Bosna 1 Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
KANTON SARAJEVO
Ministarstvo saobracaja

. Bosnia and Herzegovina

. Federation of Bosnia and Herzegovina
CANTON SARAJEVO
Ministry of Traffic

Na osnovu ¢l 20. 1 21. Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/05) i Pravilnika o unutra$njoj
organizaciji Ministarstva saobrac¢aja Kantona Sarajevo br. 04-02-2644/16 od 02.12.2016. godine,
04-02-12798/17 od 31.03.2017. godine. 04-02-13307/18 od 09.03.2018. godine i 04-02-17440/18
od 06.06.2018. godine, ministar saobracaja Kantona Sarajevo objavljuje

INTERNI OGLAS
za popunu radnog mjesta namjestenika na neodredeno vrijeme u
Ministarstvu saobraéaja Kantona Sarajevo

Naziv radnog mjesta:

Visi referent za administrativne poslove na protokolu i arhiviranje 1 (jedan) izvrSilac;

Opis poslova radnog mjesta:

Uruduje strankama rjeSenja i druge akte koje donosi Ministarstvo kao i obrasce za vodenje
upravnih postupaka iz nadleznosti Ministarstva, davanje informacija vezano za rad Ministarstva,
kao i informacija o toku postupka po zahtjevima stranaka, vrsi dostavljanje predmeta pisarnici radi
arhiviranja, preuzimanje arhiviranih predmeta iz pisarnice po nalogu voditelja postupka, vrsi
poslove formiranja baze podataka kompjuterskog arhiva iz nadleznosti svih sektora u Ministarstvu i
predmeta izvan organizacionih jedinica, vr$i administrativno-tehni¢ke poslove, za svoj rad
odgovoran je ministru i sekretaru Ministarstva.

U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
Politiku kvaliteta Kantona Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda ISO 9001.

Posebni uslovi za obavljanje poslova radnog mjesta:
- ZavrSena gimnazija ili ekonomska Skola, SSS- IV stepen,
najmanje 10 mjeseci radnog staza,
- polozen struéni ispit.

Spisak potrebnih dokumenata
Uz prijavu na Interni oglas koji sadrzi kracu biografiju, adresu i kontakt telefon, kandidati su

duzni dostaviti original ili ovjerene kopije slijede¢ih dokumenata:

- Izvod iz mati¢ne knjige rodenih;

- Uvjerenje o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine (ne starije od Sest mjeseci) ili ovjerena kopija

CIPS-ove licne karte;
- Syjedocanstvo/ diploma o zavr$enoj srednjoj Skoli;
- Potvrda o radnom stazu;
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- Uvjerenje nadleznog organa da u posljednje dvije godine od dana objavljivanja oglasa nije
otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske kazne na bilo kojem nivou viasti u
Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini;

- Izjava kandidata potpisana i ovjerena od strane nadleZnog organa da nije obuhvalen
odredbom ¢lana IX 1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Izabrani kandidat duZan je dostaviti ljekarsko uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti prije
preuzimanja duZnosti namjestenika.

Pravo udedéa na ovoj Interni oglas imaju svi namjestenici iz organa drZavne sluzbe svih
nivoa vlasti u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Prijave koje ne sadrze propisano iz oglasa odbacit ¢e se kao nepotpune, a neblagovremene
prijave nece se uzeti u razmatranje.

Prijave sa traZenim dokumentima dostavljaju se li¢no ili poStom preporuceno, sa
naznakom "PRIJAVA NA INTERNI OGLAS - NE OTYARATI", na adresu: Ministarstvo
saobracaja Kantona Sarajevo, Ulica Reisa Dzemaludina Causeviéa 1, 71 000 Sarajevo.

Interni oglas ostaje otvoren 10 dana od dana objavljivanja na Oglasnoj plo¢i Kantona
Sarajevo i Web stranici Kantona Sarajevo www.ks.gov.ba

Interni oglas je objavljen na Oglasnoj plo¢i Kantona Sarajevo u utorak, 18.09.2018. godine i
isti dan je objavljen i na web stranici.

Broj:04-34-32262/18
Sarajevo, 18.09.2018. godine
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