Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
BOSANSKO - PODRINJSKI KANTON GORAZDE
MINISTARSTVO ZA UNUTRASNJE POSLOVE

Bocha n Xepueropnua
®Menepaunja BocHe n Xepueropuue
BOCAHCKO-ITOAPUHCKHU KAHTOH I'OPAK/E
MHHUCTAPCTBO 3A YHYTPALUILE IMOCJ/IOBE

Broj: 07-02-30-4325-1/26
Dana: 06.08.2026.godine

Na osnovu ¢lana 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne
i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj: 49/05 i 103/21), a u skladu sa Pravilnikom o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Ministarstvu za unutrasnje poslove Bosansko-
podrinjskog kantona Gorazde, broj: 07-01-02-493/24 od 25.01.2024. godine, broj: 07-01-02-6779/24
od 26.11.2024. godine i broj: 07-01-02-6779/24 od 26.11.2024. godine i Odlukom Vlade Bosansko-
podrinjskog kantona Gorazde o davanju saglasnosti za popunu upraznjenih radnih mjesta u
Ministarstvu za unutra$nje poslove Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde, broj: 03-30-1856/26 od
30.07.2026.godine, Ministar za unutrasnje poslove u Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde,
objavljuje:

INTERNI OGLAS
za popunu upraznjenih radnih mjesta namjestenika u
Ministarstvu za unutra$nje poslove Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde

I
1. Visi referent za prijem, zavodenje i razvodenje poSte u Kabinetu ministra .......... 1 izvrsilac,
2. Visi referent za blagajni¢ko poslovanje i obracun pla¢a u Odsjeku za ekonomske poslove i
javne nabavke - Sektor za pravne i ekonomske poslove......... T GhvisansessssenstiEth 1 izvrsilac i
3. Visi referent za prijave prebivalista i boraviSta gradana, izdavanje licnih karata i odredivanje
JMB u Odsjeku za identifikaciona dokumenta - Sektor za pravne i ekonomske
poslove. TSNS SN O R— 1 izvrsilac.
Radni odnos se zasniva na neodredeno vrijeme.
Pravo prijave na Interni oglas imaju namjeStenici organa uprave svih nivoa vlasti u Federaciji
BiH.
II

Opis poslova i posebni uslovi za obavljanje poslova za radno mjesto pod tackom 1.

Opis poslova: Obavlja prijem poSte i podnesaka za Ministarstvo 1 Upravu policije koja se
dostavlja putem poste, neposredno od stranke ili putem kurira, u sjedi$tu i van sjediSta Ministarstva
(Ustikolina i Praca); stara se o otklanjanju eventualnih nedostataka poste te naplati ili oslobodenju od
placanja administrativne takse i ucestvuje u sravnjavanju utroSska administrativnih taksi; popunjava
dostavnice, izdaje potvrde o prijemu podneska; ukoliko se posta prima neposredno od stranke, pruza
pomo¢ odnosno daje potrebna uputstva stranci o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje prava ili
izvr§avanje obaveza; razvrstava i blagovremeno dostavlja postu na uvid nadleznom rukovodiocu u
Ministarstvu i Upravi policije na signiranje; razvrstava i zavodi signiranu postu i ako je potrebno
obavlja zdruzivanje akata; stara se da posta bude blagovremeno dostavljena upuc¢enim organizacionim
jedinicama odnosno izvrSiocima u Ministarstvu i Upravi policije; dostavlja sluzbena glasila, ¢asopise,
literaturu 1 druge publikacije nadleznim sluzbenicima putem kartona za sluzbena glasila; razvodi
predmete u posebne fascikle, izdvaja predmete, spaja ih i dostavlja organizacionim jedinicama u
Ministarstvu i Upravi policije na njihov zahtjev; razvrstava i upucuje postu putem kurira i poStanskih
sluzbi; priprema posStu za dostavljanje subjektima izvan Minstarstva 1 Uprave policije te obavlja
pakovanje i otpremanje poste putem poste ili kurira; obavlja kurirske poslove; rukuje pecatima i
Stambiljima i odgovoran je za njihovo cuvanje; obavlja poslove preuzimanja zavrSenih predmeta od
uposlenika odnosno organizacionih jedinica te u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju
Cuva predmete do odlaganja u arhivu i saraduje sa referentom za arhivske poslove; vodi propisane
evidencije iz oblasti kancelarijskog poslovanja; obavlja i druge poslove koji su u vezi sa opisom
poslova ovog radnog mjesta.
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Posebni uslovi za obavljanje poslova: SSS — ekonomska ili gimnazija ili srednja tehnicka
Skola ili srednja stru¢na $kola, najmanje deset mjeseci radnog staza nakon zavrSene srednje Skole,
polozen struc¢ni ispit za namjeStenika i poznavanje rada na racunaru.

11
Opis poslova i posebni uslovi za obavljanje poslova za radno mjesto pod tackom 2.

Opis poslova: Obavlja prijem, kontrolu i kompletiranje dokumentacije na bazi koje se
pripremaju i unose podaci na obrasce za obracun place kao i drugih primanja koja nemaju karakter
place; priprema zahtjeve za refundacije bolovanja; priprema i vodi evidencije o obustava iz placa-
administrativne zabrane; izraduje razne potvrde u vezi sa zahtjevima uposlenika za ostvarivanje prava
iz osnova placa, kao i druge potrebe; prima i priprema zahtjeve za izdavanja poreznih kartica kao i
izmjenu istih; brine se za uredno i azurno odlaganje i ¢uvanje kompletne dokumentacije vezane za
pla¢e, naknade i porezne kartice; daje podatke drugim organizacionim jedinicama o primanjima
uposlenih u svrhu obavljanja poslova iz nadleznosti istih; obavlja uplate i isplate iz blagajne na osnovu
uredno likvidiranih knjigovodstvenih isprava; vodi sve evidencije o primljenom i izdatom novcu;
redovno zakljucuje blagajnicki dnevnik i uz odgovaraju¢u dokumentaciju blagovremeno ga predaje
knjigovodstvu na daljnji postupak; odgovoran je za stanje blagajne; obavlja unos u elektronsku bazu
podataka ,,Obrazac 1002 —mjese¢na prijava poreza po odbitku® kroz sistem PPO-Program poreskih
obveznika Poreske uprave Republike Srpske; obavlja i druge poslove koji su u neposrednoj vezi sa
opisom poslova ovog radnog mjesta.

Posebni uslovi za obavljanje poslova: SSS — ekonomska ili gimnazija ili srednja struc¢na
Skola-poslovno-pravni tehnicar, najmanje deset mjeseci radnog staza nakon zavrSene srednje $kole,
polozen strucni ispit za namjeStenika i poznavanje rada na racunaru.

A Y
Opis poslova i posebni uslovi za obavljanje poslova za radno mjesto pod tackom 3.

Opis poslova: Poslovi vezani za primjenu Zakona o prebivaliStu i boraviStu drzavljana Bosne
1 Hercegovine, Zakona o li¢noj karti 1 Zakona o jedinstvenom mati¢nom broju gradana, a narocito:
prijem zahtjeva stranke i utvrdivanje da li su uz zahtjev prilozeni validni i potrebni dokumenti te
pruzanje stru¢ne pomo¢i gradanima pri ostvarivanju njihovih prava u oblasti prebivalista i boravista,
licne karte i1 jedinstvenog maticnog broja; provjera osnovanosti zahtjeva; elektronska provjera
podataka; prijava i odjava prebivaliSta i boraviSta drzavljana Bosne i Hercegovine, ukljucujuci
provodenje rjeSenja o ponistenju prebivalista ili boravista drzavljana; vodenje i odrzavanje lokalne
evidencije o prebivali§tu i boravidtu drzavljana te dostavljanje podataka iz iste organu koji vodi
centralnu evidenciju; odredivanje i evidentiranje jedinstvenog mati¢nog broja gradana, ukljucujuci i
odredivanje jedinstvenog mati¢nog broja drzavljana Bosne i Hercegovine putem Diplomatsko
konzularnih predstavniStava Bosne 1 Hercegovine; prikupljanje i dostavljanje podataka i
dokumentacije za ponistenje i zamjenu jedinstvenog mati¢nog broja i provodenje rjeSenja o ponistenju
1 zamjeni istog; obavjeStavanje nadleznog mati¢nog ureda odnosno drugog nadleznog organa o
odredenom, poniStenom ili zamjenjenom jedinstvenom mati¢nom broju; izdavanje i zamjena licne
karte te prikupljanje i dostavljanje dokumentacije za donosenje rjeSenja o zabrani koriStenja li¢ne karte
za prelazak drzavne granice i rjeSenja o poniStenju li¢ne karte, te provodenje navedenih rjesenja;
akvizicija biometrijskih podataka (fotografisanje, otisak prsta i potpis) u postupku izdavanja
identifikacionih dokumenata ukljucujuéi akviziciju biometrijskih podataka putem mobilne radne
stanice; unos podataka, te ispravka i brisanje podataka u bazi podataka Centralne evidencije, u skladu
sa podacima iz pravosnaznih rjeSenja ili izvoda iz sluzbene evidencije; vodenje propisane evidencije iz
oblasti prebivalista, li¢ne karte i jedinstvenog mati¢nog broja i u skladu sa ovlastenjima uposlenika
pripremanje i izdavanje potvrde i uvjerenja; obrada i sacinjavanje statistickih podataka i drugih
izvje$taja; priprema upita, provjera i odgovora na depese i druge akte iz oblasti prebivalista, licne karte
1 jedinstvenog mati¢nog broja; priprema dokumentacije za arhiviranje; drugi poslovi koji su u
neposrednoj vezi sa opisom poslova ovog radnog mjesta.
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Posebni uslovi za obavljanje poslova: SSS — ekonomska ili gimnazija ili srednja tehnicka ili
srednja stru¢na $kola, najmanje deset mjeseci radnog staza nakon zavrSene srednje $kole, polozen
stru¢ni ispit za namjeStenika i poznavanje rada na raunaru.

b

Uz svojerucno potpisanu prijavu na oglas koja sadrzi naziv radnog mjesta na koje se prijavljuje, kracu
biografiju, adresu 1 kontakt telefon, kao i spisak dokumentacije koja se prilaze, dostavljaju se sljedeci
dokumenti (orginali ili ovjerene kopije):

diploma o stru¢noj spremi,

potvrda/uvjerenje o radnom stazu nakon zavrSene srednje strucne spreme,
potvrda/uvjerenje o polozenom stru¢nom ispitu za namjestenika,

dokaz o poznavanju rada na raunaru i

potvrda/ uvjerenje da je kandidat u radnom odnosu na poslovima namjestenika u
organima drzavne sluzbe bilo kojeg nivoa vlasti u Federaciji BiH (ne starije od dana
objavljivanja Internog oglasa) .

Oh R e

Sa kandidatima koji budu ispunjavali uslove Internog oglasa, po potrebi, obavit ¢e se intervju.

Prije donoSenja rjeSenja o prijemu u radni odnos odabrani kandidati ¢e biti predmet sigurnosne
provjere u skladu sa postupkom izdavanja sigurnosne dozvole za pristup tajnim podacima stepena
tajnosti koji je predviden za odredeno radno mjesto, u skladu sa ¢lanom 30. Zakona o zastiti tajnih
podataka (“Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine”, br. 54/05 1 12/09).

Izabrani kandidati duzni su dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
preuzimanja duznosti namjestenika, ne starije od tri mjeseca.

VI
Interni oglas ostaje otvoren 10 dana od dana objavljivanja.

Prijavu na Interni oglas sa dokumentima iz tacke V ovog oglasa, u zatvorenoj koverti,
dostaviti licno ili putem poste - preporuceno, na adresu:

Bosansko-podrinjski kanton Gorazde
Ministarstvo za unutrasnje poslove
Zaima imamovi¢a br.5
73000 GORAZDE
sa naznakom
»Interni oglas za popunjavanje radnih mjesta namjeStenika u Ministarstvu unutrasnjih poslova
Bosansko-podrinjskog kantona GoraZde- ne otvarati*

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

Dostavljena dokumentacija nece se vracati.
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