pozive u vezi sa pristupom i performansama
servera, dijagnosticiranje problema i otklanjanje problema.
Izraduje dokumentaciju o serverima. Pruza podrsku
zaposlenicima koji razvijaju aplikacije za pristup bazama
podataka. OdrZava integritet i sigumnost servera i podataka.
Radi replikaciju podataka i provjeru istih. Prati razvoj
modemih tehnologija iz oblasti informatike ; predlaze
njihovu primjenu i vrdi druge poslove i zadatke koje odredi
neposredni  rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

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: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
elektrotehnicki fakultet ili fakultet tehnigkih nauka - odsjek
informacione tehnologije, dvije godine radnog staza u struci
nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.

SloZenost poslova: Slozeniji.

Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.

(10) Broj izvrilaca: 1 (jedan).
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Clan 76.

(Radno mjesto Visi struéni saradnik-sistem inZenjer za softver)

(H
(2)

3)

(C))

(5)
(6)

(7
(8)
9

Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik-sistem inZenjer
za softver.

Opis poslova: Projektuje, kreira, mjenja i dopunjuje
programska rjeSenja; uéestvuje u standardizaciji sistemskog
softvera u Ministarstvu; postavlja globalni opis baze
podataka za svaku aplikaciju i korisnika sistema; dodjeljuje
Sifre i lozinke za pristup bazi podataka, prema vrsti
podataka i pravu pristupa; definiSe natin pravljenja
sigumosnih  kopija baza podataka i restauriranja
konzistentnosti stanja podataka; prati i prouava primjenu
odredenih programskih rjeenja i daje preporuke u cilju
njihovog efikasnijeg koriStenja; ucestvuje u izradi 1
realizaciji programa struénog osposobljavanja sluzbenika u
oblasti informatike; razraduje planove za obuku korisnika;
radi na tehnigkoj realizaciji i uestvuje u izvodenju obuke
korisnika; prati nauéna dostignuéa i inovacije iz oblasti
informatike u cilju razvoja informacionog sistema; vrsi
nadzor i konfiguraciju aplikativnog softvera 1 baza
podataka, informacionog sistema: radi na izboru, nabavci,
instalaciji i uvodenju u rad aplikacija i baza podataka unutar
informacionog  sistema, brine o bazama podataka,
obezbjeduje integritet i konzistentnost podataka; radi
samostalno i u timu na projektovanju, razvoju, definisanju
novih aplikacija i baza podataka unutar informacionog
sistema; saraduje sa svim zaposlenim u Sektoru definise i
razvija nove aplikacije za koje se ukaZe interes od strane
korisnika, iste testira te uvodi u rad korisnicima. Vrsi i
druge poslove i zadatke koje odredi neposredni rukovodilac
i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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: SteCena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
elektrotehnicki fakultet ili prirodno-matematicki fakultet-
odsjek informacione tehnologije ili fakultet tehnickih
nauka-odsjek informacione tehnologije. dvije godine

radnog staZa u struci nakon zavriene stru¢ne spreme koja je -

propisana za radno mjesto, poloZen strucni ispit.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.

SloZenost poslova: SloZeniji.

Status izvrioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Vidi struéni saradnik.

(10) Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Clan 77.

(Radno mjesto Visi struéni saradnik-sistem inZenjer za mreze)

()
)

Naziv radnog mjesta: Visi struéni saradnik-sistem inZenjer
za mreze.

Opis poslova: Instalira i odrzava LAN i WAN mreze;
obezbjeduje unutrainju i vanjsku sigumost mreze; analizira
potencijalne unutrasnje i vanjske opasnosti i preventivno
djeluje na njihovom otklanjanju; ucestvuje u razvoju
sigurnosne politike u cilju zatite informacionog sistema;
pronalazi, otklanja eventualne greske na mreZnoj opremi,
pronalazi uzroke kvara i otklanja iste; planira i vodi brigu o

rezervnim dijelovima potrebnim za ispravno funkcionisanje
radunarske mreze; prati i unapreduje sigumosnu politiku
informacionog sistema; vr&i monitoring i analizu (hardvera i
softvera) mreZa i predlaze mjere za unapredenje i nesmetan
rad mrere; kreira dokumentaciju o radu, testiranju i
odrZavanju mreZne opreme; azurira dokumentaciju o svim
aspektima mreZe; prati, proucava, predlaze i primjenjuje
propise iz oblasti zastite mreZa u informacionom sistemu;
vodi evidencije o pristupu mrezama; utestvuje u izradi i
realizaciji programa stru¢nog osposobljavanja sluzbenika u
oblasti informatike: razvija politike i procedure za pristup 1
koristenje routera i firewalla, izraduje i redovno azurira
dokumentaciju o svim spojnim putevima u ministarstvu; po
potrebi vrsi obuku korisnika za pristup udaljenim
lokacijama preko spojnih puteva; komunicira i uestvuje u
rjeSavanju problema pri spajanju sa drugim drzavnim
agencijama i telekom provajderima; razraduje planove za
obuku korisnika; radi na tehni¢koj realizaciji i uestvuje u
izvodenju obuke korisnika; prati nauna dostignuca 1
inovacije iz oblasti informatike i mreznih tehnologija u cilju
razvoja informacionog sistema; vrsi i druge poslove i
zadatke koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen
clektrotehnicki fakultet ili saobracajni fakultet-odsjek
telekomunikacije ili fakultet tehnickih nauka-odsjek
informacione tehnologije, dvije godine radnog staza u struci
nakon zavréene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto, polozen struni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.

(7) SloZenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvriioca: DrZzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 78.
(Radno mijesto Struéni saradnik-sistem inzinjer za softver)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik-sistem inZinjer za
softver.

(2) Opis poslova: Radi na kreiranju, izmjeni i dopunama
programskih  rjedenja;  uestvuje standardizaciji
sistemskog  softvera u  Ministarstvu; ucestvuje  u
postavijanju globalnog opisa baze podataka za svaku
aplikaciju i korisnika sistema; dodjeljuje Sifre i lozinke za
pristup bazi podataka, prema vrsti podataka i pravu
pristupa; pravi sigurnosne kopija i restaurira baze podataka;
prati i prou¢ava primjenu odredenih programskih rjeSenja i
daje preporuke u cilju njihovog efikasnijeg koristenja;
ufestvuje u izradi i realizaciji programa strucnog
osposobljavanja sluzbenika u oblasti informatike; razraduje
planove za obuku korisnika; radi na tehnickoj realizaciji i
uestvuje u izvodenju obuke korisnika; prati naucna
dostignuéa i inovacije iz oblasti informatike u cilju razvoja
informacionog sistema; vrii nadzor i konfi guraciju mreznog
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segmenta. informacionog sistema; radi na izboru, nabavci, potrebi  vi§i obuku korisnika za pristup udaljenim
instalaciji i uvodenju u rad aplikacija i baza podataka unutar lokacijama preko spojnih puteva; komunicira i ucestvuje u
informacionog  sistema.  brine o bazama podataka, rjeSavanju problema pri spajanju sa drugim drzavnim
obezbjeduje integritet i konzistentnost podataka; radi agencijama i telekom provajderima; razraduje planove za
samostalno i u timu na projektovaniju, razvoju, definisanju obuku korisnika; radi na tehnickoj realizaciji i ucestyuje u
novih aplikacija i baza podataka unutar informacionog izvodenju obuke korisnika; prati naugna dostignuéa i
sistema; saraduje sa svim zaposlenim u Sektoru definige i inovacije iz oblasti informatike i mreznih tehnologija u cilju
razvija nove aplikacije za koje se ukaze interes od strane razvoja informacionog sistema; vi§i i druge poslove i
korisnika, iste testira te uvodi u rad korisnicima. Vi3 i zadatke koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
druge poslove i zadatke koje odredi neposredni rukovodilac odgovoran neposrednom rukovodiocu.

i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu, (3) U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati | primjenjuje sve usvojene procedure
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001,
standarda ISO 9001, (4) Uslovi za vrienje poslova: Stetena diploma visokog

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Stegena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen strugne spreme, odnosno visoko
najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog
koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien clektrotehnicki  fakultet ili saobracajni fakultet-odsjek
elektrotehnicki fakultet ili fakultet za saobracaj - smjer telekomunikacije ili fakultet tehnickih nauka-odsjek
komunikacije, jedna godina radnog staZa u struci nakon informacione tehnologije, jedna godina radnog staza u
zavriene strucne spreme koja je propisana za radno mjesto, struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
poloZen struéni ispit, ili za namjestenika organa drzavne radno mijesto, poloZen struéni ispit, ili za namjestenika
sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko organa drZavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne
obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tredeg
sistema  studiranja zavrien elektrotehnicki  fakultet il ciklusa  Bolonjskog  sistema studiranja  zavrien
fakultet za saobracaj-smjer komunikacije, a koji ima elektrotehnicki  fakultet il saobracajni fakultet-odsjek
najmanje pet godina radnog iskustva u organima drfavne telekomunikacije ili fakultet tehnickih nauka-odsjek
sluZbe nakon polozenog strucnog ispita za namijeStenika u informacione tehnologije, a koji ima najmanje pet godina
organima drzavne sluzbe i poloen struéni ispit, poznavanje radnog iskustva u organima drFavne sluzbe nakon
rada na rafunaru, poloZenog struénog ispita za namjestenika u organima

(3)  Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti. drzavne sluzbe i poloZen strutni ispit, poznavanje rada na

(6) Naziv grupe poslova:  Informaciono-dokumentacion; rafunaru.
poslovi. (5)  Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti,

(7)  SloZenost poslova: Slozeni. (6) Naziv grupe poslova:  Informaciono-dokumentacioni

(8) Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik. poslovi.

(9)  Pozicija radnog mjesta: Struzni saradnik. (7)  SloZenost poslova: Sloeni.

(10) Broj izvrsilaca: | (jedan). (8) Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.

Clan 79. (9)  Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.
(Radno mjesto Strucni saradnik-sistem inZinjer za mreze) (10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik-sistem inZinjer za Clan 80.
mreze. (Radno mjesto VKV radnik-specijalista za radunarsku tehniku)

(2) Opis poslova: Instalira i odrzava LAN i WAN mreze; (1) Naziv radnog mjesta: VKV radnik-specijalista  za
obezbjeduje unutrasnju i vanjsku sigurnost mreze; analizira raCunarsku tehniku.
potencijalne unutra$nje i vanjske opasnosti i preventivno (2) Opis poslova: Vrii koordinaciju i usmjeravanje rada
djeluje na njihovom otklanjanju; uéestvuje u razvoju tehnilara, radi izradu analiza rada instalirane rafunarske |
sigurnosne politike u cilju zatite informacionog sistema; pratece opreme, radi na poslovima instaliranja i odrzavanja
pronalazi, otklanja eventualne greske na mreznoj opremi, raCunarske tehnike, instalaciji i odrzavanju sistemskog i
pronalazi uzroke kvara i otklanja iste: planira i vodi brigu o aplikativnog  softvera, vri instaliranje i odrZavanje
rezervnim dijelovima potrebnim za ispravno funkcionisanje kablovskih instalacija i mreznih uredaja, vodi kontrolu nad
ralunarske mreZe; prati i unapreduje sigurnosnu politiku evidencijama o kvarovima i utrosku materijala, vrii i druge
informacionog sistema; vrsi monitoring i analizu (hardvera i poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
softvera) mreZa i predlaze mjere za unapredenje i nesmetan odgovoran neposrednom rukovodiocu,
rad mreze; kreira dokumentaciju o radu, festiranju i (3) U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
odrzavanju mrezne opreme; aZurira dokumentaciju o svim obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
aspektima mreze; prati, proucava, predlaze i primjenjuje Sarajevo, te pratj i primjenjuje sve usvojene procedure
propise iz oblasti zaStite mreza u informacionom sistemu: vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
vodi evidencije o pristupu mrezama: ucestvuje u izradi i standarda ISO 9001,
realizaciji programa struénog osposobljavanja sluzbenika u (4)  Uslovi za vrienje poslova: Zavréena elektrotehnicka skola-
oblasti informatike; razvija politike i procedure za pristup | VKV, SSS-1V ili V stepen, najmanje deset mjeseci radnog
koriStenje routera i firewalla, izraduje i redovno azurira staza u struci nakon zavriene strucne spreme koja je

dokumentaciju o svim spojnim putevima u ministarstvu: po propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit.
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(5)
(6)

(7
(8)
9)
(10)

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.
Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
Status izvrSioca: Namjctenik.
Pozicija radnog mjesta: VKV radnik.
Broj izvrilaca: 1 (jedan).
Clan 81.

(Radno mjesto Vii referent-tehnicar za racunarsku opremu i

(1)
)

3)

)

(3)
(6)
(8)

9)
(10)

(1)
(2

()

informacione sisteme)
Naziv radnog mjesta: Visi referent-tehnicar za rafunarsku
opremu i informacione sisteme.
Opis poslova: Analizira rad instalirane radunarske i pratece
opreme; redovno vIsi preventivio odrzavanje i testiranje
instalirane opreme u cilju kontrole i otkrivanja eventualnih
gredaka; radi na pronalaZenju nzroka kvara na instaliranoj
opremi i njihovom otklanjanju; radi na poslovima
instaliranja i odrzavanja uredaja racunarske tehnike,
instalaciji i odrzavanju sistemskog i aplikativnog softvera;
vrsi instaliranje i odrzavanje kablovskih instalacija i
mreznih uredaja; vodi evidencije o kvarovima i utrosku
materijala; vi3i i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
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 upravijanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001,
Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili elektrotehnicka ili madinska ili graficka Skola
ili &kola unutradnjih poslova/srednja policijska, SSS-III ili
IV stepen, najmanje deset mjeseci radnog staza u struci
nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen stru¢ni ispit.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni.
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
Status izvriioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvriilaca: 6 (Sest).

Clan 82.
(Radno mjesto Visi referent-informaticar-operater)

Naziv radnog mjesta: Visi referent-informaticar-operater.
Opis poslova: Rukuje i opsluZuje racunare tokom obrade u
skladu sa datim upustvima za rad; upozorava nanenormalno
funkcionisanje programa i sistema; stara s¢ 0 ispravnoj
realizaciji zahtjeva za izlaz podataka;sprovodi mjere zastite
u toku rada racunara; kompletira dokumentaciju o toku
obrade na racunaru; vodi evidenciju magnetnih medija i
brine o njihovoj zastiti i pohranjivanju; vodi evidenciju o
obradenom materijalu i kontaktima sa odgovarajucim
organizacionim jedinicama u vezi zahtjeva i upita na
rafunaru; prepisuje tekstove sa papira na magnetni medij;
preuzima neformatirane tekstove sa magnetnih medija;
uoblidava tekstove po zahtjevu korisnika koristeCi
raspoloziva softverska sredstva; crta obrasce 1 druge
graficke dokumente; preuzima slike ili crteze 1 ugraduje u
tekst: Stampa uzorke i komacnu verziju dokumenata
spremnih za Stampanje; vodi evidenciju primljenih 1
realizovanih zadataka; vrsi i druge poslove i zadatke koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona

(4)

(5)
(6)

(7
(8)
(9

Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
elektrotehnitka ili maginska tehnitka ili ekonomska Skola
ili PTT tehnicar ili $kola unutrainjih poslova/srednja
policijska, SSS-IV stepen, najmanje deset mjeseci radnog
sta¥a u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen strucni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Informaciono- dokumentacioni
poslovi.

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvr¥ioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrSilaca: 6 (3est).
Pododjeljak 5: Sektor telekomunikacija

(1)
(2)

(3)

(4)

Clan 83.
(Radno mjesto Nacelnik Sektora telekomunikacija)

Naziv radnog mjesta: Nagelnik Sektora telekomunikacija.
Opis poslova: Neposredno rukovodi Sektorom i u tom
pogledu organizuje rad i stara s¢ 0 blagovremenom i
kvalitetmom obavljanju poslova; stara se 0 organizaciji i
izvriavanju poslova i zadataka u oblasti telefonskog sistema
i WAN intemnet konekeije Ministarstva i Uprave policije (u
daljem tekstu telekomunikacioni sistem); projektira, razvija
i odrzava rjeenja za potrebe telekomunikacionog sistema
Ministarstva i Uprave policije, bilo internim resursima,
saradnjom s drzavnim, federalnim, kantonalnim organima
ili anga?manom kompanija; razvija, odrzava i unapreduje
mreze za potrebe  telekomunikacionog sistema
organizacionih jedinica Ministarstva i Uprave policije;
odgovoran je za evidenciju o svim materijalno-tehnickim
sredstvima za potrebe funkcionisanja telekomunikacionog
sistema u okviru Ministarstva i Uprave policije; duZan je
osigurati nesmetan rad telekomunikacionog  sistema
Ministarstva i Uprave policije, osigurati alternativnu
telefonsku vezu ili prenosni put do otklanjanja eventualnih
kvarova; duzan je voditi sve potrebne evidencije o
trenutnom  stanju  telekomunikacionog  sistema, vrditi
godidnje analize o unaprijedenju istog po potrebi i ranije;
duzan je voditi evidencije ugovora ugovorenih  sa
operaterima usluga: odgovoran je za ostvarivanje saradnje
iz djelokruga rada Sektora s nadleznim telekom
operaterima, ~ drzavnim, federalnim i  kantonalnim
institucijama, s tim u vezi, uz potrebne konsultacije sa
neposredno nadredenim, preduzima odgovarajuce mjere u
cilju efikasnog funkcionisanja telekomunikacionog sistema;
prati struénu osposobljenost inFinjera 1 tehnicara i
neposredno pomaZe u vezi s izvrienjem postavljenih
sadataka u oblasti telekomunikacionog sistema; obavlja i
druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac, za svoj
rad i rad organizacione jedinice kojom rukovodi odgovara
neposrednom rukovodiocu.

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje svc usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Stefena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili  akademske
kvalifikacije, najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja (koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova)
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
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(5)
(6)
(7)
(8)

(9)
(10)

zavrien elektrotehnicki fakultet ili fakultet saobracaja 1
komunikacija, najmanje &etiri godine radnog staza u struci
nakon zavrene struéne spreme koja Je propisana za radno
mjesto, poloZen struéni ispit.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvrSioca: DrZavni  sluzbenik koji
unutra$njom organizacionom jedinicom Sektorom.
Pozicija radnog mjesta: Nagelnik sektora.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 84.

rukovodi

(Radno mjesto Visi struéni saradnik- inzen jer za telefonske veze)

(N
(2)

(3)

(4)

(5)
(6)
(8)

(9)
(10)

(1)
(2)

Naziv radnog mjesta: Vigi strucni saradnik-inZenjer za
telefonske veze.
Opis poslova: Prati savremena dostignuca u elektronici i
telekomunikacijama na planu telefonskih veza i daje
tehnicka rjeSenja za rad u telefonskoj mrezi Ministarstva;
aktivno ucestvuje u izradi programa modemizacije, prati i
analizira rad sistema TT veza; preduzima mijere za tehnicku
I funkcionalnu ispravnost i pruza struénu  pomoé
sluzbenicima u izvrienju zadataka; prati propise iz oblasti
TT veza i stara se o njihovoj primjeni; visi obuku
sluzbenika Ministarstva i pruza strugnu pomo¢ u vezi s
koritenjem TT uredaja; vrii izradu telefonskog imenika i
dostavlja uéesnicima na koridtenje; duZan je u bilo koje
vrijeme obezbijediti nesmetan rad | funkcionisanje TT
sistema ili obezbijediti alternativni sistem rada sistema TT
veza u sluéaju veéih kvarova na sistemu do njihovog
otklanjanja; vr3i saradnju s telekom operaterima po pitanju
mobilnih uredaja i pretplatnickih paketa koji se koriste u
Ministarstvu i Upravi policije; obavlja i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac | za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati j primjenjuje sve usvojenc procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001,
Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VIl stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien
clektrotehnicki  fakultet ili  fakultet saobracaja |
komunikacija, dvije godine radnog staZa u struci nakon
zavrsene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Slozeniji poslovi.
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi strucni saradnik.
Broj izvriilaca: | (jedan).
Clan 85.

(Radno mjesto Struéni saradnik za poslove evidencije i

arhiviranja)
Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za poslove
evidencije i arhiviranja.
Opis poslova: Vodi evidencije ugradnje
telekomunikacijske  opreme u objektima Ministrastva
unutradnjih poslova i Uprave policije; vodi evidencije o
sistemu telekomunikacija koji mora zadovoljavati tehnicki
uvjet ispravnosti i funkcionalnosti. odnosno ispunjavati

3)

4)

(3)
(6)
(7)
(8)
9)

svthu za koju je ugradena; vodi evidencije na nacin
provedbe ugradnje telekomunikacijske opreme i vodi
evidencije o sistemu telekomunikacija ugradenog u
objektima €iji je vlasnik Ministarstvo Uprava policije;
Obezbjeduje praéenje tehnicke ispravnosti sredstava za
telekomunikacije; uéestvuje u administrativno - tehnickim
poslovima  odrZavanja telekomunikacijskog  sistema,
kreiranje procedura za koriStenje sistema; vodi operativnu
evidenciju sredstava telekomunikacijske opreme; vodenje
dokumentacije o telekomunikacijskom  sistemu:
obezbjeduje odgovarajuci materijal; vozi servisna kola; vrsi
i druge poslove i zadatke koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu. :
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvaliteta prema zahtjevima
standarda 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepena struéne spreme, odnosno visokog
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (
koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova) ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavisen
elektrotehnicki  fakultet ilj saobracajni fakultet-odsjek
telekomunikacije ili fakultet politickih  nauka-odsjek
odbrana i sigumnost, jedna godina staa u struci nakon
zavriene strucne spreme koja je propisana za radno mijesto,
poloZen struéni ispit ili za namjestenika organa drzavne
sluzbe koji je stekao VII stepen struéne spreme ili visokog
obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja zavrien elektrotehnicki  fakultet ili
saobracajni fakultet-odsjek telekomunikacije ili fakultet
politickih nauka-odsjek odbrana i sigurnost, a koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne
sluzbe nakon polozenog struénog ispita za namjedtenika u
organima drzavne sluzbe i poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: SloZeni.

Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 86.

(Radno mjesto Visi samostalni referent - inZenjer prvog stepena

(1)
2)

za telefonske veze)

Naziv radnog mjesta: Vigi samostalni referent-inzenjer
prvog stepena za telefonske veze.

Opis poslova: Prati savremena dostignuéa u elektronici i
telekomunikacijama na planu telefonskih veza i daje
tehnicka rjesenja u smislu prilagodavanja uredaja za rad u
telefonskoj mrezi MUP-a Kantona Sarajevo; utestvuje u
izradi programa razvoja | modernizacije telefonskog
sistema; prati i analizira rad sistema telefonskih veza;pruZa
struénu pomoé sluZzbenicima u izvrienju zadataka: radi na
otklanjanju najslozenijih kvarova na telefonskim uredajima
i sistemima; izraduje skice i Seme za montazu telefonskih
uredaja; vrsi obuku uposlenika Ministarstva | pruza struénu
pomo¢ u vezi s koriitenjem telefonskih uredaja; vrsi
saradnju s telekom operaterima po pitanju mobilnih uredaja
i pretplatnickih paketa koji se koriste u Ministarstyu i
Upravi policije: vozi servisna kola: obavlja druge poslove
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3)

4)

(5)
(6)

(7
(8)
9
(10)
(N
2

(3)

koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjujc 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-I stepen saobracajnog
fakulteta ili I stepen elektrotehnickog fakulteta-odsjek za
telekomunikacije ili visa PTT $kola, najmanje jedna godina
radnog staZa u struci nakon zavrSene strucne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.
SloZenost poslova: SloZeni.
Status izvrSioca: Namjedtenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 87.
(Radno mjesto VKV radnik majstor za telefonske veze)
Naziv radnog mjesta: VKV radnik-majstor za telefonske
veze.
Opis poslova: Radi na poslovima odr7avanja i montaze
telefonskih i terminalnih uredaja i instalacija u telefonskoj
mre#i Ministarstva;radi na razdjelniku i instalaciji i pomaZze
pri odrzavanju telefonskih centrala u sjediStu i na podrucju
MUP-a Kantona; pruza struénu pomo¢ tehniarima u
izvriavanju poslova; vodi knjige smetnji i kvarova na
telefonskim i terminalnim uredajima i instalacijama
Ministarstva: vozi servisna kola; obavlja druge poslove i
zadatke koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.
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 1SO 9001.

(1)
(2

(4) Uslovi za vrienje poslova: SSS-III IV ili V stepen,
zavriena elektrotehnicka ili maSinska ili saobracajna
gkola, najmanje deset mjeseci radnog staza u struci
nakon zavrSene struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto, poloZen struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi  osnovne
djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimicno sloZeni.

(8) Status izvrSioca: NamjeStenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: VKV radnik.
(10) Broj izvriilaca: 2 (dva).
Clan 88.

(Radno mjesto Vii referent-tehnicar za telefonske veze)

Naziv radnog mjesta: Visi referent-tehnicar za telefonske
veze.
Opis poslova: Radi na poslovima odrzavanja i montaze
telefonskih i terminalnih uredaja i instalacija u telefonskoj
mresi Ministarstva; radi na razdjelniku glavne telefonske
centrale i programiranju i montaZi telefonskih i terminalnih
uredaja i instalacija telefonske mreZe MUP-a Kantona
Sarajevo; vodi evidenciju o utrosku rezervnih dijelova; vodi
knjigu smetnji i kvarova na telefonskim i terminalnim
uredajima i instalacijama Ministarstva; vozi servisna kola,
obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac
i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

3)

(4

(5)
(6)
(7)
(8)
9

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog myjesta
obavezan je da primjenjujc 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, zavriena
clektrotehnicka tkola, najmanje deset mjeseci radnog staza
u struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto, poloZen struéni ispit.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvrioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrilaca: 1 (jedan).
Odjeljak D. Uprava za gradanska stanja i pravne poslove

Clan 89.

(Radno mjesto Pomoénik ministra Uprave za gradanska stanja i

(0
@

(3)

(4)

(5)
(6)
(7
(8)

(9)

pravne poslove)
Naziv radnog mjesta: Pomoénik ministra Uprave za
gradanska stanja i pravne poslove.
Opis poslova: OdluCuje o pitanjima za koja je ovladten
posebnim rjeSenjem ministra, rukovodi Upravom za
gradanska stanja i pravne poslove i s tim u vezi organizuje,
objedinjava i usmjerava rad Uprave; rasporeduje poslove 1
zadatke u okviru Uprave; utvrduje metodologiju izrade
informacija, analiza i izvjeitaja iz djelokruga Uprave za
godidnji Program rada Ministarstva: koordinira rad
unutrasnjih organizacionih jedinica iz njihove nadleznosti;
utvrduje prioritet u radu; predlaZe poduzimanje potrebnih
mjera radi zakonitog, blagovremenog, strutnog i
racionalnog vrienje poslova u Upravi; utvrduje prijedlog
izvieftaja o radu Ministarstva iz djelokruga Uprave:
redovno upoznaje ministra o stanju i problemima u vezi
vrienja poslova iz nadleznosti Uprave; potpisuje akte iz
djelokruga Uprave za koje je ovlasten posebnim rjesenjem
ministra; parafira akte koji se pripremaju u Upravi, a koje
potpisuje ministar; vr$i kontrolu izvrsavanja zadataka iz
dielokruga rada Uprave. Za svoj rad odgovara ministru.
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: Stefena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strune spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koii se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treteg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet, najmanje pet godina radnog staza u struci
nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto i poloZen struéni ispit.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik  koji
osnovnom organizacionom jedinicom Upravom.
Pozicija radnog mjesta: Pomocnik ministra.

rukovodi

(10) Broj izvrSilaca: | (jedan).

Clan 90.

(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove)

(1)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-
tehnicke poslove.



Cetvrtak, 20. 10. 2022.

SLUZBENE NOVINE

KANTONA SARAJEVO

Broj 42 - Strana 49

2

3)

(4)

(3)
(6)
(7)
(8)
)

Opis poslova: registruje, razvodi, rasporeduje i arhivira
postu; obavlja tehnicke poslove za potrebe pomoénika
ministra; obraduje materijale na racunaru po prijepisu ili
diktatu (rukopise, koncepte, tabele, tekstove i sl.) za potrebe
pomocnika ministra; obavlja poslove kancelarijskog i
arhivskog poslovanja; stara se o umnozavanju materijala;
obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac
i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
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: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna $kola, SSS-
IV stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

SloZenost poslova: Djelimicno slozeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

(10) Broj izvriilaca: | (jedan).
Pododjeljak 1. Sektor za pravne i kadrovske poslove

Clan 91.

(Radno mjesto Nacelnik Sektora za pravne i kadrovske poslove)

(1
(@)

(3)

Naziv radnog mjesta: Nacelnik Sektora za pravne i
kadrovske poslove.

Opis poslova: Rukovodi i organizira rad Sektora:
rasporeduje poslove i brine o njihovej  realizaciji;
neposredno radi na najslozenijim poslovima iz djelokruga
Sektora; stara se 0 uedéu u donoSenju propisa i mjera za
sprovodenje zakona; prati i proucava odnose sistemskih
rjeSenja iz Zakona o unutrasnjim poslovima prema drugim
zakonima; ostvaruje saradnju sa drugim organizacionim
Jjedinicama Ministarstva i odgovarajuéim sluzbama drugih
tijela uprave (institucijama, ministarstvima i agencijama iz
svog domena rada); predlaze mjere za unapredenje rada u
oblasti kadrovskih i drugih poslova iz nadleZnosti Sektora;
sudjeluje u izradi propisa iz ove oblasti u nadleznosti
Ministarstva; prati, proucava | priprema  odredene
informacije, analize, izvjestaje i druge materijale u vezi sa
slanjem i pojavama u oblasti unutradnjih poslova; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje neposrednog rukovodioca o
stanju vrienja poslova iz svoje nadleznosti, problemima
koji postoje u vrdenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje, prediaze mjere za poboljsanje procesa
rada, u skladu sa vaZeéim zakonskim propisima postupa po
usmenim i pismenim nalozima neposrednog rukovodioca;
potpisuje akle iz djelokruga Sektora po ovlastenju Ministra;
parafira akte Sektora koje nije ovladten da potpisuje;
odgovara za blagovremeno, zakonito i strufno  vrienje
poslova iz djelokruga Sektora, odgovara za raspored
koridtenja godignjih odmora zaposlenih na na¢in da se
osigura kontinuiran i od drugih Sektora nezavisan rad
Scktora, obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad odgovara neposrednom
rukovodiocu.

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,

(4)

(5)
(6)
(7)
(8)

9)

Uslovi za vr3enje poslova: Stegena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strudne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet, najmanje &etiri godine radnog staza u struci
nakon zavrene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi,
SloZenost poslova: Najslozeniji,

Status izvrSioca: Drravni  slugbenik koji  rukovodi
unutrainjom organizacionom jedinicom Sektorom.

Pozicija radnog mjesta: Nagelnik Sektora.

(10) Broj izvrilaca: | (jedan).

Clan 92.

(Radno mjesto Strugni savjetnik za pravne i normativne poslove)

(N
(2

Naziv radnog mijesta: Struéni savjetnik za pravne |
normativne poslove,

Opis poslova: Vrsi poslove i zadatke iz djelokruga Sektora,
a naroito ucestvuje u izradi nacrta zakona i drugih propisa
iz oblasti unutrasnjih poslova ucestvuje u pripremanju
prijedloga i misljenja na nacrte zakona i drugih propisa koji
su  dostavlieni Upravi na misljenje; uéestvuje sa
organizacionim jedinicama u pripremanju  struénih
uputstava 1 podzakonskih akata iz oblasti unutrainjih
poslova; prati blagovremenost donofenja propisa za
izvravanje zakona i drugih propisa iz oblasti unutrasnjih
poslova i njihove uskladenosti sa zakonima 1 drugim
propisima i predlaze mjere u vezi s tim; izuéava pojedina
pravna pitanja u oblasti unutrasnjih poslova u cilju
obezbjedivanja Jedinstvenog postupanja organizacionih
Jjedinica ministarstva; prati propise iz oblasti unutradnjih
poslova i iz drugih oblasti iz kojih proistice obaveza za
Upravu i o tome obavjeitava odgovarajue organizacione
jedinice i inicira izvrSavanje obaveza; predlaze i inicira
donosenje normativnih akata €ija je primjena u neposrednoj
vezi sa poslovima iz dielokruga rada Uprave ili Sektora:
priprema upite prema nadlenim ministarstvima i upravama
0 primjeni zakona i podzakonskih akata iz nadleZnosti
Uprave za gradanska stanja i pravne poslove; pruZa struénu
pomo¢ u poslovima iz svoje nadleznosti Sektorima Uprave
za gradanska stanja i pravne poslove i u vezi sa prituzbama
na rad zaposlenih od strane fizickih i pravnih lica; za
potrebe Uprave za gradanska stanja i pravne poslove
izraduje pretiicene tekstove propisa; udestvuje u radu na
projekinim zadacima za elektronsku obradu podataka;
izraduje i azurira glavnu listu propisa Uprave za gradanska
stanja i pravne poslove; priprema mjeseéne i druge
periodiéne izvjestaje iz djelokruga rada Sektora; po nalogu
rukovodioca vrsi pravno-tehniku obradu opéih akata
organizacionih jedinica Uprave za gradanska stanja i pravne
poslove; u saradnji sa odgovarajuéim  organizacionim
Jjedinicama Ministarstva, prati, proucava i sagledava dejstvo
i posljedice zakona i drugih propisa i struénih uputstava iz
oblasti unutrasnjih poslova i na osnovu toga predlaze |
ucestvuje u izradi njihovih izmjena i dopuna; vodi raduna o
azumnosti sadrZaja propisa na web portalu Ministarstva u
dijelu koji se odnosi na nadleznosti Uprave za gradanska
stanja i pravne poslove; po potrebi vodi upravni postupak
koji je rezultat postupka revizije u oblast propisa o
drzavljanstvu, postupa po upitima i priprema struéna
misljenja i odgovore; odgovara za blagovremeno, zakonito |
struéno izvriavanje navedenih poslova i zadataka, obavlja i
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druge poslove i zadatke koje odredi neposredni rukovodilac
i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
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 1SO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: Stetena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrien
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza u
struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto, polozen struni ispit, poznavanje rada na
radunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Normativno-pravni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 93.
(Radno mijesto Struéni savjetnik za upravno rjesavanje)
Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za upravno
rjesavanje.
Opis poslova: Sprovodi drugostepeni upravni postupak i
priprema nacrte rjeSenja po Zalbama na prvostepena rjesenja
u oblasti: jedinstvenog matiénog broja, licnih karata,
prebivalidta i boravista gradana, upucivanja vozafa na
vanredni ljekarski pregled, oduzimanja i ponistavanja
vozatkih dozvola, registracije vozila i drugo drugostepeno
upravio rjeSavanje u postupcima koji su u nadleZnosti
Ministarstva; po kompletiranju prvostepenog spisa postupa
po prigovorima na rjeSenja Sluzbenika za pristup
informacijama; provodi prvostepeni upravni postupak po
zahtjevu stranke za upis u Knjigu drzavljana Federacije BiH
lica rodenih na teritoriji Republike Srpske i druge strucne
poslove vezane za provodenje propisa O drzavljanstvu;
priprema odgovore nadleznom sudu na tuzbe u upravnom
sporu protiv drugostepenih upravnih akata i konatnih
prvostepenih upravnih akata iz djelokruga rada; priprema
izvjeStaje iz oblasti upravnog rjefavanja u skladu sa
vazeéim propisima, odgovoran je za blagovremeno,
zakonito i struéno izvr¥avanje navedenih poslova; obavlja i
druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj
rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
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: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske
kvalifikacije, najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova
ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
zavrien fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog
sta¥a u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na raCunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Upravno rjefavanje.

(7) SloZenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 94.

(Radno mjesto Struéni savjetnik za upravno rjefavanje u prvom

stepenu)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za upravno
rjeSavanje u prvom stepenu.

(2) Opis poslova: Postupa po zahtjevima za izdavanje
odobrenja za rad agencija za zadtitu ljudi i imovine i
unutradnje zaStitarske sluzbe, zahtjevima za izdavanje
saglasnosti na akt o organizovanju unutradnje zastitarske
sluzbe i odobrenja za rad unutrasnje zaStitarske sluzbe i
dostavlja ih radi uvodenja u odgovarajuée evidencije;
donosi rjeSenja o oduzimanju odobrenja za rad agencija za
za8titu ljudi i imovine i unutraSnje zaStitarske sluzbe na
zahtjev inspekcije. te brine o urednom i propisanom
vodenju evidencija; priprema i dostavlja rjeSenja, akte 1
odgovore iz oblasti koju reguliSe Zakon o agencijama 1
unutradnjim sluzbama za zastitu ljudi i imovine, stara se 0
tanosti upuéenih proviera u kaznenoj i prekr§ajnoj
evidenciji; predlaze iniciranje procedura za izmjene i
dopune zakona i podzakonskih akata iz oblasti agencija i
unutrasnjih sluzbi za zaititu ljudi i imovine; izvriava
struéne poslove vezane za provjere drzavljanskog statusa i
identiteta; provodi prvostepeni upravni postupak po
zahtjevu stranke za upis u Knjigu drzavljana Federacije BiH
lica rodenih na teritoriji Republike Srpske i druge stru¢ne
poslove vezane za provodenje propisa o drzavljanstvu; vodi
upravne postupke koji su rezultat revizije u oblasti
drzavljanstva (ponistenje upisa u mati¢noj knjizi rodenih i
knjizi drzavljana i sl.) i druge strucne i upravne poslove
vezane za drzavljanstva a koji su u nadleznosti Sektora,
obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

(3) 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 .

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Stetena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strufne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staZa u
struci, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na raCunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje.

(7) SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strulni savjetnik.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 95.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za prava iz radnih odnosa i
stambena pitanja)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za prava iz radnih
odnosa i stambena pitanja.

(2) Opis poslova: Uestvuje u pripremanju  prijedloga i
misljenja na nacrte zakona i drugih propisa koji su
dostavljeni Ministarstvu na misljenje, predlaze izmjene,
daje uputstva i pruza struénu pomo¢ u primjeni tih propisa;
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uestvuje u izradi informativno-analiti¢kih materijala iz
oblasti radnih odnosa; ucestvije u  jzradi opéih i
pojedinacnih akata iz oblasti radnih odnosa; saraduje sa
Kantonalnim pravobranilastvom i priprema odgovore na
tuzbe u radnim sporovima za drzavne sluzbenike |
namjestenike  Ministarstva; priprema  rjefenja o
postojanju/nepostojanju sigurnosnih - smetnji, rjeSenja o
prijemu u radni odnos, rasporedivanju, premjestaju,
prestanku radnog odnosa, kao i rjedenja koja se odnose na
prava uposlenika na naknade i druga materijalna primanja
koja nemaju karakter place, placama, naknadama, kao i
druga rjefenja o radno-praviom  statusu uposlenika
Ministarstva; priprema rjedenja o pravima iz radnog odnosa
koja se odnose na radno-pravni status i naknade invalidima
IT kategorije, otpremnine za penziju; vrii struéne poslove
Vezane za prijem drzavnih sludbenika yu saradnji sa

radni odnos; za uposlenike Ministarstva priprema rjeSenja o
suspenziji, vodi propisane evidencije o disciplinskim

postupcima  namjeStenika  j drzavnih  sluzbenika
Ministarstva a po dostavljenim izvieStajima od strane
disciplinskog zastupnika i disciplinske komisije

Ministarstva i izdaje uvjerenja iz istih, priprema odredene
akte koji se odnose na izvrienje disciplinskih sankcija a po
pravosnaznim rjeSenjima odnosno zakljuécima dostavljenih
od nadleznih disciplinskih organa, obavlja poslove vezane
za uklanjanja rjeSenja o izrecenim disciplinskim kaznama iz
personalnih  dosjea namjetenika i drzavnih slubenika
Ministarstva u skladu sa vazeéim zakonskim propisima,
priprema odgovore na tuzbe vezane za disciplinske
postupke  uposlenika Ministarstva; prati. analizira |
primjenjuje propise u vezi sa statusnim pitanjima uposlenih
u  oblasti penzijsko-invalidskog osiguranja i predlaze
izmjene, te daje uputstva i pruza strucnu pomoc u primjeni
tih propisa, priprema odgovore na tube u vezi sa pravima
iz penzijsko invalidskog osiguranja  uposlenika
Ministarstva; priprema rjeenja o prestanku radnog odnosa
uposlenika zbog sticanja Prava na penzionisanje, prati i
analizira zakonske propise koji se odnose na stambenu
problematiku, ucestvuje u izradi programa i ugovora o
rjeSavanju  stambenih pitanja  uposlenika Ministarstva;
kontaktira sa nadleznim sluzbama zdravstvenog i penzijsko-
invalidskog osiguranja prilikom rjeSavanja  konkretnil;
prava uposlenika iz ove oblasti: postupa po predstavkama
protiv uposlenika koji se odnose na prava i obaveze opite
discipline i etickog kodeksa; vrgi i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu,

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: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza u
struci, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na radunaru,
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

Naziv grupe poslova: Upravno rjesavanje.

Slozenost poslova: NajsloZeniji.

8

Status izvr¥ioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Stru¢nj savjetnik.
(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 96,

(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za prava iz oblast zdravstvene

(1

3)

(4)

(5)
(6)
(7
(8)
9)

zastite, statusnih, socijalnih i stambenih pitanja uposlenika)
Naziv radnog mjesta: Strugni savjetnik za prava iz oblasti
zdravstvene zastite, statusnih, socijalnih i stambenih pitanja
uposlenika.
Opis poslova: Inicira prijedloge izmjena zakona, drugih
propisa i opstih akata iz oblasti zdravstvene Zastite,
statusnih,  socijalnih pitanja  drzavnih  sluzbenika i
namjestenika Ministarstva, predlaZe njihove izmjene, daje
uputstva i pruza stru¢nu pomo¢ u primjeni tih propisa,
priprema informacije u vezi sa pravima drzavnih sluzbenika
i namjedtenika Ministarstva na zdravstvenu zadtitu druga
Statusna i socijalna pitanja; vodi evidencije poginulih,
ranjenih i nestalih uposlenika ministarstva, kao j analizu
odsustva usljed bolest] i invalida II kategorije; ucestvuje u
vodenju propisane evidencije u vezi sa raunanjem staza
osiguranja u uveéanom trajanju, utvrduje uslove (obratun
radnog staza) za ostvari anje prava na starosnu penziju
uposlenika; obavlja strugne poslove po zahtjevima za
izdavanje sluzbenih iskaznica i vodi evidencije o izdatim,
vraéenim i nestalim sluzbenim iskaznicama uposlenika
Ministarstva: sreduje pasiviu arhivu personalnih dosjea
uposlenika Ministarstva, obavlja struéne poslove u vezi sa
utvrdivanjem pripadnosti Tezervnom sastavu policije
ostvaruje odgovarajuéu saradnju sa nadleznim organima i
institucijama u vez sa navedenim poslovima: prati,
proucava, analizira i primjenjuje zakonske propise; ucestuje
u izradi planova j programa opremanja i modernizacije
sluZbe; ostvaruje kontakte sa organima i institucijama u
vezi sa stambenom problematikom, ucestvuje u jzradi
programa o rjefavanju stambenih pitanja uposlenika
(kreditiranje, zakup i sl); priprema uvjerenja vezana za
rjedavanje statusa uposlenika; obavlja druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocy,
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati j primjenjuje sve usvojene procedure
Vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 900,
Uslovi za vrienje Poslova: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ilj akademske kvali fikacije
najmanje VII Slepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza u
struci, polozen strugni ispit, poznavanje rada na radunaru,
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.
Naziv grupe poslova: Upravno rjesavanje.
SloZenost posiova: Najslozeniji.
Status izvr¥ioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik,

(10) Broj izvrgilaca: | (jedan),

(1
()

Clan 97.
(Radno mjesto Visi strugni saradnik-upravno rjedavanje)
Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik-upravno
rjeSavanje,
Opis poslova: Vodi prvostepeni postupak u predmetima
povrata vise ili pogreino uplacenih sredstava, izdavanja
odobrenja za pohadanje obuke za sticanje certifikata za



Broj 42 - Strana 52

SLUZBENE NOVINE

KANTONA SARAJIEVO

Cetvrtak, 20. 10. 2022.

(3)

)

(3)
(6)
(7
(8)
9)

viienje poslova fizicke i tehnicke zadtitite 1 odgovorne
osobe; priprema rjeSenja o ponistenju sluzbenih iskaznica
izdatih licima koji obavljaju poslove fizicke ili tehnicke
zadtite ili odgovornog lica; vrSi struéne poslove vezane za
primjenu propisa 0 drzavljanstvu (prosljedivanje zahtjeva
nadleznim organima i sl.). sprovodi prvostepeni postupak
upisa u Knjigu drzavljana Federacije lica rodenih na
teritoriji Republike Srpske; obavlja struéne poslove vezane
za provjere drzavljanskog statusa i identiteta, vrsi provjere
vierodostojnosti upisa u mati¢nim knjigama i izdatih izvoda
iz istih; vr§i struéne poslove vezane za provjeru
vjerodostojnosti  li¢nih isprava (licna karta, vozatka
dozvola, potvrda o registraciji i potvrda o vlasniStvu, putna
isprava i dr.) i priprema odgovarajuée informacije o tome
nadleznim organima; priprema sloZene informativno-
analiticke materijale iz djelokruga rada Sektora, obavlja i
druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac i za
svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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 SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Stefena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
fakultet pravne ili upravne struke, dvije godine radnog staza
u struci nakon zavrsene struéne spreme koja je propisana za
radno mijesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na
racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Upravno rjesavanje.

SloZenost poslova: SloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

(h
2)

Clan 98.

(Radno mjesto Visi struéni saradnik za kadrovske poslove i

evidencije)

Naziv radnog mjesta: Visi strutni saradnik za kadrovske
poslove i evidencije.

Opis poslova: Analizira i obraduje razne statisticke
preglede o uposlenicima Ministarstva; predlaze i inicira
prednacrte, nacrte i prijedloge propisa i opétih akata iz
oblasti radnih odnosa koji se odnose na evidentiranje staZa i
uslova za sticanje prava za penziju uposlenih Ministarstva;
ostvaruje suradnju  sa nadleznim organom koji vodi
evidencije radnog staza; ostvaruje saradnju sa nadleznom
poreskom upravom kod kojih se evidentiraju uposleni; vodi
evidencije o prijavama i odjavama kao i promjene
zdravstvenog  osiguranja; uspostavlja i dopunjava
poimenitno evidencije razradene po sistematizaciji poslova
i zadataka; vodi, dopunjava i ureduje bazu podataka
zaposlenih u Ministarstvy; predlaze izmjene i poboljianja u
bazi podataka, vri testiranje baze podataka i u saradnji sa
ovlaitenom osobom ispravija nedostatke; saraduje sa
Agencijom za drzavnu sluzbu i stara se o unosu podataka iz
kadrovske evidencije u bazu podataka registra drzavnih
sluzbenika; unosi podatke iz kadrovske evidencije u baze
podataka Ureda za borbu protiv korupeije i upravljanje
kvalitetom Vlade Kantona Sarajevo; udestvuje u radu na
projektnim zadacima za elektronsku obradu podataka: stara

3

(4)

(5)
(6)
(7)
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se o unosu podataka u podsistem 0 sigurmosnim dozvolama
i vodi evidencije iz navedene oblasti, stara se posebnom
dijelu kadrovskih dosjea sa pohranjenim evidencijama o
dozvolama i podacima prikupljenim tokom sigurnosnih
provjera zaposlenika Ministarstva; izraduje razne preglede
sistematizacijom  predvidenih i popunjenih  poslova,
obavjestava neposredno pretpostavljenog 0 stanju
kadrovske  popunjenosti U skladu sa  vazeCom
sistematizacijom, o struénoj spremi uposlenika, statusnoj
strukturi, nacionalnoj  strukturi, stazu U organima
unutradnjih poslova i dr; stara se 0 azurnosti, skeniranju i
digitalizaciji personalnih dosjea zaposlenika Ministarstva, (¢
blagovremenom ulaganju dokumentacije u personalna
dosjea uposlenika; vodi evidenciju o pecatima, vodi
matiénu knjigu zaposlenih; obavlja i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i 7a svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: SteCena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strulne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili_ tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
fakultet za kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne
studije, dvije godine radnog staza u struci nakon zavrsene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen
struéni ispit, poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.
Slozenost poslova: Slozeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: | (jedan).

Clan 99.

(Radno mjesto Visi samostalni referent za kadrovske evidencije)

(h
(2)

(3)

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent  za
kadrovske evidencije.

Opis poslova: Obavlja poslove vodenja personalne
evidencije zaposlenih na raCunaru; koristi programe Zza
selektiranje podataka o zaposlenima i na osnovu toga
priprema odgovarajuce preglede i izvjestaje; evidentira i
dopunjava  poimeni¢no evidencije  razradene  po
sistemnatizaciji poslova i zadataka; izraduje razne preglede
sistematizacijom predvidenih i popunjenih radnih mjesta, o
struénoj spremi uposlenika, statusnoj strukturi, nacionalnoj
strukturi, stazu u organima unutragnjih poslova i dr; izdaje
uvjerenja i potvrde iz sluzbenih evidencija, stara se i sreduje
aktivnu i pasivnu arhivu personalnih dosjea: vodi propisane
evidencije iz oblasti rada i u njima evidentira sve nastale
promjene: vodi evidencije o prijavama i odjavama, vréi
promjene osiguranja kod porezne uprave, Visi promjene
zdravstvenog  osiguranja; udestvuje U sredivanju i
upotpunjavanju personalnih dosjea, skeniranju dosjea, stara
se 0 blagovremenom ulaganju dokumentacije i drugih akata
u personalna dosjea uposlenika; obavlja i druge poslove
koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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

Uslovi za vrienje poslova: VSS najmanje VI stepen
pravnog/upravnog ili kriminalistickog usmjerenja ili I
stepen  pravnog fakulteta ili I stepen  fakulteta
kriminalistickih nauka ili viga upravna 3kola, najmanje
Jedna godina radnog staZa u struci nakon zavriene strutne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni
ispit, poznavanje rada na raéunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi,
SloZenost poslova: Siozeni.

Status izvriioca: Namjeitenik,

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 100.

(Radno mijesto Visi referent za administrativno-tehnigke poslove)

(1)
)

(3)

(5)
(6)
(7)
(8)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-
tehnicke poslove.

Opis poslova: Vodi i azurira evidencije koje se vode u
skladu sa Zakonom o agencijama za zastitu ljudi i imovine
(elektronske i druge) i to: evidencije izdatih odobrenja za
rad agencije, evidenciju pravnih lica kojima je izdata
saglasnost na akt o organizaciji unutradnje sluzbe zastite,
evidenciju lica kojima je izdata sluzbena iskaznica kao i sve
struéne poslove vezane za obradu zahtjeva za izdavanje
sluzbenih  iskaznica, potvrda o poniftenju sluzbenih
iskaznica, saraduje sa voditeliem postupka u procesu
ponistenja sluzbenih iskaznica; obavlja tehni¢ke poslove za
potrebe Scktora, primanje, zavodenje akata, zdruZivanje
akata, dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima,
razvodenje predmeta i akata, otpremanje poste i
dostavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje), vodi
evidenciju tajnih i povjerljivih podataka: vodi knjige depesa
i druge evidencije za potrebe Sektora: obraduje materijale
na rafunaru po prijepisu ili diktatu (rukopise, koncepte,
tabele, tekstove i sl.), sravnjava prepisanu postu i otklanja
eventualne gretke; stara se o umnoZzavanju i kopiranju
materijala, obavlja poslove Kancelarijskog i arhivskog
poslovanja; vodi evidencije dolazaka na posao, godisnjih
odmora, bolovanja i sl; u saradnji sa arhivarom sreduje
arhivsku gradu u skladu sa zakonom o arhivskoj gradi,
izdvaja po zahtjevu obradivaca arhivske predmete, predlaze
njeno unistenje i pravi specifikaciju predmeta uz odobrenje
i saglasnost rukovodioca organa i arhiva BiH, stara se o
Cuvanju arhivske grade; trebuje  kancelarijski materijal;
priprema i objedinjava tabelami pregled  izvjestaja
uposlenika i mjese¢ni plan Sektora. obavlja i druge poslove
koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnigka ilj upravno-pravna skola, SSS-
I ili TV stepen $kolske spreme, najmanje 10 mjeseci
radnog staza u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, polozen struéni ispit i
poznavanje rada na ra¢unaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnick;.

SloZenost poslova: Djelimicno slozeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Vi referent.

(10) Broj izvriilaca: 2 (dva),

Pododjeljak 2. Sektor za koordinaciju i stru¢no usavravanje

Clan 101.
(Radno mjesto Naéelnik Sektora za koordinaciju i struno
usavrSavanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Nacelnik Sektora za koordinaciju i
strucno usavriavanje.

(2) Opis poslova: Rukovodi i organizira rad Sektora:
rasporeduje poslove i brine o njihovej  realizaciji;
neposredno radi na najslozenijim poslovima iz djelokruga
Sektora; prati, prougava i priprema odredene informacije,
analize, izvjeStaje i druge materijale; koordinira rad Sektora
u Upravi za gradanska stanja i pravne poslove; priprema i
sprovodi korespodenciju sa drugim organima, pravnim i
fizickim licima iz oblasti koje su u nadleznosti ministarstva,
sprovodi mjere zatite obrade podataka i dokumentacije;
koordinira i priprema odgovore na pitanja pravnih i fizi¢kih
lica iz nadleznosti Uprave i Sektora; odgovara za
organizaciju  blagovremene distribucije  organizacionim
Jjedinicama  obrazaca, isprava, registarskih tablica |
materijala i odgovara za propisnu raspodjelu, organizuje
upotrebu mobilne stanice; poslove strunog usavr$avanja,
programe stru¢nog osposobljavanja i usavriavanja drzavnih
sluzbenika i namjestenika Ministarstva vodenje evidencija i
obradu statistickih i drugih izvjestaja, mapa procesa i
obrazaca iz djelokruga rada Sektora, Uprave i Ministarstva;
redovno usmeno ili pismeno upoznaje neposrednog
rukovodioca o stanju vrienja poslova iz svoje nadleznosti,
problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze
mjere za njihovo rjeSavanje; uz saglasnost rukovodioca vrsi
odabir struénih timova za realizaciju programa i struénog
usavriavanje; predlaze mjere za poboljsanje procesa rada: u
skladu sa vazeéim zakonskim propisima postupa po
usmenim i pismenim nalozima neposrednog rukovedioca:
potpisuje akte iz djelokruga Sektora po ovlastenju Ministra,
parafira akte Sektora koje nije ovladten da potpisuje;
odgovara za blagovremeno, zakonito i struéno vrienje
poslova iz djelokruga Sektora, odgovara za raspored
koriStenja godisnjih odmora zaposlenih na nadin da se
osigura kontinuiran i od drugih Sektora nezavisan rad
Sckiora, obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad odgovara neposrednom
rukovodiocu.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stetena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen
pravni fakultet, najmanje etiri godine radnog staZa u struci
nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno
mijesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na raunaru.

(5)  Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6)  Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7)  SloZenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik  koji rukovodi
unutrasnjom organizacionom jedinicom Sektorom.

(9)  Pozicija radnog mjesta: Nacelnik Sektora.

(10} Broj izvrilaca: | (jedan).
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Clan 102.
(Radno mjesto Strucni savjetnik-analiticar)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik-analiticar.
Opis poslova: Proucava operativnu gradu iz djelokruga
rada za koji je zaduzen, salinjava mjesene i periodiéne
izvjctaje Sektora, objedinjava izvjedtaje organizacionih
jedinica Ministarstva, priprema izvjestaje o izvrSenju
sankcija iz djelokruga rada Uprave za gradanska stanja i
pravne poslove kao i druge informativne materijale i
priprema analiticke materijale, procjene i informacije;
razraduje metodologiju i nosilac je izrade i realizacije
odredenih projekata za analitiCka istrazivanja; predlaze
mjere za unapredenje operativno - analitickog i
istrazivatkog rada; uCestvuje u radu na projektmim
zadacima za elektronsku obradu podataka, prati koristenje
realiziranih projekata i predlaze potrebne mjere na
njihovom poboljsanju; izraduje odredene instrukcije i
uputstva za prikupljanje, kontrolu, koridtenje i obradu
podataka; sprovodi mjere zastite i obrade podataka i
postupaka sa dokumentacijom; prati primjenu propisanih
instrukcija metodologije i uputstava iz domena elektronske
obrade podataka i statistike; vr3i analizu iskazanih potreba u
skladu sa mjeseénim i periodiénim izvjestajem, kao i
struéne poslove vezane za informaticku obradu 1
evidentiranje zaduZenja, ostvaruje saradnju i koordinaciju
poslova sa unutranjim organizacionim jedinicama, kao i
drugim institucijama, ~ministarstvima i agencijama;
objedinjava predlozene mjere u skladu sa ISO 9001
standardom i odluéuje o predloZenim mjerama u vezi
urednosti mapa procesa Uprave i u vezi sa navedenim
redovno informide Pomoénika ministra za gradanska stanja
i pravne poslove: koordinira aktivnosti organizacionih
jedinica Ministarstva u vezi sa poslovima i radnim
zadacima iz opisa; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
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 1SO 9001.
Uslovi za vrSenje poslova: Stefena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet ili fakultet za kriminalistiku, kriminologiju i
sigurnosne studije ili drugi fakultet iz oblasti sigurnosti, tri
godine radnog staza u struci nakon zavriene struéne spreme
koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit,
poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvriioca: DrZavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.
Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Clan 103.

(Radno mjesto Strucni savjetnik za koordinaciju)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za koordinaciju.
Opis poslova: Visi struéne, studijsko analititke poslove iz
djelokruga rada Uprave za gradanska stanja 1 pravne
poslove; analizira materijale iz oblasti rada Uprave za
gradanska stanja i pravne poslove, vi&i potrebne provjere i

(3)

4

utvrduje kategoriju zaposlenika u Sektorima koje bi trebao
upoznati sa istim i iste dostavlja nadleznim Sektorima u
digitalnom formatu, koordinira rad Sektora za gradanska
stanja sa Agencijom za identifikaciona dokumenta,
evidenciju i razmjenu podataka (u daljem tekstu: IDDEEA)
i drugim institucijama koje su vezane U procesu rada;
izuéava pojedina analiticka pitanja iz djelokruga rada;
ukazuje na nova zakonska rjeSenja relevantna za obavljanje
poslova i zadataka Sektora; predlaZe mjere za unapredenje
rada; stara se izgledu i sadrZaju oglasnih ploca nadleznih
Sektora za gradanska stanja i redovno predlaze rukovodiocu
mijere za izgled i sadrzaj oglasnih ploca; sadinjava pisani
prijedlog mjere u skladu sa ISO 9001 standardom i stara se
o urednosti mapa procesa Uprave, safinjava analiticki
izvjestaj o zadovoljstvu korisnika usluga; jednoobrazno
objedinjava listu o pitanjima i odgovorima Kkoja se
pojavljuju u vezi validnosti i potpunosti dokumenata 1
isprava koje se prilazu uz zahtjev za izdavanje dokumenata
ili unosa Centralnu evidenciju i u saradnji sa rukovodiocem
dostavlja listu Upravi za gradanska stanja i pravne poslove,
viii struéne poslove vezane za saradnju i koordinaciju
izmedu organizacionih jedinica u rjesavanju odredenih
pitanja od zajednickog interesa; analizira akte koje dostavi
Agencija za identifikaciona dokumenta, evidenciju i
razmjenu podataka i resomna ministarstva u okviru
propisanih nadleznosti i rezultate analiza dostavlja Upravi
za gradanska stanja i pravne poslove na razmatranje,
koordinira aktivnosti i u saradnji sa Sektorom za pravne i
kadrovske poslove predlaze i inicira rjesavanje odredenih
pitanja vezanih za Centralnu evidenciju i odrzavanja i
vodenja elektronske evidencije podataka iz djelokruga rada
Sektora i Uprave; vodi evidencije iz oblasti zaduzenja
sluzbenih uniformi, objedinjava prijedloge nadleznih
Sektora u pogledu uniformi i prati proces obnove uniformi,
evidencije o sluzbenim vozilima i upotrebi istih kao i
poslove prevoza za potrebe organizacionih jedinica Uprave
administracije; vrsi provjere u postupku readmisije 1
izvjeStava nadlezni organ o navedenome, koordinira i
priprema upite i odgovore prema nadleznim institucijama,
kao i odgovore na pitanje fizickih i pravnih lica upucenih
ministarstvu iz nadleZnosti sektora, priprema informativno -
analiticke materijale i izvjetaje u okviru utvrdene
metodologije iz svoje nadleznosti; predlaze mijere u skladu
<a ISO 9001 standardom i stara se o urednosti mapa procesa
Uprave; po nalogu neposrednog rukovodioca vri provjere
u Centralnoj evidenciji i priprema odgovore na upite u vezi
sa navedenim: obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Stefena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen
pravni fakultet ili fakultet za javnu upravu ili fakultet
sigurnosnih nauka ili fakultet politickih nauka, tri godina
radnog staZa u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na raunaru.
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Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjemik.
Broj izvriilaca: [ (jedan).

Clan 104.

(Radno mjesto Struéni savjetnik za razvoj i struéno usavrsavanje)

(1)
2

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za razvoj i struéno
usavriavanje.

Opis poslova: Po nalogu pomoénika ministra saCinjava
izvjestaj iz oblasti medijske eksponiranosti rada Uprave za
gradanska stanja i pravne poslove za period odreden
nalogom; stara se izgledu i sadrzaju oglasnih ploca
nadleznih Sektora za gradanska stanja i redovno predlaze
rukovodiocu mjere za izgled i sadrzaj oglasnih ploca; prati
postojanje javnih poziva za grantove i sufinansiranja na
koje moZe aplicirati ministarstvo zajedno sa
rukovodiocem obavjetava Upravu za gradanska stanja i
pravne poslove o navedenome, po nalogu prikuplja
materijale potrebne za prijavu; vodi ratuna o azurnost
sadrzaja propisa na web portalu Ministarstva u dijelu koji se
odnosi na nadleznosti Uprave za gradanska stanja i pravne
poslove: nadzire rad i blagovremenost distribucije
organizacionim jedinicama obrazaca i materijala, vodi
evidenciju o navedenom i redovno izvjestava rukovodioca,
predlaZe rukovodiocu mijere za unapredenje  procesa
distribucije, jednoobrazno objedinjava listu o pitanjima i
odgovorima koja se pojavljuju u vezi validnosti i potpunosti
dokumenata i isprava koje se prilazu uz zahtjev za
izdavanje dokumenata ili unosa Centralnu evidenciju i u
saradnji sa rukovodiocem dostavlja listu Upravi za
gradanska stanja i pravne poslove, u skladu sa vazedim
zakonskim propisima i podzakonskim aktima: priprema i
realizuje program i plan struénog usavriavanja drzavnih
sluzbenika i namjedtenika Ministarstva, kao i strucnog
osposobljavanja pripravnika i volontera: ureduje listu
nastavnih planova i programa za svaku nastavnu Jjedinicu u
okviru struénog usavrsavanja drzavnih  sluzbenika |
namjestenika organizovanoj u  okviru Ministarstva,
sacinjava i distribuira edukativne materijale; priprema i
redovno odrzava predavanja na odredene teme, a kada nije
predavac uzima aktivno uéesce u predavanju na temu iz
nastavnog plana edukacije; sacinjava ankete i druge akte za
provjeru struéne osposoblienosti uposlenika; organizuje i
nadzire anketiranje i na drugi nagin utvrdivanje steéenih
znanja istih, priprema i podnosi izvjestaj o zavrienim i
struénim usavr3avanjima, anketiranjima, testiranjima i o
realizaciji programa  struénog usavrSavanja; na temelju
izvjeStaja i informacija o  odrfanim  struénim
usavriavanjima i objedinjenih prijedloga nadleznih Sektora
predlaze teme i oblasti za organizovanje = struénog
usavriavanja; vodi evidenciju o odrzanim internim |
eksternim  struénim usavriavanjima; izraduje analiticko
informativne  materijale, saraduje sa  obrazovnim
institucijama vezano za teme predavanja, a u cilju
unapredenja rada vrsi i druge stru¢ne poslove u skladu sa
vazetim  propisima; obavlja potrebne  provjere i
korespodenciju po zahtjevima nadleznih organa u
postupcima readmisije u saradnji sa nadleznim Sektorima
za gradanska stanja te nakon provodenja postupka sacinjava
odgovore; vrdi poslove u vezi sa izrefenim mjerama
zabrane; po nalogu neposrednog rukovodioca vrsi provjere
u Centralnoj evidenciji i priprema odgovore na upite u vezi
sa navedenim: priprema prezentacije iz oblasti rada uprave

po nalogu rukovodioca Sektora; prati primjenu etickog
kodeksa i redovno izvjeStava rukovodioca Sektora o
navedenom; po nalogu rukovodioca Sektora priprema
promotivne aktivnosti i promotivne materijale iz oblasti
rada Sektora za gradanska stanja; obavlja i druge poslove
koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

(3) 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,

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet ili fakultet politickih nauka ili fakultet
sigurnosnih studija / nauka jli drugi fakultet drudtvenih
nauka, tri godine radnog staZa u struci nakon zavriene
strucne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen
stru¢ni ispit, poznavanije rada na radunaru,

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.

(7)  SloZenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvr3ioca: Drzavni sluzbenik,

(9) Pozicija radnog mjesta: Strugni savjetnik.

(10) Broj izvrilaca: 2 (dva).

Clan 105.
(Radno mjesto Samostalni referent distribucije i sektorske
saradnje)
(1} Naziv radnog mjesta: Samostalni referent distribucije i
sektorske saradnje.
(2) Opis poslova: Koordinira distribuciju i distribuira

kancelarijski materijala i potroni materijal za potrebe
organizacionih jedinica Uprave za gradanska stanja i pravne
poslove do krajnjeg korisnika; vrsi poslove vezano za
blagovremeni i propisni prijem, skladidtenje 1 distribuciju
registarskih tablica, stiker naljepnica, obrazaca potvrda o
registraciji, obrazaca potvrda o vlasnistvu i drugih obrazaca
predvidenih Pravilnikom o registraciji vozila i tome pisano
izvjeStava rukovodioca; visi poslove vezano prijem |
distribuciju liénih karata i vozackih dozvola; vodi
evidencije o zaduZivanju mobilne stanice, njenom &uvanju i
koriStenju u skladu sa Instrukcijom, kao i dostavljanje na
lokaciju na kojoj ¢e se koristiti i prema potrebi udestvuje u
radu tima za mobilnu akviziciju biometrijskih podataka;
vrsi raéunarsku i statisticku obradu podataka-unos, obradu i
iskazivanje podataka o poslovima i zadacima koji su u
nadleznosti Sektora; vodi evidencije i odgovoran je za
planiranje, organizovanje, blagovremenu, propisnu i tacnu
dostavu svakog materijala do krajnjeg korisnika, brine o
sigurnosti  robe prilikom transporta, vodi potrebne
evidencije o primljenoj i dostavljenoj robi, brine i ucestvuje
u poslovima vezanim za istovar, utovar, propisno
rasporedivanje i raspored tablica i obrazaca prilikom
prijema i distribucije do krajnjeg korisnika, i odgovoran je
za njihovo pravilno skladistenje i raspored, obavlja poslove
prevoza motornim vozilom za potrebe Sektora i Uprave: te
koordinira, uéestvuje, pomaze i vr&i prevoz i prenos opreme
prilikom obavljanja poslova akvizicije podataka mobilnom
stanicom na terenu, kao i drugih poslova vezanih za rad na
terenu i koordinaciju sa organizacionim jedinicima
nadleznim za izdavanje li¢nih isprava, organizuje
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individualne sastanke sa koordinatorima za gradanska
stanja i tom prilikom prikuplja informacije o svim
problemima u radu lokacija te najmanje jednom mjesecno
sadinjava  izvjeStaj  koji  dostavlia  neposrednom
rukovodiocu, vidi i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za vrenje poslova: V3S najmanje VI stepen ili I
stepen pravnog fakulteta ili [ stepen fakulteta
kriminalistickih nauka ili I stepen ekonomskog fakulteta ili
vi%ia vojna &kola, najmanje 9 mjeseci radnog staZa u struci
nakon zavriene strucne spreme koja je propisana za radno
mijesto, poloZen struéni ispit, poloZen ispit za vozata B
kategorije, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Manje slozeni,

Status izvr§ioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Samostalni referent.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Clan 106.

(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove)

(1
@)

(3)

(4)

(3)
(6)
()]

Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-
tehnicke poslove.

Opis poslova: Obavlja tehnicke poslove za potrebe Sektora,
primanje, zavodenje akata, zdruzivanje akata, dostavljanje
predmeta i akata u rad, rad s aktima, razvodenje predmeta i
akata, otpremanje poste i dostavljanje predmeta i akata u
arhivu (arhiviranje). vodi evidenciju tajnih i povjerljivih
podataka, vodi knjige depesa i druge evidencije za potrebe
Sektora, obraduje materijale po prijepisu ili diktatu
(rukopise, koncepte, tabele, tekstove i sl), sravnjava
prepisanu podtu i otklanja eventualne greske; stara se o
umnoZavanju | kopiranju materijala, obavlja poslove
kancelarijskog i arhivskog poslovanja; vodi evidencije
dolazaka na posao, godisnjih odmora, bolovanja i s, u
saradnji sa arhivarom sreduje arhivsku gradu u skladu sa
zakonom o arhivskoj gradi, izdvaja po zahtjevu obradivaca
arhivske predmete, predlaZe njeno unitenje i pravi
specifikaciju predmeta uz odobrenje i saglasnost
rukovodioca organa i arhiva BiH, stara se o Cuvanju
arhivske grade, trebuje kancelarijski materijal; priprema i
objedinjava tabelarni pregled izvjeStaja uposlenika i
mjese&ni plan Sektora, vrii provjere u Centralnoj evidenciji
i priprema odgovore na upite u vezi sa navedenim; obavlja i
druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za sVoj
rad je odgovoran neposrednom rukovadiocu.

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: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnigka ili upravno-pravna kola, S85-
111 ili IV stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci
nakon zavrene struéne spreme koja je propisana za radno
mijesto, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na raCunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

SloZenost poslova: Djelimigno sloZeni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 107.
(Radno mjesto Vidi referent za obradu podataka iz Centralne
evidencije i administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za obradu podataka iz
Centralne evidencije i administrativne poslove.

(2) Opis poslova: Ostvaruje uvid u bazu podataka sluzbenth
evidencija o registraciji vozila, prebivalidtu/boravistu
drzavljana Bosne i Hercegovine i stranaca, li¢nim kartama,
vozatkoj dozvoli, JIMB gradana i samo u slu¢aju da je za
validnu obradu podataka nuZno izvrsiti neposredan uvid u
pisane registre dostavlja podatke nadleznim organima; za
upite drugih nadleznih organa vrsi provjere u evidencijama
i nakon utvrdivanja na koji Sektor za gradanska stanja se
upit odnosi isti dostavlja iskljucivo nadleZnom Sektoru;
ostvaruje saradnju sa drugim organizacionim jedinicama u
cilju prikupljanja podataka i njihove obrade samo u slu¢aju
da je za validnu obradu podataka nuzno izviSiti neposredan
uvid u pisane registre i pisane evidencije Ministarstva,
saraduje sa sluzbenikom rasporedenim na poslovima
provodenja zakona o slobodi pristupa informacijama u
okviru nadleznosti; stara se o obavezi Euvanja tajnih i li¢nih
podataka; odgovoran je za tafnost i ispravnost podataka
koje dostavlja drugim organima; po nalogu rukovodioca
vr§i obradu podataka za krajnjeg korisnika u skladu sa
zakonskim osnovom; u saradnji sa arhivarom sreduje
arhivsku gradu u skladu sa zakonom o arhivskoj gradi,
izdvaja po zahtjevu obradivaca arhivske predmete, predlaze
njeno unistenje i pravi specifikaciju predmeta uz odobrenje
i saglasnost rukovodioca organa i arhiva BiH, stara se o
¢uvanju arhivske grade, postupa po zahtjevu organizacionih
jedinica Ministarstva i eksternim zahtjevima drugih
institucija u skladu sa pravnom osnovom sprovodi
propisane mjere zadtite i obrade podataka; obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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

(4) Uslovi za vr3enje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna Skola ili
druga srednja Skola drustvenog usmjerenja, SSS-IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene
struéne spreme koja je propisana za radno mijesto, polozen
strudni ispit i poznavanje rada na raCunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri).

Clan 108.
(Radno mjesto Visi referent-distributer)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent-distributer.

(2) Opis poslova: Vidi distribuciju i dostavu kancelarijskog
materijala i potro$nog materijala do krajnjeg korisnika:
blagovremenu i propisnu distribuciju i dostavu obrazaca
predvidenih Pravilnikom o registraciji vozila, registarskih
tablica, li¢nih karata, vozackih dozvola i drugog materijala
7a potrebe organizacionih jedinica Uprave za gradanska
stanja i pravne poslove do krajnjeg korisnika: odgovoran je
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Za organizovanu, sigurnu, blagovremenu, propisnu i tagny
dostavu navedenog materijala i dokumenata organizacionim
Jedinicama . do samog krajnjeg korisnika: brine o
sigurnosti  robe  prilikom transporta;  vodi  potrebne
evidencije o primljenoj i dostavljenoj robi i dokumentima;
VI3i prevoz, unosenje/iznosenie i dostavu arhivske i druge
dokumentacije za potrebe Uprave | Sektora: obavlja
poslove vozaga motomih vozila iz nadleznosti Sektora i
Uprave; obavlja poslove prevoza motornim vozilom |
prenosa do mjesta upotrebe mobilne opreme prilikom
poslova akvizicije biometrijskih podataka na terenu i prema
potrebi uestvuje u navedenom postupku; vodi evidencije o
zaduZivanju mobilne stanice, njenom ¢uvanju i keristenju u
skladu sa Instrukcijom: brine o poslovima vezanim za
istovar, utovar, rasporedivanje i slaganje kancelarijskog
materijala, tablica i obrazaca prilikom prijema i distribucije
do krajnjeg korisnika, i odgovoran je za njihovo pravilno
skladistenje i distribuciju; suraduje  sa  samostalnim
referentom distribucije i sektorske saradnje u vodenju
evidencija i sadinjavanju izvjestaja; obavlja poslove
kancelarijskog i arhivskog poslovanja: vrii i druge poslove
koje odredi neposredni rukovodilac | za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu,

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 SO 9001,

Uslovi za vrienje poslova:
ekonomska ili birotehnicka ilj
saobracajna 3kola, SSS-III ili 1v Stepen, najmanje 10
mjeseci radnog staza u struci nakon zavidene strugne
spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen struéni
ispit, poloZen ispit za voza¢a B kategorije i poznavanje rada
na raCunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnigkj poslovi,
SloZenost poslova: Djelimicno slozeni,

Status izvriioca: Namijestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: | (jedan).

Zavriena gimnazija jlj
upravno-pravna skola ili

Pododjeljak 3. Sektor putnih isprava

(1)
(2)

Clan 109.
(Radno mjesto Nacelnik Sektora putnih isprava)

Naziv radnog mjesta: Nacelnik Scktora putnih isprava,

Opis poslova: Rukovodi i organizira rad Sektora;
rasporeduje  poslove i brine o njihovoj  realizaciji;
neposredno radi na najsloZenijim poslovima iz djelokruga
Sektora; priprema analititko-informativne malerijale u vezi
sprovodenja propisa o putnim ispravama Bil: prati i
proufava propise iz djelokruga rada Sektora; stara se o
blagovremenom donoSenju propisa i mjera za sprovodenje
zakona; ostvaruje saradnju i pruza pomo¢ drugim
organizacionim jedinicama Ministarstva, ostvaruje saradnju
sa sudovima i odgovarajuéim sluzbama drugih tijela uprave
Ministarstvom  civilnih poslova BiH, Agencijom za
identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka,
Centrom za personalizaciju, sa ministarstvima unutrasnjih
poslova entiteta, sa ministarstvima unutradnjih poslova
drugih kantona i drugim policijskim upravama iz oblast
koje su u nadleznosti Sektora posredstvom Uprave za
gradanska stanja pravne poslove; predlaze mjere za
unapredenje rada u oblasti putnih isprava; sudjeluje u izradi
propisa iz ove oblasti u nadleznosti Ministarstva: prati,
prou¢ava i priprema odredene informacije, analize,

3)

)

(%)
(6)
@)
®)

)

izvjeStaje i druge materijale u vez sa poslovima iz
nadleZnosti Sektora: redovno usmeno ili pismeno upoznaje
neposrednog rukovodioca o stanju vrienja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i
predlaZe mjere za njihovo rjeSavanje, predlaze mjere za
poboljSanje procesa rada, u skladu sa vazecim zakonskim
propisima postupa po usmenim i pismenim nalozima
neposrednog  rukovodioca; potpisuje akte iz djelokruga
Sektora po ovlastenju Ministra, parafira akte Sektora koje
nije ovlaiten da potpisuje; odgovara za blagovremeno,
zakonito i struéno vrienje poslova iz djelokruga Sektora,
odgovara za raspored  koriStenja godidnjih  odmora
zaposlenih na naéin da se osigura kontinuiran i od drugih
Sektora nezavisan rad Sektora, obavlja i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac j za svoj rad odgovara
neposrednom rukovodiocu.

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

Uslovi za vrienje Poslova: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ilj drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet, najmanje Cetiri godine radnog staza u struci
nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen strugni ispit, Poznavanje rada na radunary,
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativnj poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavn sluzbenik  koji  rukovodi
unutrainjom organizacionom Jedinicom Sektorom,

Pozicija radnog mjesta: Nagelnik Sektora.

(10) Broj izvrsilaca: | (jedan).

Clan 110.

(Radno mjesto Stru¢ni savjetnik za primjenu propisa o putnim

(1
(2)

Ispravama)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za primjenu
propisa o putnim ispravama,

Opis poslova: Primjenjuje i sprovodi propise o putnim
ispravama BiH; vrii sloZenije poslove i zadatke u vezi
otkrivanja zloupotreba putnih isprava | obavjestavanje
organa nadleznog za kontrolu; unosi podatke o zabrani
putovanja u inostranstvo u Centralnu  evidenciju po
zahtjevima sudova j drugih nadlesnih organa; vrsi unos,
izmjene i ispravke u Centralnoj evidenciji, izdavanje
uvjerenja o posjedovanju, odnosno neposjedovanju putne
isprave, uéestvuje u postupku izdavanja zajednickih putnih
isprava; vrii provjere za izdavanje putnih isprava po
zahtjevima nadleznih organa; prati, proucava i primjenjuje
propise iz djelokruga rada Sektora; priprema i sainjava
planove rada, mjesecne i godisnje izvjeltaje o radu:
priprema i sainjava analiticko-informativne materijale u
vezi primjene propisa o putnim ispravama BiH, neposredno
kontaktira i ostvaruje saradnju sa  sudovima, drugim
sluzbama, mati¢nim uredima  opéina, Ministarstvom
civilnih poslova BiH. Agencijom za identifikaciona
dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka, Centrom za
personalizaciju, sa ministarstvima unutradnjih  poslova
entiteta, ministarstvima unutradnjih poslova drugih kantona
i drugim drzavnim organima, centrima za socijalni rad;
ucestvuje u saCinjavanju interne obavezujuée listu o
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3)

4

(5)
(6)

(7
(8)
9)

pitanjima i odgovorima koja se pojavljuju u vezi validnosti i
potpunosti dokumenata i isprava koje se prilazu uz zahtjev;
u skladu sa Instrukcijom uestvuje u razrije§avanju pitanja
u vezi "Duplog identiteta”; obavlja i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

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: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen
fakultet pravne ili upravne struke ili fakultet politickih
nauka ili fakultet za kriminalistiku, kriminologiju i
sigurnosne studije, tri godine radnog staza u struci nakon
zavréene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.

SloZenost poslova: Najslozeniji.

Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 111.

(Radno mjesto Struéni savjetnik za upravno rjesavanje u oblasti

()
(2)

putnih isprava)

Naziv radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za upravno
rjesavanje u oblasti putnih isprava.

Opis poslova: Primjenjuje i sprovodi propise o putnim
ispravama BiH; vrSi slozenije poslove i zadatke u vezi
otkrivanja zloupotreba putnih isprava i obavjeStavanje
organa nadleznog za kontrolu; unosi podatke o zabrani
putovanja u inostranstvo U Centralnu evidenciju po
zahtjevima sudova i drugih nadleznih organa; vr$i unos,
izmjene 1 ispravke u Centralnoj evidenciji, provodi
postupak i priprema rjesenja o odbijanju zahtjeva za
izdavanje putne isprave, oduzimanju putne isprave i
poniitavanju putne isprave, uz prethodno  proveden
postupak u koji spada i pronalaZenje lica prema kojima se ta
mjera poduzima; sainjava rjeSenja u vezi izdavanja putne
isprave koja je otudena ili izgubljena, satinjava rjesenja o
povratu pogresno ili vise uplacenih sredstava za izdavanje
putne isprave; provodi postupak i donosi rjeSenje u slucaju
nedostupnosti jednog od roditelja radi davanja saglasnosti
za izdavanje putne isprave maloljetnoj osobi; provodi
postupak za izdavanja zajednickih putnih isprava; prati,
proudava i primjenjuje propise iz djelokruga rada Sektora;
priprema i saginjava analititko-informativne materijale u
vezi primjene propisa o putnim ispravama Bill. neposredno
kontaktira i ostvaruje saradnju sa sudovima, drugim
sluzbama, matiénim uredima opéina, Ministarstvom
civilnih poslova BiH, Agencijom za identifikaciona
dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka, Centrom za
personalizaciju, sa ministarstvima unutragnjih poslova
entiteta, ministarstvima unutrasnjih poslova drugih kantona
i drugim drzavnim organima, centrima za socijalni rad;
obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac
i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

(3)

(4)

(3)
(6)
(7
(8)
(9)

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvajene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza u
struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na
rafunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje.

Slozenost poslova: Najslozeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(10) Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Clan 112.

(Radno mjesto Visi referent za putne isprave i gradanska stanja)

(1
(2

4

Naziv radnog mijesta: Vidi referent za puine isprave 1

gradanska stanja.
Opis poslova: vi3i poslove prijema zahtjeva za izdavanje
putne  isprave,  akviziciju biometrijskih  podataka

(fotografisanje, otisak prsta i potpis), u slucaju potrebe, u
saradnji sa struénim savjetnikom za primjenu propisa 0
putnim ispravama provjerava validnost i potpunost zahtjeva
7a izdavanje putne isprave: u skladu sa zakonskim osnovom
vidi unos, izmjene 1 ispravke u Centralnoj evidenciji; vodi
evidenciju izdatih putnih isprava; vrsi provjeru zahtjeva za
izdavanje putne isprave kroz propisane evidencije u koje
spada provjera upisa u matiénoj knjizi rodenih i maticnoj
knjizi drzavljana BiH, visi provjeru po zahtjevima za
izdavanje putne isprave nadleznih organizacionih jedinica
drugih kantonalnih ministarstava unutradnjih poslova i
centara javne bezbjednosti i policijskih stanica RS-a; vrsi
provjeru zahtjeva za izdavanje putne isprave; u skladu sa
Instrukcijom ulestvuje u razrijesavanju pitanja u vezi
"Duplog identiteta”, evidentira, provjerava i aZurira
evidencije registrovanih zabrana izdavanja putne isprave,
oduzetih i ponistenih putnih isprava; vr¥i  prijem
odiétampanih pasoa i unosi ih u Centralnu evidenciju; unosi
u Centralnu evidenciju urufene pasose, vrdi poslove izrade
zajednickih pasosa; vodi evidencije o izdatim pasosima,
ostvaruje kontakt sa maticnim uredima opcina, stara s€ 0
arhivskoj gradi koja nastane u procesu obrade zahtjeva za
izdavanje putnih isprava; visi poslove iz oblasti mobilne
akvizicije biometrijskih podataka. obavlja i druge poslove
koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za vrSenje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili skola
unutragnjih poslova/srednja policijska Skola ili druga skola
drudtvenog ili tehnickog smijera, SSS-1V stepen, najmanje
10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene strucne
spreme koja je propisana za radno mijesto, poloZen struéni
ispit i poznavanje rada na raunaru.
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(5)
(6)
(7
(8)
9

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi,
SloZenost poslova: Djelimiéno slozeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Vigi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 15 (petnaest).

Clan 113,

(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove)

(N
(2)

(3)

4)

(3
(6)
(7)
(8)
)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za operativno-tehnicke
i administrativne poslove.

Opis poslova: Primanje, zavodenje akata, zdruzivanje
akata, dostavljanje predmeta i akata u rad, rad s aktima,
razvodenje predmeta i akata, rokovnik predmeta,
otpremanje poste i dostavljanje predmeta i akata u arhivu
(arhiviranje); obavlja tehnicke poslove za potrebe Sektora,
obraduje materijale na ragunary po prijepisu ili diktatu
(rukopise, koncepte, tabele, tekstove i sl.) za potrebe
Sektora, vodi evidenciju tajnih i povjerljivih podataka,
knjigu depesa i druge evidencije za potrebe Sektora: obav] lja
poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja, u saradnji sa
arhivarom sreduje arhivsku gradu u skladu sa zakonom o
arhivskoj gradi, izdvaja po zahtjevu obradivaca arhivske
predmete, rasporeduje  arhivu prema  klasifikacionim
oznakama, predlaze njeno unistenje i pravi specifikaciju
predmeta uz odobrenje i saglasnost rukovodioca organa i
arhiva BiH, stara se o Cuvanju arhivske grade, trebuje
kancelarijski materijal, stara se o umnoZzavanju materijala,
vodi evidenciju godidnjih odmora, bolovanja sluzbenika i
dnevnog prisustva na radu, vod; knjige depesa, obavlja i
druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj
rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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

Uslovi za vrsenje poslova:  Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna skola, SSS-
IV stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon
zavisene strune spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit i poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.

SloZenost poslova: Djelimicno slozeni.

Status izvifioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrilaca: 1 (jedan).
Pododjeljak 4. Sektor za gradanska stanja Stari Grad

Clan 114,

(Radno mjesto Nacelnik Sektora za gradanska stanja Stari Grad)

(1
2

Naziv radnog mjesta: Nacelnik Sektora za gradanska
stanja Stari Grad.

Opis poslova: Rukovodi radom Scktora, organizira poslove
1 odgovoran je za realizaciju programskih zadataka Sektora;
prati donoSenje propisa i preduzima odgovarajuée mjere u
cilju njihovog provodenja, priprema analiticke i druge
informativne materijale iz djclokruga rada Sektora; vrsi
raspored poslova i signiranje poste na uposlenike i stara se o
radnoj disciplini; odgovoran Je za zakonito, blagovremeno i
uspjesno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora:
prati i proucava informacije, analize, izvjestaje i druge
malerijale u vezi sa stanjem i pojavama iz djelokruga rada
Scktora; redovno  usmeno il pismeno  upoznaje
neposrednog rukovodioca o stanju vrsenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrdenju tih poslova i

(3)

4)

)
(6)
(7
(€)]

9)

predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; predlaze mjere za
poboljSanje procesa rada iz djelokruga rada Sektora, u
skladu sa vazeéim zakonskim propisima  postupa po
usmenim i pismenim nalozima neposrednog rukovodioca:
potpisuje akte iz djelokruga Sektora po ovlatenju Ministra,
odgovara za raspored koristenja  godiSnjih  odmora
zaposlenih na naéin da se osigura kontinuiran i od drugih
Sektora nezavisan rad Sektora, rukovodi radom kontrolne
tacke kao sastavnim djelom Podregistra za zaititu tajnih
podataka, te u tom smislu koordinira 1 suraduje sa
sigunosnim sluzbama i koordinatorom Podregistra tajnih
podataka; obavlja i druge poslove koje neposredni
rukovodilac odredi i za svoj rad odgovara neposrednom
rukovodiocu,

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: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet, najmanje Setiri godine radnog staZa u struci
nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na radunary,
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drravni sluzbenik  koji  rukovod;
unutraSnjom organizacionom jedinicom Sektorom,

Pozicija radnog mjesta: Nacelnik Sektora,

(10) Broj izvriilaca: | (jedan).

()
(2)

Clan 115,

(Radno mjesto Struéni savjetnik za upravno rjeSavanje u [

stepenu)

Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za upravno
rjesavanje u I stepenu.

Opis poslova: Prati donoSenje propisa i preduzima
odgovarajue mjere u cilju njihovog provodenja, vodi
upravni postupak u I stepenu u vezi sa: Zakonom o
matinim knjigama, Zakonom o licnom imenu, Zakonom o
osnovama  bezbjednosti saobracaja na  putevima,
provodenjem propisa u vezi sa prebivaliStem i boravistem
drzavljana BiH, JMB-a, licnih karata; u odsutnosti
koordinatora provodi postupke intervencija i ispravki
podataka u Centralnoj evidenciji; vodi postupak izdavanja
vozatke dozvole u sludaju kada se u postupku donosi
rieSenje; vodi postupak upucivanja vozafa na vanredni
liekarski pregled u skladu sa zakonom; vodi postupke
oduzimanja/poni§tavanja vozatkih dozvola I prava na
upravljanje motomim vozilom zbog izreCenih kaznenih
bodova u skladu sa odredbama vazecih propisa; stara se o
urednosti zahtjeva za prijem u drzavljanstvo BiH i FRiH u
skladu sa normativima postavljenim od strane ovlastenog
organa, prima zahtjeve i daje uputstva strankama u
postupku  sticanja  drzavljanstva BiH, FBiH, v
proslijedivanja  dokumentacije nadleznom organu iz
navedene oblasti i dostavlja odluku nadleznog organa
podnosiocu zahtjeva; sprovodi zakonske obveze da se po
sluzbenoj  duznosti pribavljaju potrebni podaci o
Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija od tih ilj
drugih organa, organizacija ili zajednica; obezbijeduje
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uslove da se &o viSe pojednostavi organizacija prijema
zahtjeva i drugih podnesaka i dostava gradanima pismena
donesenih u upravnom postupku; pruza pravnu pomoé
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava i izvrSavanjem
obaveza i okviru zakonom propisane nadleznosti; visi
poslove vezane za obradu statistickih podataka i
sadinjavanje mjesednih i periodi¢nih izvjestaja, kao i
pripremu analiti¢kih, informativnih i drugih materijala u
okviru utvrdene metodologije; vrsi i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
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: Stefena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staZa u
struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mijesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na
ratunaru,
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvr$ioca: Drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.
Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Clan 116.

(Radno mjesto Visi samostalni referent-koordinator za gradanska

)

(2)

stanja na lokaciji za izdavanje licnih dokumenata)

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent-koordinator
za gradanska stanja na lokaciji za izdavanje li¢nih
dokumenata.

Opis poslova: prati donodenje propisa i preduzima
odgovarajuée mjere u cilju njihovog provodenja; koordinira
rad namjestenika na izdavanju dokumenata; usmjerava i
prati blagovremeno izvriavanje poslova i zadataka,
organizuje protok stranki u Salter sali; pruza pravnu pomoc
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava za izdavanje
dokumenata i predlaze mjere za mnjihovo poboljsanje i
odgovara za blagovremeno, zakonito i struéno vrienje
poslova; pruza pomo¢ referatima Sektora u provjeri
validnosti i potpunosti zahtjeva, u cilju ujednacavanja
postupanja sacinjava intemu obavezujucu listu o pitanjima i
odgovorima koja se pojavljuju u vezi validnosti i potpunosti
dokumenata i isprava koje se prilazu uz zahtjev, redovno
azurira i distribuira listu svim referatima, a jednom godidnje
o sadrZaju liste obavjestava Sektor za koordinaciju i struéno
usavriavanje; u konsultaciji sa rukovodiocem Sektora
preduzima odgovarajuée mjere u cilju sprovodenja propisa
iz nadleznosti Sektora; prati sprovodenje propisanih mjera
zaltite u toku rada sa radunarskom opremom i sa mobilnom
stanicom; organizuje arhiviranje dosijea i grade i urednost
arhive; prati provodenje propisanih mjera i standarda zastite
na lokacijama za izdavanje li¢nih isprava; neposredno
ostvaruje uvid u rad uposlenika rasporedenih na lokacijama
sa posebnim aspektom na standarde zastite prilikom unosa i
obrade litnih podataka kroz poStivanje propisanih
procedura i standarda; visi odgovarajuce provjere u
nadleynim matiénim uredima po zahtjevima nadleznih
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(4)

(5)
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organa i potvrduje vjerodostojnost provjera; predlaze
rukovodiocu mjere za otklanjanje uoenih nedostataka 1
unapredenje rada i efikasnosti u postupku izdavanja
dokumenata; vodi postupke intervencija i ispravki podataka
u Centralnoj evidenciji u saradnji sa administratorima
Ministarstva i ovla§tenim uposlenicima Agencije za
identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka
u skladu sa Zakonom, provedbenim propisima i
instruktivnim aktima; prati i analizira vrSenje propisanih
biometrijskih provjera u postupku izdavanja li¢nih isprava;
objedinjava izrazene potrebe za kancelarijskim i potrodnim
materijalom i uz saglasnost rukovodica podnosi zahtjev za
isto, vodi evidenciju godisnjih odmora, naknade za prijevoz
i bolovanja zaposlenika, na osnovu evidencije prisustva na
radu ispunjava obrasce za liéni dohodak i stara se o
blagovremenoj dostavi a vodi i druge evidencije u vezi
radno-pravnog odnosa uposlenika; obavlja poslove koji
proistiéu iz Zakona o mati¢nim knjigama kao i Mati¢nog
registra a koji su u nadleznosti ministarstva; zaprima
zahtjeve za rjesavanje u 1 stepenom upravnom postupku,
informige stranke o dokumentaciji koju su obavezni priloZiti
uz zahtjev, vréi kompletiranje spisa upravnih predmeta do
njihovog rjesavanja; visi obradu zahtjeva dostavljenih
sektoru od strane DKP-a vezanih za upise Cinjenica u
matiéne knjige; u saradnji sa referatom vozackih dozvola
prati stanje u oblasti kaznenih bodova, poduzima i predlaze
blagovremeno poduzimanje zakonom propisanih mjera;
vodi evidenciju izre¢enih mjera zabrana prelaska drzavne
granice i blagovremenog poduzimanja mjera iz nadleznosti
Sektora, vrii provijere po depeSama 1 zahtjevima kod
nadleznih maticnih ureda; vrdi poslove iz oblasti mobilne
akvizicije biometrijskih podataka, u skladu sa Instrukcijom
udestvuje u razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog
identiteta"; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: V&S najmanje VI stepen ili |
stepen pravnog fakulteta ili viSa upravna gkola, najmanje
jedna godina radnog staza u struci nakon zavriene struéne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.

SloZenost poslova: SloZeni.

Status izvr§ioca: Namjeitenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

(10) Broj izvrSilaca: | (jedan).

Clan 117.

(Radno mjesto Vi referent za poslove liénih karata, prebivalita

(1)

(2)

i boravita, IMB gradana i gradanska stanja)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove liénih
karata, prebivaliita i boravista, IMB gradana i gradanska
stanja

Opis poslova: obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
o prebivalistu i boraviitu drzavljana BiH, Zakona o liénoj
karti i Zakona o jedinstvenom matiénom broju gradana u
sludaju kada se rjeSavanje tih stvari vi$i na osnovu podataka
iz slubenih evidencija, a naro€ito: vr&i unos, ispravku i
brisanje podataka u bazi podataka Centralne evidencije u
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skladu sa podacima iz pravosnaznih rjelenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; vrsi odredivanje, upisivanje, poniitenje
I zamjenu Jedinstvenog matinog broja gradana i izdaje
uvjerenja i potvrde o navedenom te obavijestava nadlezni
matiéni ured i u skladu sa Zakonom i Pravilnicima druge
organe; vodi poslove u vezi prijave i odjave prebivalista i
boraviita gradana; u izuzetno sloZenim postupcima, u
saradnji sa Koordinatorom provjerava validnost i potpunost
dokumentacije kojom se dokazuje pravo na prijavu
prebivaliSta i vi3i prikupljanje i unos dokaza o pravu na
prijavu prebivalista u bazu podataka Centralne evidencije
gradana; vodi poslove u vezi prijema zahtjeva; u izuzetno
slozenim postupcima, u saradnji sa Koordinatorom
provjerava validnost i potpunost zahtjeva i vr$i obradu
zahtjeva za izdavanje i zamjenu li¢ne karte, vr3i elektronske
1 druge provjere kod nadleinih mati¢nih ureda 1 potvrduje
validne rezultate provjera, vrsi poslove vezane za mobilnu
akviziciju; u  skladu sa Instrukeijom  ugestvuje
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta”; postupa
po zahtjevima gradana dostavijenih posredstvom DKP i
drugih nadleznih organa za evidentiranje i aZuriranje licnih
podataka a u saradnji sa Koordinatorom prikuplja potrebnu
dokumentaciju za provodenje postupka i unosi podatke u
bazu podataka Centralne evidencije gradana: vodi propisane
evidencije iz oblasti nadleznosti referata i u skladu sa
ovladtenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja iz ovih
evidencija te dostavlja potvrde i uvjerenja po sluzbenoj
duznosti nadleznim matidnim uredima i drugima organima
u skladu sa ovlastenjima iz Zakona ili Pravilnika; u skladu
sa tehnickim moguénostima lokacije za izdavanje li¢nih
dokumenata, vr$i prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; obraduje statisticke | druge
izvjestaje; priprema nalog za ispravku greski u Centralnoj
evidenciji, priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rjeSavanja upravnih stvari iz oblasti za koju je
odgovoran; priprema upite, vrsi provjere i odgovara na
depeSe i druge akte iz oblasti JMB. prebivali§ta/boravista i
licnih karti; uGestvuje u arhiviranju dokumentacije i stara se
0 urednosti arhive; visi i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad Jje odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

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 1SO 9001,

Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna $kola ili
druga Skola drudtvenog ili tehnickog smjera, SSS-1V
stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon
zavrsene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni.

Status izvrioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvr§ilaca: 3 (tri).

(1)
)

Clan 118.
(Radno mjesto Visi referent za poslove vozackih dozvola i
gradanska stanja)
Naziv radnog mjesta: Vigi referent za poslove vozackih
dozvola i gradanska stanja
Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 osnovama sigumnosti saobracaja, Zakona o prekriajima i

3)

“4)

(5)
(6)
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pravilnika o vozackoj dozvoli; vrsi unos, ispravku i brisanje
podataka u bazi podataka Centralne evidencije gradana u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjeenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; prima zahtjeve stranaka; u izuzetno
sloZzenim predmetima, u saradnji sa Koordinatorom vrii
provjeru validnosti i potpunosti dokumentacije za izdavanje
vozacke dozvole, vrii obradu podataka, provodi postupak
izdavanja, produzenja i zamjene vozacke dozvole ukoliko
su ostvareni zakonom predvideni uslovi za navedeno; vodi
poslove u vezi odredivanje ID broja strancima za potrebe
izdavanja vozatke dozvole licima sa prijavljenim
priviemenim boravkom i po zahtjevu stranke ili drugog
ovladtenog organa inicira postupak ponidtenja 1D broja;
obavlja poslove vezane za zabranu upravljanja motornim
vozilima u vezi sa sigumosnim mjerama iz Kriviénog
zakona i zastitnim mjerama iz Zakona o prekriajima; u bazi
podataka ZAVD unosi i afurira podatke o izredenim
sigumosnim mjerama i  zadtitnim mjerama  zabrane
upravljanja motornim vozilom; priprema nalog za ispravku
greske u Centralnoj evidenciji; obraduje statisticke druge
izvjestaje; priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rjeavanja upravnih stvari iz ove oblasti; stara se
0 blagovremenom objedinjavanju dosjea i kartona vozaca.
blagovremenom prosljedivanju dosjea i kartona vozaca
nadleZznom organu i arhiviranju dokumentacije; vodi
elektronske i pisane evidencije u okviru nadlezmosti i iz svih
evidencija u nadlefnosti priprema i izdaje potvrde i
uvjerenja u skladu sa ovlastenjima; vodi evidenciju o licima
upucenim na vanredni ljekarski pregled, odazivanju istih na
poziv i postupa u skladu sa podacima u evidenciji; vodi
evidenciju o izre¢enim kaznenim bodovima ;i u saradnji sa
koordinatorom poduzima aktivnosti u vezi sa navedenim; u
skladu sa tehni¢kim moguénostima lokacije za izdavanje
licnih dokumenata, vrii prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; vrsi spajanje uplata u RNK u
sluéaju pogreine uplate vezane za zahtjev iz oblasti
vozackih dozvola za stranke Cije je prebivaliste na podrugju
u nadleZnosti Sektora, priprema upite, vrdi provjere i
odgovara na depeSe i druge akte iz oblasti vozackih
dozvola, obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad Jje odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili saobracajna ili masinska ili
upravno-pravna 3kola ili druga gkola drudtvenog ili
tehnickog smjera, SSS - [V stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staZa u struci nakon zavriene strutne spreme koja je
propisana za radno mjesto, polozen strugni ispit, poznavanje
rada na raGunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrilaca: 2 (dva).

(1

Clan 119,

(Radno mjesto Visi referent za poslove registracije vozila)

Naziv radnog mjesta: Vigi referent za poslove registracije
vozila.
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Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 osnovama sigumnosti sacbracaja, Zakona o prekrajima,
Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji regulidu
ovu oblast; viéi unos, ispravku i brisanje podataka u bazi
podataka Centralne evidencije gradana u skladu sa
podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz sluzbene
evidencije: prima zahtjeve stranaka, daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji; u sludaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom visi provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije; vrSi obradu podataka o vozilu i
vlasniku vozila; provodi postupak registracije, produZenja
registracije, odjave vozila, promjene podataka o vlasniku
vozila, tehni¢kih karakteristika vozila; prema utvrdenom
redu na dostavljenoj listi - izdavanje registarskih tablica.
potvrde o registraciji, potvrde o vlasniStvu, stikera i znaka
pristupaénosti; u bazi podataka ZAVD unosi i azurira
podatke o izdatim znakovima pristupaénosti; u skladu sa
ovladtenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja na
osnovu sluzbene evidencije o vozilima; evidentira zabrane
raspolaganja i otudenja motornim vozilima dostavljene od
nadleznih organa i priprema korespodenciju u vezi sa
navedenim; obraduje statistitke i druge izvjestaje; priprema
predmete za pokretanje prekriajnog postupka za vozila
odjavljena iz sluzbene evidencije; priprema nalog za
ispravku u Centralnoj evidenciji; priprema dokumentaciju
iz sluzbenih evidencija u postupku rjeavanja upravnih
stvari iz ove oblasti; arhivira dokumentaciju i stara se 0
urednosti arhive; vodi elektronske i pisane evidencije u
okviru nadleznosti; vrsi spajanje uplata u RNK u sluéaju
pogresne uplate vezane za zahtjev iz oblasti registracije
motornog vozila za stranke ¢ije je prebivaliste ili sjediste na
podrugju u nadleZnosti Sektora; priprema upite, Vr3i
provjere i odgovara na depese i druge akte iz oblasti
registracije motornih vozila; vrsi druge poslove i zadatke
koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.
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: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili saobra¢ajna ili mainska ili
informaticka ili $kola unutragnjih poslova/srednija policijska
ili upravno-pravna Skola ili druga skola druStvenog ili
tehnickog usmjerenja, SSS-TV stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staZa u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na rafunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
Status izvrSioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvriilaca: 4 (Cetiri).
Clan 120.

(Radno mjesto Visi referent za poslove pisarnice)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove pisarnice.
Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu
Pravilnika o kancelarijskom poslovanju, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju i Uputstva 0 naéinu vrienja
kancelarijskog poslovanja, Zakona o arhivskoj gradi i
Zakona o arhivskoj djelatnosti i Uredbe o arhivskom
poslovanju; vr§i prijem zahtjeva; otvara i signira prispjelu
postu u skladu sa propisima; stara se o rukovanju i cuvanju
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4)

(3)
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spisa i drugih akata koji su prispjeli u organizacionu
jedinicu (Sektor za gradanska stanja i Policijsku upravu,
odnosno Policijsku stanicu), dostavi, otpremi i azumosti
poste; prima postu i razvrstava je po adresama primalaca;
razvrstava postu po klasifikacionim oznakama i evidentira u
evidencije propisane vaZe¢im zakonskim i podzakonskim
odredbama iz ove oblasti; zavodi predmete u dostavne
knjige koji se odnose na sve organizacione jedinice i
dostavlja u rad: stara se o rokovima i predmetima koji se
dostavljaju u rokovnik te iste svakodnevno pregledava i u
navedenom roku upuéuje izvrdiocima radi rjesavanja;
obezbjeduje pravilno pohranjivanje arhivske grade u skladu
sa Zakonom o arhivskoj gradi, vodi i stara se o obavezama
vodenja arhivske knjige i pravovremenog dostavljanja iste
nadlenom arhivu; rasporeduje arhivsku gradu prema
klasifikacionim oznakama i vr$i njenu klasifikaciju; sreduje
arhivsku gradu i redovno ulaze zavriene predmete i po
zahtjevu obradivaca izdvaja predmete iz arhive i dostavlja u
dalji rad; predlaZe uniStenje arhivske grade kojima je
istekao rok cuvanja u skladu sa vaze¢om Listom kategorija
registraturne grade sa rokovima ¢uvanja uz odobrenje 1
saglasnost rukovodioca organa i nadleznog arhiva istu
dostavlja na unistenje. U okviru poslova tajnih podataka za
kontrolnu tacku u kojoj je rasporeden zaduzen je da obavlja
poslove vezano za prijem, obradu, slanje i arhiviranje tajnih
podataka; zaduzuje kljuceve od Podregistra i Sifre za ulazak
u isti na kontrolnoj taéci; vodi propisane evidencije iz
oblasti zadtite tajnih podataka i u iste zavodi akte i predmete
sa oznakom tajnosti; poziva ovlastene osobe da dodu u
Podregistar i izvrie obradu tajnih podataka; zaduZuje
stambilje i pecate iz oblasti zastite tajnih podataka; zaduzen
je za obezbjedenje potrebnog broja omota za predmete i
akte sa oznakom tajnosti u Podregistru, koverte i potvrde o
prijemu tajnih podataka; zaduZzen je da se svi poslovi i
zadaci u Podregistru obavljaju po propisanim procedurama,
u njegovom prisustvu i pod njegovim nadzorom; satinjava
izvjedtaje, analize, misljenja i informacije iz djelokruga
svoga rada; u oblasti zadtite tajnih podataka saraduje sa
koordinatorom Podregistra; u djelokrugu svoga rada
udestvuju u izradi izvjeStaja; po uspostavi elektronske
evidencije stara se o azumoj primjeni i evidentiranju u istu;
vodi knjigu depefa, obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

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: ZavrSena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili gkola
unutradnjih  poslova/srednja  policijska ili druga 3kola
drudtvenog ili tehnickog smjera, SSS-III ili IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene
strugne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen
struéni ispit, poloZen arhivisticki ispit, poznavanje rada na
raunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimicno slozeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrilaca: 2 (dva).
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Clan 121,

(Radno mjesto Referent za poslove informisanja, akvizicije

(1)
2

(3)

4)

5

(10)

(1)
(2)

3)
4
(3)
(6)
(7)
(8)

9)

podataka i izdavanja dokumenata)

Naziv radnog mjesta: Referent za poslove informisanja,
akvizicije podataka i izdavanja dokumenata.
Opis poslova: Vr§i unos podataka u bazi podataka
Centralne evidencije u skladu sa podacima iz pravosnaznih
redenja ili izvoda iz slubene evidencije; obavjestava i
upucuje stranku u vezi sa pravima i duznostima koje ima u
postupku  izdavanja  dokumenata;  vrgi pregled
dokumentacije koju stranka prilaZe, u sluéaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vigj provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije, informise stranke o nacinu i
visini uplata; visi akviziciju podataka na lokaciji
(fotografise, uzima otisak prsta i potpis podnosioca zahtjeva
u skladu sa propisima) i v poslove iz oblasti mobilne
akvizicije  biometrijskih podataka, pokreée i vrgi
biometrijske provjere, u skladu sa Instrukeijom udestvuje u
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta" vrgi
prijem proizvedenih dokumenata, priprema dokumente za
izdavanje; vrsi provjere podataka o podnosiocu zahtjeva u
Registru novéanih kazni; vrsi izdavanje dokumenata: vodi
evidencije izdatih dokumenata. odgovoran je za arhiviranje
dokumentacije (ulaze obrasce akata i drugih podnesaka u
odgovarajuéa dosjea i registratore izdatih dokumenata i
stara se o urednosti arhivske grade); izdaje obavjestenja i
potvrde iz Centralne evidencije u okviru IMB, prebivalista i
linih karti; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad e odgovoran neposrednom
rukovodiocu,
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 1SO 9001,
Uslovi za vrienje poslova:  Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili masinska
ili  Skola unutranjih poslova/srednja  policijska i
elektrotehnicka ili saobraéajna $kola ili druga srednja skola
drustvenog ili tehnickog smjera, SSS-1I1 ili 1V stepen, do 6
mjeseci radnog staZa u struci nakon zavriene strucne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen strucni
ispit, poznavanje rada na racunaru,
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnick] poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvriioca: NamijeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Referent.
Broj izvriilaca: 2 (dva).

Clan 122,
(Radno mjesto Pomoéni radnik za odrZavanje ¢istoce)
Naziv radnog mjesta: Pomocni radnik za odrzavanje
Cistoce.
Opis poslova: Odrzava &istocu u objektima Ministarstva i
Uprave policije; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac.
Uslovi za vrienje poslova: NSS-Osnovna skola.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Pomoéni poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvrSioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Pomoéni radnik odnosno NK
radnik.
Broj izvrsilaca: 3 (1ri),

Pododjeljak 5. Sektor za gradanska stanja Centar

Clan 123,

(Radno mjesto Nacelnik Sektora za gradanska stanja Centar)

(D
()

(3)

“4)

(5)
(©)
(7)
(8)

(9)

Naziv radnog mjesta: Naelnik Sektora za gradanska
stanja Centar.

Opis poslova: Rukovodi radom Sektora, organizira poslove
1 odgovoran je za realizaciju programskih zadataka Sektora;
prati donosenje propisa i preduzima odgovarajuce mjere u
ciliu njihovog provodenia, priprema analiticke i druge
informativne materijale iz dielokruga rada Sektora: vrsi
raspored poslova i signiranje poste na uposlenike i stara se o
radnoj disciplini; odgovoran Je za zakonito, blagovremeno i
uspjeSno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora:
prati i proucava informacije, analize, izvjeStaje i druge
materijale u vezi sa stanjem i pojavama iz djelokruga rada
Sektora; redovno usmeno jli pismeno  upoznaje
neposrednog rukovodioca o stanju vrienja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrienju tih poslova i
predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; predlaze mjere za
pobolj$anje procesa rada iz djelokruga rada Sektora, u
skladu sa vazeéim zakonskim propisima postupa po
usmenim i pismenim nalozima neposrednog rukovodioca;
potpisuje akte iz djelokruga Sektora po ovladtenju Ministra,
odgovara za raspored koriStenja  godisnjih  odmora
zaposlenih na nacin da se osigura kontinuiran i od drugih
Sektora nezavisan rad Sektora, rukovodi radom kontrolne
tatke kao sastavnim djelom Podregistra za zastitu tajnih
podataka, te u tom smislu koordinira i suraduje sa
sigumosnim sluzbama i koordinatorom Podregistra tajnih
podataka; obavlja | druge poslove koje neposredni
rukovodilac odredi i za svoj rad odgovara neposrednom
rukovodiocu,

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvalitetaKantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanjakvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ilj akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet, najmanje Setiri godine radnog staZa u struci
nakon zavrene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi,
SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni  sluzbenik koji  rukovodi
unutrainjom organizacionom jedinicom Sektorom.

Pozicija radnog mjesta: Naelnik Sektora.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

(1
(2)

Clan 124.

(Radno mjesto Struéni savjetnik za upravno rjeSavanje u |

stepenu)

Naziv radnog mijesta: Strugni savjetnik za upravno
rjeSavanje u [ stepenu,

Opis poslova: Prati donoSenje propisa i preduzima
odgovarajuée mjere u cilju njihovog provodenja, vodi
upravni postupak u [ stepenu u vezi sa: Zakonom o
mati¢nim knjigama, Zakonom o li¢nom imenu, Zakonom o
osnovama  bezbjednosti saobrataja na  putevima,
provodenjem propisa u vezi sa prebivalistem i boravistem
drzavljana BiH, IMB-a, liénih karata; u odsutnosti
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(5)
(6)
(7)
(8)
9)

koordinatora provodi postupke intervencija i ispravki
podataka u Centralnoj evidenciji: vodi postupak izdavanja
vozacke dozvole u slucaju kada se u postupku donosi
rjeSenje; vodi postupak upuéivanja vozata na vanredni
liekarski pregled u skladu sa zakonom; vodi postupke
oduzimanja/ponitavanja vozackih dozvola i prava na
upravljanje motomim vozilom zbog izreéenih kaznenih
bodova u skladu sa odredbama vazecih propisa; stara se o
urednosti zahtjeva za prijem u drzavljanstvo BiH 1 FBiH u
skladu sa normativima postavljenim od strane ovlaStenog
organa; prima zahtjeve i daje uputstva strankama u
postupku  sticanja  drZavljanstva BiH, FBiH, wisi
proslijedivanja dokumentacije nadleznom organu iz
navedene oblasti i dostavlja odluku nadleznog organa
podnosiocu zahtjeva; sprovodi zakonske obveze da se po
sluzbenoj duznosti  pribavljaju potrebni  podaci 0
Zinjenicama o kojima se vodi sluZbena evidencija od tih ili
drugih organa, organizacija ili zajednica; obezbijeduje
uslove da se §to vie pojednostavi organizacija prijema
zahtjeva i drugih podnesaka i dostava gradanima pismena
donesenih u upravnom postupku; pruza pravnu pomo¢
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava i izvr§avanjem
obaveza u okviru zakonom propisane nadleznosti; vrsi
poslove vezane za obradu statistickih  podataka i
satinjavanje mjeseénih i periodicnih izvjestaja, kao i
pripremu analitickih, informativnih i drugih materijala u
okviru utvrdene metodologije; vrsi i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza u
struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na
raunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje.

Slozenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvriioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 125.

(Radno mjesto Visi samostalni referent-koordinator za gradanska

(n

stanja na lokaciji za izdavanje liénih dokumenata)

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent-koordinator
za gradanska stanja na lokaciji za izdavanje licnih
dokumenata.

Opis poslova: Prati donoSenje propisa i preduzima
odgovarajuée mjere u cilju njihovog provodenja; koordinira
rad namjestenika na izdavanju dokumenata; usmjerava i
prati  blagovremeno izvrfavanje poslova i zadataka,
organizuje protok stranki u 3alter sali; pruza pravnu pomo¢
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava za izdavanje
dokumenata i predlaze mjere za njihovo poboljsanje i
odgovara za blagovremeno, zakonito i struéno viSenje
poslova; pruza pomog¢ referatima Sektora u provjeri

(3)

4

validnosti 1 potpunosti zahtjeva, u cilju ujednacavanja
postupanja sacinjava internu obavezujucu listu o pitanjima i
odgovorima koja se pojavljuju u vezi validnosti i potpunosti
dokumenata i isprava koje se prilazu uz zahtjev, redovno
asurira i distribuira listu svim referatima, a jednom godisnje
o sadrzaju liste obavjestava Sektor za koordinaciju i struéno
usavriavanje; u konsultaciji sa rukovodiocem Sektora
preduzima odgovarajuce mjere u cilju sprovodenja propisa
iz nadleznosti Sektora; prati sprovodenje propisanih mjera
zadtite u toku rada sa radunarskom opremom i sa mobilnom
stanicom; organizuje arhiviranje dosjea i grade i urednost
arhive; prati provodenje propisanih mjera i standarda zaStite
na lokacijama za izdavanje liénih isprava; neposredno
ostvaruje uvid u rad uposlenika rasporedenih na lokacijama
sa posebnim aspektom na standarde zastite prilikom unosa i
obrade litnih podataka kroz potivanje propisanih
procedura i standarda; wrsi odgovarajuée provjere u
nadle?nim matiénim uredima po zahtjevima nadleZnih
organa i potvrduje vjerodostojnost provjera; predlaze
rukovodiocu mjere za otklanjanje uotenih nedostataka i
unapredenje rada i efikasnosti u postupku  izdavanja
dokumenata; vodi postupke intervencija i ispravki podataka
u Centralnoj evidenciji u saradnji sa administratorima
Ministarstva i ovlatenim uposlenicima Agencije za
identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka
u skladu sa Zakonom, provedbenim propisima i
instruktivnim aktima; prati i analizira vrSenje propisanih
biometrijskih provjera u postupku izdavanja liénih isprava;
obavlja poslove koji proistidu iz Zakona o mati¢nim
knjigama kao i Mati¢nog registra a koji su u nadleznosti
ministarstva; zaprima zahtjeve za rjeSavanje u I stepenom
upravnom postupku, informide stranke o dokumentaciji
koju su obavezni priloZiti uz zahtjev. vrsi kompletiranje
spisa upravnih predmeta do njihovog rjesavanja; u odsustvu
Viseg referenta za operativno-tehnicke i administrativne
poslove objedinjava izraZene potrebe za kancelarijskim i
potrodnim materijalom i uz saglasnost rukovodica podnosi
zahtjev za isto, vodi evidenciju godiznjih odmora, naknade
za prijevoz i bolovanja zaposlenika, na osnovu evidencije
prisustva na radu ispunjava obrasce za liéni dohodak i stara
se o blagovremenoj dostavi a vodi i druge evidencije u vezi
radno-pravnog odnosa uposlenika; vrii obradu zahtjeva
dostavljenih sektoru od strane DKP-a vezanih za upise
Sinjenica u mati¢ne knjige; u saradnji sa referatom vozackih
dozvola prati stanje u oblasti kaznenih bodova, poduzima i
predlaZe blagovremeno poduzimanje zakonom propisanih
mjera; vodi evidenciju izredenih mjera zabrana prelaska
drzavne granice i blagovremenog poduzimanja mjera iz
nadleznosti Sektora, vrsi provjere po depesama i zahtjevima
kod nadleznih mati¢énih ureda; vrsi poslove iz oblasti
mobilne akvizicije biometrijskih podataka, u skladu sa
Instrukcijom udestvuje u razrijeSavanju pitanja u vezi
"Duplog identiteta"; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

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 kvalitelom prema Zahtjevima
standarda 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: V&S najmanje VI stepen ili I
stepen pravnog fakulteta ili viga upravna $kola, najmanje
jedna godina radnog staza u struci nakon zavriene stru¢ne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni
ispit, poznavanje rada na rafunaru.
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(5)
(6)

(7)
(8)
)

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.

SloZenost poslova: SloZeni,

Status izvrsioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

(10) Broj izvrsilaca: | (jedan).

Clan 126.

(Radno mjesto Visi referent za poslove licnih karata, prebivalista

(1)

(0]

(3)

1 boravista, IMB gradana i gradanskih stanja)
Naziv radnog mjesta: Vidi referent za poslove li¢nih
karata, prebivaliita i boravista, IMB gradana i gradanskih
stanja.
Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 prebivalistu i boravistu drzavljana BiH, Zakona o liénoj
karti i Zakona o jedinstvenom mati¢nom broju gradana u
slucaju kada se rjeavanje tih stvari visi na osnovu podataka
iz sluzbenih evidencija, a narogito: vrsi unos, ispravku i
brisanje podataka u bazi podataka Centralne evidencije u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; vrsi odredivanje, upisivanje, ponidtenje
i zamjenu jedinstvenog mati¢nog broja gradana i izdaje
uvjerenja i potvrde o navedenom te obavjestava nadlezni
matiéni ured i u skladu sa Zakonom i Pravilnicima druge
organe; vodi poslove u vezi prijave i odjave prebivalista i
boravista gradana; u izuzetno slozenim postupcima, u
saradnji sa Koordinatorom provjerava validnost i potpunost
dokumentacije kojom se dokazuje pravo na prijavu
prebivalista i visi prikuplianje i unos dokaza o pravu na
prijavu prebivalidta u bazu podataka Centralne evidencije
gradana; vodi poslove u vezi prijema zahtjeva: u izuzetno
slozenim  postupcima, u saradnji  sa Koordinatorom
provjerava validnost i potpunost zahtjeva i vr§i obradu
zahtjeva za izdavanje i zamjenu li¢ne karte, vrsi elektronske
i druge provjere kod nadleznih matiénih ureda i potvrduje
validne rezultate provjera, visi poslove vezane za mobilnu
akviziciju; u  skladu sa Instrukeijom  uéestvuje
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta"; postupa
po zahtjevima gradana dostavljenih posredstvom DKP i
drugih nadleznih organa za evidentiranje i azuriranje liénih
podataka a u saradnji sa Koordinatorom prikuplja potrebnu
dokumentaciju za provodenje postupka i unosi podatke u
bazu podataka Centralne evidenci ije gradana: vodi propisane
evidencije iz oblasti nadleznosti referata i u skladu sa
ovlastenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja iz ovih
evidencija te dostavlja potvrde i uvjerenja po sluzbenoj
duznosti nadleznim matiénim uredima i drugima organima
u skladu sa ovlastenjima iz Zakona ili Pravilnika; u skladu
sa tehnickim moguénostima lokacije za izdavanje liénih
dokumenata, vr$i prijem, unos i obradu =zahtjeva za
izdavanje putne isprave; obraduje statisticke | druge
izvjestaje; priprema nalog za ispravku greski u Centralnoj
evidenciji, priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rjeSavanja upravnih stvari iz oblasti za koju je
odgovoran: priprema upite, vrdi provjere i odgovara na
depese i druge akte iz oblasti IMB, prebivalita/boravista i
licnih karti; u€estvuje u arhiviranju dokumentacije i stara se
0 urednosti arhive; vrsi i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
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 SO 9001.

4)

(3)
(6)
(7)
(8)
9)

Uslovi za vrienje poslova: Zavrena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnigka ili upravno-pravna $kola ili
druga 3kola drustvenog ili tehnickog smjera, SSS-IV
stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen stru&ni ispit, poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi,
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvr3ilaca: 5 (pet).

(1)
2)

(3)

Clan 127.
(Radno mjesto Visi referent za poslove vozackih dozvola i
gradanskih stanja)

Naziv radnog mjesta: Vii referent za poslove vozackih
dozvola i gradanskih stanja

Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 osnovama sigumosti saobracaja, Zakona o prekrSajima i
pravilnika o vozackoj dozvoli: vrii unos, ispravku i brisanje
podataka u bazi podataka Centralne evidencije gradana u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; prima zahtjeve stranaka: u izuzetno
slozenim predmetima, u saradnji sa Koordinatorom v
provjeru validnosti i potpunosti dokumentacije za izdavanje
vozatke dozvole, vrdi obradu podataka, provodi postupak
izdavanja, produZenja i zamjene vozacke dozvole ukoliko
su ostvareni zakonom predvideni uslovi za navedeno; vodi
poslove u vezi odredivanje ID broja strancima za potrebe
izdavanja vozatke dozvole licima sa  prijavljenim
privremenim boravkom i po zahtjevu stranke ili drugog
ovladtenog organa inicira postupak ponistenja ID broja;
obavlja poslove vezane za zabranu upravljanja motornim
vozilima u vezi sa sigurnosnim mjerama iz Kriviénog
zakona i zatitnim mjerama iz Zakona o prekriajima; u bazi
podataka ZAVD unosi i azurira podatke o izrecenim
sigurnosnim mjerama i zaStitnim mjerama zabrane
upravljanja motornim vozilom; priprema nalog za ispravku
greske u Centralnoj evidenciji; obraduje statisticke i druge
izvjestaje; priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rjefavanja upravnih stvari iz ove oblasti; stara se
o0 blagovremenom objedinjavanju dosjea i kartona vozada,
blagovremenom prosljedivanju dosjea i kartona vozaca
nadleznom organu i arhiviranju  dokumentacije; vodi
elektronske i pisane evidencije u okviru nadleznosti i iz svih
evidencija u nadleZnosti priprema | izdaje potvrde i
uvjerenja u skladu sa ovlaStenjima; vodi evidenciju o licima
upucenim na vanredni ljekarski pregled, odazivanju istih na
poziv i postupa u skladu sa podacima u evidenciji; vodi
evidenciju o izreSenim kaznenim bodovima i u saradnji sa
koordinatorom poduzima aktivnosti u vezi sa navedenim; u
skladu sa tehnickim moguénostima lokacije za izdavanje
licnih dokumenata, vrsi prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; vrsi spajanje uplata u RNK u
slu¢aju pogresne uplate vezane za zahtjev iz oblasti
vozackih dozvola za stranke Cije je prebivaliite na podrugju
u nadleznosti Sektora, priprema upite, vrii provjere i
odgovara na depede i druge akte iz oblasti vozackih
dozvola, obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili saobraéajna ili maSinska ili
upravno-pravna  8kola ili druga Skola drustvenog ili
tehnigkog smjera, SSS-IV stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staZa u struci nakon zavriene strune spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje
rada na ra¢unaru,

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi,

(7) SloZenost poslova: Djelimiéno slozeni.

(8) Status izvriioca: NamjeStenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrSilaca: 3 (tri).

Clan 128.
(Radno mjesto Vi3i referent za poslove registracije vozila)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove registracije
vozila.

(2) Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 osnovama sigurnosti saobracaja, Zakona o prekriajima,
Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji regulisu
ovu oblast: vrsi unos, ispravku i brisanje podataka u bazi
podataka Centralne evidencije gradana u skladu sa
podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz sluZbene
evidencije; prima zahtjeve stranaka, daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji; u slucaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vrsi provjeru validnosti 1
potpunosti dokumentacije; vrsi obradu podataka o vozilu 1
vlasniku vozila; provodi postupak registracije, produzenja
registracije, odjave vozila, promjene podataka o vlasniku
vozila, tehnickih karakteristika vozila; prema utvrdenom
redu na dostavljenoj listi - izdavanje registarskih tablica,
potvrde o registraciji, potvrde o vlasnistvu, stikera i znaka
pristupacnosti; u bazi podataka ZAVD unosi i azurira
podatke o izdatim znakovima pristupacnosti; u skladu sa
ovladtenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja na
osnovu sluzbene evidencije o vozilima; evidentira zabrane
raspolaganja i otudenja motornim vozilima dostavljene od
nadleznih organa i priprema korespodenciju u vezi sa
navedenim; obraduje statisti¢ke i druge izvjeStaje; priprema
predmete za pokretanje prekriajnog 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; arhivira dokumentaciju i stara se o
urednosti arhive; vodi elektronske i pisane evidencije u
okviru nadleznosti; vrsi spajanje uplata u RNK u sluaju
pogresne uplate vezane za zahtjev iz oblasti registracije
motornog vozila za stranke Cije je prebivaliste ili sjediste na
podrugju u nadleinosti Scktora; priprema upite, vrSi
provjere i odgovara na depefe i druge akte iz oblasti
registracije motornih vozila; visi druge poslove i zadatke
koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

(3) 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 1SO 9001.

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnitka ili saobracajna ili maSinska ili
informaticka ili §kola unutrainjih poslova/srednja policijska
ili upravno- pravna %kola ili druga Skola drustvenog ili
tehnigkog usmjerenja, SSS-1V stepen. najmanje 10 mjeseci

(3)
(6)
(N
(8)
9
(10)

(1)
(2

3)

radnog staza u struci nakon zavrsene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na rafunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
Status izvrSioca; NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvriilaca: 7 (sedam).
Clan 129.

(Radno mjesto Visi referent za poslove pisarnice)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove pisarnice.
Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu
Pravilnika o kancelarijskom poslovanju, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju i Uputstva o nacinu vrienja
kancelarijskog poslovanja, Zakona o arhivskoj gradi i
Zakona o arhivskoj djelatnosti i Uredbe o arhivskom
poslovanju; vrsi prijem zahtjeva; otvara i signira prispjelu
postu u skladu sa propisima; stara se 0 rukovanju i éuvanju
spisa i drugih akata koji su prispieli u organizacionu
jedinicu (Sektor za gradanska stanja i Policijsku upravu,
odnosno Policijsku stanicu), dostavi, otpremi i azumosti
poste; prima potu i razvrstava je po adresama primalaca;
razvrstava postu po klasifikacionim oznakama i evidentira u
evidencije propisane vazeé¢im zakonskim i podzakonskim
odredbama iz ove oblasti; zavodi predmete u dostavne
knjige koji se odnose na sve organizacione jedinice i
dostavlja u rad; stara se o rokovima i predmetima koji se
dostavljaju u rokovnik te iste svakodnevno pregledava i u
navedenom roku upucuje izvidiocima radi rjeSavanja;
obezbjeduje pravilno pohranjivanje arhivske grade u skladu
sa Zakonom o arhivskoj gradi, vodi i stara se o obavezama
vodenja arhivske knjige 1 pravovremenog dostavljanja iste
nadlefnom arhivu; rasporeduje arhivsku gradu prema
Klasifikacionim oznakama i vréi njenu klasifikaciju; sreduje
arhivsku gradu i redovno ulaze zavriene predmete i po
zahtjevu obradivata izdvaja predmete iz arhive i dostavlja u
dalji rad; predlaze uniStenje arhivske grade kojima je
istekao rok Guvanja u skladu sa vazecom Listom kategorija
registratume grade sa rokovima guvanja uz odobrenje i
saglasnost rukovodioca organa i nadleznog arhiva istu
dostavlja na unitenje. U okviru poslova tajnih podataka za
kontrolnu tacku u kojoj je rasporeden zaduZen je da obavlja
poslove vezano za prijem, obradu, slanje i arhiviranje tajnih
podataka; zaduzuje kljuceve od Podregistra i §ifre za ulazak
u isti na kontrolnoj tadci; vodi propisane evidencije iz
oblasti zastite tajnih podataka i u iste zavodi akte i predmete
sa oznakom tajnosti; poziva ovladtene osobe da dodu u
Podregistar i izvrie obradu tajnih podataka; zaduZuje
$tambilje i petate iz oblasti zastite tajnih podataka; zaduZzen
je za obezbjedenje potrebnog broja omota za predmete i
akte sa oznakom tajnosti u Podregistru, koverte i potvrde o
prijemu tajnih podataka; zaduZen je da se svi poslovi i
zadaci u Podregistru obavljaju po propisanim procedurama,
u njegovom prisustvu i pod njegovim nadzorom; safinjava
izvjestaje, analize, midljenja i informacije iz djelokruga
svoga rada; u oblasti zaStite tajnih podataka saraduje sa
koordinatorom Podregistra; u djelokrugu svoga rada
uestvuju u izradi izvjeStaja; po uspostavi elektronske
evidencije stara se o afumoj primjeni i evidentiranju u istu;
vodi knjigu depesa, obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
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Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema Zahtjevima
standarda [SO 9001,

Uslovi za vrenje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ilj upravno-pravna ili kola
unutra$njih - poslova/srednja policijska ili druga $kola
drustvenog ili tehnickog smjera, SSS-III ili IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene
strucne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen
strucni ispit, poloZen arhivisticki ispit, poznavanje rada na
racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnigki poslovi,
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvrioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 130.

(Radno myjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove)

(H
(2

(3)

4)

(3)
(6)
(7)
(8)
9)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativio-
tehnicke poslove,

Opis poslova: Vrsi provjere depesa i akata kod nadleznih
mati¢nih ureda, kao i provjere u bazi IDDEEA, vrsi obradu
po zahtjevima DKP-a, vrii konaénu obrady svih vrsta
uvjerenja iz sluzbenih evidencija (uvjerenja, potvrde i
sliéno) iz djelokruga rada Sektora, pomaze u obavljanju
poslova iz djelokruga rada Sektora vezano za informisanje
stranaka o dokumentaciji koji su obavezni priloziti uz
zahtjev, pomaze u kompletiranju | arhiviranju spisa
upravnih predmeta do njhovog rjesavanja, sacinjava
zapisnik i sluzbene zabiljeske o provedenim radnjama,
zaprima zahtjeve za rjesavanje u prvostepenom upravnom
postupku, informiSe stranke o dokumentaciji koju su
obavezni priloZiti uz zahtev, vrii kompletiranje spisa
upravnih predmeta do njihovog rjeSavanja, vodi evidencije
povjerljivih i tajnih podataka, vodi knjigu depesa, obraduje
materijale na radunaru po prijepisu ili diktatu (prepis
tekstova,tabela i sl), stavnjava prepisanu potu i otklanja
eventualne gredke, stara se o umnoZavanju materijala, vrdi
zavodenje, razvodenje, rasporedivanje, zdruzivanje,
dostavljanje predmeta i akata u rad, rad sa aktima i
otpremanje poste kao i sve poslove u vezi sa arhiviranjem
predmeta, vodi evidenciju godisnjih odmora i bolovanja
uposlenika, trebuje kancelarijski materijal i obavlja poslove
tehnickog sekretara i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad Je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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 1SO 9001,

Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija lj
ckonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili druga
Skola drugtvenog ili tehnickog smjera, SSS-11] ili IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene
strucne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen
strucni ispit, poznavanje rada na raGunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrati vno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimicno slozeni.

Status izvriioca: Namijestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrilaca: | (jedan).

Clan 131,

(Radno mjesto Referent za poslove informisanja, akvizicije

(1)
@
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(8)
(9)
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(2)
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(4)
(3)
(6)
(7)
(8)

)

podataka i izdavanja dokumenata)

Naziv radnog mjesta: Referent za poslove informisanja,
akvizicije podataka i izdavanja dokumenata.
Opis poslova: Vrsi unos podataka u bazi podataka
Centralne evidencije u skladu sa podacima iz pravosnaznih
rjesenja ili izvoda iz sluzbene evidencije; obavjestava i
upucuje stranku u vezi sa pravima i duznostima koje ima u
postupku  izdavanja  dokumenata;  vrsi pregled
dokumentacije koju stranka prilaZe, u sludaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vrij provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije, informise stranke o nacinu i
visini uplata; vr§i akviziciju podataka na lokaciji
(fotografise, uzima otisak prsta i potpis podnosioca zahtjeva
u skladu sa propisima) i vrsi poslove iz oblasti mobilne
akvizicije  biometrijskih podataka, pokreée i wvrg
biometrijske provjere, u skladu sa Instrukcijom ugestvuje u
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta"; vrsi
prijem proizvedenih dokumenata, priprema dokumente za
izdavanje; visi provjere podataka o podnosiocu zahtjeva u
Registru novéanih kazni; vrsi izdavanje dokumenata; vodi
evidencije izdatih dokumenata, odgovoran je za arhiviranje
dokumentacije (ulaze obrasce akata i drugih podnesaka u
odgovarajuéa dosjea i registratore izdatih dokumenata i
stara se o urednosti arhivske grade); izdaje obavjestenja i
potvrde iz Centralne evidencije u okviru JMB, prebivalista i
licnih karti; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad Je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
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: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili masinska
ili $kola unutradnjih poslova/srednja  policijska  ilj
elektrotehnicka ili saobracajna skola ili druga srednja Skola
drustvenog ili tehnitkog smjera, SSS-111 ili IV stepen, do 6
mijeseci radnog staZa u struci nakon zavriene struéne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na ra¢unaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni,
Status izvriioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Referent.
Broj izvriilaca: 3 (tri).

Clan 132,
(Radno mjesto Pomoéni radnik za odrzavanje ¢istoce)
Naziv radnog mjesta: Pomoénj radnik za odrzavanje
Cistode.
Opis poslova: Odrzava istocu u objektima Ministarstva i
Uprave policije; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac.
Uslovi za vrienje poslova: NSS-Osnovna gkola.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatmosti.
Naziv grupe poslova: Pomoéni poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvrSioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Pomoéni radnik odnosno NK
radnik.
Broj izvriilaca; 4 (Cetiri).
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Pododjeljak 6. Sektor za gradanska stanja Novo Sarajevo

(N
(2)

3)

4

(5)
(6)

Clan 133.
(Radno mjesto Nacelnik Sektora za gradanska stanja Novo

Sarajevo)
Naziv radnog mjesta: Nacelnik Sektora za gradanska
stanja Novo Sarajevo.
Opis poslova: Rukovodi radom Sektora. organizira poslove
i odgovoran je za realizaciju programskih zadataka Sektora:
prati donoSenje propisa i preduzima odgovarajuée mjere u
cilju njihovog provodenja, priprema analititke i druge
informativne materijale iz djelokruga rada Sektora; vrsi
raspored poslova i signiranje poste na uposlenike i stara se 0
radnoj disciplini; odgovoran je za zakonito, blagovremeno i
uspjesno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora;
prati i proucava informacije, analize, izvjeStaje i druge
materijale u vezi sa stanjem i pojavama iz djelokruga rada
Scktora: redovno usmeno ili pismeno  upoznaje
neposrednog rukovodioca o stanju vrienja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u viienju tih poslova i
predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; predlaze mjere za
poboljianje procesa rada iz djelokruga rada Scktora, u
skladu sa vareéim zakonskim propisima postupa po
usmenim i pismenim nalozima neposrednog rukovodioca;
potpisuje akte iz djelokruga Sektora po ovladtenju Ministra,
odgovara za raspored koriStenja godisnjih  odmora
zaposlenih na nagin da se osigura kontinuiran i od drugih
Sektora nezavisan rad Sektora, rukovodi radom kontrolne
tacke kao sastavnim djelom Podregistra za zadtitu tajnih
podataka, te u tom smislu koordinira i suraduje sa
sigurnosnim sluzbama i koordinatorom Podregistra tajnih
podataka; obavlja i druge poslove koje neposredni
rukovodilac odredi i za svoj rad odgovara neposrednom
rukovodiocu.
U obavljanju poslova keji 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: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VIl stepen strufne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet, najmanje &etiri godine radnog staza u struci
nakon zavriene strune spreme koja je propisana za radno
mijesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) SloZenost poslova: NajsloZentji.
(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik  koji  rukovodi
unutrainjom organizacionom jedinicom Sektorom.
(9) Pozicija radnog mjesta: NaCelnik Sektora.
(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).
Clan 134.
(Radno mjesto Strugni savjetnik za upravno rjeSavanje u l
stepenu)
(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za upravno
rjesavanje u I stepenu.
(2) Opis poslova: Prati donosenje propisa i preduzima

odgovarajuée mjere u cilju njihovog provodenja, vodi
upravni postupak u I stepenu u vezi sa: Zakonom o0
mati¢nim knjigama, Zakonom o lignom imenu, Zakonom o
osnovama  bezbjednosti  saobracaja  na putevima,
provodenjem propisa u vezi sa prebivalistem i boravistem

(3

(4)

(3)
(6)
(7)
(8)
(9

drzavljana BiH, JMB-a, lienih karata; u odsutnosti
koordinatora provodi postupke intervencija i ispravki
podataka u Centralnoj evidenciji; vodi postupak izdavanja
vozacke dozvole u slucaju kada se u postupku donosi
rjeSenje; vodi postupak upuéivanja vozaéa na vanredni
lickarski pregled u skladu sa zakonom: vodi postupke
oduzimanja/ponistavanja vozatkih dozvola i prava na
upravljanje motomim vozilom zbog izreCenih kaznenih
bodova u skladu sa odredbama vaZecih propisa; stara se o
urednosti zahtjeva za prijem u drzavljanstvo BiH i FBiH u
skladu sa normativima postavljenim od strane ovlaStenog
organa; prima zahtjeve i daje uputstva strankama u
postupku sticanja  drzavljanstva BiH, FBiH, wvrsi
proslijedivanja dokumentacije nadleznom organu iz
navedene oblasti i dostavlja odluku nadleznog organa
podnosiocu zahtjeva; sprovodi zakonske obveze da se po
sluzbenoj duznosti pribavljaju  potrebni podaci o
¢injenicama o kojima se vodi sluZzbena evidencija od tih ili
drugih organa, organizacija ili zajednica; obezbijeduje
uslove da se to vise pojednostavi organizacija prijema
zahtjeva i drugih podnesaka i dostava gradanima pismena
donesenih u upravnom postupku; pruZa pravnu pomoc
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava i izvrSavanjem
obaveza u okviru zakonom propisane nadleZnosti; vrsi
poslove vezane za obradu statistickih  podataka i
sadinjavanje mjesednih i periodiénih izvjestaja, kao 1
pripremu_analitickih, informativnih i drugih materijala u
okviru utvrdene metodologije; vidi i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

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 1SO 9001,

Uslovi za vrienje poslova: Stetena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza u
struci nakon zavrSene struéne spreme koja je propisana za
radno mijesto, polozen struéni ispit, poznavanje rada na
radunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Upravno rjesavanje.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 135.
(Radno mjesto Visi samostalni referent - koordinator za

gradanska stanja na lokaciji za izdavanje licnih dokumenata)
(1) Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent-koordinator

(2)

za gradanska stanja na lokaciji za izdavanje li¢nih
dokumenata.

Opis poslova: Prati donoSenje propisa i preduzima
odgovarajuée mijere u cilju njihovog provodenja; koordinira
rad namjestenika na izdavanju dokumenata; usmjerava i
prati blagovremeno izvrSavanje poslova i zadataka,
organizuje protok stranki u Salter sali; pruza pravnu pomo¢
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava za izdavanje
dokumenata i predlaze mjere za njihovo poboljsanje i
odgovara za blagovremeno, zakonito i struéno vrienje
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(3)

(4)

poslova; pruza pomoé¢ referatima Sektora u provjeri
validnosti i potpunosti zahtjeva, u cilju ujednacavanja
postupanja sacinjava intermu obavezujuéu listu o pitanjima i
odgovorima koja se pojavljuju u vezi validnosti i potpunosti
dokumenata i isprava koje se prilazu uz zahtjev, redovno
aZurira i distribuira listu svim referatima, a jednom godisnje
0 sadrzaju liste obavjeStava Sektor za koordinaciju i struéno
usavr§avanje; u konsultaciji sa rukovodiocem Sektora
preduzima odgovarajuée mjere u cilju sprovodenja propisa
iz nadleznosti Sektora: prati sprovodenje propisanih mjera
zastite u toku rada sa raéunarskom opremom i sa mobilnom
stanicom; organizuje arhiviranje dosjea i grade i urednost
arhive; prati provodenje propisanih mjera i standarda zastite
na lokacijama za izdavanje liénih isprava neposredno
ostvaruje uvid u rad uposlenika rasporedenih na lokacijama
$a posebnim aspektom na standarde zagtite prilikom unosa i
obrade liénih podataka kroz postivanje  propisanih
procedura i standarda; wr odgovarajuée provjere u
nadleznim matiénim uredima po zahtjevima nadleznih
organa 1 potvrduje vjerodostojnost provjera; predlaze
rukovodiocu mjere za otklanjanje uotenih nedostataka i
unapredenje rada i efikasnosti u postupku  izdavanja
dokumenata; vodi postupke intervencija i ispravki podataka
u Centralnoj evidenciji u saradnji sa administratorima
Ministarstva i ovlastenim 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 [ignih isprava;
obavlja poslove koji proisticu iz Zakona o mati¢nim
knjigama kao i Matiénog registra a koji su u nadleznosti
ministarstva; zaprima zahtjeve za rjeSavanje u [ stepenom
dpravnom postupku, informise stranke o dokumentaciji
koju su obavezni priloziti uz zahtjev, vrii kompletiranje
spisa upravnih predmeta do njihovog rjesavanja; u odsustvu
Viseg referenta za operativno-tehnicke i administrativne
poslove objedinjava izrazene potrebe za kancelarijskim i
potrosnim materijalom i uz saglasnost rukovodica podnosi
zahtjev za isto, vodi evidenciju godisnjih odmora, naknade
za prijevoz i bolovanja zaposlenika, na osnovu evidencije
prisustva na radu ispunjava obrasce za liéni dohodak i stara
se o blagovremenoj dostavi a vodi i druge evidencije u vezi
radno-pravnog odnosa uposlenika; vr3i obradu zahtjeva
dostavljenih scktoru od strane DKP-a vezanih za upise
Cinjenica u matiéne knjige; u saradnji sa referatom vozackih
dozvola prati stanje u oblasti kaznenih bodova. poduzima i
predlaze blagovremeno poduzimanje zakonom propisanih
mjera; vodi evidenciju izredenih mjera zabrana prelaska
drzavne granice i blagovremenog poduzimanja mjera iz
nadleZznosti Sektora, vri provjere po depesama i zahtjevima
kod nadleznih mati¢nih ureda; vrdi poslove iz oblasti
mobilne akvizicije biometrijskih podataka, u sklady sa
Instrukcijom uéestvuje u razrijeSavanju pitanja u vezi
"Duplog identiteta"; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni  rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu,

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 I1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: VSS najmanje VI stepen ili |
stepen pravnog fakulteta ili visa upravna Skola, najmanje
Jjedna godina radnog staZa u struci nakon zavriene strucne

(3)
(6)

(M
®)
9
(10)

spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni
ispit, poznavanje rada na racunaruy,
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe posiova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.
SloZenost poslova: Slozeni.
Status izvrsioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.
Broj izvriilaca: | (jedan).

Clan 136.

(Radno mjesto Vi referent za poslove li¢nih karata, prebivalista

(n

(2)

(3)

i boravista, IMB gradana i gradanskih stanja)

Naziv radnog mjesta: Vi referent za poslove ligni
karata, prebivalista boravista, IMB gradana i gradanskih
stanja.

Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
o prebivali§tu i boravigtu drzavljana BiH, Zakona o licnoj
karti i Zakona o jedinstvenom mati¢nom broju gradana u
slucaju kada se rjeSavanje tih stvari vi&i na osnovu podataka
iz sluzbenih evidencija, a narofito: vrii unos, ispravku i
brisanje podataka u bagzi podataka Centralne evidencije u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije: vrsi odredivanje, upisivanje, ponistenje
I zamjenu Jedinstvenog mati¢nog broja gradana i izdaje
uvjerenja i potvrde o navedenom te obavjeStava nadlezni
mati¢ni ured i u skladu sa Zakonom i Pravilnicima druge
organe; vodi poslove u vezi prijave i odjave prebivaliita i
boravista gradana: u izuzetno sloZenim postupcima, u
saradnji sa Koordinatorom provjerava validnost i potpunost
dokumentacije kojom se dokazuje pravo na prijavu
prebivalista i vrsi prikupljanje i unos dokaza o pravu na
prijavu prebivalidta u bazu podataka Centralne evidencije
gradana; vodi poslove u vez prijema zahtjeva; u izuzetno
slozenim  postupcima, u saradnji sa Koordinatorom
provjerava validnost i potpunost zahtjeva i vr$i obrady
zahtjeva za izdavanje zamjenu li¢ne karte, vr$i elektronske
1 druge provjere kod nadleznih mati¢nih ureda i potvrduje
validne rezultate provjera, vrsi poslove vezane za mobilny
akviziciju; u  skladu sa Instrukcijom ucestvuje u
razrijesavanju pitanja u vez "Duplog identiteta": postupa
po zahtjevima gradana dostavljenih posredstvom DKP |
drugih nadleznih organa za evidentiranje i azuriranje li¢énih
podataka a u saradnji sa Koordinatorom prikuplja potrebnu
dokumentaciju za provadenje postupka i unosi podatke u
bazu podataka Centralne evidenci je gradana: vodi propisane
evidencije iz oblasti nadleznosti referata 1 u skladu sa
ovladtenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja iz ovih
evidencija te dostavlja potvrde i uvjerenja po sluzbenoj
duZnosti nadle?nim mati¢nim uredima i drugima organima
u skladu sa ovladtenjima iz Zakona ili Pravilnika; u skladu
sa tehnickim moguénostima lokacije za izdavanje licnih
dokumenata, vr3i prijem, unos i obraduy zahtjeva za
izdavanje putne isprave; obraduje statisticke | druge
izvjestaje; priprema nalog za ispravku gretki u Centralnoj
evidenciji, priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rjeSavanja upravnih stvari iz oblasti za koju je
odgovoran; priprema upite, vrii provjere i odgovara na
depese i druge akte iz oblasti IMB, prebivalista/boravista i
licnih karti; uestvuje u arhiviranju dokumentacije i stara se
0 urednosti arhive; vigi i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac | za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu,

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

(4) Uslovi za vr¥enje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnitka ili upravno-pravna Skola ili
druga 3kola drustvenog ili tehnickog smijera, SSS-IV
stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon
zavidene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na raCunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni.

(8) Status izvriioca: NamjeStenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri).

Clan 137.
(Radno mjesto Visi referent za poslove vozaCkih dozvola i
gradanskih stanja)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove vozackih
dozvola i gradanskih stanja

(2) Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
o0 osnovama sigumosti saobracaja, Zakona o prekrsajima i
pravilnika o vozackoj dozvoli; vrsi unos, ispravku i brisanje
podataka u bazi podataka Centralne evidencije gradana u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjesenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; prima zahtjeve stranaka; u izuzemo
slozenim predmetima, u saradnji sa Koordinatorom vrsi
provjeru validnosti i potpunosti dokumentacije za izdavanje
vozatke dozvole, vrsi obradu podataka, provodi postupak
izdavanja, produzenja i zamjene vozacke dozvole ukoliko
su ostvareni zakonom predvideni uslovi za navedeno; vodi
poslove u vezi odredivanje ID broja strancima za potrebe
izdavanja vozacke dozvole licima sa prijavljenim
privremenim boravkom i po zahtjevu stranke ili drugog
ovladtenog organa inicira postupak ponistenja D broja;
obavlja poslove vezane za zabranu upravljanja motornim
vozilima u vezi sa sigumosnim mjerama iz Kriviénog
zakona i zaStitnim mjerama iz Zakona o prekrSajima; u bazi
podataka ZAVD unosi i aZurira podatke o izrefenim
sigumosnim mjerama i zaStitnim mjerama zabrane
upravljanja motornim vozilom: priprema nalog za ispravku
greske u Centralnoj evidenciji; obraduje statisticke i druge
izvjeltaje; priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rjeSavanja upravnih stvari iz ove oblasti; stara se
o blagovremenom objedinjavanju dosjea i kartona vozata,
blagovremenom prosljedivanju dosjea i kartona vozaca
nadleynom organu i arhiviranju dokumentacije; vodi
elektronske i pisane evidencije u okviru nadleZznosti iiz svih
evidencija u nadlenosti priprema | izdaje potvrde i
uvjerenja u skladu sa ovlastenjima; vodi evidenciju o licima
upuéenim na vanredni ljekarski pregled, odazivanju istih na
poziv i postupa u skladu sa podacima u evidenciji; vodi
evidenciju o izredenim kaznenim bodovima i u saradnji sa
koordinatorom poduzima aktivnosti u vezi sa navedenim; u
skladu sa tehnickim moguénostima lokacije za izdavanje
liénih dokumenata, vr§i prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; vrdi spajanje uplata u RNK u
sluéaju pogreine uplate vezane za zahtjev iz oblasti
vozackih dozvola za stranke &ije je prebivalidte na podrugju
u nadleznosti Sektora, priprema upite, Vi provjere i
odgovara na depese i druge akte iz oblasti vozackih
dozvola. obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona

(4)

&)
(6)
(7)
(8)
(9)

Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema Zahtjevima
standarda ISO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnidka ili saobracajna ili masinska ili
upravno-pravna Skola ili druga gkola drustvenog ili
tehnitkog smijera, SSS-IV stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staZa u struci nakon zavrSene stru¢ne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvriilaca: 3 (tri).

(1

3)

Clan 138.

(Radno mjesto Visi referent za poslove registracije vozila)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove registracije
vozila.

Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
o osnovama sigurnosti saobracaja, Zakona o prekriajima,
Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji regulidu
ovu oblast; vr3i unos, ispravku i brisanje podataka u bazi
podataka Centralne evidencije gradana u skladu sa
podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz sluzbene
evidencije; prima zahtjeve stranaka, daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji; u slu¢aju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vrsi provjeru validnosti 1
potpunosti dokumentacije; vr3i obradu podataka o vozilu i
viasniku vozila; provodi postupak registracije, produZenja
registracije, odjave vozila, promjenc podataka o vlasniku
vozila, tehnickih karakteristika vozila; prema utvrdenom
redu na dostavljenoj listi - izdavanje registarskih tablica.
potvrde o registraciji, potvrde o vlasnistvu, stikera i znaka
pristupanosti; u bazi podataka ZAVD unosi i azurira
podatke o izdatim znakovima pristupaénosti; u skladu sa
ovlaitenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja na
asnovu sluzbene evidencije o vozilima; evidentira zabrane
raspolaganja i otudenja motornim vozilima dostavljene od
nadleznih organa i priprema korespodenciju u vezi sa
navedenim; obraduje statisticke i druge izvjestaje; priprema
predmete za pokretanje prekriajnog 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; arhivira dokumentaciju i stara s¢ 0
urednosti arhive: vodi elektronske i pisane evidencije u
okviru nadleznosti; vréi spajanje uplata u RNK u slucaju
pogredne uplate vezane za zahtjev iz oblasti registracije
motornog vozila za stranke Cije je prebivaliste ili sjediste na
podrucju u nadlesnosti  Scktora; priprema upite, vrii
provjere i odgovara na depese i druge akte iz oblasti
registracije motornih vozila; vrii druge poslove i zadatke
koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za vr¥enje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehni¢ka ili saobracajna ili madinska ili
informaticka ili #kola unutrasnjih poslova/srednja policijska
ili upravno-pravna Skola ili druga &kola druStvenog ili
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(%)
(6)
(7)
(8)
®)
(10)

(1)
(2)

tehnickog usmjerenja, SSS-1V stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staza u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, polozen struéni ispit, poznavanje
rada na radunaru,
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.
Status izvriioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrsilaca: 6 (Sest).
Clan 139

(Radno mjesto Visi referent za poslove pisamice)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove pisamice.
Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu
Pravilnika o kancelarijskom poslovanju, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju i Uputstva o naginu vrienja
kancelarijskog poslovanja, Zakona o arhivskoj gradi i
Zakona o arhivskoj djelatnosti i Uredbe o arhivskom
poslovanju; vrsi prijem zahtjeva; otvara i signira prispjelu
postu u skladu sa propisima; stara se o rukovanju i éuvanju
spisa i drugih akata koji su prispjeli u organizacionu
Jedinicu (Sektor za gradanska stanja i Policijsku upravu,
odnosno Policijsku stanicu), dostavi, otpremi i. azurnosti
poste; prima postu i razvrstava Jje po adresama primalaca;
razvrstava postu po klasifikacionim oznakama i evidentira u
evidencije propisane vaze¢im zakonskim i podzakonskim
odredbama iz ove oblasti: zavodi predmete u dostavne
knjige koji se odnose na sve organizacione jedinice i
dostavlja u rad; stara se o rokovima i predmetima koji se
dostavljaju u rokovnik te iste svakodnevno pregledava i u
navedenom roku upucuje izviSiocima radi rjeSavanja;
obezbjeduje pravilno pohranjivanje arhivske grade u sklady
sa Zakonom o arhivskoj gradi, vodi i stara se 0 obavezama
vodenja arhivske knjige i pravovremenog dostavljanja iste
nadleznom arhivu: rasporeduje arhivsku gradu prema
Klasifikacionim oznakama i vrsj njenu klasifikaciju; sreduje
arhivsku gradu i redovno ulaze zavrsene predmete i po
zahtjevu obradivaga izdvaja predmete iz arhive | dostavlja u
dalji rad; predlaze uniStenje arhivske grade kojima je
istekao rok ¢uvanja u skladu sa vaZzecom Listom kategorija
registratume  grade sa rokovima cuvanja uz odobrenje i
saglasnost rukovodioca organa 1 nadleZznog arhiva istu
dostavlja na unistenje. U okviru poslova tajnih podataka za
kontrolnu tagku u kojoj je rasporeden zaduZen je da obavlja
poslove vezano za prijem, obradu, slanje i arhiviranje tajnih
podataka; zaduzuje kljuéeve od Podregistra i $ifre za ulazak
u isti na kontrolnoj tadci: vodi propisane evidencije iz
oblasti zatite tajnih podataka i u iste zavodi akte i predmete
sa oznakom tajnosti; poziva ovlaitene osobe da dodu u
Podregistar i izviie obradu tajnih  podataka; zaduzuje
Stambilje i pecate iz oblasti zastite tajnih podataka; zaduzen
Je za obezbjedenje potrebnog broja omota za predmete i
akte sa oznakom tajnosti u Podregistru, koverte i potvrde o
prijemu tajnih podataka; zaduzen Je da se svi poslovi i
zadaci u Podregistru obavljaju po propisanim procedurama,
u njegovom prisustvu i pod njegovim nadzorom; sadinjava
izvjestaje, analize, mislienja i informacije iz djelokruga
svoga rada; u oblasti zaStite tajnih podataka saraduje sa
koordinatorom Podregistra; u djelokrugu svoga rada
ucestvuju u izradi izvjestaja; po uspostavi elektronske
evidencije stara se o azurnoj primjeni i evidentiranju u istu:
vodi knjigu depesa, obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu,

(3)

“)

(5)
(6)
(7)
®)
©)

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: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehni¢ka ili upravno-pravna ili $kola
unutrasnjih - poslova/srednja policijska 1li druga &kola
drustvenog ili tehnickog smjera, SSS-III ili IV stepen.
najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon zavrene
strucne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen
struéni ispit, poloZen arhivistiki 1spit, poznavanje rada na
radunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimicno slozeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 140.

(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnic¢ke poslove)

(1
2

(5)
(6)
(7)
(8)
(9)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-
tehnicke poslove,

Opis poslova: Vrsi provjere depesa i akata kod nadlesnih
mati¢nih ureda, kao i provjere u bazi IDDEEA, vr§i obradu
po zahtjevima DKP-a, vr§i konacnu obradu svih vrsta
uvjerenja iz sluzbenih evidencija (uvjerenja, potvrde i
sliéno) iz djelokruga rada Sektora, pomaze u obavljanju
poslova iz djelokruga rada Sektora vezano za informisanje
stranaka o dokumentaciji koji su obavezni priloziti uz
zahtjev, pomaze u kompletiranju i arhiviranju  spisa
upravnih  predmeta do njhovog  rjedavanja, saCinjava
zapisnik i sluzbene zabiljeske o provedenim radnjama,
zaprima zahtjeve za rjeSavanje u prvostepenom upravnom
postupku, informi¥e stranke o dokumentaciji koju su
obavezni priloZiti uz zahtev, vrsj kompletiranje spisa
upraviih predmeta do njihovog rjesavanja, vodi evidencije
povjerljivih i tajnih podataka, vodi knjigu depesa, obraduje
materijale na rafunaru po prijepisu ili diktatu (prepis
tekstova,tabela i sl), sravnjava prepisanu postu i otklanja
eventualne greske, stara se o umnozavanju materijala, vrsj
zavodenje,  razvodenje, rasporedivanje,  zdruzivanje,
dostavljanje predmeta i akata u rad, rad sa aktima i
otpremanje poste kao i sve poslove u vezi sa arhiviranjem
predmeta, vodi evidenciju godidnjih odmora i bolovanja
uposlenika, trebuje kancelarijski materijal i obavlja poslove
tehnickog sekretara i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad Je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
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: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili druga
skola drudtvenog ili tehnickog smjera, SSS-IIT ili IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene
strucne spreme koja je propisana za radno mijesto, poloZen
strucni ispit, poznavanje rada na racunary,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimicno slozeni.

Status izvriioca: Namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
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(10)

Broj izvrsilaca: | (jedan).
Clan 141.

(Radno mjesto Referent za poslove informisanja, akvizicije

(n
(2)

(3)

(4)

(5)
(6)
(7
(8)
9
(10)

(M
2)

()
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

(9)

podataka i izdavanja dokumenata)

Naziv radnog mjesta: Referent za poslove informisanja,
akvizicije podataka i izdavanja dokumenata.
Opis poslova: Vrii unos podataka u bazi podataka
Centralne evidencije u skladu sa podacima iz pravosnaznih
rjesenja ili izvoda iz sluzbene evidencije: obavjeStava i
upucuje stranku u vezi sa pravima i duZnostima koje ima u
postupku  izdavanja  dokumenata; vi§i  pregled
dokumentacije koju stranka prilaZe, u sluéaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vrsi provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije, informise stranke o nadinu i
visini uplata; vi$i akviziciju podataka na lokaciji
(fotografiSe, uzima otisak prsta i potpis podnosioca zahtjeva
u skladu sa propisima) i visi poslove iz oblasti mobilne
akvizicije biometrijskih  podataka, pokreée i vrdi
biometrijske provjere, u skladu sa Instrukcijom ucestvuje u
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta"; vr8i
prijem proizvedenih dokumenata, priprema dokumente za
izdavanje; vr3i provjere podataka o podnosiocu zahtjeva u
Registru novcanih kazni; vidi izdavanje dokumenata; vodi
evidencije izdatih dokumenata, odgovoran je za arhiviranje
dokumentacije (ulaZe obrasce akata i drugih podnesaka u
odgovarajuéa dosjea i registratore izdatih dokumenata i
stara se o urednosti arhivske grade); izdaje obavjeStenja i
potvrde iz Centralne evidencije u okviru IMB, prebivaliita i
licnih karti: obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane 7a sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001.
Uslovi za vrSenje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili madinska
ili skola unutrainjih poslova/srednja  policijska ili
elektrotehnicka ili saobraajna skola ili druga srednja Skola
druftvenog ili tehni¢kog smjera, SSS-HT ili IV stepen. do 6
mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene strucne
spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen struéni
ispit, poznavanje rada na ratunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvr$ioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Referent.
Broj izvriilaca: 3 (tri).

Clan 142.
(Radno mjesto Pomoéni radnik za odrzavanje cistoce)
Naziv radnog mjesta: Pomocni radnik za odrzavanje
cistoce
Opis poslova: OdrZava Cistotu u objektima Ministarstva i
Uprave policije; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac.
Uslovi za vr¥enje poslova: NSS-Osnovna Skola.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Pomoéni poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvrioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Pomocni radnik odnosno NK
radnik.
Broj izvrilaca: 5 (pet).

Pododjeljak 7. Sektor za gradanska stanja Novi Grad
Clan 143.

(Radno mjesto Nacelnik Sektora za gradanska stanja Novi Grad)

(1) Naziv radnog mjesta: Nacelnik Sektora za gradanska stanja
Novi Grad.

(2) Opis poslova: Rukovodi radom Sektora, organizira poslove
i odgovoran je za realizaciju programskih zadataka Sektora;
prati donosenje propisa i preduzima odgovarajuée mjere u
cilju njihovog provodenja, priprema analiticke 1 druge
informativne materijale iz djelokruga rada Sektora; visi
raspored poslova i signiranje poste na uposlenike i stara se 0
radnoj disciplini; odgovoran je za zakonito, blagovremeno i
uspjesno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora;
prati i proucava informacije, analize, izvjeStaje i druge
materijale u vezi sa stanjem i pojavama iz djelokruga rada
Sektora: redovno  usmeno  ili pismeno  upoznaje
neposrednog rukovodioca o stanju vréenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postaje u vrienju tih poslova i
predlaze mjere za njihovo rjesavanje; predlaze mjere za
poboljsanje procesa rada iz djelokruga rada Sektora, u
<kladu sa vaze¢im zakonskim propisima postupa po
usmenim i pismenim nalozima neposrednog rukovodioca;
potpisuje akte iz djelokruga Sektora po ovlastenju Ministra,
odgovara za raspored koriStenja godidnjih  odmora
zaposlenih na nacin da se osigura kontinuiran i od drugih
Sektora nezavisan rad Sektora, rukovodi radom kontrolne
tacke kao sastavnim djelom Podregistra za zaStitu tajnih
podataka, te u tom smislu koordinira 1 suraduje sa
sigumosnim sluzbama i koordinatorom Podregistra tajnih
podataka; obavlja i druge poslove koje neposredni
rukovodilac odredi i za svoj rad odgovara neposrednom
rukovodiocu.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvalitetaKantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanjakvalitetom prema zahtjevima
standarda 1SO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Stetena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen
pravni fakultet, najmanje etiri godine radnog staza u struci
nakon zaviiene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na ratunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.

(7)  Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvriioca: Drzavni  sluzbenik  koji  rukovodi
unutragnjom organizacionom jedinicom Sektorom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Nagelnik Sektora.

(10) Broj izvrdilaca: 1 (jedan).

Clan 144,
(Radno mjesto Struéni savjetnik za upravno rjeSavanje u [
stepenu)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za upravno
rjeSavanje u [ stepenu.

(2) Opis poslova: Prati donofenje propisa i preduzima
odgovaraju¢e mijere u cilju njihovog provedenja, vodi
upravni postupak u I stepenu u vezi sa: Zakonom 0
matiénim knjigama, Zakonom o li¢nom imenu, Zakonom o
osnovama  bezbjednosti  saobracaja  ma putevima,
provadenjem propisa u vezi sa prebivalitem i boraviStem
drzavijana BiH, IMB-a, liknih  karata; u odsutnosti
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3)

4)

(3)
(6)
(7)
(8)
(%)

koordinatora provodi postupke intervencija i ispravki
podataka u Centralnoj evidenciji; vodi postupak izdavanja
vozacke dozvole u slucaju kada se u postupku donosi
rjeSenje; vodi postupak upuéivanja vozaga na vanredni
liekarski pregled u skladu sa zakonom; vodi postupke
oduzimanja/ponistavanja vozackih dozvola i prava na
upravljanje motornim vozilom zbog izredenih kaznenih
bodova u skladu sa odredbama vazeéih propisa; stara se o
urednosti zahtjeva za prijem u drzavljanstvo BiH i FBiH u
skladu sa normativima postavljenim od strane ovlastenog
organa; prima zahtjeve i daje uputstva  strankama u
postupku  sticanja  drZavljanstva BiH, FBiH, wrsi
proslijedivanja dokumentacije nadleznom organu iz
navedene oblasti i dostavlja odluku nadleznog organa
podnosiocu zahtjeva; sprovodi zakonske obveze da se po
sluzbenoj  duznosti pribavljaju  potrebni podaci o
Cinjenicama o kojima se vodi sluFbena evidencija od tih ili
drugih organa, organizacija ili zajednica; obezbijeduje
uslove da se to vise pojednostavi organizacija prijema
zahtjeva i drugih podnesaka i dostava gradanima pismena
donesenih u upravnom postupku; pruza pravnu pomo¢
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava | izvriavanjem
obaveza u okviru zakonom propisane nadleznosti: vrii
poslove vezane za obradu statistickih  podataka ;i
saCinjavanje mjeseénih i periodiénih izvjestaja, kao i
pripremu analitiékih, informativnih i drugih materijala u
okviru utvrdene metodologije; vrdi i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu,

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

Uslovi za vrienje poslova: Stec¢ena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne jli akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza u
struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mijesto, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na
ralunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti,

Naziv grupe poslova: Upravno rjedavanje.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strutni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 145,

(Radno mjesto Visi samostalni referent-koordinator za gradanska

(1)

(2)

stanja na lokaciji za izdavanje li¢nih dokumenata)

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent-koordinator
za gradanska stanja na lokaciji za izdavanje licnih
dokumenata.

Opis poslova: prati donoenje propisa i preduzima
odgovarajuce mjere u cilju njihovog provodenja; koordinira
rad namjedtenika na izdavanju dokumenata; usmjerava i
prati  blagovremeno izvriavanje poslova | zadataka,
organizuje protok stranki u Salter sali: pruza pravnu pomoé¢
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava za izdavanje
dokumenata i predlaze mjere za njihovo poboljanje i
odgovara za blagovremeno, zakonito i struéno  vrienje
poslova; pruza pomoé¢ referatima Sektora u  provjeri

)

validnosti i potpunosti zahtjeva, u cilju ujednadavanja
postupanja sadinjava internu obavezujuéu listu o pitanjima i
odgovorima koja se pojavijuju u vezi validnosti j potpunosti
dokumenata i isprava koje se prilazu uz zahtjev, redovno
azurira i distribuira listu svim referatima, a jednom godisnje
o sadrzaju liste obavjestava Sektor za koordinaciju i struéno
usavrsavanje; u konsultaciji sa rukovodiocem Sektora
preduzima odgovarajuée mjere u cilju sprovodenja propisa
iz nadleznosti Sektora; prati sprovodenje propisanih mjera
zaltite u toku rada sa radunarskom opremom i sa mobilnom
stanicom; organizuje arhiviranje dosjea i grade i urednost
arhive; prati provodenje propisanih mjera i standarda za&tite
na lokacijama za izdavanje licnih isprava; neposredno
ostvaruje uvid u rad uposlenika rasporedenih na lokacijama
sa posebnim aspektom na standarde zastite prilikom unosa
obrade li¢nih podataka kroz postivanje  propisanih
procedura i standarda; vr$ odgovarajuée proviere u
nadleznim matiénim uredima po zahtjevima nadleznih
organa i potvrduje vjerodostojnost  provjera; predlaze
rukovodiocu mjere za otklanjanje uocenih nedostataka i
unapredenje rada i efikasnosti u postupku izdavanja
dokumenata; vodi postupke intervencija i ispravki podataka
u Centralnoj evidenciji u saradnji sa administratorima
Ministarstva i ovlaStenim uposlenicima Agencije za
identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka
u skladu sa Zakonom, provedbenim  propisima |
instruktivnim aktima; prati i analizira vrienje propisanih
biometrijskih provjera u postupku izdavanja liénih isprava
obavlja poslove koji proisticu iz Zakona 0 matiénim
knjigama kao i Mati¢nog registra a koji su u nadleznostj
ministarstva; zaprima zahtjeve za rjesavanje u I stepenom
upravnom postupku, informise stranke o dokumentaciji
koju su obavezni priloziti uz zahtjev, vrsi kompletiranje
spisa upravnih predmeta do njihovog rjeSavanja; u odsustvu
Viseg referenta za operativno-tehnicke i administrativne
poslove objedinjava izrazene potrebe za kancelarijskim i
potrosnim materijalom i uz saglasnost rukovodica podnosi
zahtjev za isto, vodi evidenciju godisnjih odmora, naknade
za prijevoz i bolovanja zaposlenika, na osnovu evidencije
prisustva na radu ispunjava obrasce za liéni dohodak i stara
se 0 blagovremenoj dostavi a vodi i druge evidencije u vezi
radno-pravnog odnosa uposlenika: vrgi obradu zahtjeva
dostavljenih sektoru od strane DKP-a vezanih za upise
Cinjenica u mati¢ne knjige; u saradnji sa referatom vozackih
dozvola prati stanje u oblasti kaznenih bodova, poduzima i
predlaze blagovremeno poduzimanje zakonom propisanih
mjera; vodi evidenciju izrecenih mjera zabrana prelaska
drzavne granice i blagovremenog poduzimanja mjera iz
nadleZnosti Sektora, vi&i provjere po depeSama i zahtjevima
kod nadleznih mati¢nih ureda; vr$i poslove iz oblasti
mobilne akvizicije biometrijskih podataka, u skladu sa
Instrukeijom  uéestvuje u razrijeSavanju pitanja u vezi
"Duplog identiteta"; obavlja i druge poslove kaje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
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: V$S najmanje VI stepen ili |
stepen pravnog fakulteta ili visa upravna Skola, najmanje
jedna godina radnog staZa u struci nakon zavrSene strucne
spreme Koja je propisana za radno mjesto, poloZen strucni
ispit, poznavanje rada na raéunaru.
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Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.

SloZenost poslova: SloZeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 146.

(Radno mjesto Visi referent za poslove li¢nih karata, prebivalista

(m

(2)

3)

i boravidta, IMB gradana i gradanskih stanja)
Naziv radnog mjesta: Vidi referent za poslove liénih
karata, prebivalista i boravista, JMB gradana i gradanskih
stanja.
Opis poslova: obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
o prebivaliStu i boravistu drzavljana BiH, Zakona o liénoj
karti i Zakona o jedinstvenom matiénom broju gradana u
slu¢aju kada se rjeSavanje tih stvari vri na osnovu podataka
iz sluzbenih evidencija, a naroéito: visi unos, ispravku i
brisanje podataka u bazi podataka Centraine evidencije u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; vidi odredivanje, upisivanje, poniStenje
i zamjenu jedinstvenog mati¢nog broja gradana i izdaje
uvjerenja i potvrde o navedenom te obavjestava nadlezni
matiéni ured i u skladu sa Zakonom i Pravilnicima druge
organe; vodi poslove u vezi prijave i odjave prebivalidta i
boraviita gradana; u izuzetno sloZenim postupcima, u
saradnji sa Koordinatorom provjerava validnost i potpunost
dokumentacije kojom se dokazuje pravo na prijavu
prebivalista i vrsi prikupljanje i unos dokaza o pravu na
prijavu prebivalista u bazu podataka Centralne evidencije
gradana; vodi poslove u vezi prijema zahtjeva; u izuzetno
slozenim postupcima, u saradnji sa Koordinatorom
provjerava validnost i potpunost zahtjeva 1 vr$i obradu
zahtjeva za izdavanje i zamjenu licne karte, vrsi elektronske
i druge provjere kod nadleznih matiénih ureda i potvrduje
validne rezultate provjera, vr$i poslove vezane za mobilnu
akviziciju; u skladu sa Instrukcijom ucestvuje u
razrijedavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta"; postupa
po zahtjevima gradana dostavljenih posredstvom DKP 1
drugih nadleZnih organa za evidentiranje i azuriranje li¢nih
podataka a u saradnji sa Koordinatorom prikuplja potrebnu
dokumentaciju za provodenje postupka i unosi podatke u
bazu podataka Centralne evidencije gradana: vodi propisane
evidencije iz oblasti nadleZnosti referata i u skladu sa
ovlastenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja iz ovih
evidencija te dostavlja potvrde i uvjerenja po sluzbenoj
dusnosti nadleznim maticnim uredima i drugima organima
u skladu sa ovlastenjima iz Zakona ili Pravilnika; u skladu
sa tehnickim mogucnostima lokacije za izdavanje liénih
dokumenata, vr&i prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; obraduje statisticke i druge
izvjestaje; priprema nalog za ispravku greski u Centralnoj
evidenciji, priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rjesavanja upravnih stvari iz oblasti za koju je
odgovoran; priprema upite, vr§i provjere i odgovara na
depese i druge akte iz oblasti IMB, prebivaliSta/boravista 1
lignih karti; udestvuje u arhiviranju dokumentacije i stara s
o urednosti arhive; vrdi i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati 1 primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda 1SO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: ZavrSena gimnazija il
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna Skola ili
druga skola drustvenog ili tehniCkog smjera, SSS-IV
stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
polozen struéni ispit, poznavanje rada na raunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrdilaca: 6 (Sest).

Clan 147.
(Radno mjesto Visi referent za poslove vozaékih dozvola i
gradanskih stanja)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove vozackih
dozvola i gradanskih stanja.

(2) Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
o0 osnovama sigurnosti saobracaja, Zakona o prekrsajima i
pravilnika o vozackoj dozvoli; vrsi unos, ispravku i brisanje
podataka u bazi podataka Centralne evidencije gradana u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; prima zahtjeve stranaka; u izuzetno
slozenim predmetima, u saradnji sa Koordinatorom vrsi
provjeru validnosti i potpunosti dokumentacije za izdavanje
vozacke dozvole, vrsi obradu podataka, provodi postupak
izdavanja, produZenja i zamjene vozacke dozvole ukoliko
su ostvareni zakonom predvideni uslovi za navedeno; vodi
poslove u vezi odredivanje ID broja strancima za potrebe
izdavanja vozatke dozvole licima sa prijavljenim
privremenim boravkom i po zahtjevu stranke ili drugog
ovladtenog organa inicira postupak ponidtenja 1D broja;
obavlja poslove vezane za zabranu upravljanja motornim
vozilima u vezi sa sigurnosnim mjerama iz Krivicnog
zakona i zastitnim mjerama iz Zakona o prekrajima; u bazi
podataka ZAVD unosi i azurira podatke o izreCenim
sigurnosnim  mjerama i zastitnim  mjerama  zabrane
upravljanja motornim vozilom; priprema nalog za ispravku
greske u Centralnoj evidenciji; obraduje statisticke i druge
izvjeltaje; priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rjeavanja upravnih stvari iz ove oblasti; stara se
o blagovremenom objedinjavanju dosjea i kartona vozaca,
blagovremenom prosljedivanju dosjea i kartona vozala
nadleznom organu i arhiviranju dokumentacije; vodi
clektronske i pisane evidencije u okviru nadleznosti i iz svih
evidencija u nadleznosti priprema i izdaje potvrde i
uvjerenja u skladu sa ovlaStenjima; vodi evidenciju o licima
upuéenim na vanredni ljekarski pregled, odazivanju istih na
poziv i postupa u skladu sa podacima u evidenciji; vodi
evidenciju o izretenim kaznenim bodovima i u saradnji sa
koordinatorom poduzima aktivnosti u vezi sa navedenim: u
skladu sa tehnickim moguénostima lokacije za izdavanje
litnih dokumenata, vrii prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; vrsi spajanje uplata u RNK u
slutaju pogredne uplate vezane za zahtjev iz oblasti
vozackih dozvola za stranke &ije je prebivaliste na podrucju
u nadlesnosti Sektora, priprema upite, vrSi provjere i
odgovara na depele i druge akte iz oblasti vozaCkih
dozvola, obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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

Uslovi za vr¥enje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili saobracajna ili masinska ili
upravno-pravna Skola ili druga 3kola drudtvenog ili
tehnickog smjera, SSS-IV stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staZa u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehniiki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimiéno slozeni,

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

(10) Broj izvrilaca: 4 (Cetiri),

(1
2)

(3)

“4)

Clan 148.

(Radno mjesto Visi referent za poslove registracije vozila)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove registracije
vozila.

Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 osnovama sigurnosti saobracaja, Zakona o prekrsajima,
Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji regulisu
ovu oblast; visi unos, ispravku i brisanje podataka u bazi
podataka Centralne evidencije gradana u skladu sa
podacima iz pravosnaznih rjesenja ili izvoda iz sluzbene
evidencije; prima zahtjeve stranaka, daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji; u sluéaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vr&i provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije; vrsi obradu podataka o vozilu i
viasniku vozila; provodi postupak registracije, produzenja
registracije. odjave vozila, promjene podataka o vlasniku
vozila, tehnickih karakteristika vozila: prema utvrdenom
redu na dostavljenoj listi - izdavanje registarskih tablica,
potvrde o registraciji, potvrde o vlasnidtvu, stikera i znaka
pristupacnosti; u bazi podataka ZAVD unosi i aZurira
podatke o izdatim znakovima pristupacnosti; u skladu sa
ovlastenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja na
osnovu sluzbene evidencije o vozilima; evidentira zabrane
raspolaganja i otudenja motornim vozilima dostavljene od
nadleznih organa i priprema korespodenciju u vezi sa
navedenim; obraduje statisticke i druge izvjestaje; 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; arhivira dokumentaciju i stara se o
urednosti arhive: vodi elektronske i pisane evidencije u
okviru nadleZnosti; vrsi spajanje uplata u RNK u slucaju
pogreSne uplate vezane za zahtjev iz oblasti registracije
motomog vozila za stranke &ije je prebivaliste ili sjediste na
podrugju u nadleznosti Sektora; priprema upite, vrsi
provjere i odgovara na depese i druge akte iz oblasti
registracije motornih vozila; vrsi druge poslove i zadatke
koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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 wrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili saobracajna ili masinska ili
informaticka ili $kola unutragnjih poslova/srednja policijska
ili upravno-pravna gkola ilj druga skola drustvenog ili
tehnickog usmjerenja, SSS-1V stepen, najmanje 10 mjeseci

(3)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)

(1)
(2)

(3)

radnog staza u struci nakon zaviene strudne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na ra¢unaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloFeni.
Status izvrSioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Vigi referent,
Broj izvrsilaca: 8 (osam).
Clan 149.

(Radno mjesto Vii referent za poslove pisarnice)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove pisarnice.
Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu
Pravilnika o kancelarijskom poslovanju, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju i Uputstva o nadinu vrienja
kancelarijskog poslovanja, Zakona o arhivskoj gradi i
Zakona o arhivskoj djelatnosti i Uredbe o arhivskom
poslovanju; visi prijem zahtjeva; otvara i signira prispjelu
postu u skladu sa propisima; stara se o rukovanju i éuvanju
spisa i drugih akata koji su prispjeli u organizacionu
Jedinicu (Sektor za gradanska stanja 1 Policijsku upravu,
odnosno Policijsku stanicu), dostavi, otpremi i aZurnosti
poste; prima poitu i razvrstava je po adresama primalaca;
razvrstava postu po klasifikacionim oznakama i evidentira u
evidencije propisane vaZeéim zakonskim i podzakonskim
odredbama iz ove oblasti; zavodi predmete u dostavne
knjige koji se odnose na sve organizacione jedinice i
dostavlja u rad; stara se o rokovima i predmetima koji se
dostavljaju u rokovnik te iste svakodnevno pregledava i u
navedenom roku upuéuje izvrSiocima radi rjeSavanja;
obezbjeduje pravilno pohranjivanje arhivske grade u skladu
sa Zakonom o arhivskoj gradi, vodi i stara se o obavezama
vodenja arhivske knjige i pravovremenog dostavljanja iste
nadleznom arhivu; rasporeduje arhivsku gradu prema
klasifikacionim oznakama i vr3i njenu klasifikaciju; sreduje
arhivsku gradu i redovno ulaze zavriene predmete i po
zahtjevu obradivaca izdvaja predmete iz arhive i dostavlja u
dalji rad; predlaze unistenje arhivske grade kojima je
istekao rok ¢uvanja u skladu sa vaZecom Listom kategorija
registraturne grade sa rokovima Cuvanja uz odobrenje i
saglasnost rukovodioca organa i nadleznog arhiva istu
dostavlja na unistenje. U okviru poslova tajnih podataka za
kontrolnu tacku u kojoj je rasporeden zaduZen je da obavlja
poslove vezano za prijem, obradu, slanje i arhiviranje tajnih
podataka; zaduzuje kijudeve od Podregistra i §ifre za ulazak
u isti na kontrolnoj tadci; vodi propisane evidencije iz
oblasti zaStite tajnih podataka i u iste zavodi akte i predmete
sa oznakom tajnosti; poziva ovlatene osobe da dodu u
Podregistar i izvrSe obradu tajnih podataka; zaduZuje
Stambilje i pedate iz oblasti zagtite tajnih podataka; zaduzen
Jje za obezbjedenje potrebnog broja omota za predmete i
akte sa oznakom tajnosti u Podregistru, koverte i potvrde o
prijemu tajnih podataka; zaduZen Je da se svi poslovi i
zadaci u Podregistru obavljaju po propisanim procedurama,
u njegovom prisustvu i pod njegovim nadzorom; sa&injava
izvjestaje, analize, misljenja i informacije iz djelokruga
svoga rada; u oblasti zadtite tajnih podataka saraduje sa
koordinatorom Podregistra; u djelokrugu svoga rada
uCestvuju u izradi izvjestaja; po uspostavi elektronske
evidencije stara se o azumoj primjeni i evidentiranju u istu;
vodi knjigu depesa, obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni  rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
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Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema Zahtjevima
standarda SO 9001.

Uslovi za vrdenje poslova: ZavrSena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili Skola
unutrainjih poslova/srednja policijska ili druga Skola
drugtvenog ili tehnickog smijera, SSS-III ili IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon zavrsene
stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen
struéni ispit, poloZen arhivisti¢ki ispit, poznavanje rada na
racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
Slozenost poslova: Djelimiéno sloZeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Vii referent.

(10) Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri).

Clan 150.

(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove)

(1
(2)

3)

(5)
(6)
(7
(8)
(9)

Naziv radnog mjesta: Vi§i referent za administrativno-
tehnicke poslove.

Opis poslova: Vrsi provjere depesa i akata kod nadleznih
mati¢nih ureda, kao i provjere u bazi IDDEEA, vr§i obradu
po zahtjevima DKP-a, vi$i konatnu obradu svih vrsta
uvjerenja iz sluzbenih evidencija (uvjerenja, potvrde 1
sli¢no) iz djelokruga rada Sektora, pomaze u obavljanju
poslova iz djelokruga rada Sektora vezano za informisanje
stranaka o dokumentaciji koji su obavezni priloZiti uz
zahtjev, pomae u kompletiranju i arhiviranju spisa
upravnih predmeta do njhovog rjeSavanja, sacinjava
zapisnik i sluzbene zabiljeske o provedenim radnjama.
zaprima zahtjeve za rjeSavanje u prvostepenom upraynom
postupku, informie stranke o dokumentaciji koju su
obavezni priloZiti uz zahtev, vr$i kompletiranje spisa
upravnih predmeta do njihovog rjesavanja, vodi evidencije
povjerljivih i tajnih podataka, vodi knjigu depesa, obraduje
materijale na ratunaru po prijepisu ili diktatu (prepis
tekstova,tabela i sl), sravnjava prepisanu postu i otklanja
eventualne gredke, stara se 0 umnoZavanju materijala, vrsi
zavodenje, razvodenje, rasporedivanje, zdruZivanje,
dostavljanje predmeta i akata u rad, rad sa aktima i
otpremanje poste kao i sve poslove u vezi sa arhiviranjem
predmeta, vodi evidenciju godisnjih odmora i bolovanja
uposlenika, trebuje kancelarijski materijal i obavlja poslove
tehnickog sekretara i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Zavrena gimnazija ili
ekonomska ili birotehni¢ka ili upravno-pravna ili druga
gkola drudtvenog ili tehnitkog smjera, SSS-IIL ili TV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon zavriene
strudne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen
struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
Slozenost poslova: Djelimiéno sloZeni.

Status izvrdioca: Namjedtenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

(1)
(2)

(3)

4
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(7)
(8)
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Clan 151.

(Radno mjesto Referent za poslove informisanja. akvizicije

podataka i izdavanja dokumenata)
Naziv radnog mjesta: Referent za poslove informisanja,
akvizicije podataka i izdavanja dokumenata.
Opis poslova: Vrsi unos podataka u bazi podataka
Centralne evidencije u skladu sa podacima iz pravosnaznih
rjefenja ili izvoda iz sluzbene evidencije; obavjestava i
upuéuje stranku u vezi sa pravima i duznostima koje ima u
postupku  izdavanja  dokumenata;  vrSi pregled
dokumentacije koju stranka prilaZe, u sluéaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vidi provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije, informiSe stranke o natinu i
visini uplata; vrsi akviziciju podataka na lokaciji
(fotografide, uzima otisak prsta i potpis podnosioca zahtjeva
u skladu sa propisima) i vr$i poslove iz oblasti mobilne
akvizicije biometrijskih podataka, pokre¢e i vrsi
biometrijske provjere, u skladu sa Instrukcijom uestvuje u
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta"; wvrsi
prijem proizvedenih dokumenata, priprema dokumente za
izdavanje; vrsi provjere podataka o podnosiocu zahtjeva u
Registru novéanih kazni; vrdi izdavanje dokumenata; vodi
evidencije izdatih dokumenata, odgovoran je za arhiviranje
dokumentacije (ulaze obrasce akata i drugih podnesaka u
odgovarajuéa dosjea i registratore izdatih dokumenata 1
stara se o urednosti arhivske grade); izdaje obavjestenja i
potvrde iz Centralne evidencije u okviru JMB, prebivalidta i
licnih karti; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
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: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnigka ili upravno-pravna ili masinska
ili $kola unutra$njih poslova/srednja  policijska ili
elektrotehnicka ili saobracajna 8kola ili druga srednja skola
drustvenog ili tehnickog smjera, SSS-II1 ili IV stepen. do 6
mjeseci radnog staza u struci nakon zavrSene strulne
spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen struéni
ispit, poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi,
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvriioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Referent.

(10) Broj izvriilaca: 4 (Cetiri).

(1
(2)

Clan 152.

(Radno mjesto Referent za operativno-tehnicke i kurirske

poslove)

Naziv radnog mjesta: Referent za operativno-tehnicke i
kurirske poslove.

Opis poslova: Preuzima poStu, razvrstava, pakuje i
otprema; rukuje i dostavlja posilike sa oznakom tajnosti,
dostavlja podtu unutar organizacione jedinice kao i drugim
organizacionim jedinicama Ministarstva, zatim  drugim
organima i organizacijama; pakuje i otprema potu putem
PTT-a, prati ispravnost i rukuje uredajem za kopiranje,
umnozavanje i uvezivanje materijala, stara se 0
umnoZzavanju materijala, vr$i upis podataka u evidencije, po
nalogu neposrednog rukovodioca vrsi provjere u Centralnoj
evidenciji i priprema odgovore na upite u vezi sa
navedenim: obavlja druge poslove koje odredi neposredni
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rukovodilac i za svoj rad Je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mjesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ilj
ckonomska ili birotehnicka lj upravno-pravna il
elektrotehni¢ka ili masinska ili saobracajna ili skola
unutra$njih  poslova/srednja policijska ili druga skola
drultvenog ili tehnitkog smjera, SSS-II1 ili [V stepen, do 6
mjeseci radnog stafa u struci nakon zavrSene struéne
spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: Pomoéni poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvriioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Referent.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 153.
(Radno mjesto Pomoéni radnik za odrzavanje ¢istode)
Naziv radnog mjesta: Pomoéni radnik za odrzavanje ¢istoce
Opis poslova: Odrzava istoéu u objektima Ministarstva
Uprave policije; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac.
Uslovi za vrSenje poslova: NSS-Osnovna gkola.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Pomocni poslovi,
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izviSioea: Namjestenik,
Pozicija radnog mijesta: Pomoénj radnik odnosno NK
radnik.
Broj izvriilaca: 4 (Getiri).

Pododjeljak 8. Sektor za gradanska stanja IlidZa/Trnovo

(1)

(2)

Clan 154,
(Radno mjesto Nacelnik Sektora za gradanska stanja
Ilidza/Trnovo)

Naziv radnog mjesta: Nadelnik Sektora za gradanska
stanja IlidZa/Tmovo.

Opis poslova: rukovodi radom Sektora, organizira poslove
i odgovoran je za realizaciju programskih zadataka Sektora;
prati donoSenje propisa i preduzima odgovarajuée mjere u
cilju njihovog provodenja, priprema analiticke | druge
informativne materijale iz djelokruga rada Sektora; vrsi
raspored poslova i signiranje poste na uposlenike i stara se o
radnoj disciplini; odgovoran je za zakonito, blagovremeno i
uspjesno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora:
prati i prou¢ava informacije, analize, izvjestaje i druge
malerijale u vezi sa stanjem i pojavama iz djelokruga rada
Sektora; redovno usmeno  ilj pismeno upoznaje
neposrednog rukovodioca o stanju visenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u visenju tih poslova i
predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; predlaze mjere za
poboljSanje procesa rada iz djelokruga rada Sektora, u
skladu sa vaZedim zakonskim propisima postupa po
usmenim i pismenim nalozima neposrednog rukovodioca:
potpisuje akte iz djelokruga Sektora po ovlastenju Ministra,
odgovara za raspored koriStenja  godisnjih  odmora
zaposlenih na nacin da se osigura kontinuiran i od drugih
Scktora nezavisan rad Sektora, rukovodi radom kontrolne
tatke kao sastavnim djelom Podregistra za zastitu tajnih
podataka, te u tom smislu koordinira i suraduje sa
sigurnosnim sluzbama i koordinatorom Podregistra tajnih
podataka: obavlja i druge poslove koje neposredni

rukovodilac odredi i za svoj rad odgavara neposrednom
rukovodiocu.

(3) 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 upravljanjakvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001,

(4) Uslovi za vrenje poslova: Stefena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VI stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet, najmanje &etiri godine radnog staza u struci
nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéne-operativni poslovi.

(7)  SloZenost poslova: Najslozeniji,

(8) Status izvriioca: Drravni sluzbenik  koji rukovodi
unutrasnjom organizacionom jedinicom Sektorom.

(9)  Pozicija radnog mjesta: Nacelnik Sektora.

(10) Broj izvr§ilaca: 1 {jedan).

Clan 155.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za upravno rjeSavanje u |
stepenu)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za upravno
rjeSavanje u I stepenu.

(2) Opis poslova: Prati donosenje propisa i preduzima
odgovarajuée mijere u cilju njihovog provodenja, vodi
upravni postupak u I slcpenu u vezi sa: Zakonom o
mati¢nim knjigama, Zakonom o linom imenu, Zakonom o
osnovama  bezbjednosti  saobradaja  na putevima,
provodenjem propisa u vezi sa prebivali§tem i boravi§tem
drzavljana BiH, JMB-a, li¢nih karata; u odsutnosti
koordinatora provodi postupke intervencija i ispravki
podataka u Centralnoj evidenciji; vodi postupak izdavanja
vozacke dozvole u sludaju kada se u postupku donosi
rjeSenje; vodi postupak upuéivanja vozada na vanredni
lickarski pregled u skladu sa zakonom: vodi postupke
oduzimanja/poniitavanja vozackih dozvola i prava na
upravljanje motomim vozilom zbog izre¢enih kaznenih
bodova u skladu sa odredbama vazeéih propisa; stara se o
urednosti zahtjeva za prijem u drzavljanstvo BiH i FBiH u
skladu sa normativima postavljenim od strane ovladtenog
organa; prima zahtjeve | daje uputstva strankama u
postupku sticanja  drZavljanstva BiH, FBiH, wvrsi
proslijedivanja dokumentacije nadleZnom organu iz
navedene oblasti i dostavlja odluku nadleznog organa
podnosiocu zahtjeva; sprovodi zakonske obveze da se po
sluzbenoj  duznosti pribavljaju potrebni podaci o
Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija od tih ili
drugih organa, organizacija ili zajednica; obezbijeduje
uslove da se &to vise pojednostavi organizacija prijema
zahtjeva i drugih podnesaka i dostava gradanima pismena
donesenih u upravnom postupku; pruZa pravnu pomoé
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava | izvriavanjem
obaveza u okviru zakonom propisane nadleznosti: vrii
poslove vezane za obradu statistickih podataka i
saCinjavanje mjesecnih i periodinih izvjestaja, kao i
pripremu analitickih, informativnih i drugih materijala u
okviru utvrdene metodologije; vrsi i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
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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 SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza u
struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mijesto, polozen struéni ispit, poznavanje rada na
raCunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr§ioca: Driavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvr3ilaca: 1 (jedan).

Clan 156.

(Radno mjesto Visi samostalni referent-koordinator za gradanska

(n

(2)

stanja na lokaciji za izdavanje li¢nih dokumenata)

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent-koordinator
za gradanska stanja na lokaciji za izdavanje li¢nih
dokumenata.

Opis poslova: Prati dono3enje propisa i preduzima
odgovarajuée mjere u cilju njihovog provodenja; koordinira
rad namjeStenika na izdavanju dokumenata; usmjerava 1
prati  blagovremeno  izvrSavanje poslova 1 zadataka,
organizuje protok stranki u Salter sali; pruza pravnu pomoé
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava za izdavanje
dokumenata i predlaze mjere za njihovo poboljSanje i
odgovara za blagovremeno, zakonito i struéno vrienje
poslova; pruza pomoc¢ referatima Sckiora u provjeri
validnosti 1 potpunosti zahtjeva, u cilju ujednacavanja
postupanja sainjava internu obavezujucu listu o pitanjima i
odgovorima koja se pojavljuju u vezi validnosti i potpunosti
dokumenata i isprava koje se prilazu uz zahtjev, redovna
a7urira i distribuira listu svim referatima, a jednom godisnje
o sadrzaju liste obavjestava Sektor za koordinaciju i struéno
usavréavanje; u konsultaciji sa rukovodiocem Scktora
preduzima odgovarajuée mjere u cilju sprovodenja propisa
iz nadleznosti Sektora; prati sprovodenje propisanih mjera
zadtite u toku rada sa radunarskom opremom i sa mobilnom
stanicom: organizuje arhiviranje dosjea i grade i urednost
arhive; prati provodenje propisanih mjera i standarda zastite
na lokacijama 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 poitivanje propisanih
procedura i standarda; vrdi odgovarajuée provjere u
nadleznim matiénim uredima po zahtjevima nadleZnih
organa i potvrduje vjerodostojnost provjera; predlaZe
rukovodiocu mijere za otklanjanje uoCenih nedostataka i
unapredenje rada i efikasnosti u postupku izdavanja
dokumenata; vodi postupke intervencija i ispravki podataka
1 Centralnoj evidenciji u saradnji sa administratorima
Ministarstva i ovlaitenim uposlenicima Agencije za
identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka
u skladu sa Zakonom, provedbenim propisima i
instruktivnim aktima; prati i analizira vrSenje propisanih
biometrijskih provjera u postupku izdavanja litnih isprava;
obavlja poslove koji proistitu iz Zakona o matiénim

(3)

83

(3)
(6)
(7)
(8)
9

knjigama kao 1 Matiénog registra a koji su u nadleznosti
ministarstva; zaprima zahtjeve za rjeSavanje u I stepenom
upravnom postupku, informiSe stranke o dokumentaciji
koju su obavezni priloziti uz zahtjev, vrii kompletiranje
spisa upravnih predmeta do njihovog rjeSavanja; u odsustvu
Viseg referenta za operativno-tehnike i administrativne
poslove objedinjava izraZene potrebe za kancelarijskim i
potro§nim materijalom i uz saglasnost rukovodica podnosi
zahtjev za isto, vodi evidenciju godisnjih odmora, naknade
za prijevoz i bolovanja zaposlenika, na osnovu evidencije
prisustva na radu ispunjava obrasce za li¢ni dohodak i stara
se 0 blagovremenoj dostavi a vodi i druge evidencije u vezi
radno-pravnog odnosa uposlenika; vrsi obradu zahtjeva
dostavljenih sektoru od strane DKP-a vezanih za upise
&injenica u matiéne knjige; u saradnji sa referatom vozackih
dozvola prati stanje u oblasti kaznenih bodova, poduzima i
predlaze blagovremeno poduzimanje zakonom propisanih
mjera; vodi evidenciju izre€enih mjera zabrana prelaska
drzavne granice i blagovremenog poduzimanja mijera iz
nadleznosti Sektora, vrsi provjere po depesama i zahtjevima
kod nadleznih mati¢énih ureda; vr$i poslove iz oblasti
mobilne akvizicije biometrijskih podataka, u skladu sa
Instrukcijom ucestvuje u razrijeSavanju pitanja u vezi
"Duplog identiteta"; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni  rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: V&S najmanje VI stepen ili |
stepen pravnog fakulteta ili viSa upravna Skola, najmanje
jedna godina radnog staza u struci nakon zavriene strufne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni
ispit, poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.

Slozenost poslova: SloZeni.

Status izvriioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 157.

(Radno mjesto Visi referent za poslove liénih karata, prebivalidta

(1

i boravista, IMB gradana i gradanskih stanja)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove licnih
karata, prebivaliita i boraviita, JMB gradana i gradanskih
stanja.

Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
o prebivalittu i boravistu drzavljana BiH, Zakona o li¢noj
karti i Zakona o jedinstvenom mati¢nom broju gradana u
sludaju kada se rjcSavanje tih stvari vrsi na osnovu podataka
iz sluzbenih evidencija, a naroito: vr§i unos, ispravku i
brisanje podataka u bazi podataka Centralne evidencije v
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjedenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; vrii odredivanje, upisivanje, ponistenje
i zamjenu jedinstvenog matitnog broja gradana i izdaje
uvjerenja i potvrde o navedenom te obavjeitava nadlezni
matiéni ured i u skladu sa Zakonom i Pravilnicima druge
organe; vodi poslove u vezi prijave i odjave prebivalidta i
boravidta gradana; u izuzetno sloZenim postupcima, u
saradnji sa Koordinatorom provjerava validnost i potpunost
dokumentacije kojom se dokazuje pravo na prijavu
prebivalidta i vrsi prikupljanje i unos dokaza o pravu na
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prijavu prebivaliita u bazu podataka Centralne evidencije
gradana; vodi poslove u vezi prijema zahtjeva; u izuzeto
slozenim  postupcima, u saradnji  sa  Koordinatorom
provjerava validnost i potpunost zahtjeva i vrsi obradu
zahtjeva za izdavanje i zamjenu licne karte, vrii elektronske
1 druge provjere kod nadleznih mati¢nih ureda i potvrduje
validne rezultate provjera, vrdi poslove vezane za mobilnu
akviziciju; u skladu sa Instrukcijom  ucestvuje
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta"; postupa
po zahtjevima gradana dostavljenih posredstvom DKP i
drugih nadleznih organa za evidentiranje i azuriranje liénih
podataka a u saradnji sa Koordinatorom prikuplja potrebnu
dokumentaciju za provodenje postupka i unosi podatke u
bazu podataka Centralne evidenc; je gradana: vodi propisane
evidencije iz oblasti nadleznosti referata I u skladu sa
ovladtenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja iz ovih
evidencija te dostavlja potvrde i uvjerenja po sluzbenoj
duznosti nadleznim matiénim uredima i drugima organima
u skladu sa ovlastenjima iz Zakona ili Pravilnika; u skladu
sa tehnickim moguénostima lokacije za izdavanje li¢nih
dokumenata, vr3i prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; obraduje statisticke i druge
izvjeStaje; priprema nalog za ispravku greski u Centralnoj
evidenciji, priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rjeSavanja upravnih stvari iz oblasti za koju je
odgovoran; priprema upite, vrii provjere i odgovara na
depese i druge akte iz oblasti JMB, prebivalista/boravista i
li¢nih karti; ucestvuje u arhiviranju dokumentacije i stara se
o urednosti arhive; wvr§i | druge poslove koje odredi
neposredni  rukovodilac | za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda 1SO 9001

Uslovi za vrienje poslova:  Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna 3kola ilj
druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, SSS-1V
stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon
zavrSene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi,
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 5 (pet).

(1)
(2)

Clan 158.
(Radno mjesto Visi referent za poslove vozackih dozvola i
gradanskih stanja)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove vozackih
dozvola i gradanskih stanja,

Opis poslova: Obavija poslove vezane za primjenu Zakona
0 osnovama sigumosti saobraéaja, Zakona o prekriajima i
pravilnika o vozackoj dozvoli; vrii unos, ispravku i brisanje
podataka u bazi podataka Centralne evidencije gradana u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; prima zahtjeve stranaka; u izuzetno
sloZenim predmetima, u saradnji sa Koordinatorom vrsi
provjeru validnosti i potpunosti dokumentacije za izdavanje
vozacke dozvole, visi obradu podataka, provodi postupak
izdavanja, produzenja i zamjene vozacke dozvole ukoliko
su ostvareni zakonom predvideni uslovi za navedeno; vodi
poslove u vezi odredivanje ID broja strancima za potrebe

3)

(4)

(3)
(6)
(7)
8)
9

izdavanja vozatke dozvole licima sa prijavijenim
priviemenim boravkom i po zahtjevu stranke ili drugog
ovlastenog organa inicira postupak ponistenja ID broja;
obavlja poslove vezane za zabranu upravljanja motornim
vozilima u vezi sa sigurnosnim mjerama iz Krivitnog
zakona i zastitnim mjerama iz Zakona o prekriajima; u bazi
podataka ZAVD unosi i azurira podatke o izrecenim
sigumosnim mjerama i  zagtitnim mjerama  zabrane
upravljanja motomim vozilom: priprema nalog za ispravku
greske u Centralnoj evidenciji; obraduje statistidke i druge
izvjestaje; priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
U postupku rjeavanja upravnih stvari iz ove oblasti; stara se
0 blagovremenom objedinjavanju dosjea i kartona vozaca,
blagovremenom prosljedivanju dosjea i kartona vozaéa
nadleznom organu i arhiviranju  dokumentacije; vodi
elektronske i pisane evidencije u okviru nadleznosti i iz svih
evidencija u nadleznosti priprema i izdaje potvrde i
uvjerenja u skladu sa ovlastenjima; vodi evidenciju o licima
upuéenim na vanredni ljckarski pregled, odazivanju istih na
poziv i postupa u skladu sa podacima u evidenciji; vodi
evidenciju o izreenim kaznenim bodovima 1 u saradnji sa
koordinatorom poduzima aktivnosti u vezi sa navedenim; u
skladu sa tehnickim moguénostima lokacije za izdavanje
licnih dokumenata, vrsi prijen, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; vrgi spajanje uplata u RNK y
slucaju pogresne uplate vezane za zahtjev iz oblasti
vozackih dozvola za stranke Gije je prebivaliste na podru¢ju
u nadleznosti Sektora, priprema upite, visi provjere i
odgovara na depese | druge akte iz oblasti vozackih
dozvola, obavlja i druge poslove kaje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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

Uslovi za wvrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili saobracajna ili masinska ili
upravno-pravna §kola ili druga 3kola drudtvenog il
tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza, SSS -
IV stepen, polozen strucni ispit u struci nakon zavriene
strufne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimicno slozeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

()
)

Clan 159,

(Radno mjesto Visi referent za poslove registracije vozila)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove registracije
vozila.

Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 Osnovama sigurnosti saobracaja, Zakona o prekriajima,
Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji regulizu
ovu oblast; vrii unos, ispravku i brisanje podataka u bazj
podataka Centralne evidencije gradana u skladu sa
podacima iz pravosnaZnih rjedenja ili izvoda iz slufbene
evidencije; prima zahtjeve stranaka daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji; u slu¢aju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vri provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije; vrii obradu podataka o vozilu
vlasniku vozila; provodi postupak registracije, produzenja
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registracije, odjave vozila, promjene podataka o vlasniku
vozila, tehnickih karakteristika vozila; prema utvrdenom
redu na dostavljenoj listi - izdavanje registarskih tablica.
potvrde o registraciji, potvrde o vlasnistvu, stikera i znaka
pristupa¢nosti; u bazi podataka ZAVD unosi 1 azurira
podatke o izdatim znakovima pristupagnosti; u skladu sa
ovladtenjima priprema i izdaje potvrde 1 uvjerenja na
osnovu sluzbene evidencije o vozilima; evidentira zabrane
raspolaganja i otudenja motomim vozilima dostavljene od
nadleznih organa i priprema korespodenciju u vezi sa
navedenim; obraduje statisticke i druge izvjestaje; priprema
predmete za pokretanje prekriajnog 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: arhivira dokumentaciju i stara se o
urednosti arhive; vodi elektronske i pisane evidencije u
okviru nadleznosti; vidi spajanje uplata u RNK u slucaju
pogresne uplate vezane za zahtjev iz oblasti registracije
motornog vozila za stranke &ije je prebivaliste ili sjedidte na
podru¢ju u nadleznosti Sektora; priprema upite, vrdi
proviere i odgovara na depefe i druge akte iz oblasti
registracije motornih vozila; vrsi druge poslove i zadatke
koje odredi neposredni rukovodilac 1 za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehni¢ka ili saobracajna ili masinska ili
informaticka ili Skola unutrasnjih poslova/srednja policijska
ili upravno-pravna Skola ili druga tkola drustvenog ili
tehnickog usmjerenja, SSS-TV stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staZa u struci nakon zavriene strucne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struni ispit, poznavanje
rada na raCunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimicno sloZeni.

(8) Status izvrioca: NamjeStenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrSilaca: 6 (Sest).

Clan 160.
(Radno mjesto Visi referent za zaprimanje i obradu zahtjeva za
dokumente-podruéje opéine Trnovo)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za zaprimanje i obradu
zahtjeva za dokumente- podru¢je opcine Trnovo.

(2) Opis poslova: Obavlja poslove za stanovnike opéine
Tmovo a koji su vezani za: vrienje unosa, ispravke i
brisanja podataka u bazi podataka Centralne evidencije
gradana u skladu sa podacima iz pravosnaznih rjedenja ili
izvoda iz sluzbene evidencije, primjenu Zakona o
osnovama sigurnosti sacbraaja, Zakona o prekrSajima,
Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji regulisu
ovu oblast, prima zahtjeve stranaka, daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji, vr8i obradu podataka
o vozilu i vlasniku vozila, provodi postupak registracije,
produZenja registracije, odjave vozila, promjene podataka o
vlasniku vozila, tehnickih karakteristika vozila, prema
utvrdenom redu na dostavljenoj listi izdavanja registarskih
tablica, potvrde o registraciji, potvrde o vlasni§tvu, stikera i
znaka pristupagnosti, evidentira zabrane raspolaganja |
otudenja motomim vozilima dostavljene od nadleznih

4

(3)
(6)
(7)
(8)
9
(10)

(1
(2)

organa; primjenjuje Pravilnik o vozackoj dozvoli 1 Zakon o
prebivalistu 1 boravistu drzavljana BiH, Zakon o li¢noj karti
i Zakon o jedinstvenom matiénom broju gradana u
postupku zaprimanja zahtjeva za izdavanje li¢nih karata i
vozadkih dozvola, sadinjava nacrte uvjerenja iz sluzbenih
evidencija, izdaje prijavnice prebivalita/boravista; vodi
propisane evidencije; slaganje i arhiviranje dokumentacije,
te vrsi i druge poslove i zadatke koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda SO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: Zavrfena gimnazija ili
ckonomska ili birotehni¢ka ili upravno-pravna 3kola ili
druga skola druStvenog ili tehniCkog smjera, SSS-IV
stepen, najmanje 10 mijeseci radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na rafunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
Status izvrsioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrdilaca: | (jedan).
Clan 161.

(Radno mjesto Visi referent za poslove pisarnice)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove pisarnice.
Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu
Pravilnika o kancelarijskom poslovanju, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju i Uputstva o natinu vrienja
kancelarijskog poslovanja, Zakona o arhivskoj gradi i
Zakona o arhivskoj djelatnosti i Uredbe o arhivskom
poslovanju; vrsi prijem zahtjeva; otvara i signira prispjelu
poitu u skladu sa propisima; stara se o rukovanju i uvanju
spisa i drugih akata koji su prispjeli u organizacionu
jedinicu (Sektor za gradanska stanja i Policijsku upravu.
odnosno Policijsku stanicu), dostavi, otpremi i azumosti
poite; prima podtu i razvrstava je po adresama primalaca,
razvrstava postu po klasifikacionim oznakama i evidentira u
evidencije propisane vaZe¢im zakonskim i podzakonskim
odredbama iz ove oblasti; zavodi predmete u dostavne
knjige koji se odnose na sve organizacione jedinice i
dostavlja u rad; stara se o rokovima i predmetima koji se
dostavljaju u rokovnik te iste svakodnevno pregledava i u
navedenom roku upuéuje izvrdiocima radi rjeSavanja;
obezbjeduje pravilno pohranjivanje arhivske grade u skladu
<a Zakonom o arhivskoj gradi, vodi i stara se o obavezama
vodenja arhivske knjige i pravovremenog dostavljanja iste
nadleznom arhivu; rasporeduje arhivsku gradu prema
klasifikacionim oznakama i vrsi njenu klasifikaciju; sreduje
arhivsku gradu i redovno ulaZe zavriene predmete i po
zahtjevu obradivaca izdvaja predmete iz arhive i dostavija u
dalji rad; predlaze unitenje arhivske grade kojima je
istekao rok Guvanja u skladu sa vaZecom Listom kategorija
registratume grade sa rokovima Cuvanja uz odobrenje i
saglasnost rukovodioca organa i nadleznog arhiva istu
dostavlja na unistenje. U okviru poslova tajnih podataka za
kontrolnu tadku u kojoj je rasporeden zaduZen je da obavlja
poslove vezano za prijem, obradu, slanje i arhiviranje tajnih
podataka; zaduZuje kljuceve od Podregistra i Sifre za ulazak
u isti na kontrolnoj tadci; vodi propisane evidencije iz
oblasti zadtite tajnih podataka i u iste zavodi akte i predmete
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(3)
(6)
(7)
(8)
(9)

sa oznakom tajnosti; poziva ovlaitene osobe da dodu u
Podregistar i izvrSe obradu tajnih podataka; zaduZuje
Stambilje i pecate iz oblasti zastite tajnih podataka; zaduzen
Je za obezbjedenje potrebnog broja omota za predmete i
akte sa oznakom tajnosti u Podregistru, koverte i potvrde o
prijemu tajnih podataka; zaduzen je da se svi poslovi 1
zadaci u Podregistru obavljaju po propisanim procedurama,
u njegovom prisustvu i pod njegovim nadzorom: safinjava
izvjestaje, analize, miljenja i informacije iz djelokruga
svoga rada; u oblasti zastite tajnih podataka saraduje sa
koordinatorom Podregistra; u  djelokrugu svoga rada
ucestvuju u izradi izvjeStaja; po uspostavi elektronske
evidencije stara se 0 azumoj primjeni i evidentiranju u istu;
vodi knjigu depesa, obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni  rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

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 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili skola
unutradnjih - poslova/srednja  policijska ili druga 3kola
drustvenog ili tehnikog smjera, SSS-III ili IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zaviiene
struCne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen
struéni ispit, polozen arhivisticki ispit, poznavanje rada na
racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimicno slozeni.

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri).

Clan 162,

(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove)

(n
(2)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativiio-
tehnicke poslove.

Opis poslova: Vrsi provjere depesa i akata kod nadleznih
matiénih ureda, kao 1 provjere u bazi IDDEEA,vrsi obradu
po zahtjevima DKP-a, vr§i konadnu obradu svih vrsta
uvjerenja iz sluzbenih evidencija (uvjerenja, potvrde i
sli¢no) iz djelokruga rada Sektora, pomaze u obavljanju
poslova iz djelokruga rada Sektora vezano za informisanje
stranaka o dokumentaciji koji su obavezni priloziti uz
zahtjev, pomaze u kompletiranju i arhiviranju spisa
upravnih predmeta do njhovog rjesavanja, sacinjava
zapisnik i sluzbene zabiljeske o provedenim radnjama,
zaprima zahtjeve za rjeSavanje u prvostepenom upravnom
postupku, informise stranke o dokumentaciji koju su
obavezni priloziti uz zahtev, vri kompletiranje spisa
upravnih predmeta do njihovog rjesavanja, vodi evidencije
povjerljivih i tajnih podataka, vodi knjigu depesa, obraduje
materijale na raunaru po prijepisu ili diktatu (prepis
tekstova,tabela i sl), sravnjava prepisanu postu i otklanja
eventualne greske, stara se 0 umnozavanju materijala, vrsi
zavodenje, razvodenje, rasporedivanje,  zdruzivanje,
dostavljanje predmeta i akata u rad, rad sa aktima i
otpremanje poste kao i sve poslove u vezi sa arhiviranjem
predmeta, vodi evidenciju godinjih odmora i bolovanja
uposlenika, trebuje kancelarijski materijal i obavlja poslove
tehnitkog sekretara i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vr¥enje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili druga
Skola drustvenog ili tehni¢kog smjera, SSS-111 ili IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon zavriene
stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen
struéni ispit, poznavanje rada na radunaru.

(5)  Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimitno slozeni.

(8) Status izvr¥ioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Vi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 163,
(Radno mjesto Referent za poslove informisanja, akvizicije
podataka i izdavanja dokumenata)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent za poslove informisanja,
akvizicije podataka i izdavanja dokumenata,

(2) Opis poslova: Vi3i unos podataka u bazi podataka
Centralne evidencije u skladu sa podacima iz pravosnaznih
rjeSenja ili izvoda iz sluZbene evidencije: obavjestava i
upucuje stranku u vezi sa pravima i duZnostima koje ima u
postupku  izdavanja  dokumenata;  vrii pregled
dokumentacije koju stranka prilaze, u sluaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vrsi provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije, informise stranke o nadinu i
visini uplata; vrdi akviziciju podataka na lokaciji
(fotografise, uzima otisak prsta i potpis podnosioca zahtjeva
u skladu sa propisima) i vr3i poslove iz oblasti mobilne
akvizicije biometrijskih podataka, pokreée i  vrsi
biometrijske provjere, u skladu sa Instrukcijom ucestvuje u
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta"; vrii
prijem proizvedenih dokumenata, priprema dokumente za
izdavanje; vrdi provjere podataka o podnosiocu zahtjeva u
Registru novéanih kazni; vr3i izdavanje dokumenata; vodi
evidencije izdatih dokumenata, odgovoran je za arhiviranje
dokumentacije (ulaZe obrasce akata i drugih podnesaka u
odgovaraju¢a dosjea i registratore izdatih dokumenata i
stara se o urednosti arhivske grade); izdaje obavjedtenja i
potvrde iz Centralne evidencije u okviru JMB, prebivalista i
li¢nih karti; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili masinska
ili Skola unutradnjih poslova/srednja policijska ili
elektrotchnicka ili saobracajna skola ili druga srednja $kola
drustvenog ili tehni¢kog smjera, SSS-1V ili I stepen, do 6
mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene strucne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni
ispit, poznavanje rada na radunaru.

(5)  Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativrio-tehnicki poslovi

(7) SloZenost poslova: Jednostavni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Referent.
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(10) Broj izvrSilaca: 3 (tri).

(1)

2

3)

4

(3)
(6)
(7)
(8)
9)

Clan 164.

(Radno mjesto Referent za poslove informisanja, akvizicije
podataka, izdavanja dokumenata i administrativne poslove-

podruéje opéine Trnovo)
Naziv radnog mjesta: Referent za poslove informisanja,
akvizicije  podataka,  izdavanja  dokumenata i
administrativne poslove-podrucje op¢ine Trnovo.
Opis poslova: Obavlja poslove za stanovnike opcine
Trmovo i to: obavjeStava i upucuje stranku u vezi sa
pravima i duinostima koje ima u postupku izdavanja
dokumenata, vrsi pregled dokumentacije koju stranka
prilaZe, informise stranke o nainu i visini uplata, akviziciju
podataka na lokaciji i mobilnom opremom na terenu za
izdavanje li¢nih isprava (fotografise, uzima otisak prsta 1
potpis podnosioca zahtjeva), pokrece i visi biometrijske
provjere, vrsi prijem zavrienih dokumenata, priprema
dokumente =za izdavanje, wvr§i provjere podataka o
podnosiocu zahtjeva u Registru novéanih kazni, vrsi
izdavanje dokumenata. vodi evidencije izdatih dokumenata,
obavlja poslove informisanja stranaka o potrebnoj
dokumentaciji, zaprima i kompletira zahtjeve iz oblasti
upravnog postupka u I stepenu te ih dostavlja u dalji rad:
obavlja poslove upuéivanja na dostavu i uruCenje zavrSenih
isprava 1 akata; obraduje materijale na raunaru, stara se o
umnoZavanju materijala, arhiviranje dokumentacije (ulaze
obrasce akata i drugih podnesaka u odgovaraju¢a dosijea i
registratore izdatih dokumenata), izdaje obavjcStenja 1
potvrde iz Centralne evidencije u okviru IMB, prebivalista i
lignih karti; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
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: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili masinska
ili &kola unutradnjih poslova/srednja  policijska ili
elektrotehnicka ili saobradajna $kola ili druga srednja $kola
drudtvenog ili tehnitkog smjera, SSS-IIT ili IV stepen, do 6
mjeseci radnog staza u struci nakon zavrSene strufne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni
ispit. poznavanje rada na ratunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvriioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Referent.

(10) Broj izvrSilaca: | (jedan).

(1
(2)

Clan 165.

(Radno mjesto Referent za operativno-tehnicke i kurirske

poslove)

Naziv radnog mjesta: Referent za operativno-tchnicke i
kurirske poslove.

Opis poslova: Preuzima poitu, razvrstava, pakuje i
otprema; rukuje i dostavlja posilike sa oznakom tajnosti,
dostavlja poitu unutar organizacione jedinice kao i drugim
organizacionim jedinicama Ministarstva, zatim drugim
organima i organizacijama; pakuje i otprema postu putem
PTT-a, prati ispravnost i rukuje uredajem za kopiranje,
umnoZzavanje i uvezivanje materijala, stara se o
umnoZzavanju materijala, vr$i upis podataka u evidencije, po
nalogu neposrednog rukovodioca vrsi provjere u Centralnoj

(3)

4)

(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

9

evidenciji i priprema odgovore na upite u vezi sa
navedenim; obavlja druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
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 1SO 9001.
Uslovi za vrSenje poslova: Zavrena gimnazija ili
ckonomska ili Dbirotehnicka ili upravno-pravna ili
elektrotehnicka ili masinska ili saobradajna ili Skola
unutra$njih poslova/srednja policijska ili druga Skola
druitvenog ili tehni¢kog smjera, SSS-IIT ili TV stepen, do 6
mjeseci radnog staza u struci nakon zavrSene strucne
spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Pomo¢ni poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvriioca: Namyjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Referent.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 166.
(Radno mjesto Pomo¢ni radnik za odrzavanje ¢istoce)
Naziv radnog mjesta: Pomoéni radnik za odrzavanje
cistoce
Opis poslova: Odrzava istoéu u objektima Ministarstva i
Uprave policije; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac.
Uslovi za vrienje poslova: NSS-Osnovna 3kola.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Pomoéni poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvrSioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Pomoéni radnik odnosno NK
radnik.
Broj izvrsilaca: 4 (Cetri).

Pododjeljak 9. Sektor za gradanska stanja HadZi¢i

Clan 167.

{Radno mjesto Nacelnik Sektora za gradanska stanja HadZici)

(1)
(2)

Naziv radnog mjesta: Nalelnik Sektora za gradanska
stanja Hadzici.

Opis poslova: Rukovodi radom Sektora, organizira poslove
i odgovoran je za realizaciju programskih zadataka Sektora;
prati donogenje propisa i preduzima odgovarajuée mjere u
cilju njihovog provodenja, priprema analiticke i druge
informativne materijale iz djelokruga rada Scktora; vrsi
raspored poslova i signiranje po3te na uposlenike i stara se 0
radnoj disciplini; odgovoran je za zakonito, blagovremeno i
uspjesno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora;
prati i prou¢ava informacije, analize, izvjeStaje i druge
materijale u vezi sa stanjem i pojavama iz djelokruga rada
Sektora; redovno usmeno  ili  pismeno  upoznaje
neposrednog rukovodioca o stanju vrsenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrienju tih poslova i
predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; predlaze mjere za
poboljianje procesa rada iz djelokruga rada Sektora, u
skladu sa vazeéim =zakonskim propisima postupa po
usmenim i pismenim nalozima neposrednog rukovodioca;
potpisuje akte iz djelokruga Sektora po ovladtenju Ministra,
odgovara za raspored koritenja godisnjih odmora
zaposlenih na nacin da se osigura kontinuiran i od drugih
Sektora nezavisan rad Sektora, rukovodi radom kontrolne
tacke kao sastavnim djelom Podregistra za zadtitu tajnih
podataka, te u tom smislu koordinira i suraduje sa
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3)

(C)]

(5)
(6)
(7)
(8)

(9
(10)
(1
2)

sigumosnim sluzbama i koordinatorom Podregistra tajnih
podataka: obavlja i druge poslove koje neposredni
rukovodilac odredi i za svoj rad odgovara neposrednom
rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog miesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda I1SO 9001.
Uslovi za vr¥enje poslova: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet, najmanje Cetiri godine radnog staza u struci
nakon zavrSene strutne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvrSioca: Drzavni  sluzbenik  koji
unutradnjom organizacionom jedinicom Sektorom.
Pozicija radnog mjesta: Nacelnik Sektora,
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 168.

(Struéni savjetnik za upravno rjesavanje u I stepenu)

Naziv radnog mjesta: Struéni savietnik za upravno
rjeSavanje u I stepenu.
Opis poslova: Prati donoSenje propisa i preduzima
odgovarajuée mjere u cilju njihovog provodenja, vodi
upravni postupak u I stepenu u vezi sa: Zakonom o
mati¢nim knjigama, Zakonom o liénom imenu, Zakonom o
osnovama  bezbjednosti  saobracaja na  putevima,
provodenjem propisa u vezi sa prebivalistem i boravistem
drzavljana BiH, JMB-a, li¢nih karata; u odsutnosti
koordinatora provodi postupke intervencija i ispravki
podataka u Centralnoj evidenciji: vodi postupak izdavanja
vozatke dozvole u slucaju kada se u postupku donosi
rjeSenje; vodi postupak upudivanja vozafa na vanredni
lickarski pregled u skladu sa zakonom: vodi postupke
oduzimanja/ponistavanja vozatkih dozvola i prava na
upravljanje motomnim vozilom zbog izredenih kaznenih
bodova u skladu sa odredbama vazecih propisa; stara se o
urednosti zahtjeva za prijem u drzavljanstvo BiH i FBiH u
skladu sa normativima postavljenim od strane ovladtenog
organa; prima zahtjeve i daje uputstva strankama u
postupku sticanja  drzavljanstva BiH, FBiH, wvrii
proslijedivanja  dokumentacije nadlenom organu iz
navedene oblasti i dostavlja odluku nadleznog organa
podnosiocu zahtjeva; sprovodi zakonske obveze da se po
sluzbenoj  duznosti  pribavljaju  potrebni podaci o
¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija od tih ili
drugih organa, organizacija ili zajednica; obezbijeduje
uslove da se Sto viSe pojednostavi organizacija prijema
zahtjeva i drugih podnesaka i dostava gradanima pismena
donesenih u upravnom postupku; pruza pravnu pomoé
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava i izvrSavanjem
obaveza u okviru zakonom propisane nadleznosti; vri
poslove vezane =za obradu statistickih podataka i
saCinjavanje mjesenih i periodiénih izvjeitaja, kao i
pripremu analitickih, informativnih i drugih materijala u
okviru utvrdene metodologije; vrdi i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

rukovodi

@)

)

(5)
(6)
(7)
(8)
)

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: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavi§en
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza u
struci nakon zavrSene struéne spreme koja je propisana za
radno mijesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na
rafunaru,

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti,

Naziv grupe poslova: Upravno rjefavanje.

SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvrioca: Drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 169,

(Radno mjesto Visi samostalni referent-koordinator za gradanska

(M

(2)

stanja na lokaciji za izdavanje li¢nih dokumenata

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent-koordinator
za gradanska stanja na lokaciji za izdavanje linih
dokumenata.

Opis poslova: Prati donoenje propisa i preduzima
odgovarajuce mjere u cilju njihovog provodenja; koordinira
rad namjestenika na izdavanju dokumenata; usmjerava i
prati blagovremeno izvrSavanje poslova i zadataka,
organizuje protok stranki u alter sali; pruza pravnu pomoé
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava za izdavanje
dokumenata i predlaZe mjere za njihovo poboljZanje i
odgovara za blagovremeno, zakonito i struéno vrienje
poslova; pruza pomoé¢ referatima Sektora u provjeri
validnosti i potpunosti zahtjeva, u cilju ujednacavanja
postupanja sadinjava internu obavezujuéu listu o pitanjima i
odgovorima koja se pojavljuju u vezi validnosti i potpunosti
dokumenata i isprava koje se prilazu uz zahtjev, redovno
azurira i distribuira listu svim referatima, a jednom godisnje
o sadrZaju liste obavjestava Sektor za koordinaciju i struéno
usavravanje; u konsultaciji sa rukovodiocem Sektora
preduzima odgovarajuce mjere u cilju sprovodenja propisa
iz nadleZnosti Sektora; prati sprovodenje propisanih mjera
zastite u toku rada sa radunarskom opremom i sa mobilnom
stanicom; organizuje arhiviranje dosijea i grade i urednost
arhive; prati provodenje propisanih mjera i standarda zadtite
na lokacijama za izdavanje li¢nih isprava; neposredno
ostvaruje uvid u rad uposlenika rasporedenih na lokacijama
sa posebnim aspektom na standarde zastite prilikom unosa i
obrade licnih podataka kroz postivanje propisanih
procedura i standarda; vidi odgovarajuée provjere u
nadleZnim matiénim uredima po zahtjevima nadleZnih
organa i potvrduje vjerodostojnost provjera; predlaze
rukovodiocu mjere za otklanjanje uolenih nedostataka i
unapredenje rada i efikasnosti u postupku izdavanja
dokumenata; vodi postupke intervencija i ispravki podataka
u Centralnoj evidenciji u saradnji sa administratorima
Ministarstva i ovlastenim 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 licnih isprava;
objedinjava izrazene potrebe za kancelarijskim i potronim
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(7)
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materijalom i uz saglasnost rukovodica podnosi zahtjev za
isto, vodi evidenciju godi¥njih odmora, naknade za prijevoz
i bolovanja zaposlenika, na osnovu evidencije prisustva na
radu ispunjava obrasce za liéni dohodak i stara se o
blagovremenoj dostavi a vodi i druge evidencije u vezi
radno-pravnog odnosa uposlenika; obavlja poslove koji
proisticu iz Zakona o mati¢nim knjigama kao i Mati¢nog
registra a koji su u nadleZnosti ministarstva; zaprima
zahtjeve za rjeSavanje u [ stepenom upravnom postupku,
informiSe stranke o dokumentaciji koju su obavezni priloZiti
uz zahtjev, vr3i kompletiranje spisa upravnih predmeta do
njihovog rjelavanja; vrii obradu zahtjeva dostavljenih
sektoru od strane DKP-a vezanih za upise Cinjenica u
matiéne knjige; u saradnji sa referatom vozackih dozvola
prati stanje u oblasti kaznenih bodova, poduzima i predlaze
blagovremeno poduzimanje zakonom propisanih mjera:
vodi evidenciju izreenih mjera zabrana prelaska drzavne
granice i blagovremenog poduzimanja mjera iz nadleznosti
Sektora, vrdi provjere po depeSama i zahtjevima kod
nadleznih mati¢nih ureda; vri poslove iz oblasti mobilne
akvizicije biometrijskih podataka, u skladu sa Instrukcijom
udestvuje u razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog
identiteta"; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
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 SO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: VSS najmanje VI stepen ili 1
stepen pravnog fakulteta ili visa upravna Skola, najmanje
jedna godina radnog staza u struci nakon zavriene strutne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen strucni
ispit, poznavanje rada na raCunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.
SloZenost poslova: SloZeni.
Status izvriioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.
Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 170.

(Radno mjesto Visi referent za poslove licnih karata, prebivalista

(1)

(2)

i boraviita, IMB gradana i gradanskih stanja)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove licnih
karata, prebivalifta i boraviita, IMB gradana i gradanskih
stanja.

Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
o prebivalidtu i boravitu drzavljana BiH, Zakona o li¢noj
karti i Zakona o jedinstvenom mati¢nom broju gradana u
slu¢aju kada se rjeSavanje tih stvari vrii na osnovu podataka
iz sluzbenih evidencija, a narodito: vrsi unos, ispravku i
brisanje podataka u bazi podataka Centralne evidencije u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; vrsi odredivanje, upisivanje, ponistenje
i zamjenu jedinstvenog matinog broja gradana i izdaje
uvjerenja i potvrde o navedenom te obavjeStava nadlezni
mati¢ni ured i u skladu sa Zakonom i Pravilnicima druge
organe; vodi poslove u vezi prijave i odjave prebivalista i
boraviita gradana; u izuzetno sloZzenim postupcima, u
saradnji sa Koordinatorom provjerava validnost i potpunost
dokumentacije kojom se dokazuje pravo na prijavu
prebivalifta 1 vrii prikupljanje i unos dokaza o pravu na
prijavu prebivalidta u bazu podataka Centralne evidencije

gradana; vodi poslove u vezi prijema zahtjeva: u izuzetno
slozenim postupcima, u saradnji sa Koordinatorom
provjerava validnost i potpunost zahtjeva i wrsi obradu
zahtjeva za izdavanje i zamjenu liéne karte, vrsi elektronske
i druge provjere kod nadleznih mati¢nih ureda i potvrduje
validne rezultate provjera, vrii poslove vezane za mobilnu
akviziciju; u skladu sa Instrukcijom uCestvuje u
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta"; postupa
po zahtjevima gradana dostavljenih posredstvom DKP i
drugih nadleznih organa za evidentiranje i azuriranje li¢nih
podataka a u saradnji sa Koordinatorom prikuplja potrebnu
dokumentaciju za provodenje postupka i unosi podatke u
bazu podataka Centralne evidencije gradana: vodi propisane
evidencije iz oblasti nadleznosti referata i u skladu sa
ovlastenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja iz ovih
evidencija te dostavlja potvrde i uvjerenja po sluzbenoj
duznosti nadleznim matiénim uredima i drugima organima
u skladu sa ovladtenjima iz Zakona ili Pravilnika; u skladu
sa tehnickim mogucénostima lokacije za izdavanje li¢nih
dokumenata, vr$i prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; obraduje statisticke 1 druge
izvjedtaje; priprema nalog za ispravku greski u Centralnoj
evidenciji, priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku riefavanja upravnih stvari iz oblasti za koju je
odgovoran; priprema upite, vrii provjere i odgovara na
depese i druge akte iz oblasti JMB, prebivalidta‘boravidta i
liénih karti; uéestvuje u arhiviranju dokumentacije i stara se
o urednosti arhive; wrsi i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavrfena gimnazija ili
ckonomska ili birotehni¢ka ili upravno-pravna skola ili
druga 3kola druStvenog ili tehnickog smjera, SSS-IV
stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon
zavriene strucne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na ratunaru.

(3) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvriilaca: 2 (dva).

Clan 171.
(Radno mjesto Visi referent za poslove vozackih dozvola i
gradanskih stanja)

(1) Naziv radnog mjesta: Vidi referent za poslove vozackih
dozvola i gradanskih stanja.

(2) Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 osnovama sigurnosti saobracaja, Zakona o prekriajima i
pravilnika o vozagkoj dozvoli; vrsi unos, ispravku i brisanje
podataka u bazi podataka Centralne evidencije gradana u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; prima zahtjeve stranaka; u izuzetno
slozenim predmetima, u saradnji sa Koordinatorom vrsi
provjeru validnosti i potpunosti dokumentacije za izdavanje
vozatke dozvole, vrii obradu podataka, provodi postupak
izdavanja, produzenja i zamjene vozacke dozvole ukoliko
su ostvareni zakonom predvideni uslovi za navedeno; vodi
poslove u vezi odredivanje 1D broja strancima za potrebe
izdavanja vozatke dozvole licima sa prijavljenim
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privremenim boravkom i po zahtjevu stranke ili drugog
ovlastenog organa inicira postupak ponistenja ID broja;
obavlja poslove vezane za zabranu upravljanja motomnim
vozilima u vezi sa sigumosnim mjerama iz Kriviénog
zakona i zadtitnim mjerama iz Zakona o prekriajima; u bazi
podataka ZAVD unosi 1 azurira podatke o izreCenim
sigurnosnim mjerama i zaStitnim mjerama zabrane
upravljanja motornim vozilom; priprema nalog za ispravku
greske u Centralnoj evidenciji; obraduje statistiCke i1 druge
izvjestaje; priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rjeSavanja upravnih stvari iz ove oblasti; stara se
o blagovremenom objedinjavanju dosjea 1 kartona vozaca,
blagovremenom prosljedivanju dosjea i kartona vozaca
nadleznom organu i arhiviranju dokumentacije: vodi
elektronske i pisane evidencije u okviru nadleZnosti i iz svih
evidencija u nadleznosti priprema i izdaje potvrde i
uvjerenja u skladu sa ovlastenjima; vodi evidenciju o licima
upuéenim na vanredni ljekarski pregled, odazivanju istth na
poziv i postupa u skladu sa podacima u evidenciji; vodi
evidenciju o izreCenim kaznenim bodovima i u saradnji sa
koordinatorom poduzima aktivnosti u vezi sa navedenim; u
skladu sa tehnickim moguénostima lokacije za izdavanje
liénih dokumenata, vrsi prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; vrsi spajanje uplata u RNK u
slucaju pogreSne uplate vezane za zahtjev iz oblasti
vozackih dozvola za stranke ¢ije je prebivalite na podrucju
u nadleznosti Sektora, priprema upite, vr$i provjere 1
odgovara na depeSe i druge akte iz oblasti vozackih
dozvola. obavija i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac 1 za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

(3) 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 1SO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehni¢ka ili saobraéajna ili masinska ili
upravno-pravna Skola ili druga Skola drustvenog ili
tehnickog smjera, SSS-IV stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staza u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(8) Status izvriioca: Namjeitenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 172.
(Radno mjesto Visi referent za poslove registracije vozila)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove registracije
vozila.

(2) Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 osnovama sigumosti saobracaja, Zakona o prekriajima,
Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji regulifu
ovu oblast; vi8i unos, ispravku i brisanje podataka u bazi
podataka Centralne evidencije gradana u skladu sa
podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz sluzbene
evidencije: prima zahtjeve stranaka, daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji; u slucaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom wvrsi provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije; vréi obradu podataka o vozilu i
vlasniku vozila; provodi postupak registracije, produzenja
registracije, odjave vozila, promjene podataka o vlasniku

3)

(4)

(5)
(6)
(7
(8)
(9)
(10)

(1)
(2)

vozila, tehnickih karakteristika vozila; prema utvrdenom
redu na dostavljenoj listi - izdavanje registarskih tablica,
potvrde o registraciji, potvrde o vlasniStvu, stikera i znaka
pristupacnosti; u bazi podataka ZAVD unosi i1 azurira
podatke o izdatim znakovima pristupaénosti; u skladu sa
ovladtenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja na
osnovu sluzbene evidencije o vozilima; evidentira zabrane
raspolaganja i otudenja motomim vozilima dostavljene od
nadleznih organa i priprema korespodenciju u vezi sa
navedenim; obraduje statisticke i druge izvjestaje; priprema
predmete za pokretanje prekriajnog postupka za vozila
odjavljena iz sluzbene evidencije; priprema nalog za
ispravku u Centralnoj evidenciji; priprema dokumentaciju
iz sluzbenih evidencija u postupku rjeavanja upravnih
stvari iz ove oblasti; arhivira dokumentaciju i stara se o
urednosti arhive; vodi elektronske i pisane evidencije u
okviru nadleznosti; vrsi spajanje uplata u RNK u slucaju
pogresne uplate vezane za zahtjev iz oblasti registracije
motornog vozila za stranke ¢ije je prebivaliste ili sjediste na
podrudju u nadleznosti Sektora; priprema upite, visi
provjere i odgovara na depefe i druge akte iz oblasti
registracije motornih vozila: vr$i druge poslove i zadatke
koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
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: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili saobracajna ili masinska ili
informati¢ka ili $kola unutradnjih poslova/srednja policijska
ili upravno-pravna 3kola ili druga Skola drustvenog ili
tehnickog usmjerenja, SSS-1V stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staza u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje
rada na raéunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.
Status izvrioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Vidi referent.
Broj izvrSilaca: 3 (tri).
Clan 173.

(Radno mjesto Visi referent za poslove pisamice)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove pisamice.
Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu
Pravilnika o kancelarijskom poslovanju, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju i Uputstva o nafinu vrenja
kancelarijskog poslovanja, Zakona o arhivskoj gradi i
Zakona o arhivskoj djelatnosti i Uredbe o arhivskom
poslovanju; visi prijem zahtjeva; otvara i signira prispjelu
poitu u skladu sa propisima; stara se o rukovanju i uvanju
spisa i drugih akata koji su prispjeli u organizacionu
jedinicu (Sektor za gradanska stanja i Policijsku upravu,
odnosno Policijsku stanicu), dostavi, otpremi 1 aZzumosti
poste; prima postu i razvrstava je po adresama primalaca;
razvrstava postu po klasifikacionim oznakama i evidentira u
evidencije propisane vaze¢im zakonskim 1 podzakonskim
odredbama iz ove oblasti; zavodi predmete u dostavne
knjige koji se odnose na sve organizacione jedinice i
dostavlja u rad: stara se o rokovima i predmetima koji se
dostavljaju u rokovnik te iste svakodnevno pregledava i u
navedenom roku upucuje izvrSiocima radi rjeSavanja;
obezbjeduje pravilno pohranjivanje arhivske grade u skladu
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sa Zakonom o arhivskoj gradi, vodi i stara se o obavezama
vodenja arhivske knjige i pravovremenog dostavljanja iste
nadleznom arhivu; rasporeduje arhivsku gradu prema
klasifikacionim oznakama i vr$i njenu klasifikaciju; sreduje
arhivsku gradu i redovno ulaZe zavriene predmete i po
zahtjevu obradivada izdvaja predmete iz arhive i dostavlja u
dalji rad; predlaze uniStenje arhivske grade kojima je
istekao rok ¢uvanja u skladu sa vazecom Listom kategorija
registraturne grade sa rokovima ¢uvanja uz odobrenje i
saglasnost rukovodioca organa 1 nadleZnog arhiva istu
dostavlja na unistenje. U okviru poslova tajnih podataka za
kontrolnu tacku u kojoj je rasporeden zaduzen je da obavlja
poslove vezano za prijem, obradu, slanje i arhiviranje tajnih
podataka; zaduZuje kljuceve od Podregistra i Sifre za ulazak
u isti na kontrolnoj tadci; vodi propisane evidencije iz
oblasti zastite tajnih podataka i u iste zavodi akte i predmete
sa oznakom tajnosti; poziva ovlastene osobe da dodu u
Podregistar i izvrSe obradu tajnih podataka; zaduzuje
Stambilje i pedate iz oblasti zastite tajnih podataka; zaduZen
je za obezbjedenje potrebnog broja omota za predmete i
akte sa oznakom tajnosti u Podregistru, koverte i potvrde o
prijemu tajnih podataka; zaduZen je da se svi poslovi i
zadaci u Podregistru obavljaju po propisanim procedurama,
u njegovom prisustvu i pod njegovim nadzorom; sainjava
izvjestaje, analize, misljenja i informacije iz djelokruga
svoga rada; u oblasti zaStite tajnih podataka saraduje sa
koordinatorom Podregistra; u djelokrugu svoga rada
ulestvuju u izradi izvjeitaja; po uspostavi elektronske
evidencije stara se 0 azumoj primjeni i evidentiranju u istu;
vodi knjigu depeSa, obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

(3) 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 [SO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili $kola
unutra$njih poslova/srednja policijska ili druga 8kola
drustvenog ili tehnitkog smjera, SSS-III ili IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen
struéni ispit, poloZen arhivisticki ispit, poznavanje rada na
radunaru,

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimicéno sloZeni.

(8) Status izvrSioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

(10) Broj izvrSilaca: 2 (dva).

Clan 174.
{Radno mjesto Referent za poslove informisanja, akvizicije
podataka i izdavanja dokumenata)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent za poslove informisanja,
akvizicije podataka i izdavanja dokumenata.

(2) Opis poslova: Vr&i unos podataka u bazi podataka
Centralne evidencije u skladu sa podacima iz pravosnaznih
rjeSenja ili izvoda iz sluZbene evidencije; obavjeStava i
upuéuje stranku u vezi sa pravima i duznostima koje ima u
postupku  izdavanja  dokumenata;  wr¥i  pregled
dokumentacije koju stranka prilaZe, u slucaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vr§i provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije, informise stranke o naCinu i
visini uplata; vr§i akviziciju podataka na lokaciji

&)

(4)

(3)
(6)
(7)
(8)
9

(fotografide, uzima otisak prsta i potpis podnosioca zahtjeva
u skladu sa propisima) i vr$i poslove iz oblasti mobilne
akvizicije biometrijskih podataka, pokrece i wvrdi
biometrijske provjere, u skladu sa Instrukcijom ucestvuje u
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta"; vrdi
prijem proizvedenih dokumenata, priprema dokumente za
izdavanje; vrsi provjere podataka o podnosiocu zahtjeva u
Registru novéanih kazni; vr3i izdavanje dokumenata; vodi
evidencije izdatih dokumenata, odgovoran je za arhiviranje
dokumentacije (ulaze obrasce akata i drugih podnesaka u
odgovarajucéa dosjea i registratore izdatih dokumenata i
stara se o urednosti arhivske grade); izdaje obavjestenja i
potvrde iz Centralne evidencije u okviru JMB, prebivalista i
liénih karti; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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 vr¥enje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili masinska
ili Skola unutrasnjih poslova/srednja policijska ili
elektrotehnicka ili saobracajna kola ili druga srednja Skola
drutvenog ili tehni¢kog smjera, SSS-II1 ili IV stepen, do 6
mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene strulne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen strucni
ispit, poznavanje rada na raunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
Slozenost poslova: Jednostavni.

Status izvriioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

(1
(2)

3

4

Clan 175.

(Radno mjesto Referent za operativno-tehnicke i kurirske

poslove)
Naziv radnog mjesta: Referent za operativno-tehnicke i
kurirske poslove.
Opis poslova: Preuzima postu, razvrstava, pakuje 1
otprema; rukuje i dostavlja posiljke sa oznakom tajnosti,
dostavlja postu unutar organizacione jedinice kao i drugim
organizacionim jedinicama Ministarstva, zatim drugim
organima i organizacijama; pakuje i otprema poitu putem
PTT-a, prati ispravnost i rukuje uredajem za kopiranje,
umnoZavanje i uvezivanje materijala, stara se o
umnoZavanju materijala, vr§i upis u evidencije, po nalogu
neposrednog rukovodioca wvi§i provjere u Centralnoj
evidenciji i priprema odgovore na upite u vezi sa
navedenim; obavlja druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
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 [SO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: ZavrSena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili
elektrotehnicka ili maSinska ili saobracajna ili Skola
unutradnjih poslova/srednja policijska ili druga 3kola
drudtvenog ili tehni¢kog smjera, SSS-III ili IV stepen, do 6
mjeseci radnog staza u struci nakon =zavriene struéne
spreme koja je propisana za radno mjesto.
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(5)
(6)
(7)
(8)
)

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: Pomoénj poslovi,
SloZenost poslova: Jednostavni.,

Status izvriioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

(10) Broj izvrsilaca: | (jedan),

(1)
(2)

()
(4)
)
(6)
(7)
®)

©)

Clan 176.
(Radno mjesto Pomoéni radnik za odrzavanje Gistoce)
Naziv radnog mjesta: Pomocni radnik za odrzavanje
Cistoce
Opis poslova: Odrzava &istoéu u objektima Ministarstva i
Uprave policije; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac.
Uslovi za vr$enje poslova: NSS - Osnovna Skola,
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomodéne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Pomocni poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni,
Status izvrSioca: Namjestenik,
Pozicija radnog mjesta: Pomoéni radnik odnosno NK
radnik.
Broj izvriilaca: 3 (tri).

Pododjeljak 10. Sektor za gradanska stanja Vogoiéa

Clan 177.

(Radno mjesto Nacelnik Sektora za gradanska stanja Vogo§ca)

(1
(2)

(3)

(4

Naziv radnog mjesta: Nacelnik Sektora za gradanska
stanja Vogoica.

Opis poslova: Rukovodi radom Sektora, organizira poslove
i odgovoran je za realizaciju programskih zadataka Sektora:
prati donoSenje propisa i preduzima odgovarajuce mjere u
cilju njihovog provodenja. priprema analiticke i druge
informativne materijale iz djelokruga rada Secktora; vrdi
raspored poslova i signiranje pote na uposlenike i stara se o
radnoj disciplini; odgovoran Je za zakonito, blagovremeno i
uspjesno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora:
prati i proucava informacije, analize, izvjestaje i druge
materijale u vezi sa stanjem i pojavama iz djelokruga rada
Sektora; redovno usmeno jli pismeno  upoznaje
neposrednog rukovodioca o stanju vrienja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koyji postoje u vrienju tih poslova i
predlaze mjere za njihovo rjeavanje; predlaZe mjere za
poboljfanje procesa rada iz djelokruga rada Sektora, u
skladu sa vazeéim zakonskim propisima postupa po
usmenim i pismenim nalozima neposrednog rukovodioca:
potpisuje akie iz djelokruga Sektora po ovlastenju Ministra,
odgovara za raspored koristenja  godisnjih  odmora
zaposlenih na nacin da se osigura kontinuiran i od drugih
Sektora nezavisan rad Sektora. rukovodi radom kontrolne
tacke kao sastavnim djelom Podregistra za zastitu tajnih
podataka, te u tom smislu koordinira i suraduje sa
sigurnosnim sluzbama i koordinatorom Podregistra tajnih
podataka; obavlja i druge poslove koje neposredni
rukovodilac odredi i za svoj rad odgovara neposrednom
rukovodiocu,

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: Stecena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VI stepen struéne spreme, odnosno  visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
il treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
pravni fakultet, najmanje Getiri godine radnog staza u struci

(5)
(6)
(7)
(8)

)

nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za radno
mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na ra¢unaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi.,
SloZenost poslova: NajsloZeniji.

Status izvr¥ioca: Drzavni  slusbenik koji  rukovodi
unutrasnjom organizacionom jedinicom Sektorom.

Pozicija radnog mjesta: Nagelnik Sektora,

(10) Broj izvrSilaca: | (jedan).

(3)

4)

Clan 178.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za upravno rjefavanje u |

stepenu)
Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za upravno
rjesavanje u I stepenu.
Opis poslova: Prati donoSenje propisa i preduzima
odgovaraju¢e mjere u cilju njihovog provodenja, vodi
upravni postupak u [ stepenu u vezi sa: Zakonom o
mati¢nim knjigama, Zakonom o liénom imenu, Zakonom o
osnovama  bezbjednosti  saobracaja  na putevima,
provodenjem propisa u vezi sa prebivalitem i boravistem
drzavljana BiH, JMB-a, li¢nih karata; u odsutnosti
koordinatora provodi postupke intervencija i ispravki
podataka u Centralnoj evidenciji; vodi postupak izdavanja
vozatke dozvole u sluéaju kada se u postupku donosi
rjeSenje; vodi postupak upudivanja vozaéa na vanredni
liekarski pregled u skladu sa zakonom; vodi postupke
oduzimanja/ponistavanja vozackih dozvola i prava na
upravljanje motomim vozilom zbog izrecenih kaznenih
bodova u skladu sa odredbama vazecih propisa; stara se o
urednosti zahtjeva za prijem u drzavljanstvo BiH i FBiH y
skladu sa normativima postavljenim od strane ovladtenog
organa; prima zahtieve i daje uputstva strankama u
postupku  sticanja  drzavljanstva BiH, FBiH, wvri
proslijedivanja  dokumentacije nadleznom organu iz
navedene oblasti i dostavlja odluku nadleznog organa
podnosiocu zahtjeva; sprovodi zakonske obveze da se po
sluzbenoj  duznosti pribavljaju  potrebni podaci o
Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija od tih ili
drugih organa, organizacija ili zajednica; obezbijeduje
uslove da se 3to vise pojednostavi organizacija prijema
zahtjeva i drugih podnesaka i dostava gradanima pismena
donesenih u upravnom postupku; pruza pravnu pomo¢
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava i izvriavanjem
obaveza u okviru zakonom propisane nadleznosti: vrsi
poslove vezane za obradu statistickih podataka i
safinjavanje mjesednih i periodi¢nih  izvjestaja, kao i
pripremu analiti¢kih, informativnih i drugih materijala u
okviru utvrdene metodologije; vr$i i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
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 1SO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: Stedcna diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VI stepen struéne spreime, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza u
struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na
racunaru,
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Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Upravno rjefavanje.
SloZenost poslova: NajsloZeniji.
Status izvr§ioca: Drzavni sluZzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Struéni savjemnik.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 179.

(Radno mjesto Visi samostalni referent-koordinator za gradanska

(h

2

stanja na lokaciji za izdavanje liénih dokumenata)

Naziv radnog mjesta: Viii samostalni referent-koordinator
za gradanska stanja na lokaciji za izdavanje liénih
dokumenata.

Opis poslova: prati donoSenje propisa 1 preduzima
odgovaraju¢e mjere u cilju njihovog provodenja; koordinira
rad namjestenika na izdavanju dokumenata; usmjerava i
prati blagovremeno izvriavanje poslova i zadataka,
organizuje protok stranki u alter sali; pruza pravnu pomo¢
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava za izdavanje
dokumenata i predlaze mjere za njihovo poboljSanje i
odgovara za blagovremeno, zakonito i struéno vrSenje
poslova; pruza pomo¢ referatima Sektora u provjeri
validnosti i potpunosti zahtjeva, u cilju ujednacavanja
postupanja satinjava internu obavezujucu listu o pitanjima i
odgovorima koja se pojavljuju u vezi validnosti i potpunosti
dokumenata i isprava koje se prilazu uz zahtjev, redovno
azurira i distribuira listu svim referatima, a jednom godisnje
o sadrZaju liste obavjestava Sektor za koordinaciju i strucno
usavriavanje; u konsultaciji sa rukovodiocem Sektora
preduzima odgovarajuée mjere u cilju sprovodenja propisa
iz nadleZnosti Sektora; prati sprovodenje propisanih mjera
zastite u toku rada sa raéunarskom opremom i sa mobilnom
stanicom; organizuje arhiviranje dosijea i grade i urednost
arhive; prati provodenje propisanih mjera i standarda zastite
na lokacijama za izdavanje li¢nih isprava; neposredno
ostvaruje uvid u rad uposlenika rasporedenih na lokacijama
sa posebnim aspektom na standarde zastite prilikom unosa i
obrade lignih podataka kroz postivanje propisanih
procedura i standarda; vrsi odgovarajue provjerc u
nadlefnim matiénim uredima po zahtjevima nadleZnih
organa i potvrduje vjerodostojnost provjera; predlaze
rukovodiocu mijere za otklanjanje uogenih nedostataka i
unapredenje rada i efikasnosti u postupku izdavanja
dokumenata; vodi postupke intervencija i ispravki podataka
u Centralnoj evidenciji u saradnji sa administratorima
Ministarstva i ovlaitenim 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 licnih isprava;
objedinjava izrazene potrebe za kancelarijskim i potro§nim
materijalom i uz saglasnost rukovodica podnosi zahtjev za
isto, vodi evidenciju godi&njih odmora, naknade za prijevoz
i bolovanja zaposlenika, na osnovu evidencije prisustva na
radu ispunjava obrasce za li¢ni dohodak i stara se ©
blagovremenoj dostavi a vodi i druge evidencije u vezi
radno-pravnog odnosa uposlenika; obavlja poslove koji
proisticu iz Zakona o mati¢nim knjigama kao i Maticnog
registra a koji su u nadleznosti ministarstva; zaprima
zahtjeve za rjeSavanje u I stepenom upravnom postupku,
informise stranke o dokumentaciji koju su obavezni priloZiti
uz zahtjev, vrsi kompletiranje spisa upravnih predmeta do
njihovog rjesavanja; vrsi obradu zahtjeva dostavljenth
sektoru od strane DKP-a vezanih za upise Cinjenica u
matiéne knjige; u saradnji sa referatom vozackih dozvola
prati stanje u oblasti kaznenih bodova, poduzima i predlaze

)
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blagovremeno poduzimanje zakonom propisanih mjera;
vodi evidenciju izreéenih mjera zabrana prelaska drzavne
granice i blagovremenog poduzimanja mjera iz nadleZnosti
Sektora, vrsi provjere po depeSama i zahtjevima kod
nadleznih mati¢nih ureda; vr$i poslove iz oblasti mobilne
akvizicije biometrijskih podataka, u skladu sa Instrukcijom
udestvuje u razrijeSavanju pitanja u  vez "Duplog
identiteta"; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
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: V&S najmanje VI stepen ili I
stepen pravnog fakulteta ili viSa upravna Skola, najmanje
jedna godina radnog staZa u struci nakon zavriene strucne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni
ispit, poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacion
poslovi.
SloZenost poslova: Slozeni.
Status izvr§ioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent
Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Clan 180.

(Radno mjesto Visi referent za poslove liénih karata, prebivalista

(n

i boraviita, IMB gradana i gradanskih stanja)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove licnih
karata, prebivalista i boravista, JMB gradana i gradanskih
stanja.

Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
o prebivalidtu i boravistu drZavljana BiH, Zakona o li¢noj
karti i Zakona o jedinstvenom mati¢nom broju gradana u
sluéaju kada se rjesavanje tih stvari vrsi na osnovu podataka
iz sluzbenih evidencija, a narogito: vrsi unos, ispravku i
brisanje podataka u bazi podataka Centralne evidencije u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; vrii odredivanje, upisivanje, ponistenje
i zamjenu jedinstvenog matiénog broja gradana i izdaje
uvjerenja i potvrde o navedenom te obavjestava nadleZni
matiéni ured i u skladu sa Zakonom i Pravilnicima druge
organe; vodi poslove u vezi prijave i odjave prebivalista 1
boravista gradana; u izuzetno sloZenim postupcima, u
saradnji sa Koordinatorom provjerava validnost i potpunost
dokumentacije kojom se dokazuje pravo na prijavu
prebivaliéta i vidi prikupljanje i unos dokaza o pravu na
prijavu prebivalita u bazu podataka Centralne evidencije
gradana; vodi poslove u vezi prijema zahtjeva; u izuzemo
slozenim postupcima, u saradnji sa Koordinatorom
provjerava validnost i potpunost zahtjeva 1 vrdi obradu
zahtjeva za izdavanje i zamjenu line karte, visi elektronske
i druge provjere kod nadleznih mati¢nih ureda i potvrduje
validne rezultate provjera, vrsi poslove vezane za mobilnu
akviziciju; u skladu sa Instrukcijom udestvuje U
razrijesavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta”; postupa
po zahtjevima gradana dostavljenih posredstvom DKP i
drugih nadleznih organa za evidentiranje i aZuriranje liénih
podataka a u saradnji sa Koordinatorom prikuplja potrebnu
dokumentaciju za provodenje postupka i unosi podatke u
bazu podataka Centralne evidencije gradana: vodi propisane
evidencije iz oblasti nadleznosti referata i u skladu sa
ovlaitenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja iz ovih
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evidencija te dostavlja potvrde i uvjerenja po sluzbenoj
duznosti nadleznim mati¢nim uredima i drugima organima
u skladu sa ovlastenjima iz Zakona ili Pravilnika; u skladu
sa tehnickim mogucénostima lokacije za izdavanje li¢nih
dokumenata, vr$i prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; obraduje statistitke i druge
izvjeStaje; priprema nalog za ispravku greski u Centralnoj
evidenciji, priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rjeSavanja upravnih stvari iz oblasti za koju je
odgovoran; priprema upite, vi3i provjere i odgovara na
depese i druge akte iz oblasti JMB, prebivalista/boraviita i
liénih karti; uéestvuje u arhiviranju dokumentacije i stara se
0 urednosti arhive; wrii i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

(3) 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 upravijanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda ISO 9001.

(4) Uslovi za vrenje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna 3kola ili
druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, SSS-IV
stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na ratunaru.

(3)  Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimicno slozeni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

(10) Broj izvriilaca: 2 (dva).

Clan 181.
(Radno mjesto Visi referent za poslove vozackih dozvola i
gradanskih stanja)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove vozackih
dozvola i gradanskih stanja.

(2)  Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 osnovama sigumosti saobracaja, Zakona o prekrsajima i
pravilnika o vozackoj dozvoli; vri unos, ispravku i brisanje
podataka u bazi podataka Centralne evidencije gradana u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjedenja ili izvoda iz
sluZbene evidencije; prima zahtjeve stranaka; u izuzetno
sloZenim predmetima, u saradnji sa Koordinatorom vrgi
provjeru validnosti i potpunosti dokumentacije za izdavanje
vozatke dozvole, vidi obradu podataka, provodi postupak
izdavanja, produZenja i zamjene vozake dozvole ukoliko
su ostvareni zakonom predvideni uslovi za navedeno; vodi
poslove u vezi odredivanje 1D broja strancima za potrebe
izdavanja vozatke dozvole licima sa prijavljenim
priviemenim boravkom i po zahtjevu stranke ili drugog
ovladtenog organa inicira postupak ponidtenja ID broja;
obavlja poslove vezane za zabranu upravljanja motornim
vozilima u vezi sa sigumosnim mjerama iz Kriviénog
zakona i zadtitnim mjerama iz Zakona o prekriajima; u bazi
podataka ZAVD unosi i aZurira podatke o izrecenim
sigurnosnim  mjerama i zaStitnim mjerama  zabrane
upravljanja motornim vozilom; priprema nalog za ispravku
greSke u Centralnoj evidenciji; obraduje statisticke i druge
izvjeStaje; priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rje$avanja upravnih stvari iz ove oblasti; stara se
o blagovremenom objedinjavanju dosjea i kartona vozaca,
blagovremenom prosljedivanju dosjea i kartona vozaia
nadleznom organu i arhiviranju dokumentacije; vodi
elektronske i pisane evidencije u okviru nadlenosti i iz svih

evidencija u nadleznosti priprema i izdaje potvrde i
uvjerenja u skladu sa ovladtenjima; vodi evidenciju o licima
upucenim na vanredni ljekarski pregled, odazivanju istih na
poziv i postupa u skladu sa podacima u evidenciji; vodi
evidenciju o izreCenim kaznenim bodovima i u saradnji sa
koordinatorom poduzima aktivnosti u vezi sa navedenim: u
skladu sa tehnickim moguénostima lokacije za izdavanje
liénih dokumenata, vrii prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; vi$i spajanje uplata u RNK u
slucaju pogreine uplate vezane za zahtjev iz oblasti
vozackih dozvola za stranke &ije je prebivaliste na podrucju
u nadleZnosti Sektora, priprema upite, vrsi provjere i
odgovara na depefe i druge akte iz oblasti vozackih
dozvola, obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema Zahtjevima
standarda 1SO 9001.

(4) Uslovi za vr¥enje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili saobra¢ajna ili maSinska ili
upravno-pravna $kola ili druga 3kola drudtvenog ili
tehni¢kog smjera, SSS - IV stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staza u struci nakon zavriene strucne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na racunaru,

(5)  Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7)  SloZenost poslova: Djelimicno sloZeni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent,

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva),

Clan 182.
(Radno mjesto Visi referent za poslove registracije vozila)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove registracije
vozila,

(2) Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 osnovama sigumosti saobracaja, Zakona o prekriajima,
Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji reguligu
ovu oblast; vrsi unos, ispravku i brisanje podataka u bazi
podataka Centralne evidencije gradana u skladu sa
podacima iz pravosnaznih rjesenja ili izvoda iz sluzbene
evidencije; prima zahtjeve stranaka, daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji; u slucaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vrsi provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije; vi$i obradu podataka o vozilu i
vlasniku vozila; provodi postupak registracije, produZenja
registracije, odjave vozila, promjene podataka o vlasniku
vozila, tehnickih karakteristika vozila; prema utvrdenom
redu na dostavljenoj listi - izdavanje registarskih tablica,
potvrde o registraciji, potvrde o vlasnidtvu, stikera i znaka
pristupacnosti; u bazi podataka ZAVD unosi i aurira
podatke o izdatim znakovima pristupacnosti; u skladu sa
ovlatenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja na
osnovu sluzbene evidencije o vozilima; evidentira zabrane
raspolaganja i otudenja motomim vozilima dostavljene od
nadleznih organa i priprema korespodenciju u vezi sa
navedenim; obraduje statisticke i druge izvjestaje; priprema
predmete za pokretanje prekriajnog 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; arhivira dokumentaciju i stara se o
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urednosti arhive; vodi elektronske i pisane evidencije u
okviru nadleznosti; vr8i spajanje uplata u RNK u slucaju
pogreSne uplate vezane za zahtjev iz oblasti registracije
motomog vozila za stranke ¢ije je prebivaliste ili sjedidte na
podrugju u nadleznosti Sektora; priprema upite, vrsi
provjere i odgovara na depeSe i druge akte iz oblasti
registracije motornih vozila; vidi druge poslove 1 zadatke
koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.
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 1SO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili saobra¢ajna ili masinska ili
informati¢ka ili §kola unutrasnjih poslova/srednja policijska
ili upravno-pravna &kola ili druga Skola druStvenog ili
tehnickog usmjerenja, SSS-IV stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staZa u struci nakon zavrSene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na raCunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
Status izvr§ioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent,
Broj izvr§ilaca: 3 (tri).
Clan 183.

(Radno mjesto Visi referent za poslove pisarnice)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove pisarnice.
Opis poslova: Obavlja poslove vezanc za primjenu
Pravilnika o kancelarijskom poslovanju, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju i Uputstva o naCinu vrienja
kancelarijskog poslovanja, Zakona o arhivskoj gradi i
Zakona o arhivskoj djelatnosti i Uredbe o arhivskom
poslovanju; vr¥i prijem zahtjeva; otvara i signira prispjelu
podtu u skladu sa propisima; stara se o rukovanju i ¢uvanju
spisa i drugih akata koji su prispjeli u organizacionu
jedinicu (Sektor za gradanska stanja i Policijsku upravu,
odnosno Policijsku stanicu), dostavi, otpremi i aZzurmnosti
poste; prima podtu i razvrstava je po adresama primalaca;
razvrstava poitu po klasifikacionim oznakama i evidentira u
evidencije propisane vaze¢im zakonskim i podzakonskim
odredbama iz ove oblasti; zavodi predmete u dostavne
knjige koji se odnose na sve organizacione jedinice i
dostavlja u rad; stara se o rokovima i predmetima koji se
dostavljaju u rokovnik te iste svakodnevno pregledava i u
navedenom roku upuéuje izvriocima radi rjeSavanja;
obezbjeduje pravilno pohranjivanje arhivske grade u skladu
sa Zakonom o arhivskoj gradi, vodi i stara se o obavezama
vodenja arhivske knjige 1 pravovremenog dostavljanja iste
nadle?nom arhivu; rasporeduje arhivsku gradu prema
klasifikacionim oznakama i vrSi njenu klasifikaciju; sreduje
arhivsku gradu i redovno ulaze zavriene predmete i po
zahtjevu obradivada izdvaja predmete iz arhive i dostavlja u
dalji rad; predlaze unistenje arhivske grade kojima je
istekao rok tuvanja u skladu sa vaze¢om Listom kategorija
registraturne grade sa rokovima Cuvanja uz odobrenje i
saglasnost rukovodioca organa i nadleznog arhiva istu
dostavlja na uniStenje. U okviru poslova tajnih podataka za
kontrolnu tacku u kojoj je rasporeden zaduzen je da obavlja
poslove vezano za prijem, obradu, slanje i arhiviranje tajnih
podataka; zaduzuje kljuceve od Podregistra i Sifre za ulazak
u isti na kontrolnoj tadci; vodi propisane evidencije iz

oblasti zatite tajnih podataka i u iste zavodi akte 1 predmete
sa oznakom tajnosti; poziva ovlaitene osobe da dodu u
Podregistar i izvrie obradu tajnih podataka; zaduZuje
stambilje i pecate iz oblasti zastite tajnih podataka; zaduZen
je za obezbjedenje potrebnog broja omota za predmete i
akte sa oznakom tajnosti u Podregistru, koverte i potvrde o
prijemu tajnih podataka; zaduZen je da se svi poslovi i
zadaci u Podregistru obavljaju po propisanim procedurama.
u njegovom prisustvu i pod njegovim nadzorom; sacinjava
izvjestaje, analize, miSljenja i informacije iz djelokruga
svoga rada; u oblasti zastite tajnih podataka saraduje sa
koordinatorom Podregistra; u djelokrugu svoga rada
ufestvuju u izradi izvjeStaja; po uspostavi elektronske
evidencije stara se o azumoj primjeni i evidentiranju u istu;
vodi knjigu depesa, obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Zavrsena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnitka ili upravno-pravna ili Skola
unutra$njih  poslova/srednja policijska ili druga Skola
drustvenog ili tehnickog smjera, SSS-III ili IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen
struéni ispit, polozen arhivisticki ispit, poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvriilaca: 2 (dva).

Clan 184.
(Radno mjesto Referent za poslove informisanja, akvizicije
podataka i izdavanja dokumenata)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent za poslove informisanja,
akvizicije podataka i izdavanja dokumenata.

(2) Opis poslova: Vr3i unos podataka u bazi podataka
Centralne evidencije u skladu sa podacima iz pravosnaznih
rjeSenja ili izvoda iz sluzbene evidencije; obavjeStava i
upuéuje stranku u vezi sa pravima i duZnostima koje ima u
postupku  izdavanja  dokumenata;  wrSi  pregled
dokumentacije koju stranka prilaze, u sluaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vrsi provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije, informiSe stranke o nafinu i
visini uplata; wvr$i akviziciju podataka na lokaciji
(fotografise, uzima otisak prsta i potpis podnosioca zahtjeva
u skladu sa propisima) i vrii poslove iz oblasti mobilne
akvizicije biometrijskih  podataka, pokrece i wvrfi
biometrijske provjere, u skladu sa Instrukeijom uestvuje u
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta”; vrsi
prijem proizvedenih dokumenata, priprema dokumente za
izdavanje; vrii provjere podataka o pednosiocu zahtjeva u
Registru novéanih kazni; vrdi izdavanje dokumenata; vodi
evidencije izdatih dokumenata, odgovoran je za arhiviranje
dokumentacije (ulaze obrasce akata i drugih podnesaka u
odgovarajuéa dosjea i registratore izdatih dokumenata i
stara se o urednosti arhivske grade); izdaje obavjeStenja i
potvrde iz Centralne evidencije u okviru JMB, prebivalista i
liénih karti; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
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rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
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: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnic¢ka ili upravno-pravna ili masinska
ili 8kola unutrasnjih poslova/srednja  policijska  ili
elektrotehnicka ili saobracajna skola ili druga srednja $kola
drustvenog ili tehni¢kog smjera, SSS-IIT ili 1V stepen, do 6
mjeseci radnog staZa u struci nakon zavriene stru¢ne
spreme koja je propisana za radno mijesto, poloZen struéni
ispit, poznavanje rada na radunaru,
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni,
Status izvriioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Referent.
Broj izvriilaca; 2 (dva).

Clan 185.
(Radno mjesto Pomo¢éni radnik za odrzavanje Gistoce)
Naziv radnog mjesta: Pomoéni radnik za odrzavanje
Cistoce
Opis poslova: Odrzava Gistoéu u objektima Ministarstva i
Uprave policije; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac.
Uslovi za vrienje poslova: NSS-Osnovna gkola.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: Pomoéni poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvrSioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Pomoéni radnik odnosno NK
radnik.
Broj izvriilaca: 3 (tri).

Pododjeljak 11. Sektor za gradanska stanja Ilija§/Srednje

(1)
(2)

Clan 186.
(Radno mjesto Nacelnik Sektora za gradanska stanja
[lija3/Srednje)

Naziv radnog mjesta: Nacelnik Sektora za gradanska
stanja Ilija3/Srednje.

Opis poslova: Rukovodi radom Scktora, organizira poslove
i odgovoran je za realizaciju programskih zadataka Sektora;
prati donoSenje propisa i preduzima odgovarajuce mjere u
ciliu njihovog provodenja, priprema analiticke i druge
informativne materijale iz djelokruga rada Sektora; vrgi
raspored poslova i signiranje poite na uposlenike i stara se o
radnoj disciplini; odgovoran je za zakonito, blagovremeno i
uspjeSno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora:
prati i proucava informacije, analize, izvjeStaje i druge
materijale u vezi sa stanjem i pojavama iz djelokruga rada
Scktora; redovno usmeno ilj pismeno  upoznaje
neposrednog rukovodioca o stanju visenja poslova iz svoje
nadleZnosti, problemima koji postoje u vrienju tih poslova i
predlaZe mijere za njihovo rjeavanje; predlaze mjere za
poboljSanje procesa rada iz djelokruga rada Sektora, u
skladu sa vazeéim zakonskim propisima postupa po
usmenim i pismenim nalozima neposrednog rukovodioca;
potpisuje akte iz djelokruga Sektora po ovlastenju Ministra,
odgovara za raspored koristenja  godi§njih  odmora
zaposlenih na nacin da se osigura kontinuiran i od drugih
Sektora nezavisan rad Sektora, rukovodi radom kontrolne
tatke kao sastavnim djelom Podregistra za zadtitu tajnih
podataka. te u tom smislu koordinira i suraduje sa

sigumosnim sluZbama i koordinatorom Podregistra tajnih
podataka; obavlja i druge poslove koje neposredni
rukovodilac odredi i za svoj rad odgovara neposrednom
rukovodiocu.

(3) 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,

(4) Uslovi za vr¥enje poslova: Stegena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen strugne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavren
pravni fakultet, najmanje Setiri godine radnog staza u struci
nakon zavrsene struéne spreme koja Je propisana za radno
mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje rada na radunaru.

(5)  Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struéno-operativni poslovi,

(7)  SloZenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji  rukovodi
unutradnjom organizacionom jedinicom Sektorom,

(9) Pozicija radnog mjesta: Nacelnik Sektora.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 187.
(Radno mijesto Struéni savjetnik za upravno rjesavanje u I
stepenu)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za upravno
rjeSavanje u [ stepenu.

(2) Opis poslova: Prati donosenje propisa i preduzima
odgovaraju¢e mjere u cilju njihovog provodenja, vodi
upravni postupak u I stepenu u vezi sa: Zakonom o
matiénim knjigama, Zakonom o li¢nom imenu, Zakonom o
osnovama  bezbjednosti  saobra¢aja  na putevima,
provodenjem propisa u vezi sa prebivalistem i boraviitem
drzavljana BiH, JMB-a, liénih karata: u odsutnosti
koordinatora provodi postupke intervencija i ispravki
podataka u Centralnoj evidenciji; vodi postupak izdavanja
vozacke dozvole u sludaju kada se u postupku  donosi
rjeenje; vodi postupak upucivanja vozada na vanredni
ljekarski pregled u skladu sa zakonom: vodi postupke
oduzimanja/ponistavanja vozackih dozvola i prava na
upravljanje motornim vozilom zbog izregenih kaznenih
bodova u skladu sa odredbama vazeéih propisa; stara se o
urednosti zahtjeva za prijem u drzavljanstvo BiH i FBiH u
skladu sa normativima postavljenim od strane ovlastenog
organa; prima zahtieve i daje uputstva strankama u
postupku  sticanja  drzavljanstva BiH, FBiH, wrsi
proslijedivanja  dokumentacije nadlefnom organu iz
navedene oblasti i dostavlja odluku nadleznog organa
podnosiocu zahtjeva: sprovodi zakonske obveze da se po
sluzbenoj  duZnosti  pribavljaju potrebni  podaci o
¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija od tih ili
drugih organa, organizacija ili zajednica; obezbijeduje
uslove da se 3to vise pojednostavi organizacija prijema
zahtjeva i drugih podnesaka i dostava gradanima pismena
donesenih u upravnom postupku; pruZa pravnu pomoé
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava i izvrSavanjem
obaveza u okviru zakonom propisane nadleznosti: visi
poslove vezane za obradu statistickih podataka i
safinjavanje mjese¢nih i periodicnih izvjeStaja, kao i
pripremu analitiékih, informativnih i drugih materijala u
okviru utvrdene metodologije; vrsi i druge poslove koje
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odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

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: Steena diploma visokog
obrazovanija ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrien
fakultet pravne ili upravne struke, tri godine radnog staza u
struci nakon zavriene stru¢ne spreme koja je propisana za
radno mjesto, poloZen struni ispit, poznavanje rada na
racunaru,

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti,

Naziv grupe poslova: Upravno rjesavanje.

SloZenost poslova: Najslozeniji.

Status izvriioca: Drzavni sluZbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 188.

(Radno mijesto Visi samostalni referent-koordinator za gradanska

stanja na lokaciji za izdavanje li¢nih dokumenata)

Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent-koordinator
za gradanska stanja na lokaciji za izdavanje li¢nih
dokumenata.

Opis poslova: Prati donodenje propisa i preduzima
odgovaraju¢e mjere u cilju njihovog provodenja; koordinira
rad namjeftenika na izdavanju dokumenata; usmjerava i
prati blagovremeno izvriavanje poslova i zadataka,
organizuje protok stranki u Salter sali; pruza pravnu pomo¢
gradanima u vezi sa ostvarivanjem prava za izdavanje
dokumenata i predlaze mjere za njihovo poboljSanje i
odgovara za blagovremeno, zakonito i struéno vrienje
poslova; pruza pomo¢ referatima Sektora u provjeri
validnosti i potpunosti zahtieva, u cilju ujednacavanja
postupanja sacinjava internu obavezujucu listu o pitanjima i
odgovorima koja se pojavljuju u vezi validnosti i potpunosti
dokumenata i isprava koje se prilazu uz zahtjev, redovno
azurira i distribuira listu svim referatima, a jednom godisnje
o sadrZaju liste obavjeitava Sektor za koordinaciju i strucno
usavriavanje; u konsultaciji sa rukovodiocem Sektora
preduzima odgovarajuée mjere u cilju sprovodenja propisa
iz nadleZnosti Sektora; prati sprovodenje propisanih mjera
2adtite u toku rada sa raéunarskom opremom i sa mobilnom
stanicom; organizuje arhiviranje dosijea i grade i urednost
arhive; prati provodenje propisanih mjera i standarda zastite
na lokacijama za izdavanje licnih isprava; neposredno
ostvaruje uvid u rad uposlenika rasporedenih na lokacijama
sa posebnim aspektom na standarde zatite prilikom unosa i
obrade licnih podataka kroz poitivanje prapisanih
procedura i standarda; vi§i odgovarajuée provjere u
nadleznim matiénim uredima po zahtjevima nadleznih
organa i potvrduje vjerodostojnost provjera; prediaZe
rukovodiocu miere za otklanjanje uoenih nedostataka i
unapredenje rada i efikasnosti u postupku izdavanja
dokumenata; vodi postupke intervencija i ispravki podataka
u Centralnoj evidenciji u saradnji sa administratorima
Ministarstva i ovlaStenim uposlenicima Agencije za
identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka
u skladu sa Zakonom, provedbenim propisima i
instruktivnim aktima; prati i analizira vrienje propisanih

4

(5)
(6)

(7)
(8)
(9)

biometrijskih provjera u postupku izdavanja liénih isprava:
objedinjava izrazene potrebe za kancelarijskim i potrosnim
materijalom i uz saglasnost rukovodica podnosi zahtjev za
isto, vodi evidenciju godisnjih odmora, naknade za prijevoz
i bolovanja zaposlenika, na osnovu evidencije prisustva na
radu ispunjava obrasce za li¢ni dohodak i stara se o
blagovremenoj dostavi a vodi i druge evidencije u vezi
radno-pravnog odnosa uposlenika; obavlja poslove koji
proistiéu iz Zakona o mati¢nim knjigama kao i Maticnog
registra a koji su u nadleznosti ministarstva; zaprima
zahtjeve za rje3avanje u I stepenom upravnom postupku.
informide stranke o dokumentaciji koju su obavezni priloZiti
uz zahtjev, vrsi kompletiranje spisa upravnih predmeta do
njihovog rjeSavanja; vrsi obradu zahtjeva dostavljenih
sektoru od strane DKP-a vezanih za upise Cinjenica u
matiéne knjige; u saradnji sa referatom vozackih dozvola
prati stanje u oblasti kaznenih bodova, poduzima i predlaze
blagovremeno poduzimanje zakonom propisanih mjera;
vodi evidenciju izre¢enih mjera zabrana prelaska drzavne
granice i blagovremenog poduzimanja mjera iz nadleznosti
Sektora, vrsi provijere po depefama i zahtjevima kod
nadleznih matiénih ureda; vréi poslove iz oblasti mobilne
akvizicije biometrijskih podataka, u skladu sa Instrukcijom
ufestvuje u razrijesavanju pitanja u vezi "Duplog
identiteta"; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

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 najmanje VI stepen ili 1
stepen pravnog fakulteta ili visa upravna $kola, najmanje
jedna godina radnog staZa u struci nakon zavrSene strucne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni
ispit, poznavanje rada na ratunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni
poslovi.

SloZenost poslova: SloZeni.

Status izvr§ioca: NamjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

(10) Broj izvrilaca: 1 (jedan).

Clan 189,

(Radno mjesto Vii referent za poslove li¢nih karata, prebivalista

(1)

(2)

i boravista, JIMB gradana i gradanskih stanja)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove licnih
karata, prebivaliita i boraviita, IMB gradana i gradanskih
stanja

Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
o prebivalidtu i boravistu drzavljana BiH, Zakona o li¢noj
karti i Zakona o jedinstvenom matiénom broju gradana u
sludaju kada se rjesavanje tih stvari vr8i na osnovu podataka
iz sluzbenih evidencija, a narogito: vrdi unos, ispravku i
brisanje podataka u bazi podataka Centralne evidencije u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz
sluzbene evidencije; vréi odredivanje, upisivanje, ponistenje
i zamjenu jedinstvenog mati¢nog broja gradana i izdaje
uvjerenja i potvrde o navedenom te obavjeStava nadlezni
matiéni ured i u skladu sa Zakonom i Pravilnicima druge
organe; vodi poslove u vezi prijave i odjave prebivalista i
boravista gradana; u izuzetno sloZenim postupcima, u
saradnji sa Koordinatorom provjerava validnost i potpunost
dokumentacije kojom se dokazuje pravo na prijavu
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prebivaliSta i vrsi prikupljanje i unos dokaza o pravu na
prijavu prebivalista u bazu podataka Centralne evidencije
gradana; vodi poslove u vezi prijema zahtjeva; u izuzetno
slofenim  postupcima, u saradnji sa Koordinatorom
provjerava validnost i potpunost zahtjeva i vr§i obradu
zahtjeva za izdavanje i zamjenu licne karte, visi elektronske
1 druge provjere kod nadleznih mati¢nih ureda i potvrduje
validne rezultate provjera, vi$i poslove vezane za mobilnu
akviziciju; u  skladu sa Instrukcijom ucestvuje u
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta"; postupa
po zahtjevima gradana dostavljenih posredstvom DKP i
drugih nadleznih organa za evidentiranje i aZuriranje li¢nih
podataka a u saradnji sa Koordinatorom prikuplja potrebnu
dokumentaciju za provodenje postupka i unosi podatke u
bazu podataka Centralne evidencije gradana: vodi propisane
evidencije iz oblasti nadlemosti referata i u skladu sa
ovladtenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja iz ovih
evidencija te dostavlja potvrde i uvjerenja po sluzbenoj
duinosti nadleznim mati¢nim uredima i drugima organima
u skladu sa ovladtenjima iz Zakona ili Pravilnika; u skladu
sa tehnickim moguénostima lokacije za izdavanje licnih
dokumenata, vr$i prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; obraduje statisticke | druge
izvjestaje; priprema nalog za ispravku greski u Centralnoj
evidenciji, priprema dokumentaciju iz sluzbenih evidencija
u postupku rjeSavanja upravnih stvari iz oblasti za koju je
odgovoran; priprema upite, vidi proviere i odgovara na
depese 1 druge akte iz oblasti JMB, prebivalita/boraviita i
liénih karti; uéestvuje u arhiviranju dokumentacije i stara se
0 urednosti arhive; vrsi i druge poslove koje odredi
neposredni  rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu,

(3) 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.
(4) Uslovi za vrSenje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna $kola ili

druga Skola drudtvenog ili tehnickog smjera, SSS-IV
stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon
zavrsene strucne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru,

(5)  Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7)  SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrSilaca: 2 (dva).

Clan 190.
(Radno mjesto Visi referent za poslove vozackih dozvola i
gradanskih stanja)

(1) Naziv radnog mjesta: Vi3i referent za poslove vozackih
dozvola i gradanskih stanja

(2) Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 osnovama sigumosti saobracaja, Zakona o prekriajima i
pravilnika o vozackoj dozvoli; visi unos, ispravku i brisanje
podataka u bazi podataka Centralne evidencije gradana u
skladu sa podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili 1zvoda iz
sluzbene evidencije; prima zahtjeve stranaka; u izuzetno
slozenim predmetima, u saradnji sa Koordinatorom vrsi
provjeru validnosti i potpunosti dokumentacije za izdavanje
vozacke dozvole, vrii obradu podataka, provodi postupak
izdavanja, produZenja i zamjene vozacke dozvole ukoliko
su ostvareni zakonom predvideni uslovi za navedeno: vodi

poslove u vezi odredivanje ID broja strancima za potrebe
izdavanja vozatke dozvole licima sa prijavljenim
priviemenim boravkom i po zahtjevu stranke ili drugog
ovlastenog organa inicira postupak poniStenja ID broja;
obavlja poslove vezane za zabranu upravljanja motornim
vozilima u vezi sa sigurnosnim mjerama iz Krivi¢nog
zakona i zadtitnim mjerama iz Zakona o prekrSajima; u bazi
podataka ZAVD unosi i ajurira podatke o izredenim
sigurnosnim mjerama i zaStitnim mjerama zabrane
upravljanja motornim vozilom; priprema nalog za ispravku
greSke u Centralnoj evidenciji; obraduje statisticke i druge
izvjeStaje; priprema dokumentaciju iz slubenih evidencija
u postupku rjeSavanja upravnih stvari iz ove oblasti; stara se
0 blagovremenom objedinjavanju dosjea i kartona vozaga,
blagovremenom prosljedivanju dosjea i kartona vozata
nadleZnom organu i arhiviranju dokumentacije; vodi
elektronske i pisane evidencije u okviru nadleznosti i iz svih
evidencija u nadleznosti priprema i izdaje potvrde i
uvjerenja u skladu sa ovladtenjima; vodi evidenciju o licima
upucenim na vanredni ljekarski pregled, odazivanju istih na
poziv i postupa u skladu sa podacima u evidenciji; vodi
evidenciju o izrefenim kaznenim bodovima i u saradnji sa
koordinatorom poduzima aktivnosti u vezi sa navedenim; u
skladu sa tehni¢kim moguénostima lokacije za izdavanje
licnih dokumenata, vrsi prijem, unos i obradu zahtjeva za
izdavanje putne isprave; vrdi spajanje uplata u RNK u
slucaju pogreSne uplate vezane za zahtjev iz oblasti
vozackih dozvola za stranke Gije je prebivalidte na podrudju
u nadleZnosti Sektora, priprema upite, vrsi provjere i
odgovara na depeSe i druge akte iz oblasti vozackih
dozvola. obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za wvrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili saobra¢ajna ili masinska ili
upravno-pravna S8kola ili druga gkola drustvenog il
tehnickog smjera, SSS-IV stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staZa u struci nakon zavriene strutne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na radunaru.

(5)  Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7)  SloZenost poslova: Djelimicno sloeni.

(8) Status izvrSioca: Namje§tenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 191.
(Radno mjesto Visi referent za poslove registracije vozila)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove registracije
vozila.

(2)  Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona
0 osnovama sigurnosti saobracaja, Zakona o prekrsajima,
Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji reguliu
ovu oblast; vr8i unos, ispravku i brisanje podataka u bazi
podataka Centralne evidencije gradana u skladu sa
podacima iz pravosnaZnih rjeSenja ili izvoda iz sluzbene
evidencije; prima zahtjeve stranaka, daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji; u slu¢aju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vi$i provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije; vréi obradu podataka o vozilu |



SLUZBENE NOVINE
Braj 42 - Strana 94 KANTONA SARAJEVQ Cetvrtak, 20. 10. 2022.

vlasniku vozila; provodi postupak registracije, produzenja
registracije, odjave vozila, promjene podataka o vlasniku
vozila, tehni¢kih karakteristika vozila; prema utvrdenom
redu na dostavljenoj listi - izdavanje registarskih tablica,
potvrde o registraciji, potvrde o vlasnistvu, stikera i znaka
pristupacnosti; u bazi podataka ZAVD unosi i aZurira
podatke o izdatim znakovima pristupacnosti; u skladu sa
ovladtenjima priprema i izdaje potvrde i uvjerenja na
osnovu sluzbene evidencije o vozilima; evidentira zabrane
raspolaganja i otudenja motornim vozilima dostavljene od
nadleznih organa i priprema korespodenciju u vezi sa
navedenim; obraduje statisti¢ke i druge izvjeStaje; 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; arhivira dokumentaciju i stara se o
urednosti arhive; vodi elektronske i pisane evidencije u
okviru nadleznosti; vr$i spajanje uplata u RNK u slu¢aju
pogreine uplate vezane za zahtjev iz oblasti registracije
motornog vozila za stranke &ije je prebivaliste ili sjediste na
podrugju u nadleZnosti Sektora; priprema upite, vrSi
provjere i odgovara na depele i druge akte iz oblasti
registracije motornih vozila; visi druge poslove i zadatke
koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili saobracajna ili maSinska ili
informaticka ili skola unutrasnjih poslova/srednja policijska
ili upravno-pravna $kola ili druga Skola drutvenog ili
tehnickog usmjerenja, SSS-IV stepen, najmanje 10 mjeseci
radnog staZa u struci nakon zavriene stru¢ne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit, poznavanje
rada na raunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(8) Status izvr§ioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrilaca: 3 (tri).

Clan 192.
(Radno mjesto Visi referent za zaprimanje i obradu zahtjeva za
dokumente [lija3/Srednje)

(1) Naziv radnog mjesta: Vii referent za zaprimanje i obradu
zahtjeva za dokumente Ilija¥/Srednje.

(2) Opis poslova: Obavlja poslove za stanovnike mjesta
Srednje - opéina Ilija§ a koji su vezani za: vrSenje unosa,
ispravke i brisanja podataka u bazi podataka Centralne
evidencije gradana u skladu sa podacima iz pravosnaznih
rjesenja ili izvoda iz sluzbene evidencije, primjenu Zakona
o0 osnovama sigumosti saobracaja, Zakona o prekriajima,
Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji regulisu
ovu oblast, prima zahtjeve stranaka, daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji, visi obradu podataka
o vozilu i vlasniku vozila, provodi postupak registracije,
produZenja registracije, odjave vozila, promjene podataka o
vlasniku vozila, tehnickih karakteristika vozila, prema
utvrdenom redu na dostavljenoj listi izdavanja registarskih
tablica, potvrde o registraciji, potvrde o vlasnitvu, stikera i
znaka pristupaénosti, evidentira zabrane raspolaganja i

(5)
(6)
(7
(8)
(9)
(10)

otudenja motomim vozilima dostavljene od nadleznih
organa; primjenjuje Pravilnik o vozagkoj dozvoli i Zakon o
prebivalistu i boravistu drzavljana BiH, Zakon o liénoj karti
i Zakon o jedinstvenom matiénom broju gradana u
postupku zaprimanja zahtjeva za izdavanje li¢nih karata i
vozadkih dozvola, safinjava nacrte uvjerenja iz sluzbenih
evidencija, izdaje prijavnice prebivalita/boravista; vodi
propisane evidencije: slaganje i arhiviranje dokumentacije.
te vrdi i druge poslove i zadatke koje odredi neposredni
rukovedilac 1 za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
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: Zavrena gimnazija ili
ekonomska ili birotehni¢ka ili upravno-pravna Skola ili
druga 3kola drustvenog ili tehnickog smjera, SSS-IV
stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, poznavanje rada na ratunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
Status izvrSioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).
Clan 193,

(Radno mjesto Visi referent za poslove pisarnice)
Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove pisarnice.
Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu
Pravilnika o kancelarijskom poslovanju, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju i Uputstva o naCinu vrSenja
kancelarijskog poslovanja, Zakona o arhivskoj gradi i
Zakona o arhivskoj djelatnosti i Uredbe o arhivskom
poslovanju; visi prijem zahtjeva; otvara i signira prispjelu
podtu u skladu sa propisima; stara se o rukovanju i uvanju
spisa i drugih akata koji su prispjeli u organizacionu

jedinicu (Sektor za gradanska stanja i Policijsku upravu,

odnosno Policijsku stanicu), dostavi, otpremi i aZumosti
podte; prima postu i razvrstava je po adresama primalaca;
razvrstava potu po klasifikacionim oznakama i evidentira u
evidencije propisane vaZe¢im zakonskim i podzakonskim
odredbama iz ove oblasti; zavodi predmete u dostavne
knjige koji se odnose na sve organizacione jedinice i
dostavlja u rad; stara se o rokovima i predmetima koji se
dostavljaju u rokovnik te iste svakodnevno pregledava i u
navedenom roku upucuje izvrdiocima radi rjeSavanja;
obezbjeduje pravilno pohranjivanje arhivske grade u skladu
sa Zakonom o arhivskoj gradi, vodi i stara se o obavezama
vodenja arhivske knjige i pravovremenog dostavljanja iste
nadleznom arhivu; rasporeduje arhivsku gradu prema
Klasifikacionim oznakama i vi$i njenu klasifikaciju; sreduje
arhivsku gradu i redovno ulaZe zavriene predmete i po
zahtjevu obradivada izdvaja predmete iz arhive i dostavlja u
dalji rad; predlaze unistenje arhivske grade kojima je
istekao rok cuvanja u skladu sa vazecom Listom kategorija
registratume grade sa rokovima Cuvanja uz odobrenje i
saglasnost rukovodioca organa i nadleznog arhiva istu
dostavlja na unistenje. U okviru poslova tajnih podataka za
kontrolnu tadku u kojoj je rasporeden zaduZen je da obavlja
poslove vezano za prijem, obradu, slanje i arhiviranje tajnih
podataka; zaduzuje kljuteve od Podregistra i Sifre za ulazak
u isti na kontrolnoj tatci; vodi propisane evidencije iz



Cetvrtak, 20. 10, 2022.

SLUZBENE NOVINE

KANTONA SARAJEVO Broj 42 - Strana 95

(4)

(5)
(6)
(7
(8)
9

oblasti zastite tajnih podataka i u iste zavodi akte i predmete
sa oznakom tajnosti; poziva ovlaitene osobe da dodu u
Podregistar i izvrSe obradu tajnih podataka; zaduzuje
Stambilje i peCate iz oblasti zastite tajnih podataka; zaduZen
Jje za obezbjedenje potrebnog broja omota za predmete i
akte sa oznakom tajnosti u Podregistru, koverte i potvrde o
prijemu tajnih podataka; zaduzen je da se svi poslovi i
zadaci u Podregistru obavljaju po propisanim procedurama,
u njegovom prisustvu i pod njegovim nadzorom; sainjava
izvjetaje, analize, misljenja i informacije iz djelokruga
svoga rada; u oblasti zaStite tajnih podataka saraduje sa
koordinatorom Podregistra; u djelokrugu svoga rada
ucestvuju u izradi izvjeStaja; po uspostavi elektronske
evidencije stara se o azurnoj primjeni i evidentiranju u istu;
vodi knjigu depesa, obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
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: Zavr¥ena gimnazija ili
ekonomska ili birotechnicka ili upravno-pravna ili $kola
unutradnjih poslova/srednja policijska ili druga 3kola
druStvenog ili tehnickog smjera, SSS-II ili IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene
stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen
struéni ispit, polozen arhivisticki ispit, poznavanje rada na
racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SleZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

Status izvrsioca: Namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

(1
(2)

Clan 194,

(Radno mjesto Referent za poslove informisanja. akvizicije

podataka i izdavanja dokumenata)

Naziv radnog mjesta: Referent za poslove informisanja,
akvizicije podataka i izdavanja dokumenata.

Opis poslova: Vrdi unos podataka u bazi podataka
Centralne evidencije u skladu sa podacima iz pravosnaznih
rjeSenja ili izvoda iz sluzbene evidencije; obavjeStava i
upucuje stranku u vezi sa pravima i duznostima koje ima u
postupku  izdavanja  dokumenata;  vr§i  pregled
dokumentacije koju stranka prilaze, u slucaju potrebe, u
saradnji sa Koordinatorom vri provjeru validnosti i
potpunosti dokumentacije, informiSe stranke o nadinu i
visini uplata; vr§i  akviziciju podataka na lokaciji
(fotografiSe, uzima otisak prsta i potpis podnosioca zahtjeva
u skladu sa propisima) i vrii poslove iz oblasti mobilne
akvizicije biometrijskih  podataka, pokrece 1 vrdi
biometrijske provjere, u skladu sa Instrukcijom uéestvuje u
razrijeSavanju pitanja u vezi "Duplog identiteta"; wvrgi
prijem proizvedenih dokumenata, priprema dokumente za
izdavanje; vrsi provjere podataka o podnosiocu zahtjeva u
Registru novéanih kazni; vidi izdavanje dokumenata; vodi
evidencije izdatih dokumenata, odgovoran je za arhiviranje
dokumentacije (ulaze obrasce akata i drugih podnesaka u
odgovarajuca dosjea 1 registratore izdatih dokumenata i
stara se o urednosti arhivske grade); izdaje obavjestenja i
potvrde iz Centralne evidencije u okviru JMB, prebivalista i
liénih karti; obavlja i druge poslove koje odredi neposredni

rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
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.

(4) Uslovi za vrSenje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehni¢ka ili upravno-pravna ili masinska
ili 8kola wunutrasnjih poslova/srednja policijska ili
elektrotehnicka ili saobracajna $kola ili druga srednja skola
drustvenog ili tehnickog smjera, SSS-III ili IV stepen, do 6
mjeseci radnog staZa u struci nakon zavriene strucne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na ratunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Jednostavni,

(8) Status izvrSioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Referent.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 195.

(Radno mjesto Referent za poslove informisanja, akvizicije
podataka, izdavanja dokumenata i administrativne poslove
Ilija8/Srednje)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent za poslove informisanja,
akvizicile  podataka,  izdavanja = dokumenata i
administrativne poslove Ilija8/Srednje

(2) Opis poslova: Obavlja poslove za stanovnike mjesta
Srednje, op¢ina Ilijas i to: obavjeStava i upuéuje stranku u
vezi sa pravima i duznostima koje ima u postupku
izdavanja dokumenata, vr$i pregled dokumentacije koju
stranka prilaze, informiSe stranke o nadinu 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), pokreée i wvrii
biometrijske  provjere, wvrsi prijem perosnaliziranih
dokumenata, priprema dokumente za izdavanje, vrSi
provjere podataka o podnosiocu zahtjeva u Registru
novéanih kazni, vrsi izdavanje dokumenata, vodi evidencije
izdatih dokumenata, obavlja poslove informisanja stranaka
o0 potrebnoj dokumentaciji, zaprima i kompletira zahtjeve iz
oblasti upravnog postupka u I stepenu te ih dostavlja u dalji
rad; obavlja poslove upucivanja na dostavu i urudenje
personaliziranih isprava i akata; obraduje materijale na
ralunaru, stara se o umnoZavanju materijala, arhiviranje
dokumentacije (ulaze obrasce akata i drugih podnesaka u
odgovaraju¢a dosijea i registratore izdatih dokumenata),
izdaje obavjeStenja i potvrde iz Centralne evidencije u
okviru IMB, prebivaliSta i liénih karti; obavlja i druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je
odgovoran neposrednom rukovodiocu.

(3) 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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili maginska
ili Skola unutrasnjih poslova/srednja policijska ili
elektrotehnicka ili saobracajna $kola ili druga srednja skola
drudtvenog ili tehni¢kog smjera, SSS-III ili IV stepen, do 6
mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene strucne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen strucni
ispit, poznavanje rada na racunaru.
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Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvrioca: Namjedtenik.
Pozicija radnog mjesta: Referent.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).
Clan 196.
(Radno mjesto Referent za operativno-tehnicke i kurirske
poslove)
Naziv radnog mjesta: Referent za operativno-tehnicke i
kurirske poslove.
Opis poslova: Preuzima podtu, razvrstava, pakuje i
otprema; rukuje i dostavlja pogiljke sa oznakom tajnosti,
dostavlja po§tu unutar organizacione jedinice kao i drugim
organizacionim jedinicama Ministarstva, zatim drugim
organima i organizacijama; pakuje i otprema poStu putem
PTT-a, prati ispravnost i rukuje uredajem za kopiranje,
umnozavanje 1 uvezivanje materijala, stara se o
umnozavanju materijala, vrii upis podataka u evidencije, po
nalogu neposrednog rukovodioca vrii provjere u Centralnoj
evidenciji i priprema odgovore na upite u vezi sa
navedenim; obavlja druge poslove koje odredi neposredni
rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom
rukovodiocu.
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: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili
elektrotehni¢ka ili masinska ili saobracajna ili Skola
unutradnjih poslova/srednja policijska ili druga Skola
drudtvenog ili tehnitkog smjera, SSS-III ili IV stepen, do 6
mjeseci radnog staza u struci nakon zavrSene strucne
spreme koja je propisana za radno mjesto.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Pomocni poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvriioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Referent.
Broj izvrSilaca: 1 (jedan).
Clan 197.
(Radno mjesto Pomoéni radnik za odrzavanje Cistoce)
Naziv radnog mjesta: Pomo¢ni radnik za odrzavanje
Cistoce
Opis poslova: Odrzava istocu u objektima Ministarstva i
Uprave policije; obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac.
Uslovi za vrienje poslova: NSS-Osnovna §kola.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Pomocni poslovi.
SloZenost poslova: Jednostavni.
Status izvr§ioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Pomocni radnik odnosno NK
radnik.
Broj izvriilaca: 3 (tri).

Pododjeljak 12. Pisarnica

(0
(2)

Clan 198.
(Radno mjesto Sef pisarnice)
Naziv radnog mjesta: Sef pisarnice.
Opis poslova: Rukovodi radom Pisarnice, organizuje.
koordinira i usmjerava rad Pisarnice; otvara i signira
prispjelu postu koja se dostavlja Ministarstvu i Upravi
policije u skladu sa propisima i stara se o primjeni
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Pravilnika o kancelarijskom poslovanju, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju i Uputstva o nacinu vrienja
kancelarijskog poslovanja, Zakona o arhivskoj gradi i
Zakona o arhivskoj djelatnosti i Uredbe o arhivskom
poslovanju; suraduje sa koordinatorom za Podregistar u
pogledu provodenja i evidentiranja tajnih i povjerljivih
podataka, priprema mjesedne i periodiéne izvjestaje o radu
Pisarnice; stara se o rukovanju i ¢uvanju spisa i drugih akata
koji su prispjeli u Pisarnicu; stara se o dostavi, otpremi i
azurnosti poste 1 uredivanju arhivske grade, o radu arhive,
stara se o rokovima za primopredaju arhivske grade;
odgovara za raspored koritenja godisnjih odmora
zaposlenih na nacin da se osigura kontinuiran i od drugih
Sektora nezavisan rad pisarnice, koordinira sa pisarnicama
iz drugih organizacionih jedinica u djelokrugu svoga rada;
stara se o pravovremenom poduzimanju aktivnosti iz oblasti
pisarnice: vr$i ostale poslove i1 sluzbene zadatke iz
djelokruga Pisarnice; po uspostavi elektronske evidencije
stara se 0 azumoj primjeni i evidentiranju u istu; obavlja i
druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj
rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
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: Zavrfena gimnazija ili
ekonomska ili birotehni¢ka ili upravno-pravna skola, SSS-
IV stepen, najmanje dvije godine radnog staza nakon
sticanja srednje Skolske spreme, poloZen strulni ispit,
poloZen arhivisticki ispit, poznavanje rada na radunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
SloZenost poslova: Slozeni.
Status izvriioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione
jedinice.
Broj izvriilaca: | (jedan).

Clan 199.
(Radno mjesto Visi referent-koordinator Podregistra)
Naziv radnog mjesta: Visi referent-koordinator
Podregistra.
Koordinira radom Podregistra; organizuje. koordinira i
usmijerava rad Podregistra i kontrolnih tacki u objektima
Ministarstva i Uprave policije kao sastavnim dijelovima
Podregistra; organizuje provodenje potrebnih mjera 1
aktivnosti na pravilnom rukovanju sa tajnim podacima i
njihovom Suvanju; stara se o otpremi i azurnosti povjerljive
poste i obavlja ostale poslove iz djelokruga rada Podregistra
( sigurnosnog podrudja); stara se o vodenju propisanih
evidencija iz oblasti zadtite tajnih podataka; priprema i
azurira planove osiguranja i druge planove iz oblasti zastite
tajnih podataka; brine se o Siframa, elektro - magnetnim
karticama, rezervnim kljuéevima i kombinacijama,
pregledima protiv prisluskivanja, ugovorima o odrzavanju
opreme, rokovima i testiranju iste i svim fizi€kim,
tehni¢kim i organizacionim mjerama i postupcima za
propisno ¢Guvanje tajnih podataka; ostvaruje potrebnu
saradnju sa sigurnosnim sluZbenicima koji vrie nadzor nad
zadtitom 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; sacinjava izvjedtaje,
analize, mi§ljenja i informacije iz djelokruga svoga rada;
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obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac
i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
obavezan je da  primjenjuje  Politiku  kvaliteta
KantonSarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene
procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema
zahtjevima standarda ISO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehni¢ka ili upravno-pravna $kola, SSS-
IV stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon
zavrene strucne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen strucni ispit, polozen arhivisti¢ki ispit, poznavanje
rada na rafunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tchnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelomic¢no slozeni.
Status izvriioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 200.

(Radno mjesto Visi referent-dokumentarista)

Naziv radnog mjesta: Visi referent-dokumentarista.
Opis poslova: Obavlja poslove vezano za prijem, obradu,
slanje i arhiviranje tajnih podataka; zaduzuje kljuceve od
Podregistra i Sifre za ulazak u isti; vodi propisane evidencije
iz ove oblasti zaStite tajnih podataka i u iste zavodi akte i
predmete sa oznakom tajnosti; poziva ovlastene osobe da
dodu u Podregistar i izvrie obradu tajnih podataka;
zaduzuje Stembilje i peCate iz oblasti zastite tajnih podataka;
zaduzZen je za obezbjedenje potrebnog broja omota za
predmete i akle sa oznakom tajnosti u Podregistru, zatim
koverte i potvrde o prijemu tajnih podataka; zaduzen je da
se svi poslovi i zadaci u Podregistru obavljaju po
propisanim procedurama, u njegovom prisustvu i pod
njegovim nadzorom; saéinjava izvjestaje, analize, miiljenja
i informacije iz djelokruga svoga rada; u oblasti zatite
tajnih podataka suraduje sa koordinatorom Podregistra;
obavlja i druge poslove koje odredi neposredno nadredeni i
za svaj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
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 1SO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna kola, SSS-
IV stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
poloZen struéni ispit, polozen arhivisticki ispit, poznavanje
rada na ra¢unaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: Djelimiéno sloZeni.
Status izvriioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrSilaca: | (jedan).

Clan 201.

(Radno mjesto Visi referent za poslove pisarnice)

Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove pisarnice.
Opis poslova: Obavlja poslove vezane za primjenu
Pravilnika o kancelarijskom poslovanju, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju i Uputstva o nacinu vrienja
kancelarijskog poslovanja, Zakona o arhivskoj gradi i
Zakona o arhivskoj djelatnosti i Uredbe o arhivskom
poslovanju, visi prijem zahtjeva, prima poStu iz drugih
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organizacionih jedinica Ministarstva i Uprave policije u
sjediStu i van sjedista i drugih drzavnih organa i drugih lica;
prima podneske stranaka, izdaje potvrde o primljenim
podnescima, daje informacije strankama o potrebnoj
dokumentaciji za ostvarivanje odredenih prava ili
izvrSavanje obaveza, razvrstava poStu po adresama
primalaca, razvrstava postu po klasifikacionim oznakama i
evidentira u evidencije propisane vaZe¢im zakonskim i
podzakonskim odredbama iz ove oblasti, zavodi predmete u
dostavne knjige koji se odnose na sve organizacione
jedinice i dostavlja u rad; stara se o rokovima i predmetima
koji se dostavljaju u rokovnik te iste svakodnevno
pregledava i u navedenom roku upucuje izvriiocima radi
rjedavanja; izdvaja predmete, spaja ih i upucuje
organizacionim jedinicama na njihov zahtjev; upucuje u
dalji rad poStu prema pisarnicama drugih organizacionih
jedinica ovog Ministarstva; razvrstava i otprema postu;
razvrstava i upuéuje postu putem kurira i poitanskih sluzbi,
sravnjava utroSak poStanskih usluga i taksi; arhivira
predmete i dostavlja namjesteniku rasporedenom na radno
mjesto arhivara na dalje postupanje; udestvuje u izradi
mjeseénih i periodi¢nih izvjeitaja iz djelokruga svoga rada;
po uspostavi elektronske evidencije stara se o azumoj
primjeni i evidentiranju u istu; obavlja i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
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: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehnicka ili $kola unutrasnjih
poslova/srednja policijska ili upravno-pravna ili druga skola
drudtvenog ili tehnickog smjera, SSS-1V stepen, najmanje
10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene struéne
spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen struéni
ispit, poloZzen arhivisticki ispit, poznavanje rada na
raCunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi,
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
Status izvriioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrsilaca: 7 (sedam).
Clan 202.

(Radno mjesto Visi referent-arhivar)
Naziv radnog mjesta: Visi referent-arhivar.
Opis poslova: Obezbjeduje pravilno pohranjivanje arhivske
grade u skladu sa Zakonom o arhivskoj gradi i Zakonom o
arhivskoj djelatnosti, vodi i stara se o obavezama vodenja
arhivske knjige i pravovremenog dostavljanja iste
nadleznom arhivu; rasporeduje arhivsku gradu prema
klasifikacionim oznakama i vrii njenu klasifikaciju; sreduje
arhivsku gradu i redovno ulaze zavrSene predmete 1 po
zahtjevu obradivaca izdvaja predmete iz arhive; predlaze
uniStenje arhivske grade kojima je istekao rok uvanja u
skladu sa vazec¢om Listom kategorija registraturne grade sa
rokovima Cuvanje; pravi specifikaciju popisanih predmeta i
uz odobrenje i saglasnost rukovodioca organa i nadleznog
arhiva istu dostavlja na uniStenje; po uspostavi elektronske
evidencije, stara se 0 azurmoj primjeni i evidentiranju u istu;
obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac
i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
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(3) 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.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ckonomska ili birotehni¢ka ili upravno-pravna ili Skola
unutradnjih poslova/srednja policijska ili druga Skola
drustvenog ili tehni¢kog smjera, SSS-III ili IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, poloZen
struéni ispit, poloZen arhivisticki ispit, poznavanje rada na
rafunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.

(8) Status izvriioca: NamjeStenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvriilaca: 2 (dva).

Clan 203.
(Radno mjesto Referent za operativno-tehnicke i kurirske
poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent za operativno-tehnicke i
kurirske poslove.

(2) Opis poslova: Preuzima poStu, razvrstava i otprema;
dostavlja poitu organizacionim jedinicama Ministarstva i
drugim organima i organizacijama; pakuje i otprema postu
putem postanskih sluzbi; rukuje uredajima za kopiranje i
skeniranje, umnoZavanje i uvezivanje materijala, vodi
raduna o ispravnosti i ¢istoéi vozila; vrsi upis podataka u
evidencije, po nalogu neposrednog rukovodioca vrsi
provjere u Centralnoj evidenciji i priprema odgovore na
upite u vezi sa navedenim; obavlja i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu radnog mijesta
obavezan je da primjenjuje Politiku kvaliteta Kantona
Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure
vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
standarda 1SO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili birotehni¢ka ili upravno-pravna ili $kola
unutranjih poslova/srednja policijska skola ili druga skola
drustvenog ili tehnitkog smjera, SSS-III ili IV stepen,
poloZen ispit za vozaca B kategorije, najmanje 6 mjeseci
radnog staZa u struci nakon zavr$ene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poznavanje rada na rafunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Pomoéni poslovi.

(7) SloZenost poslova: Jednostavni.

(8) Status izvriioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Referent.

(10) Broj izvriilaca: 7 (sedam).

Odjeljak E. Helikopterska jedinica

Clan 204,
(Radno mjesto Sef helikopterske jedinice)

(I) Naziv radnog mjesta: Sef Helikopterske jedinice.

(2) Opis poslova: Rukovodi Helikopterskom jedinicom;
organizuje. prati blagovremenost i zakonitost izvriavanja
poslova i zadataka pripadnika Jedinice u skladu sa
Zakonom o vazduhoplovstvu Bosne i Hercegovine i
odgovarajuéim  provedbenim  propisima; predlaze i
preduzima mjere za unapredenje izvrienja zadataka;
prediaze mjesecne i godiSnje programe rada Jedinice i
programe obrazovanja i struénog  osposobljavanja

pripadnika Jedinice; odgovoran je ministaru za cjelokupnu
realizaciju od prijema do konane realizacije zadataka,
osigurava brzo i efikasno prebacivanje uposlenika
Ministarstva i Uprave policije, te drugih fizickih lica,
prebacivanje i prevoz na nepristupaéne, udaljene terene,
transport odredenih formacija, povrijedenih i oboljelih, 1 sl.,
priprema i radi informacije, izvjeStaje i analize; vrsi i druge
poslove i zadatke po nalogu ministra. Za svoj rad i rad
Jedinice kojom rukovodi odgovoran je ministru.

(3) 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 1SO 9001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Ste¢ena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske
kvalifikacije, najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno
visoko obrazovanje Prvog ciklusa koji se vrednuje sa 240
ECTS bodova ili Drugog ili Treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, zavrSen saobracajni fakultet-smjer
vazduhoplovstvo ili masinski ili elektrotehnicki fakultet,
najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon zavriene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, aktivno
znanje engleskog jezika, poznavanje rada na raCunaru i
poloZen struéni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Strucno-operativni poslovi.

(7) SloZenost poslova: Najslozeniji.

(%) Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi
osnoviiom organizacionom jedinicom Helikopterskom
jedinicom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef Helikopterske jedinice.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 205.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za odrzavanje letjelica)

(1) Naziv radnog mjesta: Struéni savjetnik za odrZavanje
letjelice.

(2) Opis poslova: Odgovoran je za zadovoljavajuce izvrienje i
certifikaciju svih radova odrzavanja koji su zahtjevani,
prema specifikaciji radova (radni nalog i procedure);
odgovoran je da se prilikom obavljanja radova odrzavanja
postuju standardi i procedure organizacije;odgovoran je da
obezbijedi, kontrolifuéi radnu snagu pod njegovim
nadzorom, da kvalitet obavljenih radova u finalnom
proizvodu bude na standardu koji je prihvatljiv za
organizaciju i za nadlezni organ (BHDCA, EASA);
odgovoran je da obezbijedi kompetentnost svog osoblja
ukljuenog u odrzavanje uspostavljaju¢i program obuke i
kontinuirane obuke koriste¢i pri tome interne ili ekstene
resurse; odgovoran je za implementaciju politike
bezbjednosti i pitanja ljudskog faktora: odgovoran je da
obezbijedi da su svi podugovorni radovi tatno definisani 1
da su zahtjevi ugovora/naloga ispunjeni u pogledu
inspekcije i kontrole kvaliteta; odgovoran je za reagovanje
na nedostatke kvaliteta u oblasti svoje nadleznosti kada se
takvi problemi uoge prilikom nezavisnih audita sluzbe
kvaliteta; odgovoran je da obezbijedi raspoloZivost prostora
i radnog ambijenta koji odgovara planiranim radovima
ukljugujuéi hangare, radionice, kancelarije, magacine itd.;
odgovoran je da obezbijedi alate, opremu i materijale koji
su potrebni za obavljanje planiranih radova: odgovoran je
da obezbijedi dovoljno kompetentnog osoblja za planiranje.
izvrsenje, nadgledanje, inspekeiju i certifikaciju izvrienih
radova; odgovoran je za obezbjedivanje svih potrebnih
podataka za odrzavanje zahtjevane prema Partu 145. Vodi
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ra¢una da osoblje ukljuéeno u odrzavanje ima pristup
neophodnoj azumnoj tehnickoj dokumentaciji; odgovoran je
za Cuvanje tehnickih zapisa organizacije; odgovoran je da
obavijesti neposrednog rukovodioca svaki put kada se javi
neki nedostatak koji zahtjeva njegovo angaZovanje u
pogledu finansija ili raspoloZivih standarda; odgovoran je
za implementaciju politike sigumnosti i pitanja ljudskog
faktora kao i za izvjestavanje o nesigurnim stanjima, vrsi i
druge poslove koje odredi neposredni rukovodioc i za svOj
rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu,
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 obavijanje poslova: Stedena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske
kvalifikacije, najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno
visoko obrazovanje Prvog ciklusa koji se vrednuje sa 240
ECTS bodova ili Drugog ili Treéeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, zavrien maginski ili saobracajni ili
clektrotehnicki fakultet, najmanije tri godine radnog staza u
struci nakon zavriene strucne spreme koja je propisana za
radno mjesto, poloZen struéni ispit, aktivno Znanje
engleskog jezika, certifikat o polozenom ICAO engleskom
Jeziku (najmanje nivo Cetiri), dokaz izdat od ovlatene
organizacije za obuku o zavrienim teoretskim i prakti¢nim
kursevima za tip letjelice koja se koristi u ovom organu i
poznavanje rada na ra¢unaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Strucno-operativni poslovi.
SloZenost poslova: Najslozeniji,
Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.
Broj izvrsilaca: | (jedan).
Clan 206.

(Radno mjesto Visi referent-voda pilotskog tima)
Naziv radnog mjesta: Visi referent-voda pilotskog tima.
Opis poslova: neposredno izvodi struénu obuku, prati
savremenu problematiku obuke i letenje na helikopterima u
skladu s ovlastenjima upisanim u dozvoli, potpisuje naloge
za letenje, obavlja poslove aZuriranja letatke dokumentaci je
koju posjeduje Jedinica, te izvriava i druge poslove i
zadatke po naredenju Sefa Helikopterske jedinice. Za sVoj
rad odgovoran je Sefu Helikopterske jedinice.
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 1SO 9001.
Uslovi za vrienje poslova: Zavriena srednja tehnicka
Skola-vazduhoplovni smjer ili druga srednja Skola, SSS [V
stepen, vazeca dozvola profesionalnog pilota helikoptera,
certifikat o poloZenom ICAO engleskom jeziku najmanje
nivo Cetiri, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon
zavriene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
liekarsko uvjerenja za ¢lana posade izdato od nadlezne
AeMC i poloZen struéni ispit.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: Strugno-operativni.
SloZenost poslova: Dijelimi¢no sloZeni.
Status izvriioca: Namjeitenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 207.
(Radno mjesto Visi referent-pilot)

Naziv radnog mjesta: Visi referent-pilot helikoptera.
Opis poslova: Bezbjedno izvriava letacke zadatke prema
odredbama  Zakona o vazduhoplovstvu ~ Bosne |
Hercegovine, ICAO  propisima i odgovarajué¢im
provedbenim propisima, a u skladu sa svojom struénom
osposobljenodcu, te upisanim ovladtenjima koje posjeduje
po Pravilniku o struénoj spremi, ispitima i dozvolama za
rad Clanova posade zrakoplova. Letatke zadatke izvriava
po naredenju vode pilotskog tima i odgovoran Jje za njihovo
izvrSenje od prijema zadatka do konatne realizacije,
Upravlja helikopterom i njegovom opremom u skladu s
ogranifenjima propisanim u uputstvu za helikopter
(FLIGHT MANUAL). Obavlja poslove aZuriranja letacke
dokumentacije koju posjeduje Jedinica, te izvrava i druge
poslove i zadatke po naredenju Sefa Helikopterske jedinice.
Za svoj rad odgovoran je Sefu Helikopterske Jjedinice.
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: Zavriena srednja tehnicka
Skola-vazduhoplovni smjer ili druga srednja $kola, SSS IV
stepen, vazeca dozvola profesionalnog pilota helikoptera,
certifikat o polozenom ICAQO engleskom Jjeziku najmanje
nivo Cetiri, najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon
zavrsene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto,
lickarsko uvjerenja za ¢lana posade izdato od nadlezne
AeMC i polozen struéni ispit.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni.
SloZenost poslova: Djelimiéno slozeni.
Status izvr¥ioca: Namjestenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent,
Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 208.
(Radno mjesto Vidi referent-aviomehanidar i operator)
Naziv radnog mjesta: Vi§i referent-aviomehanidar i

operator.
Opis poslova: Na osnovu upisanih ovladtenja u dozvolu za
odrzavanje instrumenata, radio i elektro opreme,

zrakoplova, motora, elise i opreme zrakoplova, zrakoplovni
mehanicar vrdi poslove odrzavanja zrakoplova u ispravnom
stanju, a $to se odnosi na sljedece poslove: odrzavanje
helikoptera u ispravnom stanju, redovne i periodicne
preglede zrakoplova, pogonske grupe, sistemi i opreme,
tehnicku priremu  zrakoplova za let, opravke koje
obuhvataju radove kojima se zrakoplov, pogonska grupa,
sistem i oprema dovode u ispravno stanje poslije o3te¢enja
ili kvarova, vrii modifikacije i izmjene na zrakoplovu,
pogonskoj grupi, sistemima i opremi zrakoplova, odrzava i
popravlja zemaljsko-zrakoplovnu tehnicku opremu i stara
se da zrakoplov prije polaska na zadatak bude opremljen
svim potrebnim sredstvima, te svojim potpisom potvrduje
da je zrakoplov ispravan za bezbjedno vrdenje zracne
plovidbe, tokom leta vrii operativne poslove u vezi s
izvrsavanjem zadataka odnosnog leta, ucestvuje u realizaciji
programa strucnog osposobljavanja i uvjezbavanja. obavlja
i druge poslove i zadatke u skladu sa Zakonom o
vazduhoplovstvu, ICAQ propisima i odgovorajuéim
provedbenim propisima po naredenju Zefa Helikopterske
Jedinice, za svoj rad odgovoran je 3efu Helikopterske
Jjedinice.
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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: Zavriena srednja maSinska
tehnitka &kola smjer aviomehanidar ili srednja Skola
metalskih ~ zanimanja-aviomehani¢ar, SSS-IV  stepen,
dozvola za aviomehani¢ara (AMS i IRE), certifikat o
poloZenom ICAQ engleskom jeziku (najmanje nivo Eetiri,
najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon zavriene
struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, ljekarsko
uvjerenja za aviomehaniara (izdato od nadlezne AeMC) i
poloZen struéni ispit.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Struéno-operativni.
SloZenost poslova: Djelimicno sloZeni.
Status izvriioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvriilaca: 2 (dva).

Clan 209.

(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove)

(1)
]
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Naziv radnog mijesta: Visi referent za administrativno-
tehni¢ke poslove.
Opis poslova: Vodi i azurira evidencije koje se vode u
skladu sa Zakonom o vazduhoplovstvu Bosne i
Hercegovine i odgovarajuéim provedbenim propisima,
obavlja poslove primanja i zavodenja akata, dostavljanje
predmeta i akata u rad, rad s aktima, razvodenje predmeta i
akata, otpremanje poste i dostavljanje predmeta i akata u
arhivu (arhiviranje), vodi evidenciju tajnih i povjerljivih
podataka, vodi knjige depeSa, obraduje materijale (rukopise,
koncepte, tabele, tekstove i sl.), stara se o umnozavanju i
kopiranju materijala. obavlja poslove kancelarijskog i
arhivskog poslovanja; vodi evidencije dolazaka na posao,
godidnjih odmora, bolovanja i sl., vodi i aZzurira evidencije
koje se vode u skladu sa Zakonom o vazduhoplovstvu i
odgovarajuéim  provedbenim  propisima, trebuje
kancelarijski materijal: 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: Zavriena gimnazija ili
ekonomska ili elektrotehnicka ili masinska ili saobracajna
tkola, SSS-IV stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staZa u
struci nakon zavriene struéne spreme koja je propisana za
radno mijesto, poloZen struéni ispit, poznavanje engleskog
jezika (minimalno Zetvrti stepen) i poznavanje rada na
rafunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki.
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni.
Status izvr§ioca: NamjeStenik.
Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
Broj izvrilaca: 1 (jedan).
Clan 210.

(Radno mjesto Referent-domar)
Naziv radnog mjesta: Referent-domar.
Opis poslova: Stara se o Cuvanju, odrzavanju, opravei i
upotrebi cjelokupne imovine i inventara u objektu; u slucaju
nastanka ofteéenja i drugih problema u objekiu
blagovremeno obavjestava neposrednog rukovodioca; vrdi i

druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj
rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

(3) 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 1SO 9001.

(4) Uslovi za vrienje poslova: Zavrsena masinska tehnicka ili
gradevinska ili elektrotehni¢ka Skola, do 6 mjeseci radnog
staza u struci nakon zavriene stru¢ne spreme koja je
propisana za radno mjesto.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

(7) SloZenost poslova: Jednostavni.

(8) Status izvriioca: NamjeStenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Referent.

(10) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 211,
(Radno mjesto Pomoéni radnik na odrzavanju €istoce)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocni radnik na odrzavanju
istoce.

(2) Opis poslova: Odrzava Cistoéu u objektima Ministarstva,
pere, pegla i vrii zamjenu zavjesa, navlaka za fotelje, radnih
odijela, mantila, ruénika; obavlja i druge poslove koje
odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.

(3) Uslovi za vr3enje poslova: NSS-Osnovna Skola.

(4) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.

(5) Naziv grupe poslova: Pomoéni poslovi.

(6) Slozenost poslova: Jednostavni.

(7) Status izvriioca: NamjeStenik.

(8) Pozicija radnog mjesta: Pomocni radnik odnosno NK
radnik.

(9) Broj izvriilaca: 1 (jedan).

POGLAVLJE IV - RUKOVODENJE MINISTARSTVOM I

ORGANIZACIONIM JEDINICAMA U SASTAVU

MINISTARSTVA, OVLASTENJA U RUKOVODENJU I

ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 212.
(Rukovodenje Ministarstvom)

(1) Radom Ministarstva rukovodi ministar.

(2) Ministar ima prava i obaveze utvrdene ustavom, zakonom i
drugim propisima.

(3) Ministar predstavlja i zastupa Ministarstvo, osigurava i
organizuje zakonito i efikasno obavljanje poslova iz
nadleznosti Ministarstva, donosi podzakonske propise i
druge opdte i pojedinacne akte za Cije donosenje je
zakonom ovlasten i preduzima druge mjere za obavljanje
poslova iz nadleznosti Ministarstva, odlucuje u skladu sa
zakonom i opitim aktima o pravima, obavezama i
odgovornostima iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i
namjestenika  izuzimaju¢i  drzavne sluzbenike |
namjedtenike koji odgovaraju policijskom komesaru u
skladu sa Zakonom o unutraSnjim poslovima Kantona
Sarajevo, obavlja i druge poslove za koje je zakonom ili
drugim propisom ovlaiten.

(4) Ministar je obavezan obavjeStavati organ izvrine vlasti o
stanju u oblasti za koju je Ministarstvo osnovano io
izvriavanju zakona i drugih propisa, uputa i smjernica koje
utvrdi taj organ, kao i o poduzetim mjerama i radu
Ministarstva kojim rukovodi, te o tim pitanjima moZe
izvjeitavati i organ zakonodavne vlasti ukoliko to isti trazi.

(5) Za potpisivanje odredenih pojedinatnih akata ministar
moie, radi efikasnijeg djelovanja organizacionih jedinica
Ministarstva na obezbjedenju zakonitosti i pravilnosti rada,
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ovlastiti pojedine drzavne sluzbenike i namjestenike
Ministarstva, o €emu donosi posebno rjeenje.
Clan 213,
(Sekretar Ministarstva)

Naziv radnog mjesta: Sekretar ministarstva,
Opis poslova: Obavlja poslove od znaaja za unutradnju
organizaciju i rad Ministarstva, vrsi izradu nacrta programa
rada Ministarstva unutra$njih poslova Kantona Sarajevo u
utvrdenim  rokovima u  saradnji  sa  nadleznim
organizacionim jedinicama Ministarstva, visi koordinaciju
osnovnih organizacionih jedinica Ministarstva, priprema
nacrt izvjestaja o radu Ministarstva, visi pravnu obradu i
pripremanje prijedloga odluka, rjesenja i zakljutaka za
Vladu Kantona Sarajevo iz nadleznosti Ministarstva,
priprema nacrte materijala koji se upuéuju prema Vladi
Kantona i Skupitini Kantona Sarajevo te priprema |
dostavlja materijale na misljenje Ministarstvu pravde,
Uredu za zakonodavstvo i Ministarstvu finansija,
pripremanje odgovara na zastupnitka pitanja i inicijative u
saradnji sa ostalim organizacionim Jjedinicama; odluéivanje
zakonito. odgovorno, efikasno i profesionalno o pitanjima
za koje je ovlasten sckretar posebnim rjeSenjem ministra.
Vr3i poslove koordinatora za uspostavu, provodenje, razvoj
i koordinaciju finansijskog upravijanja i kontrole u
Ministarstvu. U Svojstvu predstavnika rukovodstva za
kvalitet radi na monitoringu primjene Standarda BAS EN
ISO 9001:2015, prati da li je sistem upravljanja kvalitetom
odrzavan i unapredivan kroz preispitivanje SUK-a, radi
ocjene potreba za poboljsanjima i izmjenom sistema,
poslovnika kvaliteta i ciljeva kvaliteta; u sluCaju odsutnosti
mijenja ministra, saraduje izmedu Ministarstva | drugih
tijela drzavne sluzbe i drugim organizacijama i odgovaran
Jje za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala koji su mu povjereni i druge stru¢ne poslove
koje mu odredi ministar, za svoj rad odgovara ministru.
U obavljanju poslova koji su u opisu ovog 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 1SO 9001.

Uslovi za vrienje poslova: Steena diploma visokog
obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacija
najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
pravne struke koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja zavrSen pravni fakultet, najmanje 3est
godina radnog staza u struci, poloZen strucni ispit 1
poznavanje rada na raunaru.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: Struéno-operativni.
SloZenost poslova: Najslozeniji.
Status izvr§ioca: Drzavni sluzbenik koji koordinira radom
osnovnih organizacionih jedinica.
Pozicija radnog mjesta: Sekretar Ministarstva,

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 214.

(Rukovodenje osnovnim organizacionim jedinicama)

ef Kabineta rukovodi Kabinetom, a Helikopterskom
Jedinicom $ef Helikopterske jedinice.
Glavni  kantonalni  inspektor Ministarstva unutrasnjih
poslova rukovodi Inspektoratom, organizuje i koordinira
rad, usmjerava, prati i uskladuje rad Inspektorata, stara se o
zakonitosti, blagovremenosti, potpunosti i racionalnosti
vrienja poslova u Inspektoratu; sredstva koristi iskljucivo

()
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(2)
(3)

za namjene za koja su planirana i dodjeljena i namjenu istih
moZe mijenjati samo uz saglasnost Ministra, informise
Ministra o stanju i problemima u videnju poslova iz
djelokruga rada Inspektorata, predlaze preduzimanje
potrebnih mjera, u saradnji sa sekretarom Ministarstva i
Sefom Kabineta utvrduje osnove za izradu Programa rada
Ministarstva i predlaze ih Ministru, predlaze Ministru
program rada inspekcije i osigurava njegovu realizaciju,
sadinjava izvjestaje o radu Inspektorata.
Pomoénici ministra rukovode radom Uprave podrike i
Uprave za gradanska stanja i pravne poslove, organizuju i
koordiniraju rad, odgovaraju za blagovremeno i zakonito
vrienje poslova iz djelokruga Uprave podrike i Uprave za
gradanska stanja i pravne poslove, rasporeduju poslove na
organizacione jedinice u sastavu Uprava kojim rukovode,
pruZaju struénu pomoé u radu, odgovorni su za upotrebu
materijalnih i ljudskih potencijala potrebnih za rad Uprava
u skladu sa vaZeéim propisima koja se odnose na ta pitanja,
sredstva koriste iskljuivo za namjene za koja su planirana i
dodjeljena i namjenu istih mogu mijenjati samo uz
saglasnost Ministra, informisu Ministra o stanju |
problemima u vrienju poslova iz djelokruga rada Uprava
kojim rukovode, predlazu preduzimanje potrebnih mjera, u
saradnji sa sekretarom Ministarstva i Sefom Kabineta
utvrduje osnove za izradu Programa rada Ministarstva i
predlazu ih ministru, odluéuju o pitanjima za koja su
ovlateni posebnim rjeSenjem Ministra i vrée najslozenije
poslove iz djelokruga Uprava kojima rukovode.

Clan 215.
(Rukavodenje unutrasnjim organizacionim Jjedinicama)
Radom unutrasnjih organizacionih jedinica rukovode:
a)  Sektorom-nadelnik Sektora;
b)  Pisarnicom-3ef Pisarnice.
Nacelnik Sektora neposredno rukovodi radom i organizuje
rad Sektora i to: organizira vrienje poslova iz djelokruga
rada Sektora, rasporeduje poslove na izvriioce, osigurava
saradnju sa drugim Sektorima unutar Uprava i drugih
organizacionih jedinica Ministarstva, redovno pismeno ili
usmeno informise Pomoénika ministra o stanju vrienja
poslova iz svoje nadleZnosti, problemima koji postoje u
vrienju tih poslova i predlaZe mjere za njihovo rjelavanje,
odgovoran je za upotrebu materijalnih i ljudskih potencijala
potrebnih za rad Sektora u skladu sa vaZeéim propisima
koja se odnose na ta pitanja i za zakonito i blagovremeno
viSenje poslova iz nadlefnosti Sektora. Sredstva koja su
povjerena Sektoru koristi isklju€ivo za namjene za koja su
planirana i dodjeljena i namjenu istih moze mijenjati samo
uz saglasnost Pomocénika ministra, postupa po nalozima
Pomoénika ministra i wvrsi najslozenije poslove iz
nadleznosti Sektora kojim rukovodi,
Sef Pisamice poslovima iz nadleznostima organizacione
jedinice kojom rukovode rasporeduje poslove na uposlenike
i daje blize upute o nacinu vrienja tih poslova, osigurava i
odgovoran je za blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje
poslova iz svoje nadleznosti, redovno pismeno ili usmeno
informiSe pomocnika ministra o stanju vrienja poslova iz
svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrenju tih
poslova i predlaze mjere za njihovo rjefavanje.

Clan 216.

(Odgovornost za rad)

Sekretar Ministarstva za svoj rad odgovoran je Ministru.
Sef Kabineta ministra za svoj rad odgovoran je Ministru.
Glavni  kantonalni inspektor Ministarstva unutrasnjih
poslova za svoj rad odgovoran je Ministru.
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(4) Pomoénici ministra za svoj rad i rad organizacione jedinice
kojom rukovode odgovomi su Ministru.

(5) Nagelnik Sektora i Sef pisamice za svoj rad i rad
organizacione jedinice kojom rukovodi odgovoran je
Pomoéniku ministra.

(6) Sef Helikopterske jedinice za svoj rad odgovoran je
Ministru.

Clan 217.
(Medusobna saradnja)

Drzavni sluzbenici i namjedtenici u osnovnim, odnosno
unutra$njim organizacionim jedinicama Ministarstva i Uprave
policije, redovno razmatraju natin izviSavanja poslova 1 zadataka
iz svog djelokruga rada, preduzimaju odgovarajuée mjere i
ostvaruju medusobnu saradnju u cilju efikasnog i racionalnog
izvriavanja tih poslova.

POGLAVLIE V - STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA

Clan 218.
(Sastav i nadin rada Struénog kolegija)

(1) U Ministarstvu djeluje Struéni kolegij Ministarstva i Uprave
policije i Struéni kolegij Ministarstva. Zadatak Strutnog
kolegija je da razmatra naCelna i druga pitanja iz djelokruga
rada Ministarstva i Uprave policije i o njima daje misljenje i
prijedloge Ministru, daje miljenja na nacrte i prijedloge
zakona koje predlaze Ministarstvo, a Ciji tekst utvrde
organizacione jedinice, svaka o pitanjima iz svoje
nadleznosti, daje misljenje o prijedlogu Pravilnika o
unutrainjoj organizaciji Ministarstva, te o svim pitanjima
koja s obzirom na znacaj zahtjevaju kompleksnu analizu i
obrazlozZenje.

(2) Struéni kolegij Ministarstva i Uprave policije sacinjavaju:

a)  ministar;

b)  sekretar Ministarstva;

c)  policijski komesar;

d)  3efKabineta ministra;

e) glavni kantonalni inspektor;

f)  pomoénici ministra i

Sef Helikopterske jedinice.

(3) Struéni kolegij Ministarstva sadinjava:

a)  ministar;

b)  sekretar Ministarstva;

c) SefKabineta ministra;

d)  glavni kantonalni inspektor;

e) pomoénici ministra i

f)  Sef Helikopterske jedinice.

(4) Prema potrebi ministar moZe pozvati i druge zaposlenike
Ministarstva da uéestvuju u radu Struénog kolegija.

(5) Strugni kolegij saziva i njime rukovodi ministar, a u slu€aju
njegove sprijecenosti sekretar Ministarstva.

(6) O svakoj sjednici Struénog kolegija vodi se zapisnik.

(7) Ostala pitanja koja nisu regulirana odrebama ovog
Pravilnika, a koja se odnose na nacin rada Strutnog
kolegija, utvrdit ¢e se posebnim Poslovnikom o radu.

Clan 219.
(Naéin formiranja i djelokrug rada radnih tijela)

(1) Za realizaciju pojedinih slozenijih zadataka koji zahtijevaju
zajednicki rad zaposlenika razligitih profila dvije ili vise
osnovnih, odnosno unutrasnjih organizacionih jedinica
Ministarstva, Ministarstva i Uprave palicije ukoliko se radi
o poslovima koji zahtjevaju zajednicki rad, ministar i
policijski komesar mogu obrazovati stalne ili povremene
struéne komisije, struéne grupe i druga stalna ili povremena
radna tijela (u daljnjem tekstu: radna tijela).

(2) Radna tijela iz stava (1) ovog &lana formira ministar
rjeSenjem, a ukoliko se radi o zajednickim poslovima iz
prethodnog stava na prijedlog policijskog komesara, i istim

se utvrduje: sastav, zadaci, saradnja, Tok, materijalno

obezbjedenje (naknada ¢lanovima, materijalna sredstva za

rad i sl).

(3) RjeSenjem se mogu utvrditi i druga pitanja u zavisnosti od
vrste poslova i zadataka zbog Cijeg izvrenja se radno tijelo
i formira.

(4) U radna tijela mogu biti angaZovani i stru¢njaci izvan
Ministarstva  ukoliko  Ministarstvo  ne  raspolaZe
profesionalnim licima odgovarajuée struénosti, a zadatak
radnog tijela jeste obavljanje posla uskospecijalistickog
profila.

POGLAVLJE VI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA 1

ZADATAKA

Clan 220.
(Obaveze osnovnih i unutrasnjih organizacionih jedinica)

Osnovne, odnosno unutrainje organizacione jedinice, kao i
radna tijela iz ¢lana 219. ovog Pravilnika, u pogledu pripremanja
nacrta i prijedloga propisa opéih akata i drugih materijala za
Skupstinu Kantona Sarajevo, Vladu Kantona Sarajevo i njihova
radna tijela, duzni su da se pridrzavaju odgovarajuéih propisa i
odredaba poslovnika, smjernica i zaklju¢aka njihovih radnih
tijela, naroito onih koji se odnose na sadrzinu, formu, rok i
druge poslove od znataja za organizaciju rada na pripremi
prijedloga propisa, opéeg akta ili drugog materijala.

Clan 221.
(Saradnja u pripremi prijedloga i nacrta propisa)

Ako nacrt ili prijedlog propisa ili drugog akta i drugih
materijala sadr#i materiju koja spada u djelokrug dvije ili vise
osnovnih, odnosno unutrasnjih organizacionih jedinica, na izradi,
pripremanju ili davanju sugestija, misljenja ili prijedloga o tom
materijalu, sudjeluje u okviru svoga djelokruga rada, svaka od tih
organizacionih jedinica, a konacan tekst tog materijala priprema
ona organizaciona jedinica u &iji djelokrug rada pretezno spada
odnosni materijal.

Clan 222,
(Saradnja Ministarstva sa drugim organima, organizacijama i
institucijama)

Ministarstvo u izvrSavanju svojih poslova ostvaruje
saradnju sa Ministarstvom sigurnosti Bosne i Hercegovine,
Federalnim ministarstvom unutra$njih poslova, Ministarstvom
unutrainjih poslova Republike Srpske i njegovim centrima javne
bezbjednosti, Policijom Bréko Distrikta Bosne i Hercegovine,
kantonalnim  ministarstvima  unutradnjih  poslova, drugim
organima uprave i ostalim drzavnim, federalnim i kantonalnim iz
svoje nadleznosti, kao i u svim drugim pitanjima koja su
odgovarajuéim zakonom utvrdena kao pitanja od zajednickog
interesa u oblasti unutrainjih poslova radi razmatranja i
usagladavanja eventualnih zajednickih akcija i mjera.

Clan 223.
(Saradnja sa drugim pravnim licima)

(1) Ministarstvo ostvaruje saradnju i sa nadleznim opéinskim
sluzbama i drugim organima opcinskog nivea vlasti u
obavljanju poslova i zadataka koji su zakonom i propisima
donesenim na osnovu zakona utvrdeni kao zajednicka
nadleZnost.

(2) Preduzeéa i druga pravna lica koja obavljaju privrednu
djelatnost kao i nevladin sektor, takoder su subjekti sa
kojima Ministarstvo ostvaruje saradnju, a radi izvrSavanja
poslova i zadataka od zajednickog interesa.

(3) Saradnju sa drZavnim organima, organizacijama i
institucijama kao i drugim pravnim licima Ministarstvo
ostvaruje 1 putem razmjene iskustava, usaglasavanjem
programa rada, razmjeni informacija, odrzavanjem
sastanaka i  savjetovanja, pribavljanjem  misljenja,
donogenjem prijedloga i inicijativa za rjeSavanje odredenih
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pitanja, razmjene analiticko-informativnih materijala i
drugim oblicima saradnje.

POGLAVLIJE VII - PROGRAMIRANIJE I PLANIRANJE

RADA
Clan 224.
(Program rada)
(1) Planove i programe rada Ministarstva donosi ministar. U

(1

2)

(3)

4

(2)

(3)

8y

programu rada utvrduju se po pravilu jednogodidnja
aktivnost Ministarstva u poslovima i zadacima iz njegovog
djelokruga, a koji mora biti uskladen s Programom rada
Vlade Kantona Sarajevo i SkupStine Kantona Sarajevo.
U planovima rada utvrduje se raspored, dinamika, izvrioci
1 drugi uslovi potrebni za izvr§avanje planiranih poslova i
zadataka.

Clan 225.

(Procedure izrade Programa rada)

Dono3enju Programa rada prethodi utvrdivanje teksta
Nacrta Programa rada Ministarstva koji se dostavlja se
Strucnoj sluzbi Vlade Kantona Sarajevo najkasnije do 15.
oktobra tekuc¢e godine za narednu godinu, a isti sadrzi
prijedlog pitanja koja ¢e se uvrstiti u Program rada Vlade
Kantona Sarajevo, odnosno Skupitine Kantona Sarajevo.
Nakon donodenja Programa rada Vlade Kantona Sarajevo,
u skladu sa utvrdenim Programom rada Vlade Kantona
Sarajevo, Program rada Ministarstva donosi ministar
najkasnije u roku od 10 dana od dana donosenja Programa
rada Vlade Kantona Sarajevo.
Na osnovu utvrdenog Programa rada, osnovne
organizacione jedinice, odnosno rukovodioci osnovnih
organizacionih jedinica, duzni su donijeti mjesecne i
periodi¢ne planove rada kojim se utvrduju: poslovi i zadaci,
izvrsioci, rokovi, saradnja i druga pitanja relevanina za
izvrienje utvrdenih poslova i zadataka.
Planovi iz stava (3) ovog ¢lana moraju se donijeti najkasnije
pet dana prije isteka prethodnog perioda za naredni period.
Planovi iz st. (3) i (4) ovog ¢lana utvrduju se na osnovu
pojedinaénih  mjeseénih i periodiénih  planova rada
unutra§njih organizacionih jedinica u sastavu osnovnih
organizacionih jedinica.

Clan 226.

(Periodi¢ni izvjestaji o radu)

Na osnovu utvrdenih planova rada rukovodioci osnovnih
organizacionih jedinica: Sef kabineta, glavni kantonalni
inspektor, pomocénici ministra i Sef helikopterske jedinice
svaki iz nadleznosti organizacione jedinice kojom rukovodi,
podnose mjesecne i periodicne izvjestaje o radu koji sadrzi
podatke o ostvarenim poslovima i zadacima prema planu
rada, poslovima i zadacima koji nisu realizirani sa
obrazloZenjem i razlozima te prijedlogom za njihovo
rjeSavanje.
lzvjestaj o radu iz prethodnog izvjeltajnog perioda se
donosi na osnovu mjeseénih izvjeStaja o radu osnovnih
orgamizacionih jedinica koji se dostavljaju nadleznoj
organizacionoj jedinici Ministarstva u &ijoj su nadleznosti
poslovi analitike.
Mjesecni i periodicni izvjeStaj o radu podnosi se najkasnije
10 dana po isteku izvjestajnog perioda.

Clan 227.

(Godisnji izvjestaji o radu)

Osnovne organizacione jedinice su duzne godisnji izvjestaj
o radu dostaviti nadleznoj organizacionoj jedinici
Ministarstva za poslove analitike, kao 1 izvjeStaj o
izvriavanju Programa rada najkasnije do 10. januara tekuce
godine. Navedena organizaciona jedinica nadleZna za
poslove analitike je duzna najkasnije do 15 januara tekuce

2)

()
(4)

godine saciniti izvjeStaj o radu ministarstva i dostaviti ga
ministru.

Ministarstvo podnosi izvjedtaj o svom radu Vladi Kantona
Sarajevo najkasnije do 31. januara tekuée godine za
prethodnu godinu.

Na zahtjev Skupstine Kantona Sarajevo Ministarstvo je
duzno podnijeti izvjestaj.

Godisnji izvjestaj o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom
postupku podnosi se u skladu sa ¢lanom 294, Zakona o
upravnom postupku i Uputstvom o sadrzaju obrazaca
izvjeStaja o rjeavanju upravnih stvari u upravnom
postupku.

POGLAVLJE VIII - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I
DUZNOSTI 1Z RADNQG ODNOSA I DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I
NAMJIESTENIKA

(h

(2)

(3)

(€]

Clan 228.

(Radnopravni status)
Na radnopravni status drzavnih sluzbenika u Ministarstvu,
primjenjuju se odgovarajuée odredbe Zakona o drzavnoj
sluzbi u Kantonu Sarajevo, odredbe propisa donesenih na
osnovu tog Zakona i ovog Pravilnika.
Na radnopravni status namjeStenika u Ministarstvu
primjenjuju  se odgovaraju¢e odredbe Zakona o
namjedtenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine, odredbe propisa donesenih na osnovu
tog Zakona i ovog Pravilnika.
Na radnopravni status zaposlenika Ministarstva primjenjuju
se odredbe Zakona o unutradnjim poslovima Kantona
Sarajevo ukoliko propisima iz st. (1) i (2) ovog clana
odredeno pitanje nije propisano ili ukoliko tim propisima
nije drugacije odredeno.
Plate i naknade drzavnih sluzbenika i namjeStenika
Ministarstva isplac¢uju se u skladu sa odredbama Zakona o
placama i naknadama u organima vlasti Kantona Sarajevo,
Uredbom o naknadama koje nemaju karakter place,
Uredbom o naknadama troSkova za sluzbena putovanja,
Kolektivnim ugovorom i Pravilnikom o plaéama i
naknadama.

Clan 229.

(Prijem pripravnika)

Pripravnici se primaju u radni odnos na nadin utvrden

zakonom i pod uslovima, broju i stepenu i vrsti $kolske spreme
utvrdenim odlukama, programima i planovima Vlade Kantona.

(1

3)

Clan 230.
(Disciplinska odgovornost)

Postupak utvrdivanja disciplinske odgovomosti drzavnih
sluzbenika vodit ¢e se u skladu sa odredbama Zakona o
drZavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo i Uredbom o pravilima
disciplinskog postupka za disciplinsku  odgovornost
drzavnih sluzbenika u organima drzavne sluzbe u Kantonu
Sarajevo i to za povrede sluzbene duZznosti koje su utvrdene
Zakonom i propisima donesenim na osnovu tog Zakona.
Postupak  utvrdivanja  disciplinske  odgovomosti
namjedtenika vodit ¢e se u skladu sa odredbama Zakona o
drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Heregovine Uredbe o
pravilima  disciplinskog  postupka za  disciplinsku
odgovornost drzavnih sluzbenika u Federaciji Bosne i
Hercegovine koja se primjenjuje na namjestenike, kao i na
osnovu odgovarajuéih odredbi Zakona o namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine
1 propisima donesenim na osnovu tog Zakona.

Postupak odgovomosti drzavnog sluzbenika i namjeStenika
Ministarstva za materijalnu $tetu (postojanje Stete, njenu
visinu i okolnosti pod kojima je ucinjena) utvrduje
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Komisija koju obrazuje Ministar, u skladu sa posebnim
propisom.
Clan 231.
(Drzavni sluzbenici sa posebnim ovladtenjima)

Drzavni sluzbenici sa posebnim ovlaStenjima su glavni
kantonalni inspektor i inspektori koji poslove i zadatke obavljaju
u skladu sa odredbama Zakona o organizaciji organa uprave u
Federaciji Bosne i Hercegovine i drugim zakonima kojima je
regulisana odgovaraju¢a upravna oblast i nadzor u okviru iste.
POGLAVLIE IX - JAVNOST RADA

Clan 232.
(Efikasnost u ostvarivanju prava i obaveza)

Organizacijom obavljanja poslova iz djelokruga rada
Ministarstva utvrdenih ovim Pravilnikom omoguéuje se
gradanima i pravnim licima da jednostavnije i u $to kra¢em roku
ostvaruju svoja prava, pravne interese i izvriavaju svoje obaveze
u Ministarstvu.

Clan 233.
(Nacin ostvarivanja javnosti rada) .

Ministarstvo obavjedtava javnost o pitanjima 1z svog
djelokruga rada koja su od znadaja za gradane i pravna lica kao i
o mjerama za njihovo rjeSavanje.

Ostvarivanje javnosti rada vrii se odrzavanjem konferencija
za Stampu i drugim oblicima saradnje sa sredstvima informisanja,
odrzavanjem 1 azuriranjem web stranice Ministarstva, davanjem

zvaniénih  saopitenja putem redovnog ili  povremenog
dostavljanja nadleZnim organima (izvjestaji i sl.).
Clan 234.
(Obaveza zastite osobnih podataka gradana i zastite tajnih
podataka)

Javnost rada Ministarstva ostvaruje se u skladu sa
odredbama Zakonom o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji BiH, Zakonom o zastiti tajnih podataka, Zakonom o
zastiti lignih podataka, kao i propisima i podzakonskim aktima
donesenim na osnovu istih.

Clan 235.
(Pristup informacijama)

U skladu sa odredbama Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine koji rade na
odgovarajuéim mjestima u &ijem opisu poslova i zadataka je
vodenje evidencija i obrada podataka koji mogu biti predmet
zahtjeva za pristup informacijama, ¢e po zahtjevu sluzbenika za
informisanje pruZiti istom saradnju i postupati po zahtjevima,
obradivati i dostavljati podatke, svaki iz svog djelokruga rada, u
skladu sa odredbama navedenih Zakona.

Clan 779.
(Prestanak vaZenja)

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi
Pravilnik o unutra$njoj organizaciji Ministarstva unutranjih
poslova Kantona Sarajevo, broj 01-12-6/17 od 29.06.2017.
godine, broj 01-12-7/17 od 25.09.2017. godine, broj 01-07-05-
5436/19 od 02.10.2019. godine i broj 01-7-04-489/20 od
24.01.2020. godine.

Clan 780.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti
Vlade Kantona Sarajevo, a objavit ¢e se u "Sluzbenim novinama
Kantona Sarajevo" i na sluzbenoj web stranici Ministarstva
unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo, izuzev dijela pravilnika
koji se odnosi na Upravu policije.

Broj 01-7-02-4934/21

16. februara 2022. godine
Sarajevo

Ministar
Admir Katica, s. 1.

Ured za borbu protiv korupcije i upravljanje
kvalitetom Kantona Sarajevo

Na osnovu ¢lana 66., stav 2. 1 ¢lana 68., stav 3. Zakona o
organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 35/05), a u vezi sa
¢lanom 68. Zakona o prevenciji i suzbijanju korupcije u Kantonu
Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 35/22), Sef
Ureda za borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom Kantona
Sarajevo donosi

INSTRUKCIJU
O POSTUPANJU PO ZAPRIMLJENIM PRIJAVAMA
KORUPCIJE

Clan 1.
(Predmet)

Ovom Instrukcijom se blize utvrduju pravila i upute o
naéinu obavljanja poslova u vezi prijavljivanja korupcije Uredu
za borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom Kantona
Sarajevo (u daljem tekstu: Ured), postupanja Ureda po
zaprimljenim prijavama korupcije, zadtite li¢nih podataka i
identiteta prijavitelja, te drugih pitanja koja su vezana za
prijavljivanje korupcije predvidenih u Zakonu o prevenciji i
suzbijanju korupcije u Kantonu Sarajevo (u daljem tekstu:
Zakon).

Clan 2.
(Opéi principi)

(1) Svako lice ima pravo da prijavi bilo koji oblik korupcije u
institucijama iz &lana 2., stav (1) tacka d) Zakona, za koji
sazna na bilo koji nadin.

(2) Prijavitelj ne smije trpiti posljedice zbog prijave korupcije.

(3) Ured je samostalan i nezavisan u obavljanju poslova iz svog
djelokruga i zabranjen je bilo kakav oblik uticaja na
zaposlene u Uredu.

(4) Primami cilj postupanja Ureda je prevencija, otkrivanje i
borba protiv korupcije u Kantonu Sarajevo.

(5) Ured ne moZe mijenjati odluke javnih organa vlasti, niti se
moZe mijeSati u proces odlu¢ivanja pravosudnih organa.

(6) Ured ne zastupa prijavitelie korupcije pred javnim
organima vlasti, niti podnosi Zalbe ili prigovore u njihovo
ime.

Clan 3.
(Zaprimanje prijava korupcije)

(1) Prijava se moze podnijeti Uredu putem protokola, putem
poite, putem elektronske podte (e-mail), putem online
sistema za prijavu korupcije na sluzbenoj web stranici
Ureda, putem kutije/sanduceta za prijavu ili usmeno izjaviti
na zapisnik.

(2) Prijava putem elektronske poste (e-mail) podnosi se na
sluzbenu e-mail adresu Ureda, navedenu na sluzbenoj web
stranici Ureda.

(3) Kutija/sanduce za prijavu korupcije nalazi se u Salter sali
centralnog objekta Vlade Kantona Sarajevo.

(4) Prijem gradana, radi zaprimanja prijava usmeno na
zapisnik, vriit ¢e se utorkom u vremenu od 09:30 do 12:00
sati, te Getvrtkom u vremenu od 12:30 do 15:00 sati, u
sluzbenim prostorijama Ureda.

(5) Zaprimanju usmenih prijava na zapisnik prisustvovat ce
najmanje dva sluzbenika Ureda, a zapisnik sadrzi: naziv
organa pred kojim se obavlja radnja. mjesto gdje se obavlja
radnja, dan i sat kad je radnja zapoceta i zavriena, imena i
prezimena prisutnih  sluzbenika Ureda, podatke o
prijavitelju korupcije. podatke o instituciji za koju prijavitel]
sumnja da je u istoj izvriena korupcija, te opis radnje ili
ponasanja koje se prijavljuje kao korupcija, kao 1 sve



bocua u Xepuerosuna
DQenepaunja Bocke u Xepuerosuse
KAHTOH CAPAJEBO

Munucrapereo yryrpammux nociosa

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutrasnjih poslova

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal A ffairs

Broj: 01-9-02-2-3307/25
Sarajevo, 07.07.2025. godine

BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BiH
PARLAMENT FEDERACIJE
DOM NARODA

PREDMET: Odgovor na delegatsko pitanje Colakovié Fahrudina, delegata u Domu naroda
Parlamenta Federacije BiH
VEZA: Va3 akt broj: 05/2-02-215;228/25 od 25.04.2025. godine

S postovanjem,

Prilog:

1. Akt Uprave policije,

Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo
broj: 02/1-43/25 od 02.07.2025. godine;

2., CDx1,

o ouNEsSaea T
o e,

Dostaviti:
l; Naslovu;

@Za objavu na web stranici Ministarstva;
3. a/a.

Adresa: Sarajevo, La Benevolencija 16
Tel: + 387 (0)33 286-701, 286-702,
Fax: + 387 (0)33 226-445
Web: http://mup.ks.gov.ba, Email: ministar@mup.ks.gov.ba
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bocha u XepueroBuHa
®enepauuja bocue 1 Xepuerosuxe
KANTON SARAJEVO KAHTOH CAPAJEBO
Ministarstvo unutrasnjih poslova : MHHHCTAPCTBO YHYTPAIIEBHX M0CI0BA
Uprava policije ¥Ynpaga noaunuje

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs
Police department

Broj: 02/1- 43125
Datum: 02.07.2025.godine

KANTON SARAJEVO
MINISTARSTVO UNUTRASNIJIH POSLOVA
Sekretar Ministarstva

PREDMET: Inicijativa delegata Doma naroda FBiH Colakovié¢ Fahrudina, odgovor - dostavlja se.
Veza: Va$ akt broj: 01-9-02-2-3307/25 od 09.05.2025.godine.

Vasim aktom broj i datum veze dostavili ste inicijativu delegata Doma naroda Parlamenta FBiH
Colakovi¢ Fahrudina, koju je podnio na 18. radnoj sjednici Doma naroda, a koja glasi:

"Da se pokrenu izmjene odredbi Zakonma o policijskim sluzbenicima koje tretiraju osnove za
prestanak radnog odnosa policijskog sluzbenika po sili zakona u smislu uvodenja starosne granice
55 godina Zivota i 40 godina staza osiguranja, osim policijskih sluzbenika koji Zele ostvariti pravo
penzionisanja na licni zahtjev. Da se pod hitno iznadu modaliteti popune odredenog broja
policijskih sluzbenika kroz povecanje kapaciteta Akademije. Da se razmotri pitanje pokretanja
srednje policijske Skole. Da se stvore zakonski uslovi za prelazak i prijem policijskih sluzbenika iz
drugih policijskih agencija.”

Odgovor

Uprava policije MUP-a Kantona Sarajevo, u okviru svojih mogucnosti i nadleznosti, od Marta
2023. godine poduzima intenzivne aktivnosti u cilju popune ljudskih resursa. Analizom ljudskih
resursa je uoceno da nedostaje veliki broj policijskih sluzbenika, te su pokrenute aktivnosti u cilju
popune kroz prijem novih uposlenika. U ovoj godini je nakon $kolovanja pocelo sa radom 28
mladih inspekora, a trenutno je pri kraju Skolovanje 240 kadeta za poziciju policajac, koji bi trebali
poceti sa radom u mjesecu Avgustu ove godine. Trenutno je u zavrsnoj fazi javni konkurs za prijem
200 policijskih sluzbenika za poziciju policajac, koji ¢e po okonéanju procesa biti upuceni na
Skolovanje, i isti bi trebali poceti raditi naredne godine. Takode, Uprava policije je krajem mjeseca
Juna ove godine dobila saglasnost Vlade Kantona Sarajevo za prijem novih 220 policijskih
sluzbenika za poziciju policajac i trenutno su u toku pripreme za raspisivanje javnog konkursa za
prijem. Paralelno sa navedenim aktivnostima vrsi se unapreden]e policijskih sluzbenika putem
internih oglasa, kako bi se kvalitetno popunile rukovod;w pozicije. Pored navedenog, u toku je i
analiza Zakon o unutradnjim poslovima i Zakona o poh,cqsklm sluzbenicima Kantona Sarajevo, a u
cilju izrade prijedloga za izmjene i dopune. : i
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N~ Generalni in;%@licije

"Ny,7 . Fatmir¥ A

Sl
o v

S postovanjem,

Adresa: Sarajevo, La Benevolencija 16
Tel: +387(0)33 286-712, Fax: + 387(0)33 201-705 11
Web: http://mup.ks.gov.ba, Email: komesar@mup.ks.gov.ba
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bocha u Xepuerosuna
Denepaumja boche u Xepuerosue
KAHTOH CAPAJEBO

Muunucraperso ynyrpammnx nociosa

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutrainjih poslova

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs

Broj: 01-9-02-2-4201/25
Sarajevo, 07.07.2025. godine

BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE [ HERCEGOVINE
OPCINA NOVI GRAD SARAJEVO
OPCINSKO VIJECE

PREDMET: Odgovor na pitanje vijeénice Sandal Edite, dostavlja se;
VEZA: Va3 akt broj:01-02-12148/25 od 12.06.2025. godine

U vezi Vaseg akta broj i datum veze, dostavljamo odgovor na pitanje, koje je podnijela vije¢nica
Sandal Edita, a koje je glasilo ,, Kada ¢e biti postavljeni radari u ulici Safeta Zajke od Vatrosistema
prema Zabrdu obzirom da je u toku 2024. godine od predstavnika Policijske uprave Novi Grad
dostavljena informacija da su planirana tri stacionarna radara u ulici Safeta Zajke od Vatrosistema
prema Zabrdu medutim jo§ uvijek nisu postavljeni, a svakodnevno na navedenim relacijama dolazi
do saobracajnih nezgoda.*.

Odgovor:

»Uprava policije, Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo izradila Je Elaborat o
proSirenju sistema radarskih uredaja na podruéju Kantona Sarajevo, pocetkom 2024. godine.
Elaboratom su planirane instalacije radarskih uredaja na ukupno 50 lokacija na podrucju
cjelokupnog Kantona Sarajevo, a njegova realizacija je podijeljena po zonama od uze gradske
jezgre prema periferijama Kantona. Prema Elaboratu u ulici Safeta Zajke planirano je postavljanje
ukupno tri radarska uredaja. Javna nabavka za realizaciju nulte zone-glavne longitudinale prema
Elaboratu o proSirenju sistema radarskih uredaja je u toku dok se realizacija ostalih odekuje u
narednim godinama u zavisnosti od finansijskih sredstava u budzetu Kantona Sarajevo.”,

S postovanjem,

Prilog:
1. Akt Uprave policije, Ministarstva unutradnjih poslova Kantona Sarajevo
broj:02/2-5-167/25 od 03.07.2025. godine; L Py
2.CDxl. /00 . K a % MINISTAR -
5y e " “’:_‘ 3
S e ;"':_‘ZW:I}nir @
Dostaviti: ".:.-:; At
1. Naslovu; . s W »Fl _
Za objavu na web stranici Ministarstva: ; . ¥ Ag , . '

3. a/a.

Adresa: Sarajevo, La Benevolencija 16
Tel: + 387 (0)33 286-701, 286-702,
Fax: + 387 (0)33 226-445
Web: http://mup.ks.gov.ba, Email: ministar@mup.ks.gov.ba
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Bosna i Hercegovina bocha u Xepueroeuna
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutrasnjih poslova

Uprava policije

KAHTOH CAPAJEBO Jro
MuHHCTAPCTBO YHYTPAIIILHX MOCJA0BA
¥Ynpasa nosinnuje

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs
Police department
SZ0Z-£0- %0
Broj:  02/2-5-167/25 O1-3 - 8- 8- 4%y

Datum: 03.07.2025. godine

MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA KANTONA SARAJEVO
-n/r Sekretar

PREDMET: Vije¢ni¢ka inicijativa vije¢nice Op¢inskog vije¢a Novi Grad Sarajevo Sandal Edite,
odgovor,dostavlja se.-

VEZA: Akt broj 01-9-02-2-4201/25 qd 25.06.2025.godine

Vezano za akt broj i datum gornji, obavjestavamo Vas da je Uprava policije izradila Elaborat o
proSirenju sistema radarskih uredaja na podrudju Kantona Sarajevo pocetkom 2024. godine.
Elaboratom su planirane instalacije radarskih uredaja na ukupno 50 lokacija na podrugju cjelokupnog
Kantona Sarajevo, a njegova realizacija je podijeljena po zonama, od uZe gradske jezgre prema
periferijama Kantona.

Prema gore navedenom Elaboratu, u ulici Safeta Zajke, a koja je trazena vijeéni¢kom inicijativom je
planirano postavljanje ukupno 3 radarska uredaja i to na sljede¢im lokacijama:

- UL Safeta Zajke od BP Gazprom (naselje Brijes¢e) do skretanja u ul. Harisa Campare, naselje
Zabrde — Zona 1

- UL Safeta Zajke od raskrsnice sa ul. N.P. Cuprili¢a do raskrsnice sa ul. Rajlovac — Zona 2

- UL Safeta Zajke na relaciji Brije3¢e-Rajlovac — Zona 2

Javna nabavka za realizaciju nulte zone — glavne longitudinale prema Elaboratu o prosirenju sistema
radarskih uredaja je u toku, dok se realizacija ostalih zona otekuje u narednim godinama u zavisnosti
od finansijskih sredstava u budZetu Kantona Sarajevo, »

POLICIJSKI KOMESAR
Generalni inspektor nolicije

\% P(a%nfe'vié
A ”,

®enepaunja bocHe u Xepiueroeuse 04 -07- ur

Adresa: Sarajevo, La Benevolencija 16
Tel: + 387(0)33 206-417, 286-741, 286-742,Fax: + 387(0)33 226-497
Web: http://mup ks.gov.ba, Email: uniformisanapolicija@mup.ks.gov.ba
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bocna u Xepuerosuna

®ezepaunja Boche n Xepueropue
KAHTOH CAPAJEBO
MuuncraperBo ynyTpammux nociosa

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutra3njih poslova

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs

Broj: 01-9-02-2-3275/25
Sarajevo, 07.07.2025. godine

BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
OPCINA NOVI GRAD SARAJEVO
OPCINSKO VIJECE

PREDMET: Odgovor na inicijativu vijecnice Prse$ Selme, dostavlja se;
VEZA: Vas akt broj:01-02-7457/25 od 29.04.2025. godine

U vezi Vaseg akta broj i datum veze, dostavljamo odgovor na inicijativu, koju je podnijela vije¢nica
Pries Selma, a koja je glasila ,,Da se pokrenu zakonske radnje na osnivanju Policijske stanice Reljevo
sa dovoljnim brojem sluzbenika i patrolnih vozila.*.

Odgovor:

»Ministarstvo unutradnjih poslova Kantona Sarajevo je misljenja da inicijativa za formiranje
policijske stanice Reljevo neopravdana iz razloga $to bi se formiranjem iste dodatno umanjio broj
policijskih sluzbenika na terenu. Naime formiranje policijske stanice zahtjevalo bi osiguranje objekta,
dezurnu sluzbu-rukovodioce smjene i mlade dezurne Sto je ukupno 15 policijskih sluZbenika, koji su
direktno vezani za objekat, te jedan komandir Sto je ukupno 16 policijskih sluzbenika, a §to bi sve
ukupno negativno utjecalo na pokrivenost terena na podrucju opéine Novi Grad Sarajevo ili Kantona
Sarajevo, jer bi osam patrola bilo manje na terenu.*.

S postovanjem,

Prilog:
1. Akt Uprave policije, Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajeyvo
broj:02/1-42/25 od 02.07.2025. godine; e g
2 CDxl.

Dostaviti:

1. Naslovu;

2)Za objavu na web stranici Ministarstva;
. a/a.

Adresa: Sarajevo, La Benevolencija 16
Tel: + 387 (0)33 286-701, 286-702,
Fax: + 387 (0)33 226-445
Web: http://mup.ks.gov.ba, Email: ministar@mup.ks.gov.ba
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Bosna i Hercegovina BocHa n Xepuerosuna
Federacija Bosne i Hercegovine ®enepanuja bocHe u Xepuerosuie
KANTON SARAJEVO KAHTOH CAPAJEBO
Ministarstvo unutradnjih poslova ; _ MHHHCTAPCTBO YHYTPALUH-HX 10C/I0BA
Uprava policije Vnpasa noauuuje

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs
Police department

Broj: 02/1- 42/25
Datum: 02.07.2025.godine

KANTON SARAJEVO
MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA
Sekretar Ministarstva

PREDMET: Vije¢nicka inicijativa, odgovor - dostavlja se.
Veza: Vas akt broj: 01-9-02-2-3275/25 od 05.05.2025.godine.

Vasim aktom broj i datum veze dostavljena nam je “inicijativa vijeénice u Opéinskom vijecu Novi
grad Sarajevo, kojom se inicira formiranje policijske stanice Reljevo.

Odgovor
[z dostavljene inicijative vidljivo je da je vijeénici poznato da postoji policijsko odjeljenje Reljevo i
da smatra da je potrebno oformiti i policijsku stanicu Reljevo. Imajuéi u vidu nedostatak ljudskih
resursa smatramo da je inicijativa neopravdana iz razloga $to bi formiranje policijske stanice
dodatno umanjilo broj policijskih sluzbenika na terenu. Formiranje policijske stanice, izmedu
ostalog, zahtijeva osiguranje objekta, dezurnu sluZzbu - rukovodioci smjene, mladi dezurni, §to je
ukupno 15 policijskih sluzbenika, koji su direktno vezani za objekat, te jedan komandir, $to je
ukupno 16 policijskih sluzbenika. Iz navedenog se jasno moze zakljugiti da bi ovo negativno uticalo
na pokrivenost terena na podrucju Opstine Novi grad ili Kantona, jer bi osam patrola dodatno bilo
manje na terenu. -

e

S postovanjem, ' \
POLICIJSKI KOMESAR
Generalni in;g?gﬁylicije
Fatmirfaii<’ 7
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Adresa: Sarajevo, La Benevolencija 16
Tel: +387(0)33 286-712, Fax: + 387(0)33 201-705 1/1
Web: http://mup.ks.gov.ba, Email: komesar@mup.ks.gov.ba






Bocha u Xepuerosuna

Denepaunja bocue n Xepuerosune
KAHTOH CAPAJEBO
Muuncraperso ynyrpammunx nocsiopa

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutrasnjih poslova

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs

Broj: 01-9-02-2-4136/25
Sarajevo, 07.07.2025. godine

SKUPSTINA KANTONA SARAJEVO
n/r predsjedavajuceg Skupstine

PREDMET: Odgovor na zastupnicku inicijativu zastupnika Campara Aljose, dostavlja se;
VEZA: Vas akt broj: 01-04-31603-3/25 od 03.06.2025. godine

U skladu sa ¢lanom 219. stav 3. Poslovnika Skupstine Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo"- br. 41/12-Drugi novi precidceni tekst, 15/13, 47/13, 47/ 15, 48/16 1 17/22), dostavljamo
odgovor na zastupni¢ku inicijativu, koju je u dana 04.06.2025. godine uputio zastupnik Campara
Aljose, a koja je glasila izmedu ostalog ,,.Da Ministarstvo unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo
osigura tehnicke uslove koji ¢e nakon dono3enja izmjena i dopuna Zakona o taksi prevozu u Kantonu
Sarajevo omoguciti da se ne fotografisu taksi vozila postoje¢im kamerama na autobusnim stajalistima
kada su zaustavljena radi prijema ili izlaska putnika iz taksi vozila.“.

Odgovor:

»Uprava policije, Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo je prilikom realizacije Elaborata
sistema za evidentiranje prekriaja nepropisnog zaustavljanja i parkiranja motornih vozila na
stajaliStima javnog prevoza na podrucju Kantona Sarajevo, osigurala tehnicke uslove koji bi nakon
donoSenja izmjena i dopuna zakonskih odredbi omogucili zaustavljanje taksi vozila radi prijema ili

izlaska putnika iz vozila na autobusnim stajaliStima.*.
S poStovanjem,

Prilog:
1.Akt Uprave policije, Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo
broj:02/2-5-165/25 od 03.07.2025. godine;
2.CDx1.

Dostaviti:

1. Naslovu;

2. Stru¢na sluzba Vlade Kantona Sarajevo;
3) Za objavu na web stranici Ministarstva;
4. a/a.

Adresa: Sarajevo, La Benevolencija 16
Tel: + 387 (0)33 286-701, 286-702,
Fax: + 387 (0)33 226-445
Web: http://mup.ks.gov.ba, Email: ministar@mup.ks.gov.ba 171
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/ Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutrasnjih poslova
Uprava policije

bocha u Xepuerosuna i
®enepaunja boche n Xepueropuse
KAHTOH CAPAJEBO

MEHHECTAPCTBO YHYTPSIIEHX NOC/I0BA
Yopasa nosungje :

04 -07- 05

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs
Police department

Oh 902« 4136

Broj:  02/2-5-165/25
Datum: 03.07.2025. godine

MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA KANTONA SARAJEVO
-n/r Sekretar
PREDMET: Zastupnicka incijativa zastupnika Campare Aljoge, odgovor,dostavlja se.-

Akt broj 01-9-02-2-4136/25 od 26.06.2025.godine

T L

VEZA:

-
- e,
5 . ——

U vezi vaSeg akta broj i datum gornji, obavjestavamo Vas da je Uprava policije prilikom realiz:
Elaborata sistema za evidentiranje prekrsaja nepropisnog zaustavljanja i parkiranja motornih vc
na stajaliftima javnog prevoza na podruéju Kantona Sarajevo, osigurala tehnitke uslove koj
nakon donoSenja izmjena i dopuna zakonskih odredbi omoguéili zaustavljanje taksi vozila
prijema ili izlaska putnika iz vozila na autobuskim stajalistima.
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Adresa: Sarajevo, La Benevolencija 16
Tel: + 387(0)33 206-417, 286-741, 286-742,Fax: + 387(0)33 226-497
Web: http://mup ks.gov.ba, Email: uniformisanapolicija@mup.ks.gov.ba
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®enepaunja bocre u Xepuerosute
KAHTOH CAPAJEBO

MuHHCTAPCTBO YHYTPALIILHX MOCA0BA

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutrasnjih poslova

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs

Broj:01-9-02-4716/25
Sarajevo, 09.07.2025. godine

BOSNA I HERCEGOVINA
PARLAMENTARNA SKUPSTINA
BOSNE I HERCEGOVINE
PREDSTAVNICKI DOM

PREDMET: Odgovor na poslani¢ko pitanje poslanika Predstavnickog doma Parlamentarne skupstine Bosne
i Hercegovine Magazinovi¢ Sase, informacija, dostavlja se;
VEZA: Akt od 07.07.2025. godine

U vezi poslani¢kog pitanja poslanika Predstavnickog doma Parlamentarne skupstine Bosne i Hercegovine
Magazinovi¢ Sase koje je glasilo ,, Koliko je od pocetka 2025. godine izvrieno kontrola vozada na prisustvo
narkotika u organizmu, koliko je od vozaga, bilo pozitivno na narkotike i koliki je broj vozaga odbio testiranje
na prisustvo narkotika.*.

Odgovor:

»U periodu od 01.01.2025. godine do 08.07.2025. godine na podrugju Kantona Sarajevo izvriena Je kontrola
ukupno 356 vozaca kod kojih je postojala sumnja da upravljaju motornim vozilima pod dejstvom opojnih
droga ili psihoaktivnih supstanci. Od ukupno kontrolisanih vozaca kod 20 vozaca utvrdeno je prisustvo opojnih
droga u organizmu. Tokom navedenog perioda 336 voza¢a odbilo Je testiranje na prisustvo opojnih droga bilo
odbijanjem testiranja putem uredaja bilo odbijanjem upuéivanja na strué¢no-medicinski pregled.”.

S postovanjem,

Prilog:
[. Akt Uprave policije, Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajev o
broj:02/2-2-250/25 od 08.07.2025. godine; R
2. CDxl. R Qo N TS TA R
= )bQQ:" A G_; \
R opo ?9\ ==
5 ipkatica
Dostaviti:
1. Naslovu; e e
@ Za objavu na web stranici Ministarstva; e N og;’
¥ Elfa. I W o, 9l (‘;?,. //:‘

Adresa: Sarajevo, La Benevolencija 16

Certified by

ng Tel: + 387 (0)33 286-701, 286-702,
s Fax: + 387 (0)33 226-445
500101 199 amae Web: http://mup.ks.gov.ba, Email: ministar@mup.ks.gov.ba 17

S, T W ingen de.







bocha u Xepueroeuna

Denepanuja bocne u Xepuerosute
KAHTOH CAPAJEBO
MunucTapeTBo yHYTPALIHHX 01082
Ynpasa noaunuje

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne 1 Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutrasnjih poslova
Uprava policije

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs
Police department

Broj: 02/2-2-250/25
Datum: 08.07.2025. godine

MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA
-Sekretaru-

Predmet: Dostava odgovora na poslani¢ka pitanja — dostavlja se.-

U skladu sa poslanickim pitanjima poslanika Predstavnitkog doma Parlamentarne
skupstine BiH SaSe Magazinovi¢a, dostavijamo objedinjene odgovore prikupliene od
organizacionih jedinica Uprave policijle MUP-a Kantona Sarajevo, za period od
01.01.2025. godine do 08.07.2025. godine, a koji se odnose na kontrole voza&a motornih
vozila na prisustvo opojnih droga u organizmu:

1. Koliko je od poéetka ove godine izvr$ena kontrola vozaéa na prisustvo narkotika
u organizmu?

U periodu od 01.01.2025. godine do 08.07.2025. godine, na podrugju Kantona Sarajevo
izvrSena je kontrola ukupno 356 vozaca kod kojih je postojala sumnja da upravlijaju
motornim vozilom pod dejstvom opojnih droga ili psihoaktivnih supstanci.

Kontrole su realizovane koristenjem specijaliziranih uredaja za detekciju opojnih droga,
kao i na osnovu neposrednog opazanja i postupanja policijskih sluzbenika na terenu.

2. Koliko je vozaca, od ukupnog broja kontroliranih, bilo pozitivno na narkotike?

Od ukupno kontrolisanih vozaca, kod 20 vozaéa utvrdeno je prisustvo opojnih droga u

organizmu.

Rezultati su potvrdeni putem primjene uredaja za brzo testiranje na narkotike, u skladu s
vazec¢im zakonskim i podzakonskim aktima, te dokumentovani u sluzbenoj evidenciji.
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3. Koliko je vozaéa odbilo testiranje na prisustvo narkotika?

Tokom navedenog perioda, 336 vozaca odbilo je testiranje na prisustvo opojnih droga, bilo
odbijanjem testiranja putem uredaja, bilo odbijanjem upuéivanja na struéno-medicinski

pregled.

Ovakvo odbijanje predstavlja osnov za pokretanje prekrsajnog postupka u skladu sa
Zakonom o osnovama bezbjednosti saobracaja na putevima u Bosni i Hercegovini.

Dostavljeni podaci oslikavaju trenutno stanje provedbe nadzora nad vozacima u kontekstu
upotrebe opojnih droga, a Uprava policije Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona
Sarajevo ostaje opredijeljeno za nastavak preventivnih i represivnih aktivnosti u cilju
unapredenja bezbjednosti sacbracaja.
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| Bocha u Xepuerosuna

®enepauuja boche u Xepuerosune
KAHTOH CAPAJEBO
MuuuCTAPCTBO YHYTpALIKBAX NOCA0BA

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutrasnjih poslova

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs

Broj: 01-9-02-2-4309/25
Sarajevo, 04.07.2025. godine

SKUPSTINA KANTONA SARAJEVO

n/r predsjedavajuéeg Skupstine

PREDMET: Odgovor na zastupni¢ko pitanje zastupnice Vujovi¢ Vedrane, dostavlja
se;

VEZA:Va3 akt broj:01-04-34176-3/25 od 16.06.2025. godine

U skladu sa ¢lanom 219. Poslovnika Skupitine Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine
Kantona Sarajevo"- br. 41/12-Drugi novi prediséeni tekst, 15/ 13, 47/13, 47/15, 48/16
i 17/22), dostavljamo odgovor na zastupnicko pitanje koje je postavila zastupnica
Vujovi¢ Vedrana na radnoj sjednici Skupstine Kantona Sarajevo, odrzanoj dana
16.06.2025 .godine, a koje je glasilo ,, Na osnovu koje studije opravdanosti su na
razli¢itim prosirenjima/autobuskim stajalistima u Kantonu Sarajevo postavljene
kamere sa ciljem kaZnjavanja vozaca i kojima je zabranjeno zaustavljanje putni¢kim
motornim vozilim, a posebno vozilima taksi prevoza, ako je poznato da je taksi
sluzbe dio javnog prevoza.”.

Odgovor:

»Uprava policije, Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo je u mjesecu
novembru 2022. godine, izradila Elaborat sistema za evidentiranje prekrsaja
nepropisnog zaustavljanja i parkiranja motornih vozila na stajaliStima javnog prevoza
na podru¢ju Kantona Sarajevo. Vlada Kantona Sarajevo je odobrila realizaciju ovog
projekta zakljuc¢kom broj:02-04-24803-31/23 od 01.06.2023. godine i odlukom
broj:02-04-27760-4/23 od 15.06.2025. godine. Elaboratom je utvrdena lista od 27
(dvadeset sedam) lokacija na kojima nepropisnim zaustavljanjem i parkiranjem
motornih vozila dolazi do ometanja odvijanja saobracaja na kojima je predvideno
postavljanje kamera koje ée evidentirati ovaj vid prekriaja. Zakonom o osnovama
bezbjednosti saobracaja na putevima u BiH, u ¢lanu 9. stav (1) tacka 68. propisano je
da je stajalite dio povrsine puta namijenjen za zaustavljanje autobusa, trolejbusa ili
tramvaja radi ulaska i izlaska putnika i koje Je obiljezeno saobradajnim znakom.
Dakle, zaustavljanje i parkiranje drugih vozila na stajaliStima nije bilo dozvoljeno
nikada. U ¢lanu 73. stav (1) tacka 10. istog Zakona propisano je da je narogito
zabranjeno zaustavljanje i parkiranje vozila u dijelu kolovoza koji je kao stajaliste za
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vozila javnog saobraéaja obiljezen saobrac¢ajnim znakom i oznakama na kolovozu.
Takode ¢lanom 74. stav (1) tacka 2. istog zakona propisano je da vozaC ne smije
parkirati vozilo na razdaljini manjoj od 15 metara ispred i iza znaka kojim je
obiljezeno stajaliSte za vozila javnog prevoza. Shodno navedenom stajaliSta nisu
namijenjena kako bi se vozaci sa vozilima zaustavljali radi preuzimanja putnika ili da

neko izade iz vozila, ako nisu iz gore navedene kategorije.”.
S postovanjem,

Prilog:
1. Akt Uprave policije, Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona
Sarajevo broj: broj:02-2-5-166/25 od 04.07.2025. godine;

a\“".E’“"M‘lL ISTAR
"_':I?‘IA\ )

o * MUHitCy !

Dostaviti:

1. Naslovu;

2. Struéna sluzba Vlade Kantona Sarajevo;
(3) Za objavu na web stranici Ministarstva;
4. ala.
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Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutragnjih poslova
Uprava policije

bocha u Xepuerosuna

®enepaimja bocre u XepuerosuHe
KAHTOH CAPAJEBO
MuHHCTAPCTBO YHYTPAIIEKLKX NOC/I0BA
Ynpasa noauumje

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs
Police department

Broj:  02/2-5-166/25
Datum: 04.07.2025. godine

MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA KANTONA SARAJEVO
-n/r Sekretar

PREDMET: Zastupnicka inicijativa zastupnice Vujovi¢ Vedrane, odgovor, dostavlja se.-

VEZA: Akt broj 01-9-02-2-4309/25 od 25.06.2025.godine

Postovani,

u vezi akta broj i datum gornji, obavjestavamo Vas da je Uprava policije MUP-a Kantona Sarajevo, u
mjesecu novembru 2022. godine, izradila Elaborat sistema za evidentiranje prekraja nepropisnog
zaustavljanja i parkiranja motornih vozila na stajalistima javnog prevoza na podru¢ju Kantona
Sarajevo. Vlada Kantona je odobrila realizaciju ovog projekta zakljudkom broj 02-04-24803-31/23
od 01.06.2023.godine i odlukom broj 02-04-27760-4/23 od 15.06.2025. godine.

Elaboratom je utvrdena lista od 27 (dvadeset sedam) lokacija na kojima nepropisnim zaustavljanjem
i parkiranjem motornih vozila dolazi do ometanja odvijanja saobraéaja, na kojima je predvideno
postavljanje kamera koje ¢e evidentirati ovaj vid prekrSaja. Predviden je sistem koji treba da
obezbijedi: nadzor stajalista javnog prevoza, ulazak u zonu saobracaja rezervisanog za vozila javnog
gradskog prevoza, prepoznavanje registarskih tablica, kreiranje baze sa registarskim tablicama vozila
koja se zaustavljaju ili kre¢u u ovim zonama, te uvezivanje u sistem za obradu prekrsaja koji se ve¢
koristi u MUP-a Kantona Sarajevo.

Zakonom o osnovama sigurnosti saobradaja na putevima u BiH, u &lanu 9. stav (1) tacke 68.
propisano je, da je stajaliste dio povrine puta namijenjen za zaustavljanje, autobusa, trolejbusa ili
tramvaja radi ulaska i izlaska putnika i koje je obiljeZeno saobraéajnim znakom. Dakle. zaustavljanje
i parkiranje drugih vozila na stajalistima nije bilo dozvoljeno nikada. U &lanu 73. stav (1) tagke 10.
istog Zakona propisano je, da je narodito zabranjeno zaustavljanje i parkiranje vozila na dijelu
kolovoza koji je kao stajalidte za vozila javnog saobracaja obiljezen saobracajnim znakom i
oznakama na kolovozu.
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Osim navedenog, ¢lanom 74. stav (1) tacke 2. ZOOBS-a na putevima u BiH, propisano je da vozac
ne smije parkirati vozilo na razdaljini manjoj od 15m ispred i iza znaka koji je obiljezeno stajaliste za
vozila javnog saobracaja. Naime, shodno odredbama ZOOBS-a na putevima u BiH, stajalita nisu
namijenjena kako bi se vozaci sa vozilima zaustavljali radi preuzimanja putnika ili da neko izade iz
vozila, a koja nisu iz gore navedene kategorije vozila.

Novéanom kaznom od 40,00 KM kaznit ¢e se za prekriaj vozac koji zaustavi ili parkira svoje vozilo
protivno odredbama ¢lana 73. i 74. Ako je izazvana saobracajna nezgoda, ucinilac ée biti kaznjen
nov¢anom kaznom od 50,00 KM do 200,00 KM, a ako je ucinilac prekrsaja voza¢ motornog vozila,
odredit ¢e mu se jedan kazneni bod. Za prekr3aj kojim je izazvana saobra¢ajna nezgoda vozatu
motornog vozila moze se izreci i zabrana upravljanja ‘r_ngtémifnjifd'iﬂbm u trajanju do dva mjeseca.

/-7 -+ /POLICIISKIKOMESAR
/< ° / Generalni inspektor policije

H * ; ’ Fat" i %j}iafevic'
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Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutrasnjih poslova
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Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs

Broj: 01-9-03-3-4123/25
Sarajevo, 01.07.2025. godine

BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
OPCINA ILIDZA

OPCINSKO VIJECE

KOMISIJA ZA SIGURNOST

PREDMET: Odgovor na zahtjev Komisije za sigurnost, Op¢inskog vijeca IlidZa, dostavlja se;
VEZA: Va$ akt broj: 01-02-1013/25-2.2. od 19.05.2025. godine

U vezi Va3eg akta broj i datum veze, dostavljamo odgovor na zahtjev da se u ulici Dr- Mustafe Pintola omoguéi
postavljanje kamera koje detektuju nepropisno zaustavljanje i parkiranje vozila, te da Policijska uprava IlidZza
u okviru svojih nadleZnosti poduzme sve mjere kako bi se u ulici Dr. Mustafe Pintola smanjio broj saobracajnih
prekriaja.

Odgovor:

»lzraden je Elaborat sistema za evidentiranje prekrsaja nepropisnog zaustavljanja i parkiranja motornih vozila
za 27 (dvadeset sedam) stajalista javnog prevoza na podrucju Kantona Sarajevo. Eventualno daljnje prosirenje
Elaborata odnosno navedenog sistema ¢e biti razmatrano sa mjesno nadleznim policijskim upravama, a u
skladu sa budZetskim sredstvima neophodnim za proSirenje ovog sistema. Policijski sluzbenici Uprave policije,
Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo koristeéi raspolozive ljudske resurse i materijalno-tehnicka
sredstva vrSiti kontrolu uéesnika u saobracaju na navedenim lokalitetu, djelujuéi preventivno i represivno u
skladu sa svojim ovlastenjima, preduzimajuci mjere i radnje prema svim nesavjesnim voza¢ima koji ne postuju
odredbe Zakona o osnovama sigurnosti saobraéaja na putevima u BiH, a posebno odredbi koje se odnose na
zaustavljanje i prakiranje motornih vozila, a sve u cilju podizanja stepena sigurnosti saobracaja na veéi nivo.

S poStovanjem,

Prilog:

1. Akt Ministarstva unutra$njih poslova Kantona Sarajevo broj:02/2-6-03-807/25 od 18.06.2025. godine;
2, CDxI.

"MINISTAR

' /A‘ﬁmﬂfl(
Dostaviti: o y
1. Naslovu; :
(Z.Za objavu na web stranici Ministarstva; \ . -
3. a/a. ~—
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Bosna i Hercegovina BbocHa u Xepuerosuna 530
Federacija Bosne i Hercegovine ®enepaumja bocHe u Xepueropune
KANTON SARAJEVO KAHTOH CAPAJEBO

Ministarstvo unutrasnjih poslova
Uprava policije

MuBBCTAPCTBO YRYTPANIBHX HOCI0BA
Ynpaea noamuuje

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs
Police department

Broj: 02/2-6-0- 04 s
Datum: 18.06.2025. godine

MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA KANTONA SARAJEVO
- n/r Sekretara

PREDMET: Zakljuéak, odgovor,dostavlja se .-
VEZA: Akt Ministarstva saobracaja Kantona Sarajevo broj: 04-04-30085/25 od 02.06.2025. godine

Ministarstvo saobra¢aja Kantona Sarajevo je MUP-a Kantona Sarajevo dostavilo u
nadleZnost Zaklju¢ak Komisije za sigurnost, Opéinskog vijeéa IlidZa broj: 01-02-1013/25-2.2. od
19.05.2025. godine, slijedeceg sadrzaja:

“Komisija za sigurnost upucuje zahtjev prema Ministarstvu saobra¢aja Kantona Sarajevo i
Direkeiji za puteve KS da se u ulici Dr. Mustafe Pintola omoguéi postavljanje kamere koja
detektuje nepropisno zaustavljanje i parkiranje vozila, a po uzoru na novi sistem nadzora saobraéaja
koji je implementiran na stajaliStima javnog prevoza (na kljuénim autobuskim stajali§tima u
Sarajevu).

Postavljanjem ovih kamera u navedenoj, ina¢e jednoj od najprometnijih dvosmjernih ulica u
centralnom podru¢ju IlidZe, biée omoguéeno da se nadgleda prohodnopst trotoara i kolovoza, te
automatsko biljeZenje vozila koja nepropisnim zaustavljanjem i parkiranjem ometaju nesmetano
kretanje pjeSaka i vozila duZ ulice, $to ¢e unaprijediti odgovornost voza€a i saobradajnu kulturu i
sigurnost, a ulicu sa velikim prometom uéiniti prohodnijom.

Komisija za sigurnost, takode, predlaZe Policijskoj upravi Ilid?a da, u okviru svojih
nadleZnosti, u meduvremenu poduzme sve mjere kako bi se u ulici Dr. Mustafe Pintola smanjio broj
saobracajnih prekriaja.”

Ogovor na zakljucak:
Postovani,
U vezi akta broj i datum gornji, obavjeStavamo vas da je izraden Elaborat sistema za

evidentiranje prekrSaja nepropisnog zaustavljanja i parkiranja motornih vozila za 27 (dvadeset
sedam) stajali§ta javnog prevoza na podruéju Kantona Sarajevo.
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Eventualno daljnje prosirenje Elaborata, odnosno navedenog sistema ée biti razmatrano sa
mjesno nadleZnim policijskim upravama, a u skladu sa budZetskim sredstvima neophodnim za
prosirenje ovog sistema.

Ujedno vas obavjeStavamo, da ¢e policijski sluzbenici Uprave policije MUP-a Kantona
Sarajevo, koristei raspoloZive ljudske resurse i materijalno - tehnitka sredstva, vrSiti kontrolu
udesnika u saobracaju na navedenom lokalitetu, djelujuéi preventivno i represivno u skladu sa
svojim ovlatenjima, preduzimaju¢i mjere i radnje prema svim nesavjesnim voza&ima, koji ne
postuju odredbe Zakona o osnovama sigurnosti saobra¢aja na putevima u BiH, a posebno odredbi
koje se odnose na zaustavljanje i parkiranje motornih vozila, a sve u cilju podizanja stepena
sigurnosti saobra¢aja na veéi nivo.
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3+ POLICIJSKI KOMESAR
Generalni inspektor policije
Fatmir Hajdarevié¢
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