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CANTON SARAJEVO
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R0, s
Broj: 05-1-30-1-3476/26
Sarajevo, 10.06.2026. godine

Na osnovu ¢lana 20., 23., 24. i 32. stav 2. Zakona o namjestenicima u organima drZavne sluzbe u
Federaciji Bosne i 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
unutrasnjoj organizaciji Ministarstva unutrasnjih 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 radnih 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 unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo,objaviljuje,

JAVNI OGLAS
za popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika na neodredeno vrijeme u
Ministarstvu unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo

Naziv radnog mjesta:

1. Visi referent za poslove pisamice u Sektoru za gradanska stanja, Uprave za gradanska stanja i
TDEAVIE POBLONE, con.vvsmevosssssssmsssss sosisia i iimmp s smmmesrenssre st shs— s st T — 1 1zvrsilac
2. Visi referent za zaprimanje i obradu zahtjeva za dokumente-podrucje opéine Trnovo u Sektoru za
gradanska stanja Ilidza/Trnovo, Uprave za gradanska stanja i pravne poslove.................... 1 izvrsilac
3. Referent za operativno-tehni¢ke i kurirske poslove u Upravi za gradanska stanja i pravne
125215 L S Ve ——————— 2 izvr$ioca

1. ViSi referent za poslove pisarnice u Sektoru za gradanska stanja, Uprave za sradanska
stanja i pravne poslove

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; vrsi prijem
zahtjeva; otvara i signira prispjelu po§tu u skladu sa propisima; stara se o rukovanju i Cuvanju spisa
i drugih akata koji su prispjeli u organizacionu jedinicu (Sektor za gradanska stanja i Policijsku
upravu, odnosno Policijsku stanicu), dostavi, otpremi i azurnosti pote; prima postu 1 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
upucuje izvrsiocima radi rjefavanja; obezbjeduje pravilno pohranjivanje arhivske grade u skladu sa
Zakonom o arhivskoj gradi, vodi i stara se o obavezama vodenja arhivske knjige i pravovremenog
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dostavljanja iste nadleznom arhivu; rasporeduje arhivsku gradu prema klasifikacionim oznakama 1
vr$i njenu klasifikaciju; sreduje arhivsku gradu i redovno ulaze zavriene predmete i po zahtjevu
obradivaa izdvaja predmete iz arhive i dostavlja u dalji rad; predlaze unidtenje arhivske grade
kojima je istekao rok ¢uvanja u skladu sa vazecom Listom kategorija registraturne grade sa
rokovima ¢uvanja uz odobrenje i saglasnost rukovodioca organa i nadleznog arhiva istu dostavlja na
unidtenje. U okviru poslova tajnih podataka za kontrolnu tacku u kojoj je rasporeden zaduzen je da
obavlja poslove vezano za prijem, obradu, slanje i arhiviranje tajnih podataka; zaduzuje kljuceve od
Podregistra i §ifre za ulazak u isti na kontrolnoj taCci; vodi propisane evidencije iz oblasti zaStite
tajnih podataka i u iste zavodi akte i predmete sa oznakom tajnosti; poziva ovlastene osobe da dodu
u Podregistar i izvrie obradu tajnih podataka; zaduzuje Stambilje i pecate iz oblasti zastite tajnih
podataka; zaduZen je za obezbjedenje potrebnog broja omota za predmete i akte sa oznakom
tajnosti u Podregistru, koverte i potvrde o prijemu tajnih podataka; zaduzen je da se svi poslovi i
zadaci u Podregistru obavljaju po propisanim procedurama, u njegovom prisustvu i pod njegovim
nadzorom; saéinjava izvjestaje, analize, misljenja i informacije iz djelokruga svoga rada; u oblasti
zaitite tajnih podataka saraduje sa koordinatorom Podregistra; u djelokrugu svoga rada ucestvuju u
izradi izvje$taja; po uspostavi elektronske evidencije stara se 0 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 vréenje poslova: Zavriena gimnazija ili ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili
ikola unutrainjih poslova/srednja policijska ili druga kola drustvenog ili tehni¢kog smjera, SSS-IIT
ili IV stepen, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon zavrSene strucne spreme koja je
propisana za radno mjesto, polozen stru¢ni ispit, poloZen arhivisticki ispit, poznavanje rada na
racunaru.

2. Vi§i referent za zaprimanje i obradu zahtjeva za dokumente-podrudje opcine Trnovo u
Sektoru za esradanska stanja Ilidza/Trnovo, Uprave za gradanska stanja i pravne poslove
Opis poslova:

Obavlja poslove za stanovnike opéine Trnovo a koji su vezani za: viSenje unosa, ispravke i brisanja
podataka u bazi podataka Centralne evidencije gradana u skladu sa podacima iz pravosnaznih
rjetenja ili izvoda iz sluzbene evidencije, primjenu Zakona o osnovama sigurnosti saobracaja,
Zakona o prekriajima, Pravilnika o registraciji vozila i drugih propisa koji regulisu ovu oblast,
prima zahtjeve stranaka, daje informacije strankama o potrebnoj dokumentaciji, vr$i obradu
podataka o vozilu i vlasniku vozila, provodi postupak registracije, produzenja registracije, odjave
vozila, promjene podataka o vlasniku vozila, tehni¢kih karakteristika vozila, prema utvrdenom redu
na dostavljenoj listi izdavanja registarskih tablica, potvrde o registraciji, potvrde o vlasniStvu,
stikera i znaka pristupaénosti, 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 matiénom broju gradana u postupku zaprimanja zahtjeva za izdavanje licnih karata,
putnih isprava i vozatkih dozvola, safinjava nacrte uvjerenja iz sluzbenih evidencija, izdaje
prijavnice prebivaliita/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.

Uslovi za vrienje poslova: Zavr$ena gimnazija ili ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna
skola ili druga $kola drustvenog ili tehni¢kog smjera, SSS-IV stepen, najmanje 10 mjeseci radnog
staza u struci nakon zavriene stru¢ne spreme koja je propisana za radno mjesto, polozen strucni
ispit, poznavanje rada na racunaru.

3. Referent za operativno-tehni¢ke i kurirske poslove u Upravi za gradanska stanja i pravne
poslove

Opis poslova: Preuzima poStu, razvrstava i otprema; dostavlja poStu organizacionim jedinicama
Ministarstva i drugim organima i organizacijama; pakuje i otprema poStu putem postanskih sluzbr;
rukuje uredajima za kopiranje i skeniranje, umnozavanje i uvezivanje materijala, vodi ratuna o
ispravnosti i Cisto¢i vozila; vr$i upis podataka u evidencije, po nalogu neposrednog rukovodioca
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vr§i 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 vrienje poslova: Zavriena gimnazija ili ekonomska ili birotehnicka ili upravno-pravna ili
$kola unutrasnjih poslova/srednja policijska §kola ili druga skola drustvenog ili tehnickog smjera,
SSS-IIT ili TV stepen, poloZen ispit za vozata B kategorije, najmanje 6 mjeseci radnog staza u struci
nakon zavriene strune spreme koja je propisana za radno mjesto, poznavanje rada na racunaru.

Prijavljeni kandidati moraju ispunjavati sljedeée opée uslove:

- da je drzavljanin Bosne 1 Hercegovine;

- da je punoljetan;

- daima opcu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta;

- daima vrstu i stepen $kolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema
pravilniku o unutrasnjoj organizaciji organa drzavne sluzbe;

- da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpuSten 1z organa
drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji,
odnosno u Bosni 1 Hercegovini;

- danije obuhvacen odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Uz prijavu na Javni oglas koja sadrzi kracu 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 mjesect),

2. Izvod iz matiéne knjige rodenih,

3. Dokaz o vrsti i stepenu $kolske spreme potrebne za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se
aplicira, (diploma ili svjedo¢anstvo o zavrsenoj skoli ili nostrificirana diploma ukoliko $kola nije
zavrena u Bosni i Hercegovini ili je diploma ste¢ena u nekoj od drzava nastaloj raspadom SFRJ,

nakon 06.04.1992. godine),

4. Dokaz o polozenom strué¢nom ispitu za radna mjesta pod rednim brojem 1,2,

5. Dokaz o poznavanju rada na ra¢unaru za radna mjesta pod rednim brojem 1,2,3

6. Dokaz o polozenom arhivistickom ispitu za radno mjesto pod rednim brojem 1,

7. Dokaz o poloZzenom ispitu za vozaca B kategorije za radno mjesto pod rednim brojem 3,

8. Dokaz o radnom stazu - uvjerenje/potvrda iz sluzbenih evidencija poslodavca koja treba da
sadrzi: datum pocetka rada i prestanka rada ukoliko je radni odnos prestao ili sa naznakom da je
uposlenik jos uvijek u radnom odnosu. naziv radnog mjesta, vrsta radnog odnosa 1 ukupan radni
staz kod tog poslodavca izrazen u godinama, mjesecima i danima ili uvjerenje FZ PiO/MiO
F Bil,

9. Izjava kandidata da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije otpusten
iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji.
odnosno u Bosni 1 Hercegovini (ovjerena u nadleznoj sluzbi opéine koja vrsi ovjeru potpisa, data
i ovjerena nakon objave Javnog oglasa),

10. Izjava kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢&lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine
(ovijerena u nadleZnoj sluzbi opéine koja vri ovjeru potpisa, data i ovjerena nakon objave
Javnog oglasa).

U radni odnos se moze primiti kandidat koji nema polozen stru¢ni ispit, s tim da je isti duzan

poloziti kako je predvideno ¢lanom 32. stav 2. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe

u Federaciji Bosne i Hercegovine.
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Prioritet pri zaposljavanju

Lica iz ¢lana 3. Uredbe o jedinstvenim kriterijima i pravilima za zaposljavanje branilaca i ¢lanova
njihovih porodica u institucijama u Kantonu Sarajevo. gradu Sarajevu i opéinama u Kantonu
Sarajevu (..Sluzbene novine Kantona Sarajevo™ broj: 37/20 i 27/21) koja imaju prijavljeno
prebivaliste/boraviste u Kantonu Sarajevo, imaju pravo na prvenstvo pri zapo$ljavanju, a na
evidenciji su JU ..Sluzba za zapo$ljavanje Kantona Sarajevo™ ili su zaposlena na odredeno vrijeme
ili su zaposlena sa nizom stru¢nom spremom od one koju posjeduju.

S tim u vezi kandidati koji imaju prioritet pri zaposljavanju duzni su dostaviti dokumentaciju
(original ili ovjerenu kopiju), koja ne moZe biti starija od dana objave Javnog oglasa i to:

- Lica koja imaju prijavljeno prebivali§te/boraviste u Kantonu Sarajevo na dan objave oglasa
dostavljaju dokaz o prijavljenom prebivalistu/boravistu u Kantonu Sarajevo: Obavjedtenje da je
uveden u evidenciju prebivalista/boravista sa liénim podacima-Obrazac PBA3 (ne starije od dana
objave Javnog oglasa), ili Uvjerenje iz evidencije prebivalista/boravita — obrazac PBA-4A (ne
starije od dana objave Javnog oglasa).

- Dokaz da se kandidat nalazi na evidenciji nezaposlenih lica u JU ..Sluzba za zaposljavanje
Kantona Sarajevo™ Potvrda nadlezne sluzbe za zapo§ljavanje Kantona Sarajevo prema mjestu
prebivalista kandidata o statusu nezaposlenog lica (ne starije od dana objave Javnog oglasa) ili
dokaz da je kandidat zaposlen na odredeno vrijeme: Potvrda poslodavea da je zaposlen na odredeno
vrijeme (ne starija od dana objave Javnog oglasa) ili dokaz da je kandidat zaposlen sa nizom
strunom spremom od one koju posjeduje: Potvrda poslodavca sa obaveznom naznakom stepena
struCne spreme (zanimanja) na osnovu koje je kandidat zasnovao radni odnos kod poslodavca (ne
starija od dana objave Javnog oglasa).

U skladu sa gore pomenutom Uredbom lica koja imaju prvenstvo pri zaposljavanju duzna su
priloZiti i dokaze o pripadnosti branilackoj populaciji (ukoliko se pripadnost branilackoj populaciji
dokazuje Uvjerenjem isto ne mozZe biti starije od 6 mjeseci od dana objave Javnog oglasa, a ukoliko
se pripadnost branilackoj populaciji dokazuje RjeSenjem isto se prilaze u ovjerenoj kopiji) i to:

1.Clan porodice sehida/poginulog, umrlog i nestalog borea/branioca

Naziv dokaza - dokumenta

-Uvjerenje o statusu djeteta Sehida-poginulog, umrlog i nestalog borca/branioca;

-Rjesenje o priznatom pravu na porodi¢nu invalidninu za suprugu $ehida — poginulog, umrlog i
nestalog borca/branioca;

-Uvjerenje o u€ed¢u u Oruzanim snagama za $ehida-poginulog, umrlog i nestalog borca/branioca.
Organ koji ga izdaje

-Opc¢inska sluzba za boracku-invalidsku zastitu, Grupa za pitanja evidencija iz oblasti vojne
obaveze prema mjestu prebivalista.

2.Ratni vojni invalid

Naziv dokaza - dokumenta

-RjeSenje o priznatom svojstvu ratnog vojnog invalida

Organ koji ga izdaje

-Op¢inska sluzba za boracko-invalidsku zastitu

3.Supruga ratnog vojnog invalida

Naziv dokaza - dokumenta

-RjeSenje o priznatom svojstvu ratnog vojnog invalida

-Vjencani list

Organ koji ga izdaje

-Opcinska sluZba za borac¢ko-invalidsku zastitu

-Op¢inska sluzba - Mati¢ni ured
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4.Dobitnik ratnog priznanja i odlikovanja

Naziv dokaza — dokumenta

-Rjesenje o priznatom pravu na mjese¢no novéano primanje dobitnika priznanja

Organ koji ga izdaje

-Op¢inska sluzba za boracko-invalidsku zastity

S.Demobilizirani borci/branioci

Naziv dokaza — dokumenta

-Uvjerenje o u¢escu u OruZanim snagama

Organ koii ga izdaje

-Grupa za pitanja evidencija iz oblasti vojne obaveze prema mjestu prebivalista

6.Dijete: a) ratnog vojnog invalida, b) dobitnika ratnog priznanja i odlikovanja, c)
demobiliziranog borca/branioca

Naziv dokaza — dokumenta

Uvjerenje o statusu djeteta ratnog vojnog invalida: RjeSenje o priznatom pravu na: a) invalidninu, b)
mjesecni novéani dodatak, ¢) uvjerenje o udedéu u oruzanim snagama.

Organ koji ga izdaje

a) 1 b) Op¢inska sluzba za boracko-invalidsku zastitu ¢) Grupa za pitanja evidencija iz oblasti vojne
obaveze prema mjestu prebivalista.

U vezi prioriteta pri zaposljavanju dokumentaciju dostavljaju samo kandidati — korisnici prava po
Uredbi o jedinstvenim kriterijima i pravilima za zaposljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica
u institucijama u Kantonu Sarajevo, gradu Sarajevu i opéinama u Kantonu Sarajevu (..Sluzbene
novine Kantona Sarajevo™ broj: 37/20127/21).

U slutaju nepotpune i neuredne dokumentacije za dokazivanje prava na primjenu Uredbe o
Jedinstvenim kriterijima i pravilima za zaposljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u
institucijama u Kantonu Sarajevo, gradu Sarajevu i opéinama u Kantonu Sarajevu (,.Sluzbene
novine Kantona Sarajevo™ broj: 37/20 i 27/21), kandidat nece imati pravo na prioritet pri
zapo$ljavanju po ovom osnovu.

Sa kandidatima koji budu ispunjavali uslove Javnog oglasa obavit ¢e se intervju.

Izabrani kandidat je duzan prije stupanja na rad dostaviti ljekarsko uvjerenje o opstoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta na koje se prima.

Prije donosSenja 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 zadtiti 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 unutradnjih poslova Kantona Sarajevo, sa naznakom: “Komisija za
provodenje Javnog oglasa za prijem namjetenika — NE OTVARATI". na adresu Ministarsivo
unutrasnjih poslova Kantona Sarajevo, ul. La Benevolencije broj 16, Sarajevo.

Rok za podnoSenje prijava je 15 dana od dana objavljivanja J avnog oglasa u najmanje tri razli¢ita
dnevna lista, web stranici http://mup.ks.gov.ba i oglasnoj plo¢i MUP-a Kantona Sarajevo.

O rezultatima Javnog oglasa, prijavljeni kandidati ¢e biti pismeno obavijesteni.
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Nepotpune i neblagovremene prijave nece se uzimati u razmatranje.

Dostavljena dokumentacija nece se vracati. B

Dostavljeno:
)Web stranica MUP-a Kantona Sarajevo

. Oglasna plo¢a MUP-a Kantona Sarajevo
3. Komisija za provodenje Javnog oglasa — predsjedniku
4. Arhiva
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