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Na osnovu ¢lana 74.,1 76., Zakona o drZavnoj sluzbi —preéiséeni tekst (“Sluzbene novine Tuzlanskog
kantonabr; 11/24),0dluke o davanju saglasnosti Vlade Tuzlanskog kantona broj: 02/1-30-25157/24
od 17.09.2024. godine i Pravilnika o unutrainjoj organizaciji Ministarstva unutraénjih poslova
Tuzlasnkog kantona broj:08-01-02.2-194/24 od 10.07.2024. godine, ministar Ministarstva unutrasnjih
poslova Tuzlanskog kantona, raspisuje:

JAVNI OGLAS
Za prijem namjeStenika u radni odnos na neodredeno vrijeme

LVisi samostalni referent za penzijsko - invalidsko osiguranje i penzionisanje, u Odsjeku
za kadrovske poslove, Sektor za upravno-pravne i kadrovske poslove, jedan (1) izvrsilac

A. OPIS POSLOVA

-vodi 1 sreduje matiéne knjige drzavnih sluzbenika i namjestenika u skladu sa rjesenjima
o prijemu u radni odnos i rjeSenjima o prestanku radnog odnosa,

- vodi evidencije i vrsi prijave i odjave drzavnih sluzbenika i namjestenika na penzijsko invalidsko
osiguranje,

-priprema rjesenja iz oblasti radnih odnosa u saradnji sa struénim savjetnikom za radne
odnose,

- odgovara po zahtjevima drzavnih sluzbenika i namjestenika o njihovim statusnim
pitanjima;

-izdaje uvjerenja iz oblasti radnih odnosa i uvjerenja o pripadnosti rezervnom sastavu
policije,

-vodi propisane evidencije sa stazom osiguranja u uveéanom trajanju (beneficirani staZ),
-odgovoran je za blagovremeno, zakonito i struéno izvriavanje navedenih poslova,

-vrsi druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i opstim aktima kao i druge
poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac;

-viSi samostalni referent za penzijsko-invalidsko osiguranje i penzionisanje za svoj rad
odgovara neposrednom rukovodiocu.

B. OPSTI USLOVI - utyrdeni &lanom 77. Zakona o dr#avnoj slu¥bi u Tuzlanskom

kantonu:

- Da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- Da je stariji od 18 godina,

- Da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

- Da ima vrstu 1 stepen Skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema
Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji MUP TK-a.

- Da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpustan iz organa drzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

-Da nije obuhvaden odredbom élana IX.1 Ustava BiH




C. POSEBNI USLOVI -propisani Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji
Ministarstva unutra$njih poslova Tuzlanskog kantona

-VSS - visa stru¢na sprema odnosno VI/1 stepen struéne spreme pravnog smjera,
- poznavanje rada na racunaru

-polozen strucni ispit za namjestenike u organima drzavne sluzbe,

-najmanje 1 godina radnog staza ostvarenog poslije zavrsene vise skole,

ILVisi referent — arhivar u Odsjeku za administraciju Tuzla, Sektor za upravno-pravne i
kadrovske poslove jedan (1) izvriilac,

A. OPIS POSLOVA

-Cuva registraturski materijal od oStec¢enja, uni$tenja i nestajanja, dok se iz njega ne
odabere arhivska grada;

-vodi evidenciju o predmetima i aktima;

-Cuva registraturnu gradu u sredenom stanju;

- vrsi godiSnje odabiranje arhivske grade iz registraturne grade materijala prema listi
kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja, uz odobrenje Arhiva;

- vodi arhivsku knjigu i njen prijepis dostavlja Arhivu;

- dostavlja Arhivu podatke radi aZuriranja evidencija, koje se vode u Arhivu;

- sreduju, ¢uvaju i odrzavaju arhivsku gradu u bezbijednom stanju;

- prijavljuju arhivsku gradu Arhivu i dostavljaju podatke za evidentiranje;

- omogucavaju koristenje arhivske grade na nadin i prema postupku utvrdenim Zakonom
o arhivkoj djelatnosti Tuzlanskog kantona kao i prema uslovima koji su zajedniéki
utvrdeni izmedu stvaraoca odnosno imaoca i Arhiva;

- omogucavaju Arhivu provjeru nac¢ina éuvanja i sredivanja registraturne grade;

- planiraju i provode mjere zastite registraturne grade;

-omogucavaju Arhivu kopiranje registraturne grade;

- vidi izdavanje dokumentacije iz arhive uz revers i o tome vodi evidenciju;
-odgovoran je za blagovremeno, zakonito i struéno izvr§avanje navedenih poslova;

- vr8i druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i op§tim aktima kao i druge
poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac:

-vi8i referent - arhivar za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu

B. OPSTI USLOVI - utvrdeni flanom 77. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu:

- Da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- Da je stariji od 18 godina,

- Da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

- Da ima vrstu 1 stepen Skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema
Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji MUP TK-a,

- Da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpustan iz organa drzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

-Da nije obuhvac¢en odredbom ¢élana IX.1 Ustava BiH




C. POSEBNI USLOVI -propisani Pravilnikom o unutra¥njoj organizaciji
Ministarstva unutra$njih poslova Tuzlanskog kantona

- 888 — IV stepen, Gimnazija, Upravno -pravna,Ekonomska, Birotehnicka ili druga Skola drustvenog
ili tehni¢kog smjera,

-Poznavanje rada na racunaru,

-PoloZen struéni ispit za namjestenike u organima drzavne sluzbe i arhivisti¢ki ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrsene srednje skole,

III. Visi referent.- operater u Odsjeku za administraciju Tuzla, Sektor za upravno-pravne i
kadrovske poslove jedan (1) izvr§ilac

A. OPIS POSLOVA

- prepisuje materijale sa rukopisa, koncepta i vréi kucanje po diktatu:

- sravnjava prepisane tekstove sa izvornim materijalom;

- stara se o0 umnozavanju materijala;

- odgovoran je za blagovremeno, zakonito i struéno izvriavanje navedenih poslova;
-vrsi druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i opitim aktima kao i druge
poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac;

-visi referent — operater za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu

B. OPSTI USLOVI - utvrdeni élanom 77. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu:

- Da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- Da je stariji od 18 godina,

- Da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

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

- Da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpustan iz organa drzavne
sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

-Da nije obuhvac¢en odredbom ¢lana IX.1 Ustava BiH

C.POSEBNI USLOVI -propisani Pravilnikom o unutra¥njoj organizaciji
Ministarstva unutra$njih poslova Tuzlanskog kantona

- S8S — 1V stepen, Gimnazija, Upravno-pravna, Ekonomska, Birotehnicka ili druga skola drustvenog
ili tehnickog smjera.

- Poznavanje rada na radunaru
- PoloZen struéni ispit za namjeStenike u organima drzavne sluzbe
- Najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavriene srednje $kole




IV. Visi referent za poslove pisarnice i kurirska sluzba Odsjeku za administraciju Gradacac,
Sektor za upravno-pravne i kadrovske poslove jedan (1) izvrsilac

A.OPIS POSLOVA

-prima postu, odreduje broj klasifikacione oznake predmeta i akata, razvrstava predmete
1 akte na klasifikacione oznake, zavodi akte u odgovarajuéu knjigu evidencije:

- vr§i zdruZivanje akata s predmetom na koji s¢ odnosi;

- dostavlja akte i predmete u rad nadleznim organizacionim jedinicama odnosno
sluzbenicima zaduzenim za prijem poste:

-razvodi akte i predmete;

-vodi rokovnik predmeta;

- vr§i otpremanje poste preko postanske sluzbe ( PTT ) ili putem kurira;

- vrsi stavljanje predmeta i akata u arhivu ( arhiviranje );

- Cuva registraturski materijal od o$tecenja, unistenja i nestajanja, dok se iz njega ne
odabere arhivska grada:

- vodi evidenciju o predmetima i aktima;

- Cuva registraturnu gradu u sredenom stanju;

- vrdi godiSnje odabiranje arhivske grade iz registraturne grade materijala prema listi
kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja, uz odobrenje Arhiva;

-vodi arhivsku knjigu i njen prijepis dostavlja Arhivu;

-dostavlja Arhivu podatke radi azuriranja evidencija, koje se vode u Arhivu;

- sreduju, Cuvaju i odrzavaju arhivsku gradu u bezbijednom stanju;

- prijavljuju arhivsku gradu Arhivu i dostavljaju podatke za evidentiranje;

- omogucavaju koristenje arhivske grade na nain i prema postupku utvrdenim Zakonom
o arhivkoj djelatnosti Tuzlanskog kantona kao i prema uslovima koji su zajednicki
utvrdeni izmedu stvaraoca odnosno imaoca i Arhiva;

- omogucavaju Arhivu provjeru nadina Suvanja i sredivanja registraturne grade;

- planiraju i provode mjere zastite registraturne grade;

- omogucavaju Arhivu kopiranje registraturne grade;

-vri izdavanje dokumentacije iz arhive uz revers i o tome vodi evidenciju;

- uéestvuje u izradi mjesecnih, tromjeseénih, polugodisnjih i godisnjih izvjestaja u
upravnom rjeSavanju u organizacionim jedinicama;

- odgovoran je za blagovremeno, zakonito i struéno izvrsavanje navedenih poslova,
-vrsi druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i opstim aktima kao i druge
poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac;

-vi8i referent za poslove pisarnice za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu

B. OPSTI USLOVI - utvrdeni ¢lanom 77. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu:

- Da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- Da je stariji od 18 godina,

- Da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

- Da ima vrstu i stepen skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog m jesta prema
Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji MUP TK-a,

- Da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpustan iz organa drzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

-Da nije obuhvacéen odredbom ¢lana IX. | Ustava BiH




C.POSEBNI USLOVI -propisani Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji
Ministarstva unutraSnjih poslova Tuzlanskog kantona

-SSS-IV stepen, Gimnazija, Upravno-pravna, Ekonomska, Birotehni¢ka ili druga Skola
drustvenog ili tehnickog smjera,

-Poznavanje rada na raunaru
-PoloZen struéni ispit za namjestenike u organima drzavne sluzbe i arhivisti¢ki ispit,
-Najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavréene srednje skole

V. Visi referent za provodenje propisa o prebivalistu i boravistu, licnoj karti i jedinstvenom
mati¢nom broju gradana u QOdsjeku za administraciju Gracanica, Sektor za upravno-pravne i
kadrovske poslove jedan (1) izvrsilac,

A.OPIS POSLOVA

-obavlja sve poslove u vezi sa provodenjem propisa o prebivali$tu i boravistu, liénoj
karti 1 jedinstvenom matiénom broju;

-vodi propisane evidencije iz ove oblasti;

- elektronskim putem dostavlja podatke iz sluZzbene evidencije o prebivalistu i boravistu
drzavljana BIH, li¢nim kartama i li¢nim kartama za strance i jedinstvenom mati¢nom
broju u centralnu evidenciju;

-izdaje potvrde i uvjerenja o ¢injenicama iz sluzbene evidencije o prebivalidtu i boravistu
drzavljana BIH, liénim kartama i li€nim kartama za strance i jedinstvenom matiénom
broju :

-vr§i obradu depeSa i akata iz oblasti prebivalista i boravista, liénih karti i jedinstvenog
mati¢nog broja;

-izvrSava mjere bezbjednosti i zastitne mjere zabrane koristenja liéne karte za prelazak
drzavne granice;

-odgovoran je za blagovremeno, zakonito i stru¢no izvrsavanje navedenih poslova;

- vrii druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i opstim aktima kao i druge
poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac;

-vidi referent za provodenje propisa o prebivali§tu i boravistu, liénoj karti i jedinstvenom
mati¢nom broju gradana za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu

B. OPSTI USLOVI - utvrdeni lanom 77. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu:

- Da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- Da je stariji od 18 godina,

- Da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

- Da ima vrstu 1 stepen Skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema
Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji MUP TK-a,

- Da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpustan iz organa drzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

-Da nije obuhvaéen odredbom ¢lana IX, | Ustava BiH




C.POSEBNI USLOVI -propisani Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji
Ministarstva unutra3njih poslova Tuzlanskog kantona

-SS8-1V stepen, Gimnazija, Upravno-pravna, Ekonomska, Birotehnic¢ka ili druga $kola
drustvenog ili tehnickog smjera,

-Poznavanje rada na ra¢unaru
-PoloZen struéni ispit za namjestenike u organima drzavne sluzbe

-Najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrsene srednje skole

VI. Visi referent za provodenje propisa o bezbjednosti saobracéaja na putevima,u Odsjeku za
administraciju Gracanica, Sektor za upravno-pravne i kadrovske poslove jedan (1) izvrsilac,

A.OPIS POSLOVA

-Obavlja sve poslove u vezi sa izdavanjem vozackih dozvola i registracijom vozila;
-vodi propisane evidencije iz ove oblasti;

-clektronskim putem dostavlja podatke iz sluzbene evidencije o vozackim dozvolama i
registrovanim vozilima i dokumentima za registraciju u centralnu evidenciju;

- izdaje potvrde i uvjerenja o Ginjenicama iz sluzbene evidencije o vozatkim dozvolama
i registrovanim vozilima i dokumentima za registraciju;

- vréi obradu depesa i akata iz oblasti saobracaja;

- vr8i brisanje vozila iz evidencija;

-izvrSava mjere bezbjednosti i zadtitne mjere zabrane upravljanja motornim vozilima:

- odgovoran je za blagovremeno, zakonito 1 struéno izvriavanje navedenih poslova;

- vr§i druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i opitim aktima kao i druge
poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac;

-visi referent za provodenje propisa o bezbjednosti saobraéaja na putevima za svoj rad
odgovara neposrednom rukovodiocu;

B. OPSTI USLOVI - utvrdeni ¢lanom 77. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu:

- Da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- Da je stariji od 18 godina,

- Da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

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

- Da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpustan iz organa drzavne
sluZbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

-Da nije obuhvacen odredbom ¢élana 1X. 1 Ustava BiH

C.POSEBNI USLOVI -propisani Pravilnikom o unutrainjoj organizaciji
Ministarstva unutrasnjih poslova Tuzlanskog kantona

- S8S - IV stepen, Gimnazija, Upravnopravna, Ekonomska, Birotehni¢ka, Saobracajna, MasSinska i
Elektrotehnicka §kola,
-Poznavanje rada na radunaru
-Polozen strucni ispit za namjeStenike u organima drzavne sluzbe
-Najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavriene srednje kole




VIL. Visi referent za poslove pisarnice i kurirska sluiba w Odsjeku za administraciju
Gracanica, Sektor za upravno-pravae i kadrovske poslove jedan (1) izvrsilac,

A.OPIS POSLOVA

-prima postu, odreduje broj klasifikacione oznake predmeta i akata, razvrstava predmete
i akte na klasifikacione oznake, zavodi akte u odgovarajucu knjigu evidencije;

- vr§i zdruzivanje akata s predmetom na koji se odnosi;

- dostavlja akte 1 predmete u rad nadleznim organizacionim jedinicama odnosno
sluzbenicima zaduzenim za prijem poste;

-razvodi akte i predmete;

-vodi rokovnik predmeta;

- v§i otpremanje poste preko postanske sluzbe ( PTT ) ili putem kurira;

- vrsi stavljanje predmeta i akata u arhivu ( arhiviranje );

- Suva registraturski materijal od ostecenja, unistenja i nestajanja, dok se iz njega ne
odabere arhivska grada;

- vodi evidenciju o predmetima i aktima;

- Cuva registraturnu gradu u sredenom stanju;

- v1§i godisnje odabiranje arhivske grade iz registraturne grade materijala prema listi
kategorija registraturme grade sa rokovima ¢uvanja, uz odobrenje Arhiva;

-vodi arhivsku knjigu i njen prijepis dostavlja Arhivu;

-dostavlja Arhivu podatke radi aZuriranja evidencija, koje se vode u Arhivu;

- sreduju, Cuvaju i odrzavaju arhivsku gradu u bezbijednom stanju;

- prijavljuju arhivsku gradu Arhivu i dostavljaju podatke za evidentiranje;

- omogucavaju KoriStenje arhivske grade na nacin i prema postupku utvrdenim Zakonom
o arhivkoj djelatnosti Tuzlanskog kantona kao 1 prema uslovima koji su zajedniéki
utvrdeni izmedu stvaraoca odnosno imaoca i1 Arhiva;

- omogucavaju Arhivu provjeru nacina cuvanja i sredivanja registraturne grade;

- planiraju i provode mjere zastite registraturne grade;

- omogucavaju Arhivu kopiranje registraturne grade;

-vrsi izdavanje dokumentacije iz arhive uz revers i o tome vodi evidenciju;

- ucestvuje u izradi mjeseénih, tromjeseénih, polugodidnjih i godisnjih izvjestaja u
upravnom rje§avanju u organizacionim jedinicama

- odgovoran je za blagovremeno, zakonito i struéno izvravanje navedenih poslova;
-vr§i druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i op§tim aktima kao i druge
poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac,

-visi referent za poslove pisarnice za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu

B. OPSTI USLOVI - utvrdeni &lanom 77. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu:

- Da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- Da je stariji od 18 godina,

- Da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

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

- Da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpu$tan iz organa drZavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

-Da nije obuhvacen odredbom ¢&lana 1X.1 Ustava BiH




C.POSEBNI USLOVI -propisani Pravilnikom o unutra¥njoj organizaciji
Ministarstva unutra$njih poslova Tuzlanskog kantona

-SS8-1V stepen, Gimnazija, Upravno-pravna, Ekonomska, Birotehnicka ili druga skola
drudtvenog ili tehni¢kog smjera,

-Poznavanje rada na raunaru
-PoloZen struéni ispit za namjeStenike u organima drzavne sluzbe i arhivistiki ispit,
-Najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrene srednje skole

VIIL. Visi referent za provodenje propisa o bezbjednosti saobracaja na putevima,u Odsjeku
za administraciju Zivinice, Sektor za upravno-pravae i kadrovske poslove jedan (1) izvrilac,

A.OPIS POSLOVA

~Obavlja sve poslove u vezi sa izdavanjem vozackih dozvola i registracijom vozila;
-vodi propisane evidencije iz ove oblasti;

-elektronskim putem dostavlja podatke iz sluzbene evidencije o vozaékim dozvolama i
registrovanim vozilima i dokumentima za registraciju u centralnu evidenciju;

- izdaje potvrde i uvjerenja o ¢injenicama iz sluzbene evidencije o vozackim dozvolama
i registrovanim vozilima i dokumentima za registraciju;

- vr§i obradu depesSa i akata iz oblasti saobracaja;

- vréi brisanje vozila iz evidencija;

-izvrSava mjere bezbjednosti i zastitne mjere zabrane upravljanja motornim vozilima;

- odgovoran je za blagovremeno, zakonito i struéno izvravanje navedenih poslova;

- vr§i druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i opdtim aktima kao i druge
poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac;

-visi referent za provodenje propisa o bezbjednosti saobraéaja na putevima za svoj rad
odgovara neposrednom rukovodiocu:

B. OPSTI USLOVI - utvrdeni &lanom 77. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu:

- Da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- Da je stariji od 18 godina,

- Da je zdraystveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

- Da ima vrstu i stepen $kolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema
Pravilniku o unutra$njoj organizaciji MUP TK-a,

- Da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpustan iz organa drzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

-Da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX.1 Ustava BiH

C.POSEBNI USLOVI -propisani Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji
Ministarstva unutra$njih poslova Tuzlanskog kantona

- S8S — 1V stepen, Gimnazija, Upravnopravna,Ekonomska, Birotehnicka, Saobracajna, Masinska i
Elektrotehnicka skola,
-Poznavanje rada na racunaru
-PoloZen struéni ispit za namjestenike u organima drzavne sluzbe
-Najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavriene srednje §kole




IX. Visi referent za provodenje propisa o prebivalistu i boravistu,licnoj karti i jedinstvenom
maticnom broju gradana u Odsjeku za administraciju Zivinice, Sektor za upravno-pravne i
kadrovske poslove jedan (1) izvrsilac,

A.OPIS POSLOVA

-Obavlja sve poslove u vezi sa izdavanjem vozackih dozvola i registracijom vozila;
-vodi propisane evidencije iz ove oblasti;

-elektronskim putem dostavlja podatke iz sluzbene evidencije o voza¢kim dozvolama i
registrovanim vozilima i dokumentima za registraciju u centralnu evidenciju;

- 1zdaje potvrde 1 uvjerenja o ¢injenicama iz sluzbene evidencije o vozaékim dozvolama
i registrovanim vozilima i dokumentima za registraciju;

- vr§i obradu depesa i akata iz oblasti saobracaja;

- vréi brisanje vozila iz evidencija;

-izvrSava mjere bezbjednosti i zaStitne mjere zabrane upravljanja motornim vozilima;

- odgovoran je za blagovremeno, zakonito i struéno izvr§avanje navedenih poslova;

- vr$i druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i op§tim aktima kao i druge
poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac;

-visi referent za provodenje propisa o bezbjednosti saobracaja na putevima za svoj rad
odgovara neposrednom rukovodiocu;

B. OPSTI USLOVI - utvrdeni &lanom 77. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu:

- Da je drzavljanin Bosne 1 Hercegovine,

- Da je stariji od 18 godina,

- Da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

- Da ima vrstu 1 stepen Skolske spreme potrebnu za obavljanje poslova radnog mjesta prema
Pravilniku o unutradnjoj organizaciji MUP TK-a,

- Da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpustan iz organa drzavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

-Da nije obuhvaéen odredbom élana IX.1 Ustava BiH

C.POSEBNI USLOVI -propisani Pravilnikom o unutranjoj organizaciji
Ministarstva unutrasnjih poslova Tuzlanskog kantona

- 888 - IV stepen, Gimnazija, Upravnopravna, Ekonomska, Birotehnicka ili druga $kola
drustvenog ili tehnickog smjera,

-Poznavanje rada na ra¢unaru
-Polozen strucni ispit za namjestenike u organima driavne sluzbe

-Najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavriene srednje §kole




X. Visi referent za poslove pisarnice i kurirska sluzba u Odsjeku za administraciju Banovici ,
Sektor za upravno-pravne i kadrovske poslove jedan (1) izvrsilac,

A.OPIS POSLOVA

-prima postu, odreduje broj klasifikacione oznake predmeta i akata, razvrstava predmete
1 akte na klasifikacione oznake, zavodi akte u odgovarajucu knjigu evidencije;

- vi8i zdruZivanje akata s predmetom na koji se odnosi;

- dostavlja akte i predmete u rad nadleznim organizacionim jedinicama odnosno
sluzbenicima zaduZenim za prijem poste;

-razvodi akte i predmete;

-vodi rokovnik predmeta;

- vrii otpremanje poste preko postanske sluzbe ( PTT ) ili putem kurira;

- vi§i stavljanje predmeta i akata u arhivu ( arhiviranje ):

- Cuva registraturski materijal od osteéenja, unistenja i nestajanja, dok se iz njega ne
odabere arhivska grada;

- vodi evidenciju o predmetima i aktima;

- Cuva registraturnu gradu u sredenom stanju;

- vr8i godidnje odabiranje arhivske grade 1z registraturne grade materijala prema listi
kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja, uz odobrenje Arhiva;

-vodi arhivsku knjigu i njen prijepis dostavlja Arhivu;

-dostavlja Arhivu podatke radi aZuriranja evidencija, koje se vode u Arhivu;

- sreduju, uvaju i odrzavaju arhivsku gradu u bezbijednom stanju;

- prijavljuju arhivsku gradu Arhivu i dostavljaju podatke za evidentiranje;

- omogucavaju koristenje arhivske grade na na¢in i prema postupku utvrdenim Zakonom
o arhivkoj djelatnosti Tuzlanskog kantona kao i prema uslovima koji su zajednicéki
utvrdeni izmedu stvaraoca odnosno imaoca i Arhiva;

- omogucavaju Arhivu provjeru na¢ina ¢uvanja i sredivanja registraturne grade;

- planiraju i provode mjere zastite registraturne grade;

- omogucavaju Arhivu kopiranje registraturne grade;

-vrdi izdavanje dokumentacije iz arhive uz revers i o tome vodi evidenciju;

- ucestvuje u izradi mjeseénih, tromjeseénih, polugodisnjih i godidnjih izvjestaja u
upravnom rjesavanju u organizacionim jedinicama;

- odgovoran je za blagovremeno, zakonito i struéno izvr$avanje navedenih poslova;
-vrdi druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i op$tim aktima kao i druge
poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac:

-visi referent za poslove pisarnice za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu

B. OPSTI USLOVI - utvrdeni &lanom 77. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu:

- Da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,

- Da je stariji od 18 godina,

- Da je zdravstveno sposoban za obavljanje poslova utvrdenih za to radno mjesto,

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

- Da u poslednje dvije godine od dana objavljivanja javnog oglasa nije otpustan iz organa drZavne
sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i Hercegovini,

-Da nije obuhvaéen odredbom ¢lana IX.1 Ustava BiH




C.POSEBNI USLOVI -propisani Pravilnikom o unutra¥njoj organizaciji
Ministarstva unutrasnjih poslova Tuzlanskog kantona

-SSS-IV stepen, Gimnazija, Upravno-pravna, Ekonomska, Birotehni¢ka ili druga $kola
drustvenog ili tehnickog smjera,

-Poznavanje rada na raunaru
-PoloZen struéni ispit za namjestenike u organima drzavne sluzbe i arhivisti¢ki ispit,
-Najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavriene srednje $kole

Uz prijavu na Javni oglas kandidat mora priloziti:

- Dokaz o vrsti i stepenu Skolske spreme,

- Uvjerenje o drzavljanstvu (ne starije od Sest mjeseci od datuma izdavanja),

- Izvod iz mati¢ne knjige rodenih,

- Dokaz o poloZenom stru¢nom ispitu za rad u organima uprave,

- Dokaz o poznavanja rada na rafunaru,

- Dokaz o poloZzenom arhivistit¢kom ispitu za pozicije (2., 4.,7., 10.,),

- Dokaz o radnom stazu ostvarenog poslije zavr§ene srednje $kole, za poziciju 1.poslije zvriene

viSe Skole,

-Izjava da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja Javnog oglasa nije otpu¥ten iz organa
drzavne  sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou vlasti u Bosni i

Hercegovini -(ovjerena od strane nadleZnog organa koji vr§i ovjeru potpisa),

-Izjava kandidata da nije obuhvaéen odredbom &lana IX. tatka 1. Ustava BiH-(ovjerena od

strane nadleznog organa koji vr§i ovjeru potpisa),

Kandidati koji ostvaruju pravo po osnovu Zakona o dopunskim pravima branitelja i ¢lanova njihovih
porodica —drugi preciséeni tekst (“Sluzbene novine TK”, broj:10/20, i 9/23) i Pravilnika o
Jedinstvenim kriterijima i pravilima za zapoiljavanje branilaca i ¢lanova njihovih porodica u
institucijama Tuzlanskog kantona (“Sluzbene novine TK™, broj:9/14 i 6/15),potrebno je da pored
obavezne dokumentacije uz prijavu dostave i dokaz o ispunjavanju uslova iz navedenog Zakona i
Pravilnika.

Kandidati koji se Zele prijaviti na vi¥e radnih mjesta u okviru konkursne procedure dostavljaju
jednu prijavu na kojoj oznaavaju “pozicije” na koje se prijavljuju, sa potrebnim
dokumentima, kako je navedeno u tekstu Javnog oglasa.

Nakon utvrdivanja liste kandidata koji ispunjavaju sve uslove oglasa, prije odluéivanja o prijemu
namjeStenika u radni odnos, kandidati ée biti podvrgnuti sigurnosnim provjerama u skladu sa
Zakonom o zaStiti tajnih podataka (“Sluibene novine BIH”br.54/05 i 12/09). U sluéaju da
kandidat ne prode sigurnosne provjere, isti ¢e biti iskljuéeni iz daljeg procesa odabira.

Napomena:

U skladu sa odredbama ¢lana 82 stav 4. Zakona o drzavnoj sluzbi —preéiséeni tekst (“SluZbene novine
Tuzlanskog kantona™br: 11/24) lica sa srednjom $kolskom spremom koja za vrijeme procedure za
prijem u radni odnos u organ drzavne sluzbe imaju navr$en radni ili pripravni¢ki staz u trajanju od
Sest mjeseci od dana sticanja srednje struéne spreme, odnosno devet mjeseci od dana sticanja vise
Skolske spreme, a nisu polozila struéni ispit, mogu se primiti u radni odnos, ali su duzna poloziti
strucni ispit najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana prijema u radni odnos u organ drzavne sluzbe,




U skladu sa odredbama ¢lana 1. 2. i 7. Pravilnika o arhivisti¢kim- arhivarskim zvanjima,uvjetima i
naCinu stjecanja osnovnih 1 vi§ih struénih zvanja u arhivskoj djelatnosti(Sluzbene novine TK
br.1/13,3/13,7/14,7/18), za radno mjesto pod rednim brojem 2..4..7., 1 10. izabrani kandidat koji nije
polozio arhivisti¢ki ispit(arhivski), duzan je isti poloZiti po isteku najmanje jedne godine nakon
obavljanja poslova arhivske djelatnosti.

NamjeStenik koji bude primljen u radni odnos putem ovog Oglasa duZan je dostaviti ljekarsko
uvjerenje.

U slucaju da kandidat ne ispunjava ove uslove, bit ¢e odabran slijede¢i kandidat sa liste koji taj uslov
ispunjava,

Dokumenti priloZeni uz prijavu moraju biti orginali ili ovjerene kopije.

Rok za prijavu kandidata je 15 dana od dana objave oglasa u dnevnim novinama "Dnevni
Avaz.”

Prijave sa dokazima o ispunjavanju uslova iz Javnog oglasa dostaviti lino ili na adresu
Ministarstvo unutra$njih poslova Tuzlanskog kantona, Turalibegova bb-75000 Tuzla

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