Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo unutrasnjih poslova

bocHa u XepLeroguna
Menepaunja bocHe n Xepueroeune
KAHTOH CAPAJEBO

Muuucra PCTBO yH)’Tpa{;ﬂ{blﬁg Ilﬂ,lc’J]DBﬂ

Bosnia and Herzegovina
Federation of Bosnia and Herzegovina

CANTON SARAJEVO
Ministry of Internal Affairs

Broj: 05-1-30-1-1115/26
Sarajevo, 25.02.2026. godine

Na osnovu ¢lana 20. i 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne
1 Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 49/05 i 103/21),
Pravilnika o unutra$njoj organizaciji Ministarstva unutradnjih poslova Kantona Sarajevo broj: 01-7-
02-4934/21 od 16.02.2022. godine, Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj
organizaciji Ministarstva unutrainjih poslova Kantona Sarajevo broj: 01-9-04-3579/25 od
27.06.2025. godine i Odluke Vlade Kantona Sarajevo o davanju saglasnosti za popunu upraznjenih
radnith mjesta broj: 02-04-4230-11/24 od 15.02.2024 i broj: 02-04-42562-8/24 od 19.09.2024.
godine, ministar Ministarstva unutra3njih poslova Kantona Sarajevo,objavijuje,

INTERNI OGLAS
za popunu upraznjenih radnih mjesta namjeStenika na neodredeno vrijeme u Ministarstvu
unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo

Naziv radnog mjesta:

1.Visi referent za poslove registracije vozila u Sektoru za gradanska stanja, Uprave za gradanska

StaNja 1 PrAVIIE POSIOVE, ....ooiiiuiiiiiieiie et ste ettt sttt eaee e 1 1zvrsilac
2. Visi referent za administrativno-tehnicke posloVe..........coooovoioiveee e 1 1zvrsilac
3. Visi referent za poslove pisarnice u Sektoru za gradanska stanja, Uprave za gradanska stanja i
TR D IO e govsmonse st oss e e | izvrsilac
4. Visi referent za zaprimanje i obradu zahtjeva za dokumente-podruéje opéine Trnovo u Sektoru za
gradanska stanja Ilidza/Trnovo, Uprave za gradanska stanja i pravne poslove.................... | 1zvrsilac
S. Referent za operativno-tehnicke i kurirske poslove u Upravi za gradanska stanja i pravne
POSIOVE. ...ttt ettt e s 2 izvriioca
6. VKV radnik-specijalista za racunarsku tehniku u Sektoru informatike,
T | 1zvrsilac

1. Visi referent za poslove registracije vozila u Sektoru za gradanska stanja, Uprave za
oradanska stanja i pravne poslove

Opis poslova:

Obavlja poslove vezane za primjenu Zakona o osnovama sigurnosti saobracaja, Zakona o
prekrSajima, Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji reguliSu ovu oblast; vrii unos,
ispravku 1 brisanje podataka u bazi podataka Centralne evidencije gradana u skladu sa podacima iz
pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz sluzZbene evidencije; prima zahtjeve stranaka, daje informacije
strankama o potrebnoj dokumentaciji; u slu€aju potrebe, u saradnji sa Koordinatorom vr$i provijeru
validnosti i potpunosti dokumentacije; vrsi obradu podataka o vozilu i vlasniku vozila; provodi
postupak registracije, produZenja registracije, odjave vozila, promjene podataka o vlasniku vozila,
tehnickih karakteristika vozila; prema utvrdenom redu na dostavljenoj listi - izdavanje registarskih
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tablica, potvrde o registraciji, potvrde o vlasni$tvu, stikera i znaka pristupacnosti; u bazi podataka
ZAVD unosi 1 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 nadle#nih 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
rjeS8avanja 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 Cije je prebivaliste ili
sjediSte na podrucju u nadleZnosti Sektora; priprema upite, vr$i 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.

Uslovi za vrSenje 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 drustvenog ili
tehnickog usmjerenja, SSS-IV 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.

2. Visi referent za administrativno-tehni¢ke poslove

Opis poslova:

Vodi i azurira evidencije koje se vode u skladu sa Zakonom o agencijama za zaStitu ljudi i imovine
(elektronske 1 druge) i to: evidencije izdatih odobrenja za rad agencije, evidenciju pravnih lica
kojima je izdata saglasnost na akt o organizaciji unutrasnje sluzbe zastite, evidenciju lica kojima je
izdata sluzbena iskaznica kao i sve strucne poslove vezane za obradu zahtjeva za 1zdavanje
sluzbenih iskaznica, potvrda o poniStenju sluzbenih iskaznica, saraduje sa voditeljem postupka u
procesu ponistenja sluzbenih iskaznica; obavlja tehni¢ke 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 na raunaru po prijepisu ili diktatu (rukopise, koncepte, tabele, tekstove i sl.),
sravnjava prepisanu postu i otklanja eventualne gredke: stara se o umnoZzavanju 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 obradivada 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 1 objedinjava tabelarni
pregled izvjeStaja uposlenika i mjese¢ni plan Sektora, obavlja i druge poslove koje odredi
neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi za vrSenje poslova:

ZavrSena gimnazija ili ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna $kola, SSS III ili IV stepen
Skolske spreme, najmanje 10 mjeseci radnog sta¥a u struci nakon zavriene struéne spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZen struéni ispit i poznavanje rada na raCunaru.

3. Visi referent za poslove pisarnice u Sektoru za gradanska stanja, Uprave za gradanska
stanja i pravne poslove

Opis poslova:

Obavlja poslove vezane za primjenu Pravilnika o kancelarijskom poslovanju, Uredbe o
kancelarijskom poslovanju i Uputstva o nadinu vrsenja 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 Cuvanju spisa
1 drugih akata koji su prispjeli u organizacionu jedinicu (Sektor za gradanska stanja i Policijsku
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upravu, odnosno Policijsku stanicu), dostavi, otpremi i azurnosti poste; prima postu i razvrstava je
po adresama primalaca; razvrstava postu po klasifikacionim oznakama i evidentira u evidencije
propisane vazec¢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 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
vrsi 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 vazeCom Listom kategorija registraturne grade sa
rokovima €uvanja uz odobrenje i saglasnost rukovodioca organa i nadleznog arhiva istu dostavlja na
uniStenje. U okviru poslova tajnih podataka za kontrolnu tatku u kojoj je rasporeden zaduzen je da
obavlja poslove vezano za prijem, obradu, slanje i arhiviranje tajnih podataka; zaduzuje kljuéeve od
Podregistra 1 Sifre za ulazak u isti na kontrolnoj taci; vodi propisane evidencije iz oblasti zastite
tajnih podataka 1 u iste zavodi akte 1 predmete sa oznakom tajnosti; poziva ovlaitene osobe da dodu
u Podregistar 1 izviSe obradu tajnih podataka; zaduZzuje 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, mi$ljenja i informacije iz djelokruga svoga rada; u oblasti
zatite 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.

Uslovi za vrSenje poslova: Zavriena gimnazija ili ekonomska ili birotehni¢ka ili upravno-pravna ili
Skola unutra$njih poslova/srednja policijska ili druga $kola drustvenog ili tehnitkog smjera, SSS-III
ili TV stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavriene strune spreme koja je
propisana za radno mjesto, poloZzen stru¢ni ispit, poloZen arhivisticki ispit, poznavanje rada na
racunaru.

4. ViSi referent za zaprimanje i obradu zahtjeva za dokumente-podrué¢je opéine Trnovo u
Sektoru za gradanska stanja IlidZa/Trnovo, Uprave za gradanska stanja i pravne poslove
Opis poslova:

Obavlja poslove za stanovnike opé¢ine Trnovo a koji su vezani za: vr¥enje 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 o osnovama sigurnosti saobracaja,
Zakona o prekrSajima, Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji reguliu ovu oblast,
prima zahtjeve stranaka, daje informacije strankama o potrebnoj dokumentaciji, vrdi 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 izdavanja registarskih tablica, potvrde o registraciji, potvrde o vlasni$tvu,
stikera 1 znaka pristupacnosti, evidentira zabrane raspolaganja i otudenja motornim vozilama
dostavljene od nadleZnih organa; primjenjuje Pravilnik o vozackoj dozvoli i Zakon o prebivalistu i
boravistu drzavljana BiH, Zakon o li¢noj karti, Zakon o putnim ispravama BiH i Zakon o
jedinstvenom mati¢nom broju gradana u postupku zaprimanja zahtjeva za izdavanje li¢nih karata,
putnih isprava i vozackih dozvola, sainjava nacrte uvjerenja iz sluZbenih evidencija, izdaje
prijavnice prebivaliSta/boraviSta; vodi propisane evidencije; slaganje i arhiviranje dokumentacije, te
vi$i 1 druge poslove i zadatke koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran
neposrednom rukovodiocu.
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Uslovi za vrSenje poslova: Zavriena gimnazija ili ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna
Skola ili druga $kola drustvenog ili tehnitkog smjera, SSS-TV stepen, najmanje 10 mjeseci radnog
staza u struci nakon zavrSene stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen strucni
ispit, poznavanje rada na racunaru.

5. Referent za operativno-tehnicke i kurirske poslove u Upravi za gradanska stanja i pravne
poslove

Opis poslova: Preuzima poitu, razyrstava i otprema; dostavlja po$tu organizacionim jedinicama
Ministarstva i drugim organima i organizacijama; pakuje i otprema poitu putem postanskih sluzbi:
rukuje uredajima za kopiranje i skeniranje, umnozavanje i uvezivanje materijala, vodi racuna o
ispravnosti i €isto¢i vozila; vri 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.

Uslovi za vrSenje poslova: Zavriena gimnazija ili ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili
Skola unutrasnjih poslova/srednja policijska $kola ili druga $kola drustvenog ili tehnickog smjera,
SSS-IIL ili IV stepen, poloZen ispit za vozata B kategorije, najmanje 6 mjeseci radnog staza u struci
nakon zavrSene strune spreme koja je propisana za radno mjesto, poznavanje rada na rafunaru.

6. VKV radnik-specijalista za racunarsku tehniku u Sektoru informatike, Uprave podrike
Opis poslova:

Vi koordinaciju i usmjeravanje rada tehni¢ara, radi izradu analiza rada instalirane raCunarske i
pratece opreme, radi na poslovima instaliranja i odrzavanja racunarske tehnike, instalaciji i
odrzavanju sistemskog i aplikativnog softvera, vrsi instaliranje i odrZavanje kablovskih instalacija i
mreznih uredaja, vodi kontrolu nad evidencijama o kvarovima i utrosku materijala, vrsi 1 druge
poslove koje odredi neposredni rukovodilac i za svoj rad je odgovoran neposrednom rukovodiocu.
Uslovi za vrSenje poslova:

ZavrSena elektrotehnicka $kola-VKV, SSS-1V ili V stepen, najmanje deset mjeseci radnog staza u
struci nakon zavr$ene struéne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen strucni ispit.

Potrebna dokumentacija:

Uz prijavu na Interni oglas koja sadrZi kraéu biografiju, adresu i kontakt telefon, poziciju radnog

mjesta na koju se prijavljuju, kandidati su obavezni priloZiti original ili ovjerenu fco. sljedece

dokumentacije:

1. Uvjerenje o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine (ne starije od 6 mjeseci),

2. Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

3. Dokaz o vrsti i stepenu $kolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se
aplicira, (diploma ili svjedoCanstvo o zavrienoj skoli ili nostrificirana diploma ukoliko §kola nije
zavrSena u Bosni i Hercegovini ili je diploma steena u nekoj od drzava nastaloj raspadom SFRJ,
nakon 06.04.1992. godine), ‘

4. Dokaz o poloZenom stru¢nom ispitu za radna mjesta pod rednim brojem 1,2,3,4,6,

5. Dokaz o poznavanju rada na ratunaru za radna mjesta pod rednim brojem 1,2,3.4.5,

6. Dokaz o poloZenom arhivisti¢kom ispitu za radno mjesto pod rednim brojem 3,

7. Dokaz o polozenom ispitu za vozata B kategorije za radno mjesto pod rednim brojem 5,

8. Dokaz o radnom staZu - uvjerenje/potvrda iz sluzbenih evidencija poslodavca koja treba da
sadrzi: datum pocetka rada i prestanka rada ukoliko Jje radni odnos prestao ili sa naznakom da je
uposlenik jos uvijek u radnom odnosu. naziv radnog mjesta, vrsta radnog odnosa i ukupan radni
staz kod tog poslodavca izraZen u godinama., mjesecima i danima ili uvjerenje FZ PiO/MiO
F BiH,

9. Izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Internog oglasa nije otpusten
iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u F ederaciji,
odnosno u Bosni i Hercegovini (ovjerena u nadleznoj sluzbi opcine koja vr&i ovjeru potpisa, data
1 ovjerena nakon objave Internog oglasa),
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10. Izjava kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine
(ovjerena u nadleznoj sluzbi op¢ine koja vrsi ovjeru potpisa. data i ovjerena nakon objave
Internog oglasa),

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

[zabrani kandidat je duzan dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj i radnoj sposobnosti prije

stupanja na posao.

Prije dono3enja rjeSenja o stupanju na posao odabrani kandidati ¢ée biti predmet sigurnosne provjere
u skladu sa postupkom za izdavanje sigurnosne dozvole za pristup tajnim podacima stepena tajnosti
koji je predviden za odredeno radno mjesto. a u skladu sa &lanom 30. Zakona o zatiti tajnih
podataka (“Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine™ broj: 54/05 i 12/09).

Prijave sa traZenim dokumentima dostaviti u zatvorenoj koverti putem preporucene poste ili putem
pisarnice Ministarstva unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo, sa naznakom: “Komisija za
provodenje Internog oglasa za prijem namjestenika — NE OTVARATI", na adresu Ministarstvo
unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo, ul. La Benevolencije broj 16, Sarajevo.

Interni oglas ostaje otvoren 10 dana od dana objavljivanja na Oglasnoj plo¢i MUP-a Kantona
Sarajevo, web stranici hit J//mup.ks.cov.ba i Jednim dnevnim novinama.

Nepotpune i neblagovremene prijave neée se uzimati u razmatranje.

NAPOMENA: U skladu sa lanom 21. stav 1. Zakona o namjeStenicima u organima dr¥avne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine F ederacije Bosne i Hercegovine”,
broj: 49/05 i 103/21), pravo prijavljivanja na ovaj Interni oglas imaju namjeStenici iz organa
drzavne sluzbe svih nivoa vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine, izuzev namjeSenika
zaposlenih u Ministarstvu unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo.
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