Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
TUZLANSKI KANTON
MINISTARSTVO UNUTRASNIJIH POSLOVA
TUZLA

Broj : 08-02/2-34.2-1-768/17
Datum: 09.05.2017.godine

Na osnovu ¢lana 20. i 23. Zakona o namjeStenicima u Organima drzavne sluzbe Federacije Bosne i Hercegovine
(“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj:49/05), ministar unutra$njih poslova Tuzlanskog kantona, raspisuje

JAVNI OGLAS
Za prijem namjeStenika u radni odnos na neodredeno vrijeme

1. Visi referent za sprovodenje propisa o bezbjednosti saobracaja na putevima u Odjeljenju
za administraciju Tuzla - 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA:
- vodi upravni postupak u vezi sa izdavanjem vozackih dozvola i registracijom vozila
- vrsi brisanje vozila iz evidencije
- izdaje potvrde i uvjerenja na osnovu sluzbene dokumentacije o vozilima i voza¢ima
- vrsi obradu depesa i akata iz oblasti saobraéaja
- izvrSava mjere bezbjednosti i zastitne mjere zabrane upravljanja motornim vozilima
- vodi propisane evidencije iz ove oblasti
- priprema podatke za potrebe AOP i vrsi unos podataka
- vrSiidruge poslove koje mu naredi neposredni rukovodioc

2. Visi referent za poslove pisarnice i kurirska sluzba u Odjeljenju za administraciju
Gradacac i Odjeljenje za administraciju Sapna — 2 (dva) izvrSioca na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA:

- prima i razvrstava postu za PU, odnosno PS i Odjeljenje po adresama primalaca, zavodi u
dostavne knjige i predaje pisarnici,

- zavodi predmete i akte u propisane registre, stara se o svim predmetima organizacionih
jedinica koji se nalaze u pisarnici i razvrstava ih po klasifikacionoj oznaci,

- stara se o rokovima za sve akte organizacionih jedinica koje upuéuju izvrSiocima radi
rjeSavanja,

- zavodi predmete iz dostavne knjige koji se odnose na sve organizacione jedinice radi otpreme i
evidentira ih u posebne knjige za otpremu,

- izdvaja predmete, spaja ih i upucuje organizacionim jedinicama na njihov zahtjev,

- ucestvuje u izradi mjese¢nih tromjesecnih, polugodisnjih i godiSnjih izvjeStaja u upravnom
rjeSavanju u organizacionim jedinicama,

- po potrebi neposredno vrsi i ostale poslove iz djelokruga rada pisarnice i ekspedita,

- razvrstava i upucuje poStu putem Kurira i redovne PTT sluzbe u skladu sa Uputstvom o
kancelarijskom poslovanju i o tome vodi evidenciju,

- vodi knjigu za otpremu poste putem PTT,

- stara se o rukovanju i éuvanju spisa i drugih akata, dostavi, otpremi i aZurnosti poste,

- sreduje arhivsku gradu u skladu sa Zakonom o arhivskoj gradi,

- rasporeduje arhivu prema Kklasifikacionim znacima, predlaZe njeno uniStenje i pravi
specifikaciju predmeta,

- stara se o ¢uvanju arhivske grade,

- vrsiidruge poslove izadatke koje mu odredi neposredni rukovodioc.



3. Visi referent za sprovodenje propisa o prebivalistu i boravistu, licnoj karti i JMBG u
Odjeljenju za administraciju Tuzla, Odjeljenje za administraciju Kalesija, Odjeljenje za
administraciju Lukavac i Odjeljenje za administraciju Srebrenik 4 (Cetiri) izvrSioca na
neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA:
vodi upravni postupak u vezi sa sprovodenjem propisa o prebivaliStu i boravistu, li¢noj karti i
JMBG
vrsi obradu depesa i akata
vodi propisane evidencije iz ove oblasti
izdaje potvrde i uvjerenja iz ovih evidencija
priprema podatke za potrebe AOP i vr§i unos podataka
vrsi i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodioc

4. Visi samostalni referent za sprovodenje propisa iz oblasti gradanskih stanja i saobracaja u
Odjeljenju za administraciju Banoviéi 1 (jedan) izvrSilac na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA:
prima i vr§i obradu zahtjeva iz oblasti gradanskih stanja i saobracaja u sluéaju kada je za
rjeSavanje tih upravnih stvari potrebno sprovesti poseban ispitni postupak,
vrsi provjere na zahtjev DKP-a BiH,
ucestvuje u pripremi rjeSenja iz oblasti gradanskih stanja i saobraéaja,
¢uva druge primjerke mati¢nih knjiga i u njih unosi naknadne upise prema izvjestajima koje
dostavljaju maticari,
daje upute gradanima u vezi sa ostvarivanjem njihovih prava i izvr§avanjem obaveza iz ovih
oblasti,
zaprima i vr$i obradu zahtjeva za sticanje i prestanak drZavljanstva BiH, te iste kompletira i
dostavlja nadleZnom Ministarstvu na dalji postupak,
vodi propisane evidencije iz ovih oblasti,
vrsi i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

5. visi referent — arhivar u Odjeljenju za administraciju Tuzla 1 (jedan) izvrSilac na
neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA:
sreduje arhivsku gradu u skladu sa Zakonom o arhivskoj gradi i Uredbom o kancelarijskom
poslovanju,
razvrstava registraturski materijal prema klasifikacionim oznakama i rokovima ¢uvanja,
predlaZe unistenje registraturskog materijala ¢iji je rok ¢uvanja istekao,
vodi arhivsku knjigu,
stara se o ¢cuvanju arhivske grade,
vrsi izdavanje dokumentacije iz arhive uz revers i o tome vodi evidenciju,
obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

6. pomo¢éni radnik — higijeni¢ar u Sektoru za mat.finansijske i opée poslove MUP TK 6 (Sest)
izvr§ilaca na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA:
odrzava Cistoc¢u u objektima ministarstva
pere, pegla i vr§i zamjenu zavjesa, navlaka za fotelje, radnih odjela, mantila i ru¢nika,
obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.



7. visi referent — tehniar za hardver u Upravi policije MUP TK — Odjeljenje za informitiku -
1 (jedan) izvrsilac na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA:
analizira rad informaticke i druge opreme neophodne u radu organizacionih jedinica u
ministarstvu, te radi na pronalaZenju uzroka kvara na opremi i njihovom otklanjanju,
redovno vrsi preventivno odrZavanje i testiranje instalirane opreme u cilju kontrole i otkrivanja
eventualnih gresaka,
ucestvuje u radu na uvodenju modifikacija koje proizvodac opreme objavi,
u cilju ispravnog rada opreme, preventivno djeluje, daje prijedloge i nakon konsultacija sa
neposrednim rukovodiocem primjenjuje neophodne mjere,
vodi dokumentaciju o radu, testiranju i preventivnom odrZavanju instalirane opreme,
prati i proucava stru¢nu literaturu i najnovija naucna dostignuéa u oblasti rada za koju je
zaduZen, te pronalazi nacin za njihovu konkretnu primjenu,
daje stru¢no misljenje i podrS§ku policijskim sluZbenicima Sektora kriminalisticke policije i
tuzilaStvu u vezi izvrSenja djela koja imaju veze sa informatickom i komunikacionom opremom,
duZan je u bilo koje vrijeme uz konsultacije sa neposrednim rukovodiocem osigurati nesmetan
rad i funkcionisanje informacionog sistema ministarstva ili osigurati alternativni nacin rada
informacionog sistema u slu¢aju veéih kvarova na sistemu do njihovog otklanjanja,
obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

8. Visi referent — operater na sistemu kriptozastite u Odjeljenju za telekomunikacije MUP
TK — Gracanica i Lukavac - 2 (dva ) izvrSioca na neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA:
zaprima Kriptografski obraduje i predaje elektronskim putem preko stanice kriptozastite
polazne depese od poSiljatelja,
zaprima elektronskim putem preko stanice kriptozastite kriptografski obradene dolazne depese,
kriptografski ih obraduje i urucuje ih primatelju,
zaprima elektronskim putem Kkriptografski obradene tranzitirane depeSe i preko stanice
kriptozaStite tranzitira ih primatelju,
registruje navedene aktivnosti u odgovarajuce knjige evidencija i elektronske baze podataka,
rukuje dokumentima kriptozastite i njihovim osiguranjem,
zaprima putem telefaksa polazne depese i akte od posiljatelja i urucuje ih primatelju,
vrsi poslove prenosa govornih informacija na komandno-kontrolnom stolu,
obavlja poslove na posrednickom aparatu automatske telefonske centrale,
sprovodi nadleZne mjere sigurnosti u vezi sa prenosom informacija,
vodi knjigu zaprimljenih dojava u vezi sa svim znacajnijim dogadajima,
vodi knjigu primopredajne sluzbe,
duzZan je u bilo koje vrijeme uz konsultacije sa neposrednim rukovodiocem, osigurati nesmetan
rad i funkcionisanje sistema kriptografske zastite i telefonskih veza u policijskoj stanici ili
osigurati alternativni nacin rada sistema kriptografske zastite i telefonskih veza u slu¢aju vecih
kvarova na sistemu do njihovog otklanjanja,
obavljai druge poslove koje odredi neposredni rukovodioc.

9. Visi referent — operater u Odjeljenju za administraciju Tuzla — 1 (jedan) izvrSilac na
neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA:
prepisuje materijale sa rukopisa, koncepta i vr$i kucanje po diktatu,
sravnjava prepise tekstova sa izvornim materijalom,
stara se o umnoZavanju materijala,
obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.



10. Visi referent za administrativne poslove u OKP PU Kalesija — 1 (jedan ) izvrSilac na
neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA:
vr§i zavodenje, razvodenje, rasporedivanje, arhiviranje i otpremanje povjerljive i strogo
povjerljive kao i redovne poste,
vodi evidenciju putnih naloga, godiSnjih odmora i bolovanja sluZbenika i namjeStenika, vodi
knjige depesa, trebuje kancelarijski materijal i rasporeduje ga organizacionim jedinicama,
prepisuje materijale sa rukopisa, koncepta i po diktatu,
sravnjava prepisanu poStu i otklanja eventualne greske,
stara se 0 umnoZavanju materijala,
obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

11. Visi referent za kaznene i kriminalisticke evidencije u PU Tuzla — 1 (jedan ) izvrSilac na
neodredeno vrijeme

OPIS POSLOVA:
vodi evidenciju o licima za koje postoje osnovi sumnje da su izvrS§ili krivicna djela,
vodi evidenciju o licima oStecenim krivi¢nim djelima,
vodi evidenciju o krivicnim djelima izvrSenim od strane nepoznatih izvrSilaca,
vodi evidenciju podnesenih izvjestaja o izvrSenim krivicnim djelima i prekrSajnim prijavama
(izuzimajudéi dio evidencija o prijavama),
vodi kaznenu evidenciju u skladu sa Pravilnikom o kaznenoj evidenciji,
briSe osude iz kaznene evidencije na osnovu pravosnazne sudske odluke ili na osnovu odluke
organa nadleZnog za davanje amnestije ili pomilovanja kojim se odreduje brisanje osude,
provodi postupak za brisanje osude iz kaznene evidencije po sluZbenoj duZnosti u skladu sa
Zakonjom i podzakonskim aktima,
donosi rjeSenje o brisanju osude iz kaznene evidencije i briSe osude iz KE u skladu sa Zakonom i
podzakonskim aktima,
daje podatke iz kaznene evidencije u skladu sa uvjetima propisanim zakonom i podzakonskim
aktima,
vodi kartoteku u KE i OE po abecednom redu,
vodi rokovnik sa podacima o osudama koje se briSu iz KE u skladu sa ZKP-a, FBiH,
na zahtjev ovlastenih sluzbenih lica policije vrS§i provjere i daje podatke iz kaznene i
kriminalisti¢kih evidencija u propisane svrhe, a u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima,
vodi operativnu evidenciju po mjestu prebivaliSta prijavljenog — osumnjic¢enog,
vrsi evidentiranje izvjeStaja o krivicnim djelima koje drugi organi ili organizacione jedinice
MUP-a, TK-¢g, dostavljaju u svrhu evidentiranja na operativnoj evidenciji po mjestu prebivalista
prijavljenog — osumnji¢enog,
dostavljaju izvjestaje o krivicnim djelima drugim organima ili organizacionim jedinicama MUP-
a TK-a na nadleZnost i evidentiranje u operativnoj evidenciji po mjestu prebivali§ta prijavljenog
— osumnjicenog,
unosi, vrsi izmjene i briSe podatke iz elektronskih registara kaznenih i operativnih evidencija u
skladu sa Zakonom o centralnoj evidenciji i razmjeni podataka, vaZeé¢im izmjenama i dopunama
tog zakona memorandumima i uputstvima,
kontinuirano pribavlja nedostajuce podatke i ranije evidentiranim osudenim licima, te iste unosi
i aZurira u elektronski registar kaznenih evidencija,
vodi registar prethodnih provjera za utvrdivanje postojanja osnova sumnje da je izvrSeno KD,
po sluZzbenim aktima nadleZnog tuZzilastva,
sainjava redovne mjeseCne statisticke izvjeStaje u oblasti rada po kriminalitetu za svoje
opcinsko podrudje,
vrsi i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.



12. Visi referent za evidencije u PU — PS Gradadac — 1 (jedan ) izvrSilac na neodredeno
vrijeme

OPIS POSLOVA:
vodi registar podnesenih zahtjeva za pokretanje prekrSajnog postupka,
vodi upisnike saobraéajnih nezgoda o nastradalim licima i materijalnom Stetom,
ulaZe pravosnaZno rjeSenje sudova i ostalih akata u spise podnesenih zahtjeva, te se stara o
provodenju istih,
postupa po aktima koji se ti¢u opStinskih odluka zha ¢ije provodenje je nadleZna policija,
vrsi provjere legitimisanih lica kroz stani¢ne evidencije na zahtjev drugih policijskih stanica i
dostavlja odgovore,
sa¢injava redovne mjesecne statisticke izvjeStaje u oblasti rada po kriminalitetu na nivou
policijske stanice,
vrsi i druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.

Kandidat za prijem u radni odnos mora ispunjavati opce i posebne uslove:

OPCI USLOVI SU:

Da je drzavljanin Bosne i Hercegovine

Da je punoljetan

Da ima opéu zdravstvenu sposobnost za obavljanje poslova radnog mjesta,

Da ima vrstu i stepen Skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta
prema Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji MUP TK,

Da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije otpustan iz
organa drZavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u
Federaciji, odnosno BiH,

Da nije obuhvaéen odredbom ¢lana IX.1 Ustava BiH

POSEBNI USLOVI ZA POSLOVE POD REDNIM BROJEM 1., 2., 3,.5., 9., 10., 11.i
12. SU:

SSS-1V stepen, gimnazija, upravna, ekonomska,

birotehnicka, saobraéajna, masinska i elektrotehnicka Skola

PoloZen stru¢ni upravni ispit

poznavanje rada na ra¢unaru

Najmanje deset mjeseci radnog staza

POSEBNI USLOVI ZA POSLOVE POD REDNIM BROJEM 4. SU:
VSS — VI stepen, visa upravna $kola, prvi stepen pravnog fakulteta,
Najmanje jedna godina radnog staza

PoloZen stru¢ni upravni ispit

POSEBNI USLOVI ZA POSLOVE POD REDNIM BROJEM 6. SU:
osnovna — osmogodis$nja $kola,

POSEBNI USLOVI ZA POSLOVE POD REDNIM BROJEM 7. SU:

SSS — IV stepen — gimnazija — smjer informati¢ko-matematicki, elektrotehni¢ka $kola,
srednja $kola tehni¢kog smjera

poloZen stru¢ni upravni ispit

poznavanje rada na racunaru,

Najmanje deset mjeseci radnog staza

POSEBNI USLOVI ZA POSLOVE POD REDNIM BROJEM 8. SU:
SSS — 1V stepen — drustvenog ili tehnickog smjera

poloZen stru¢ni upravni ispit

poznavanje rada na racunaru,

Najmanje deset mjeseci radnog staza



Uz prijavu na Javni oglas kandidat mora priloZiti:

- Svjedocanstvo o $kolskoj spremi

- Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od Sest mjeseci)

- Izvod iz mati¢ne knjige rodenih

- Dokaz o poloZenom stru¢nom upravnom ispitu

- Dokaz o radnom iskustvu

- Dokaz da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije otpustan iz
organa drZavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti F BiH
odnosno BiH,

- ovjerena izjava kandidata da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX. ta¢ka 1. Ustava BiH (izjave
ovjerene u op¢éini, kod notara ili suda)

Kandidati koji ostvaruju pravo po osnovu Zakona o dopunskim pravima branitelja i ¢lanova njihovih
obitelji — preci§eni tekst (“Sluzbene novine TK”, broj:5/12 i 5/14) i Pravilnika o jedinstvenim kriterijima i
pravilima za zaposljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u institucijama Tuzlanskog kantona (“Sluzbene
novine TK”, broj:9/14 i 6/15) potrebno je da pored obavezne dokumentacije za prijavu na Javni oglas, uz prijavu
dostave i dokaz o ispunjavanju uslova iz navedenog Zakona i Pravilnika.

Nakon utvrdivanja liste kandidata koji ispunjavaju sve uslove oglasa, prije odlucivanja o prijemu
namjestenika u radni odnos, kandidati ¢e biti podvrgnuti sigurnosnim provjerama u skladu sa Zakonom o zastiti
tajnih podataka. U slucaju da kandidat ne prode sigurnosne provjere, isti ¢e biti iskljuceni iz daljeg procesa
odabira.

Napomena: Namjestenik koji bude primljen u radni odnos putem ovog Oglasa duzan je dostaviti
ljekarsko uvjerenje. U sluéaju da kandidat ne ispunjava ove uslove, bit ¢e odabran slijedeci kandidat sa liste koji
taj uslov ispunjava.

Dokumenti prilozeni uz prijavu moraju biti orginali ili ovjerene kopije, a ukoliko se kandidati jave na vi$e radnih
mjesta obavezni su svoje prijave dostaviti pojedinacno za svako radno mjesto.

Javni oglas ostaje otvoren petnaest dana od dana objavljivanja.

Prijave sa dokazima o ispunjavanju uslova iz Javnog oglasa dostaviti licno ili na adresu Ministarstvo unutrasnjih
poslova Tuzlanskog kantona, Turalibegova bb-75000 Tuzla

Nepotpune, neuredne i neblagovremene prijave nece se uzeti u razmatranje.

MINISTAR

mr. Husein Top¢agic



