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Na osnovu €¢lana 15. stav 1. tacka 8. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 49/06), i ¢lana 38. tacka 8. Statuta Opcine Trnovo
(«Sluzbene novine Kantona Sarajevo» broj: 12/08), uz pribavljeno misljenje Sindikata,Opcinski nacelnik, dono s i:

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI JEDINSTVENOG OPCINSKOG ORGANA UPRAVE OPCINE TRNOVO

| — OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonom i drugim propisima, utvrduje se unutrasnja organizacija
Jedinstvenog opcéinskog organa uprave Opc¢ine Trnovo ( u daljem tekstu: Jedinstveni organ uprave ), djelokrug
sluzbi za upravu (u daljem tekstu: sluzbi), njihova unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta,
rukovodenje Jedinstvenim organom uprave, sluzbama, saradnja u vrdenju poslova i zadataka, programiranje i
planovi rada, radni odnosi i disciplinska odgovornost, drzavni sluzbenici sa posebnim ovlastenjima i ostvarivanje
javnosti rada Jedinstvenog organa uprave i sluzbi , kao i druga pitanja od znacaja za unutrasnju organizaciju i
funkcionisanje Jedinstvenog organa uprave.

Clan 2.

Unutradnja organizacija Jedinstvenog organa uprave, utvrduje se tako da se osigura narocito:

- zakonito, struéno, efikasno i racionalno vrsenje poslova i zadataka,

- puna zaposlenost i odgovornost svih sluzbenika i namjestenika u izvrSavanju poslova i zadataka,

- stalno koriStenje i izgradivanje metoda timskog rada i drugih oblika radnog povezivanja i saradnje u
izvr§avanju poslova i zadataka iz djelokruga Opcine,

- blagovremeno ostvarivanje prava i obaveza gradana i pravnih lica kod Opcine,

- ustanovljavanje jedinstvene i elastiCne organizacije rada sa $to manje organizacionih jedinica i nivoa na
liniji rukovodenja,

- daseistiisli¢ni poslovi, po vrsti i slozenosti, objedine na jednom radnom mjestu,

- da se obezbijedi pravilno i efikasno rukovodenje Sluzbom za upravu.

Clan 3.

Zakonom utvrdene poslove, upravne i stru¢ne poslove iz samoupravnog
djelokruga Op¢ine, obavljaju Opc¢inske sluzbe i to:

- Sluzba za op¢u upravu, drustvene djelatnosti, boracku, djeciju i socijalnu zastitu.
- Sluzba za privredu i finansije

- Sluzba za prostorno uredenje, urbanizam, stambeno-komunalne poslove, obnovu, razvoj i zastitu
Covjekove okoline.

- Sluzba za geodetske, imovinsko — pravne poslove i katastar nekretnina.

- Sluzba za civilnu zastitu i inspekcijski nadzor u oblasti urbanizma, gradenja | komunalnih djelatnosti.
Clan 4.

Sluzbe iz ¢lana 3. ovog Pravilnika poslove iz svoje nadleznosti, obavljaju na osnovu federalnih i
kantonalnih zakona, podzakonskih propisa (uredbi, odluka, pravilnika, naredbi, uputstava, instrukcija i drugih op¢ih
akata), Statuta Opc¢ine Trnovo, odluka i drugih akata Opcéinskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika.

Clan 5.
U sluzbama u kojima se obavljaju narolito sloZeni poslovi i u veéem obimu za Cije je obavljanje

neophodno da se grupiSu po istovrsnosti, sloZzenosti, odnosno medusobnoj povezanosti i za koje je potreban veci
stepen samostalnosti u rukovodenju mogu se obrazovati odsjeci.



Poslovi koji su stavljeni u nadleznost Jedinstvenog opcinskog organa uprave dijele se na: poslove
osnovne djelatnosti, dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomoéne djelatnosti.

Poslovi osnovne djelatnosti dijele se u sliedeée grupe i to: upravno rjeSavanje, upravno-nadzorne
poslove, normativno-pravne poslove, studijsko-analiticke poslove, struéno-operativnhe poslove i informaciono-
dokumentacione poslove.

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti obuhvataju: strué¢no-operativne, informaciono-dokumentacione,
raCunovodstveno-materijalne i administrativno-tehnic¢ke poslove.

Poslovi pomoéne djelatnosti su: operativno-tehnicki i pomoéni poslovi.

Poslove osnovne djelatnosti obavljaju drzavni sluzbenici sa visokom Skolskom spremom, najmanje VII
stepena, a dopunske poslove osnhovne djelatnosti i poslove pomoéne djelatnosti obavljaju namjeStenici vise,
srednje i nize Skolske spreme.

Clan 6.

Za obavljanje poslova iz nadleznosti sluzbi iz ¢lana 3. ovog Pravilnika, utvrdeno je ukupno 41. izvrSilaca,
od Cega je:
18. drzavnih sluzbenika (VSS),

23. namjestenika (1. — sa viSom $kolskom spremom (VSS), 21. - sa srednjom
Skolskom spremom (SSS), 1. - sa nizom Skolskom spremom).

Il - DJELOKRUG SLUZBI ZA UPRAVU | NJIHOVA UNUTRASNJA ORGANIZACIJA |
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 7.

1. Sluzba za opc¢u upravu, drustvene djelatnosti, boracku,
djeciju i socijalnu zastitu
Sluzba vrsi slijedece poslove i zadatke:

- lzvrSava i obezbjeduje izvrSenje zakona i drugih propisa iz oblasti za koje je obrazovana i stara se o
njihovoj dosljednoj primjeni,

- predlaze i provodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

- vrSi upravno-pravne poslove u pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

- predlaze, u okviru ovlastenja, mjere prema ustanovama, privrednim dru$tvima i drugim organizacijama i
zajednicama od znacaja za op¢inu,

- vr8i poslove gradanskih stanja, ovjere potpisa, rukopisa i prepisa, kao i poslove vodenja birackih spiskova,

- vr8i poslove pruzanja pravne pomodi, pruza pravnu pomo¢ gradanima na podrucju Opcine u obliku davanja
pravnih savjeta, upustava, pisanja i sastavljanja podnesaka i isprava, prvenstveno kategorijama gradana
koje su po zakonu oslobodeni plac¢anja takse, ratnim, vojnim invalidima i sli€énim populacijama u
ostvarivanju i zastiti prava koja proisti¢u iz njihovog statusa,

- vrSi poslove mati¢ara utvrdene Porodi¢nim zakonom F BiH,

- vrSi poslove prijemne kancelarije, uklju€ujuci prijem, evidentiranje, arhiviranje, kovertiranje i otpremu poste
za sve Sluzbe za upravu i Opc¢insko vijece,

- vrSi personalne poslove (rad i radni odnosi) za funkcionere, drzavne sluzbenike, namjestenike opcinskih
sluzbi i opéinske vijeénike,

- vrSi struéne i administrativne poslove za Opcinsko vije¢e, radna tijela Opcéinskog vije¢a i Opcinskog
nacelnika u oblasti za koju je osnovana,

- obavlja poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine koje se odlukom Opéinskog vije¢a prenesu na mjesne
zajednice,

- izvrSava sve odluke, zaklju¢ke i upute koje donose zborovi gradana i savjet mjesne zajednice, kao i
komisije i tijela koje obrazuju zborovi gradana i savjeti mjesnih zajednica,

- provodi sve zakljuCke, odredbe i naredbe koje donosi Opcinski nacelnik, a odnose se na obaveze mjesnih
zajednica,

- saraduje sa sluzbama za upravu grada i opéina na podrucju Kantona i kantonalnim organima uprave po
svim pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

- saraduje sa nadleznim sluzbama MUP-a, Centrom za socijalni rad, Javnim komunalnim preduzecima,
prosvjetnim institucijama, humanitarnim organizacijama i svim drugim subjektima radi realizacije planova i
programa rada,

- uspostavlja saradnju sa Kantonalnim i Gradskim organima, Policijskom upravom, Izbornom komisijom BiH,
medunarodnim organizacijama i drugim po pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

- prepis i umnoZavanje materijala,

- pruzanje usluga prevoza i odrzavanja,

- opsluzivanje telefonske centrale,



- fizicko obezbjedenje zgrade,

- tekuce i tehni¢ko odrzavanje objekata,

- odrzavanje CistoCe u radnim i drugim prostorijama,

- vrSi nabavku opreme, sredstava za CiS¢enje, goriva, kancelarijskog i elektro-

tehni¢kog materijala, automobila, te usluge servisiranja raCunarske opreme i
osiguranja imovine i osoba,

- vrSi sve stru€ne i administrativne poslove za koje je obrazovana,

- izraduje izvjeStaje, informacije i druge materijale o pitanjima iz svoje nadleznosti i te materijale podnosi
Op¢inskom nadelniku i Opéinskom vije¢u na razmatranje i usvajanje,

- predlaze i provodi dogovorenu strategiju i stvara uvjete za razvoj djelatnosti iz oblasti brige o djeci,
osnovnom obrazovanju i odgoju, kulturi, tehni¢koj kulturi i sportu,

- ucCestvuje u planiranju i provodenju sportskih manifestacija i manifestacija kulturno-zabavnog karaktera,
povodom obiljezavanja znacajnih datuma i dogadaja prema utvrdenom kalendaru,

- predlaze poduzimanje potrebnih mjera za poboljSanje uvjeta rada u ustanovama i subjektima koji rade na
poslovima potreba gradana iz oblasti obrazovanja, kulture i sporta,

- vrSi poslove za ostvarivanje prava civilnih Zrtava rata,

- vrSi poslove iz oblasti djecije zastite,

- vodi statistiku, knjigovodstvo i odgovarajuée evidencije iz oblasti BIZ-a,

- vrSi prijem i kompletiranje potrebne dokumentacije za ostvarivanje prava iz oblasti BlZ-a i stara se o
njihovoj primjeni,

- vrSi obraCun i daje na isplatu porodi¢ne invalidnine, li€ne invalidnine, porodi¢no i li€no materijalno
obezbjedenje, jednokratne nov€ane pomodi i svih drugih nov€anih davanja,

- vrSi trebovanje nov€anih sredstava od drugih nadleznih organa za sve vidove isplate prema zakonskim
propisima,

- radiisplatne spiskove i isplatne uputnice i dostavlja ih na isplatu,

- priprema propise i analiticko-informativne materijale za potrebe Opcéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika,

- obavlja sve poslove u vezi izdavanja radnih knjiZica i druge poslove u vezi sa zahtjevima gradana iz radnog
odnosa,

- vodi sluzbenu evidenciju o podacima i o svim priznatim pravima stranaka, te na osnovu toga podnosi
izvjeStaje izdaje uvjerenja i daje informacije,

- obavlja poslove i prati ostvarivanje prava izbjeglih i raseljenih lica,

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga, kao i poslove koje mu stave u zadatak Opcinsko vijece i
Op¢inski nacelnik.

1.1.Rukovodilac sluzbe — Pomoénik Opéinskog nacelnika

Opis poslova:

- neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjuje i usmjerava rad Sluzbe i
rasporeduje poslove i zadatake na sluzbenike i namjestenike,

- inicira i u€estvuje u izradi nacrta Opcinskih i drugih propisa u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

- osigurava zakonito, pravilno, kvalitetno i blagovremeno izvrSavanje poslova iz nadleznosti Sluzbe,

- odgovara za izvr§avanje i osiguranje izvrSavanja zakona i drugih propisa iz hadleznosti Sluzbe,

- odgovara za sprovodenje utvrdene politike u oblastima za koje je osnovana Sluzba,

- vodi evidenciju zaduZenja predmeta po izvrSiocima,

- organizira i uestvuje u izradi prijedloga zahtjeva za finansijska sredstva za funkcionisanje Jedinstvenog
opc¢inskog organa uprave,

- prati izvrS8avanje poslova, uo€ava probleme i stara se za njihovo rjeSavanje,

- prima, pregleda i signira poStu, daje upute, koordinira i prati izvrSenje svih poslova i radnih zadataka iz
djelokruga rada sluzbe,

- potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti Sluzbe za koje ima ovlaséenje od Opcinskog nacelnika,

- izraduje program rada Sluzbe,

- planira i utvrduje koli€inu materijalno - tehnickih sredstava za potrebe Sluzbe,

- uCestvuje u izradi programa rada Opcinskog nacelnika u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

- priprema izvje$taje o radu i informacije i druge materijale o stanju iz oblasti za koju je osnovana,

- priprema prijedlog ocjena rada sluzbenika i namjestenika SluZbe,

- obezbjeduje da se pravilno primjenjuju propisi o slobodi pristupa informacijama,

- daje upute o vrenju svih poslova iz nadleZnosti Sluzbe i usmjerava rad Sluzbe,

- ostvaruje potrebnu saradnju sa nadleznim Kantonalnim i Federalnim organima uprave koji su nadlezni za
poslove iz djelokruga rada Sluzbe, radi rijeSevanja pitanja od zajedni¢kog interesa,

- po potrebi vrsi prijem stranaka i daje odgovoraju¢a objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

- odgovara za izvrSenje svih poslova na uskladivanju i poboljSanju sistema kvaliteta po medunaradnom ISO
standardu 9001:2008.,



- odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u nadleznosti Sluzbe,
- vrSi i sve druge poslove kojima se obezbjeduje vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe, kao i poslove
koje odredi Opcinski nacelnik.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen, ili 240 ETCS bodova Pravni
fakultet, polozen stru€ni ispit, najmanje pet godina
radnog staza u struci, poznavanje rada na

raCunaru,

Vrsta djelatnosti: oshovna djelatnost,
Grupa poslova: studijsko—analiti¢ki, struéno-operativni,
Slozenost poslova: najslozeniji,
Status izvrSioca: rukovodeci drzavni sluzbenik,
Pozicija radnog mjesta: pomocnik Opéinskog nacelnika,
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.1. Strucni savjetnik za boracko-invalidsku, djeciju i socijalnu zastitu

Opis poslova:

- vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku iz oblasti boracko-
invalidske, zastite civilnih Zrtava rata, socijalne i djeCije zastite i izbjeglih i raseljenih lica,

- utvrduje za sve kategorije prava koja su propisana Federalnim i Kantonalnim zakonima ili drugim
propisima, kao drugim propisima nadleznih organa,

- izraduje prijedloge rjeSenja o svim pravima iz oblasto boracko-invalidske zastite, zastite civilnih Zrtava rata,
socijalne zastite, zdravstvene zastite, djecCije zastite,

- izraduje planove, izvjestaje, analize,informacije i druge materijale iz djelokruga boracko-invalidske, djecije i
socijalne zastite,

- pruza stru¢nu pravnu pomoc¢ strankama u ostarivanju ovih prava,

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen,ili 240 ETCS bodova zavr§en
Pravni fakultet poloZen struéni ispit, najmanije tri
godina radnog staZa u struci,
poznavanje rada na ra¢unaru,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost,

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, normativno-pravni i stru¢no-
operativni

Slozenost poslova: najslozeniji,

Status izvrsSioca: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.2.- Strucni savjetnik za rad, drustvene djelatnosti i informisanje
Opis poslova:

- prati rad Opc¢inskog vije¢a i Opcinskih suzbi, priprema informacije, izvjesStaje, saopcéenja, obavjestenja i
druge vrste materijala, saraduje i prikuplja podatke i informacije od javnih institucija Opéine Trnovo,
udruzenja, kulturnih, sportskih i drugih organizacija,

- kontaktira sa medijima i drugim institucijama u vezi objavljivanja konkursa, javnih pozivai sl,

- priprema idejno rjeSenje za sve vrste publikacija, pozivnica i prezentacija,

- vrS8iizradu protokola Op¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika,

- priprema tekstove za WEB stranicu Op¢ine,

- rjeSava zahtjeve o slobodi pristupa informacijama,

- ucestvuje i priprema izradi biltena Opcine Trnovo i drugih informativnih materijala,

- izraduje tekstove za Stampu,

- izraduje sve vijesti, informacije, obavijesti pozive i sli¢no koje se dostavljaju u medije,

- radi na dogradnji postoje¢ih materijala, broSura i Stampanje novih materijala i broSura i letaka iz raznih
oblasti,



priprema podatke, izvjestaje, informacije i analize rada ustanova za osnovno obrazovanje, ustanova kulture
i sporta i omladinskih i nevladinih organizacija i vjerskih zajednica i predlaze mjere za poboljSanje njihovog
rada,

u saradnji sa Ministarstvom organizira takmicenja i smotre u¢enika na Op¢inskom nivou,

prati kalendare vaznijih historijskih dogadaja,

uCestvuje u planiranju i provodenju sportskih manifestacija i manifestacija kulturno-zabavnog karaktera
povodom obiljezavanja znacajnih datuma i dogadaja,

uCestvuje u pripremanju nagrada, pohvala i drugih priznanja povodom manifestacija koje se provode u
organizaciji Opcine,

uCestvuje u pripremi i izradi Odluka i Pravilnika o stipendiranju u€enika i studenata,

obezbjeduje izvrSavanje zakona i drugih propisa i opéih akata iz djelokruga svojih aktivnosti,

vrSi otvaranje prve radne knijiZice,

izdaje duplikate radnih knijizica,

vrSi prijem, Cuvanje i povrat radne knijizice i dokumentacije,

izdaje uvjerenja iz sluzbene evidencije iz oblasti radnih odnosa,

vodi postupak u vezi donosenje rjeSenja iz radno-pravnog statusa sluzbenika i namjestenika Jedinstvenog
opc¢inskog organa uprave,

vodi knjigu evidencije o svim zaposlenim rukovodiocima, sluzbenicima i namjestenicima Opcine,

obavlja sve poslove oko javnog oglaSavanja za popunu radnih mjesta u Op¢ini,

uCestvuje u izradi prijedloga plana koristenja godiSnjih odmora sluzbenika i namjestenika,

vr8i prijave i odjave za PIO i zdravstveno osiguranje ,

popunjava prijeve o nesre€i na poslu te iste ovjerava kod Kantonalnog inspektorata — inspekcije zastite na
radu i Zavoda za zdravstveno osiguranje i druge poslove u vezi nesrece na poslu,

vrsi poslove u vezi izdavanja, zamjene i ovjere zdravstvenih knjiZica,

vrSi azuriranje dokumentacije u personalni dosije uposlenih,

vodi evidenciju o ocjenjivanju sluzbenika i namjestenika,

vodi evidenciju o dodjeli jubilarnih nagrada,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen, ili 240 ETCS bodova zavrSen

Pravni fakultet, Ili Fakultet politi¢kih nauka,
polozen struéni ispit, najmanje tri godine radnog
staZa u struci, poznavanje rada na raunaru,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: stru¢no — operativni i Informaciono-
dokumentacioni

Slozenost poslova: najslozeniji,

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik,

Broj izvrsilaca: 1(jedan).

1.3.- Struéni savjetnik za pravnu pomo¢ i poslove mati¢ara

Opis poslova:

pruZza pravnu pomo¢ gradanima na podru¢ju Opcine u obliku davanja pravnih savjeta, upustava,
prvenstveno kategorijama gradana koje su po zakonu oslobodeni pla¢anja takse, ratnim vojnim invalidima i
sliénim populacijama u ostvarivanju i zastiti prava koja proisti€u iz njihovog statusa,

pouCava gradane o njihovim zakonskim pravima i nacinu na koji ¢e sto lakSe i ekonomic¢nije zastititi svoja
prava i interese i upucuje ih na druge organe koji pruzaju pravnu pomo¢ iz odredenih oblasti,

kao drzavni sluzbenik-mati¢ar obavlja poslove sklapanja braka i druge poslove iz nadleznosti matiara
utvrdene Porodi¢nim zakonom F BiH i Zakonom o mati¢nim knjigama FBiH

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen, ili 240 ETCS bodova, zavrden

Pravni fakultet, polozen struéni ispit,polozen
poseban ispit za mati¢ara, najmanje tri godine
radnog staza u struci,

poznavanje rada na raunaru,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost,
Grupa poslova: upravno rieSavanje i studijsko-analiticki
Slozenost poslova: najslozeniji,



Status izvrSioca: drzavni sluzbenik,
Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik,
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

1.4.- ViSi referent za poslove gradanskih stanja, ovjeru potpisa, prijepisa
i rukopisa i birackog spiska

Opis poslova:

- vrSi upis Cinjenica smrti, rodenja i vjen¢anja u mati¢ne knjige,

- izdaje uvjerenja o Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija,

- vrSi promjene u mati¢nim knjigama po sluzbenoj duznosti,

- vrSi upis priznanja oc€instva i materinstva u mati¢ne knjige,

- vrSi prepis mati¢nih knjiga i dostavlja ih nadleznom organu,

- vrSi upis drzavljanstva u mati¢ne knjige rodenih i izdaje uvjerenja o drzavljanstvu,
- prima prijave za sklapanje braka,

- vrSi promjene, ispravke i dopune u mati¢nim knjigama,

- sacCinjava izjave o rodenju, sklapanju braka, razvodu braka i smrti,

- sacinjava obavijesti 0 izvrSenim promjenama u mati¢nim knjigama,

- sacinjava smrtovnice, vrsi prepise svih mati¢nih knjiga,

- izraduje mjesecCne izvjestaje i dostavlja ih nadleznom organu,

- daje stru€na uputstva gradanima o nacinu ispravke greSaka u mati¢nim knjigama,
- vrSi naplatu i poniStavanje administrativhe takse,

- stara se o arhivi mati¢nog ureda,

- vrsi zaklju€ivanje MK i otvaranje novih,

- unosi sve podatke iz oblasti gradanskih stanja u racunar,

- vrSi provjere podataka vezanih za izdavanje putnih isprava,

- vodi bazu podataka za Centralni biracki spisak.

- evidentira sve promjene u Centralnom birackom spisku,

- izdaje potvrde o registraciji i preregistraciji biraca,

- Saraduje sa Opc¢inskom izbornom komisijom, Centralnom izbornom komisijom BiH, i nadleznima u CIPS-u,
- vrSi ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa,

- vodi upisnik izvrSenih ovjera,

- vr8i ovjere potpisa ugovora za koje je nadleZzan Op¢inski organ uprave,

- vr8iovjeru izjava gradana,

- prati i prou€ava zakone i druge propise iz te oblasti,

- obavlja idruge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe,

Uslovi za vrSenje poslova: SSS-1V stepen, zavrSena Ekonomska, Gimnazija
ili Birotehnicka Skola, polozen stru¢ni ispit, deset
mjeseci radnog staza u struci,
poznavanje rada na ra¢unaru,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Grupa poslova: administrativno-tehnicki,

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni,

Status izvrSioca: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi referent,

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

1.5.- Visi referent za bora¢ku — invalidsku, dje€iju i socijalnu zastitu
Opis poslova:

- obavlja sve administrativno tehnicke poslove iz nadleznosti referata,

- zaprima i pregleda i daje u rad svu dokumentaciju neophodnu za obradun isplata iz oblasti djecije zastite,
zastite civilnih Zrtava rata, bora¢ko — invalidske zastite (liCna i porodi¢na invalidnina, ortopedski dodatak,
tuda njega i pomoc¢, osnovno obezbjedenje, posmrtna pomoc¢ i dr.),

- obavlja sve analiticko — knjigovodstvene poslove u okviru referata i vodi analiticko i statistiCko knjizenje
putem radunara i kartica,

- vrSi izradu mjese¢nih zahtjeva nadleZznom kantonalnom ministarstvu za prenos sredstava na posebne
transakcijske racune,

- vrSi obraCun isplate korisnicima po osnovu prava na mjeseCnu naknadu nosiocima najvecih ratnih
priznanja, majkama porodiljama, djeCijeg dodatka i svih drugih prava po osnovu Zakona o dopunskim
pravima boraca i drugih prava iz nadleznosti referata,



- obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju,

- vrSi popunu zahtjeva za kredite i izdaje uvjerenja o primanjima na zahtjev stranaka,
- vodi arhivu predmeta korisnika prava boracko-invalidske, socijalne i djecije zastite,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS-1V stepen, zavrSena Ekonomska, Skola ili
Gimnazija, polozZen strucni ispit, deset mjeseci
radnog staza u struci, poznavanej rada na

racunaru,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,

Grupa poslova: administrativno-tehni¢ki i raéunovodstveno-
materijalni

Slozenost poslova: djelimiéno slozeni,

Status izvrsioca: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi referent,

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

1.6.- ViSi referent za pisarnicu i arhivu
Opis poslova:

- prima zahtjeve i poStu gradana i pravnih lica po svim osnovama i izdaje potvrdu o prijemu
podneska,

- informiSe stranke o postupku i potrebnim dokumentima koje su duzni priloZiti uz zahtjev,

- kontroliSe da li su uplacene propisane takse prema vrsti zahtjeva u skladu sa propisanim
administrativnim taksama,

- zavodi predmete u dostavne knjige i dostavlja ih sluzbama,

- stavlja otisak prilemnog Stambiljia na primljene zahtjeve i druga akta, upisuje osnovni
kvalifikacioni broj zavisno od sadrzaja materijala koji se u aktu zahtjeva ili obraduje,

- vrSi upis upravnih predmeta i akata u upisnik prvostepenih upravnih predmeta i akata i upisnik
drugostepenih upravnih predmeta,

- daje sve potrebne podatke o kretanju predmeta sluZzbenicima organa uprave i podnosiocima
zahtjeva,

- uporedo sa vodenjem osnhovne evidencije vrSi unos svih podataka iz evidencije u racunar,

- vr8i razvodenje akata i predmeta kroz odgovarajuée knjige evidencije po uputama obradivaca
predmeta,

- vrSi upis predmeta u djelovodnik predmeta i akata,

- kontroliSe finalnu ispravnost, pismena, spremnost za otpremu i arhiviranje,

- vrSi popunjavanje koverata i dostavnica, pakovanja akata, zavodenje predmeta i akata i
preporuc¢enih posiljki u knjigu za otpremu poste,

- razvrstava predmete po godinama i kvalifikacionim znacima sa grupisanjem u utvrdenu
fasciklu,

- vodi arhivsku knjigu, odrZzava i brine o urednosti arhivske grade i materijala i li€no je
odgovoran za &uvanje arhivske grade koja se odlaZze po zavrSetku godine,

- vr8i upis predmeta u interne dostavne knjige i iste dostavlja rukovodiocima Sluzbi,

- razduzuje rijeSene predmete kroz interne dostavne knjige,

- vr8i ulaganje arhiviranih predmeta po klasifikaciji, rednom broju i roku ¢uvanja

- izdaje na revers predmete iz arhive ,

- obavlja i sve druge poslove vezane za ¢uvanje i rukovanije arhivske grade,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS-IV stepen, zavrS§ena Ekonomska,
Gimnazija ili Birotehni¢ka Skola, poloZzen strucni
ispit, deset mjeseci radnog staza u struci,
poznavanje rada na ra¢unaru,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Grupa poslova: administrativno-tehnicki,

Slozenost poslova: djelimiéno slozeni,

Status izvrsioca: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi referent,

Broj izvrsilaca: 1(jedan)



i Delijas)
Opis poslova:

- obavlja struéne i administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe zborova gradana, Savjet mjesne zajednice i
njihove organe i tijela,

- vrSe prijem stranaka i rjeSavaju nijhove zahtjeve,

- daje savjete i upucuje gradane sa podruc¢ja Mjesne zajednice, radi ostvarenja njihovih pojedinih prava,

- priprema materijale za sjednice Savjeta i Zborove gradana,

- vrSi plakatiranje za zborove gradana, dostavlja pozive za sjednice Savjeta mjesne zajednice ili druga radna
tijela Mjesne zajednice,

- vodi zapisnike sjednica Savjeta i Zborova gradana mjesne zajednice,

- dostavlja zaklju¢ke sa sjednica savjeta i zborova gradana nadleznim sluzbama Opc¢ine na koje se zakljucci
odnose,

- informiSe Savjet mjesne zajednice o proslijedenim zaklju€cima i povratnim informacijama koje je dobio od
nadleznih Op¢inskih, Gradskih sluzbi za upravu, kao i Kantonalnih organa uprave,

- obilazi podruje Mjesne zajednice s ciliem prikupljanja informacija o stanju infrastrukture, objekata,
saobracéaja, gradskog prijevoza, odvoza smeca, javnog reda i mira i o nastalim promjenama izvjeStava
Savjet mjesne zajednice,

- saraduje sa vijeénicima i ¢lanovima Radnih tijela Opc¢inskog vije¢a, informiSuéi ih o planovima i
aktivnostima koje provode organi i tijela u Mjesnoj zajednici, obavjeStava gradane o aktivnhostima iz
programa javnih komunalnih preduzeéa, koje se odnose na mjesno podrucje, a takode obavjeStava ta
javna komunalna preduzec¢a o zahtjevima Savjeta mjesne zajednice i gradana u cilju kvalitetnije realizacije
njihove aktivnosti,

- u saradnji sa Sluzbom civilne zastite Opéine ucestvuje u vrSenju odredenih poslova iz oblasti civilne
zastite,

- saraduje sa Centrom za socijalni rad, radi evidentiranja i pomoéi socijalno ugrozenim gradanima,

- saraduje sa nevladinim organizacijama i udruzenjima gradana s ciliem realizacije njihovih ili zajednickih
aktivnosti koje su usmjerene prema Mjesnoj zajednici i gradanima,

- saraduje sa gradanima sa svog mjesnog podrucja, obavjestavajuci ih o aktivnostima koje provodi Mjesna
zajednica,

- distribuira dostavljenu dnevnu Stampu, informacione biltene i drugi informativni materijal, koji se odnosi na
bolju informisanost gradana po raznim pitanjima,

- vodi evidenciju stanovniStva na svom mjesnom podrucju po polnoj, nacionalnoj i starosnoj strukturi,

- vrS8i prijavu na evidenciju Mjesne zajednice gradana koji se nastanjuju na mjesno podrudje i odjavljuje ih sa
evidencije kada odlaze sa mjesnog podrudja,

- izdaje uvjerenja kojim se potvrduje da se gradanin nalazi na evidenciji Mjesne zajednice,

- izdaje i druga uvjerenja iz sluzbene evidencije,

- saraduje sa MUP-a pruzajuci informacije o stanju javnog reda i mira na svom mjesnom podrucju,

- odgovoran je za pravilno i zakonito koriStenje pe€ata Mjesne zajednice,

- stara se o pravilnom i ekonomi¢nom koriStenju materijalno-tehnickih sredstava u Mjesnoj zajednici,

- obavlja i druge poslove koji se stave u nadleznost Mjesne zajednice i po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS - najmanje IV stepen, zavrSena
srednja Skola drustvenog ili tehni¢kog smjera
poloZen struéni ispit, deset mjeseci radnog staza
u struci, poznavanje rada na ragunaru,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,

Grupa poslova: stru€no-operativni i administrativno-tehnicki
poslovi

Slozenost poslova: djelimiéno slozeni,

Status izvrSioca: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi referent,

Broj izvrsilaca: 4(Cetiri)



1.8. -Visi referent za administrativho — tehni¢ke poslove
Opis poslova:

- izvrS8ava administrativno — tehniCke poslove i zadatke u vezi sa pripremanjem i otpremanjem materijala za
sjednice Vije¢a i radnih tijela,

- ucCestvuje u pripremi materijala za sjednice Opcinskog vije¢a, kao Sto je prikupljanje, slaganje, pakovanje i
sl.

- vodi registre o aktima donesenim na ovim sjednicama,

- vodi evidenciju o prisustvu vijeénika na sjednicama Opc¢inskog vije¢a,

- uspostavlja bazu podataka o naknadama vije¢nicima i ¢lanovima Radnih tijela vijeca,

- pravi evidenciju o svim diskusijama, prijedlozima i amandmanima sa sjednica Vijeca,

- obavlja stenografske i tonske zapise sa sjednica Vijec¢a,

- uspostavlja bazu podataka o dokumentaciji Op¢inskog vijeca,

- prijem i arhiviranje predmeta i njihovo zavodenje u bazu podataka u internoj knjizi poste,

- obavlja poslove prijema i otpreme poste,

- vrSi daktilografske poslove za potrebe Sluzbe

- vrSi kopiranje materijala za Op¢insko vijec¢e i radna tijela,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS-IV stepen, zavrSena Ekonomska, Gimnazija
ili Birotehmicka Skola, polozen stru¢ni ispit, deset
mjeseci radnog staza u struci, poznavanje rada
na racunaru,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimiéno slozeni,

Status izvrSioca: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: viSi referent,

Broj izvrsilaca: 1(jedan).

1.9. - Visi referent — tehnicki sekretar
Opis poslova:

- obavlja poslove tehni¢kog sekretara za Opcéinskog nacelnika i Sekretara opéinskog organa uprave,

- vr8i najavu stranki i drugih lica u dogovoru sa Opéinskim nacelnikom,

- prati i obavjeStava Opcinskog nacelnika i Sekretara o zakazanim sastancima,

- vrSi preuzimanje dokumentacije i drugih akata koje donosi Opc¢inski nacelnik i nakon potpisivanja istih
obavjestava nadlezne sluzbenike za njihovo preuzimanje,

- vrSi prijem, zavodenje i otpremu FAX-om primljene poste,

- vrSiidruge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika, Sekretara i rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS-IV stepen, zavrSena Ekonomska, Gimnazija
ili Birotehnicka Skola, polozen struéni ispit, deset
mjeseci radnog staza u struci, poznavanje rada
na radunaru,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Grupa poslova: administrativno-tehnic¢ki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni,

Status izvrSioca: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: visi referent,

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

1.10.- Voza¢ motornih vozila
Opis poslova:

- vr8i poslove voza€a u svrhu prevoza radi obavljanja poslova i zadataka Opcéinskog vije¢a, Opcinskog
nacelnika, sluzbenika i namjestenika Opcine,

- vodi brigu o ispravnosti vozila, prijavljuje eventualne nedostatke ili oSte¢enja na vozilu, isto Cisti, pere i
podmazuje,

- vodi evidenciju o utroSku goriva i maziva, servisa vozila i registraciju vozila,



- odgovoran je za bezbjedno obavljanje poslova, postivanja saobracajnih propisa te Cuvanje i ispravnost
vozila,

- vrSi liénu dostavu poste na upuéenu adresu i vraca potpisanu dostavnicu,

- dostavlja materijale za sjednicu Opéinskog vije¢a i druge materijale,

- podize sluzbenu postu,

- uCestvuje u pakovanju materijala za sjednice Opc¢inskog vije¢a,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i Op¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS-ll stepen, KV ili VKV vozag, Saobracajna
Skola — voza€ motornih vozila, polozen ispit B
kategorije najmanje 10. mjeseci radnog iskustva,

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti,
Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi,
Slozenost poslova: djelimiéno slozeni,

Status izvrSioca: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: voza¢ motornih vozila

Broj izvrsilaca: 2(dva)

1.11. - Portir — éuvar
Opis poslova:

- vodi evidenciju stranaka i obavezno izdaje propusnice za ulazak u zgradu sa naznakom kome se stranka
upucuje i da li je zakazan termin prijema,

- vodi evidencije o koriStenju sale, po potrebi obavlja i poslove obezbjedenja,

- docCekuje goste i organizuje kretanje kroz zgradu,

- sacCinjava mjesecni izvjestaj o radu,

- obavlja poslove telefoniste, daje veze na lokalne mobilne brojeve, prijavijuje sve nastale kvarove na
telefonskoj mrezi i aparatima, vodi evidenciju o tim kvarovima i preduzima mjere da se kvarovi na centrali
otklone u Sto krac¢em roku,

- vodi evidenciju radnog vremena, vodi knjigu zapazanja i primopredaje duznosti,

- vrSi poslove svakodnevnog uklju€enja kotlovnice u rad,

- vr8i poslove odrzavanja i vodi brigu o zelenoj povrsini (parku) koji se nalazi u okviru zgrade Opcine,

- u zimskom periodu u no¢noj smjeni vrsi &iS¢enje snijega na prilaznim stazama zgradi Op¢ine,

- vr8i poslove fizickog obezbjedenja zgrade Opcine,

- vr8i obezbjedenje i drugih objekata u krugu zgrade Opcine,

- vr8i obilazak i kontrolu bezbjednosti zgrade te vodi brigu o zastiti Opéinske imovine,

- vr8i obezbjedenje voznog parka Opcine,

- prati i ne dozvoljava odnosenja bilo kakve opreme bez odobrenja iz zgrade Opcine,

- odgovoran je za uredno i profesionalno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: ZavrSena srednja Skola, ili KV radnik, najmanje 6
mjeseci radnog iskustva,

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti,
Grupa poslova: operativno-tehni¢ki poslovi,
Slozenost poslova: jednostavniji
Status izvrSioca: namjestenik,
Pozicija radnog mjesta: portir-Cuvar
Broj izvrsilaca: 4(Cetiri)

1.12.- Domar

Opis poslova:

- vodi brigu o odrzavanju i uslovnosti objekta op¢ine za normalan rad uposlenih,

- vr8i poslove odrzavanja i ispravnosti instalacija, posebno stolarsko-bravarskih kvarova i popravki,

- obavlja manje zahvate tekuceg odrZzavanja na namjestaju, stolariji i nadzire rad servisera,

- vodi brigu o radu kotlova, toplovodnih instalacija i armature na instalacijama,

- vrSi prijem loz ulja i redovno svakodnevno praéenje potrosSnje loz ulja,

- radi na poslovima odrzavanja unutrasnjih vodovodnih i kanalizacionih instalacija, mokrih ¢vorova, bravarije
za vrata i prozore, okova za brave i sanitarne uredaje,
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- vrSi svakodnevni obilazak prostora, evidentira nedostatke i nakon dogovora sa neposrednim rukovodiocem
otklanja kvarove,

- fotokopiranje dokumenata strankama za ostvarivanje prava u okviru Opcine, te staranje o ispravnosti,
potro$niji i zamjeni tonera u fotokopir aparatu,

- vodi spisak opreme po inventurnim listama za odrzavanje zgrade, sa vodenjem evidencije, odnosno
“dnevnika” izvedenih radova o poduzetim mjerama na odrzavanju zgrade,

- u zimskom periodu u radno vrijeme vrSi CiS¢enje snijega na prilaznim stazama zgradi Op¢ine,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, odnosno KV radnik odgovarajuce struke,
najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti,
Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi,
Slozenost poslova: jednostavniji

Status izvrSioca: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: domar

Broj izvrsilaca: 1(jedan).

1.13.- Odrzavanje Cisto¢e — higijenicar
Opis poslova:

- vrSi CiSéenje prostorija zgrade Opcine, kancelarija, hodnika, stepenista, nus prostorija, staklenih povrsina,
uz obavezno koriséenje propisanih dezinfekcionih sredstava,

- u pripadajuc¢im prostorijama vrSi ¢€iS¢enje drvenog namjestaja, stolova, stolica, vitrina, ormara,
kompjuterske i druge tehniCke opreme, vrata, etisona i drugih podnih prekrivaca,

- vrSi obavezno sedmicno €id¢nje (pranje) prozora uz koristenje propisanih higijenskih sredstava,

- vrSi pranje i CiS¢enje unutrasnjeg i vanjskog parking prostora zgrade, te prilaznih staza zgradi op¢ine,

- vrSi pranje i CiS¢enje vanjskih staklenih povrSina i odnoSenja smeca i odbacene ambalaze u kontejnere.

- vrSi usisavanje podnih pokriva¢a, pranje i peglanje zavjesa, zastora i zastava,

- pranje i CiS¢enje Cvrstih podnih povrsina,

- zalijeva i odrZzava cvijece i zelene povrSine u i oko zgrade Opcine,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe

Uslovi za vrSenje poslova: osnovna Skola — NK radnik
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti,
Grupa poslova: pomocni poslovi

Slozenost poslova: jednostavniji

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: higijeni¢ar

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

2. Sluzba za privredu i finansije

Sluzba vrSi slijedece poslove i zadatke:

- lzvrSava i obezbjeduje izvrSenje zakona i drugih propisa iz oblasti za koje je obrazovana i
stara se o njihovoj dosljednoj primjeni,

- predlaze i provodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

- vrSi upravno-pravne poslove u pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

- vrSi poslove pracenja privrednih kretanja u oblasti poljoprivrede, veterinarstva, vodoprivrede,
Sumarstva, lova i ribolova i priprema potrebne informacije i mjere za njihovo unaprijedenje,
posebno u oblasti male privrede i samostalnog privredivanja,

- vodi brigu o razvoju turistic¢kih resursa Opcine,

- izraduje prijedloge planova iz oblasti poljoprivrede i prati realizaciju istih,

- prati stanje i vodi registar u oblasti samostalnog obavljanja privrednih djelatnosti,

- predlaze i provodi utvrdenu politiku u oblasti gazdovanja i upravlja poslovnim prostorima, kao i
kontrolu racionalnog koristenja poslovnih prostora kojim gazduje Op¢ina,

- predlaze, u okviru ovlastenja, mjere prema ustanovama, privrednim drustvima i drugim
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organizacijama i zajednicama od znacaja za opcinu,

provodi utvrdenu politiku iz oblasti budzeta i finansija,

vrSi poslove u vezi sa izradom budzeta Opcine,

obavlja poslove planiranja, pracenja i izvjeStavanja o izvrSenju budzeta, te u tom smislu prati
naplatu sredstava iz djelokruga rada svih sluzbi,

vodi knjigovodstvene i finansijske poslove,

vrSi poslove vezane za provodenje postupka nabavke roba i usluga,

saraduje sa sluzbama za upravu grada i opé¢ina na podru&ju Kantona i kantonalnim organima
uprave po svim pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

saraduje sa nadleznim sluzbama MUP-a, Centrom za socijalni rad, Javnim komunalnim
preduze¢ima, prosvjetnim institucijama, humanitarnim organizacijama i svim drugim
subjektima radi realizacije planova i programa rada,

uspostavlja saradnju sa Kantonalnim i Gradskim organima, Policijskom upravom, Izbornom
komisijom BiH, medunarodnim organizacijama i drugim po pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,
vrSi sve stru€ne i administrativne poslove za koje je obrazovana,

izraduje izvjestaje, informacije i druge materijale o pitanjima iz svoje nadleznosti i te materijale
podnosi Opc¢inskom nacelniku i Opéinskom vijeéu na razmatranje i usvajanje,

vodi sluzbenu evidenciju o podacima i o svim priznatim pravima stranaka, te na osnovu toga
podnosi izvjestaje izdaje uvjerenja i daje informacije,

obavlja poslove i prati ostvarivanje prava izbjeglih i raseljenih lica,

obavlja i druge poslove iz svog djelokruga, kao i poslove koje mu stave u zadatak Opcinsko
vijece i Opcinski nacelnik.

2.1. Rukovodilac sluzbe- Pomoénik opéinskog nacelnika

Opis poslova:

neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjuje i usmjerava rad Sluzbe i
rasporeduje poslove i zadatake na sluzbenike i namjestenike,

inicira i u€estvuje u izradi nacrta Op¢inskih i drugih propisa u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

osigurava zakonito, pravilno, kvalitetno i blagovremeno izvr§8avanje poslova iz nadleznosti Sluzbe,
odgovara za izvrSavanje i osiguranje izvrSavanja zakona i drugih propisa iz nadleznosti Sluzbe,

odgovara za sprovodenje utvrdene politike u oblastima za koje je osnovana Sluzba,

vodi evidenciju zaduZenja predmeta po izvrSiocima,

organizira i uestvuje u izradi prijedloga zahtjeva za finansijska sredstva za funkcionisanje Jedinstvenog
opcinskog organa uprave,

prati izvr8avanje poslova, uo€ava probleme i stara se za njihovo rjeSavanje,

prima, pregleda i signira postu, daje upute, koordinira i prati izvrSenje svih poslova i radnih zadataka iz
djelokruga rada sluzbe,

potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti Sluzbe za koje ima ovlas¢enje od Opc¢inskog nacelnika,

izraduje program rada Sluzbe,

planira i utvrduje koli€¢inu materijalno - tehnickih sredstava za potrebe Sluzbe,

uCestvuje u izradi programa rada Opcinskog nacelnika u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

priprema izvjestaje o radu i informacije i druge materijale o stanju iz oblasti za koju je osnovana,

priprema prijedlog ocjena rada sluzbenika i namjestenika Sluzbe,

obezbjeduje da se pravilno primjenjuju propisi o slobodi pristupa informacijama,

daje upute o vrSenju svih poslova iz nadleznosti SluZzbe i usmjerava rad SluZbe,

daje prijedloge za izradu nacrta i prijedloga BudZeta Opéine,

ostvaruje potrebnu saradnju sa nadleznim Kantonalnim i Federalnim organima uprave koji su nadlezni za
poslove iz djelokruga rada Sluzbe, radi rijeSevanja pitanja od zajedni¢kog interesa,

po potrebi vrsi prijem stranaka i daje odgovoraju¢a objaSnjenja o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

odgovara za izvrSenje svih poslova na uskladivanju i poboljSanju sistema kvaliteta po medunaradnom ISO
standardu 9001:2008.,

odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i [judskih potencijala u nadleznosti Sluzbe,

vrSi i sve druge poslove kojima se obezbjeduje vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe, kao i poslove
koje odredi Opcinski nacelnik.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII  stepen, ili 240 ETCS bodova

Ekonomski ili Pravni fakultet , polozen struéni
ispit, najmanje pet godina radnog staza u struci,
poznavanje rada na ra¢unaru,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost,

Grupa poslova: studijsko—analiticki, stru¢no-operativni,
Slozenost poslova: najslozeniji,

Status izvrsioca: rukovodecdi drzavni sluzbenik,
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Pozicija radnog mjesta: pomocnik Opéinskog nacelnika,
Broj izvrSilaca: 1(jedan)

2.2. Struéni savjetnik za finansijske poslove

Opis poslova:

- obavlja poslove analitickog pracenja prihoda i izdataka,

- izraduje analiticke materijale i izvjestaje,

- uCestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga budzeta i drugih internih akata iz oblasti finansija,

- prati izvrSenje budzeta,

- predlaze mjere u slu€aju prekoracenja planiranih i raspoloZzivih sredstava,

- naosnovu izvjeSataja o nenaplac¢enim potrazivanjima predlaze konkretne mjere naplate,

- prati problematiku u oblasti finansija i predlaze rjeSenja za preraspodijelu i dodatne izvore prihoda,

- vrSi struénu obradu sistemskih rijeSenja u oblasti raCunovodstva i izraduje po potrebi analize pojedinih
troSkova,

- vodi evidenciju uplata i isplata sa transakcijskih racuna budzeta,

- uCestvuje u popuni obrazaca, periodi¢nih izvjeStaja i godiSnjeg obraduna budzeta i svojim potpisom
ovjerava taénost popune obrazaca,

- vrsi zaklju€na knjizenja po godiSnjem obracunu Budzeta Opcine,

- vrSi obracun i isplatu pla¢a i naknada za sluzbenike i nemjeStenike svih sluzbi za upravu na osnovu
rieSenja o postavljenju i drugih rjeSenja i odluka i mjesecnih evidencija prisustva na radu sluzbenika i
namjestenika (bolovanje, topli obrok, prevoz, regres, sluzbeni put, ugovori, tehnicki prijemi, vije¢nici, radna
tijelai sl.), i sve te podatke priprema za elektronsku obradu,

- vrSi obraCun amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava,

- vrSi raCunsku obradu i knjizenja budzZetskih i vanbudZetskih sredstava,

- kontira realizovane dokumente,

- vrSi knjizenja dnevnih izvoda transakcijskih racuna,

- vrSi knjizenja likvidiranih finansijskih dokumenata u skladu sa kontnim planom i budzetskim pozicijama,

- vrSi raunsku obradu i knjizenja situacija po ugovorima,

- vrSi knjizenja obraCuna i isplate pla¢a i drugih naknada,

- vrSi kontiranje i knjizenje ulaznih i izlaznih faktura,

- sacinjava informacije, analize i izvjestaje iz finansijsko-racunovodstvene oblasti,

- odgovoran je za praéenje i primjenu propisa iz oblasti poreske politike, posebno u segmentu ostvarivanja i
naplate prihoda koji pripadaju opéini,

- saraduje sa komisijama Op¢inskog vije¢a, nadleZznim ministarstvima i finansijskim institucijama,

- prati priliv i odliv sredstava po namjenama,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS -VII stepen, ili 240 ETCS bodova zavr$en
Ekonomski fakultet , smjer “raunovodstvo” ,
najmanje tri godine radnog staza u struci, polozen
strucni ispit,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost,

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni
Slozenost poslova: najslozeniji,

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik,

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

2.3. - Struéni saradnik za privredu
Opis poslova:

- uCestvuje u izradi elaborata, studija, programa, projekata, planova i procjena u okviru radnog mjesta,
- prati stanje privrednog razvoja i poduzima odgovorajuée mjera na unapredenju privrede,

- prati poljoprivrednu proizvodnju, sjetvu i otkup, i poduzima odgovarajuée mjere,

- vodi propisane evidencije o poljoprivrednom zemljistu,

- izraduje statistiCke i druge izvjestaje, informacije i analize iz ove oblasti,

- vrSi prijem stranaka koji se bave privrednom djelatno$cu i daje odgovarajuéa objasnjenja,
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- ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave i drugim institucijama koji su nadlezni za
poslove iz oblasti privrede, radi rjeSavanja pitanja od zajednic¢kog interesa,
- prati propise i stara se o provodenju federalnih i kantonalnih zakona, odluka Opc¢inskog vije¢a, propisa

Opc¢inskog nacelnika i drugih podzakonskih akata koja se odnose na pitanja ovog radnog mjesta,
- radi na izradi planova i programa daljeg razvoja i unaprijedenja privrede, te prati njihovo izvrSenje,

- obavlja poslove iz oblasti stoarstva i brine se putem veterinarske stanice o zdravstvenom stanju stoke na

podrucgju Opéine,

- obavlja poslove iz oblasti vodoprivrede-regulacija vodotoka na podrucju Opcine,
- obavlja poslove iz oblasti zastite bilja i biljnih bolesti uzrokovanih Stetoinama,
- preduzima radnje oko nabavke zastitnih sredstava, sjemenske robe i sadnog materijala u cilju poboljSanja

razvoja ove oblasti,

- ucestvuje u struénim komisijama i kao vjeStak u upravnom postupku,
- obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju,
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:

Vrsta djelatnosti:
Grupa poslova:
Slozenost poslova:
Status izvrSioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsilaca:

2.4. - Visi referent za privredu

Opis poslova:

VSS-VII stepen, ili 180 ETCS bodova zavr$en
Poljoprivredni fakultet-smjer “ratarstvo”,
"stocarstvo” ili “vocéarstvo,” ili Pravni fakultet,
polozen struéni ispit, najmanje jedna godine
radnog staza u struci,

poznavanje rada na ra¢unaru,

osnovna djelatnost,
stru€no—operativni, studijsko-analiti¢ki,
slozeni,

drzavni sluzbenik,

strucni saradnik,

1 (jedan)

- obavlja sve administrativho-tehni¢ke poslove iz nadleznosti referata,

- zaprima, kompletira i obraduje sve zahtjeve za obavljanje privrednom djelatno3¢u,

- prati stanje i vodi registre i svu potrebnu dokumentaciju iz oblasti privrede,

- vr8i upis izdatih odobrenja izmjena u toku poslovanja,

- izdaje uvjerenja o Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija iz oblasti privrede,
- ucestvuje u izradi analitiCkih, informativnih i drugih materijala u oblasti privrede (tipski izvjestaji, redovne ili

periodi¢ne informacije i slicno),

- obezbjeduje podatke nadleznom struénom licu za upravno rjeSavanje iz oblasti privrede za blagovremeno
rieSavanje problema samostalnog privrjedivanja,

- vr8i sprovodenje administrativnog izvrSenja rjeSenja i zaklju€aka u skladu sa zakonom,

- izdaje uvjerenja o podacima o kojima se ne vodi sluZzbena evidencija,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe

Uslovi za vrSenje poslova:

Vrsta djelatnosti:
Grupa poslova:
Slozenost poslova:
Status izvrsioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsilaca:

SSS-|V stepen, zavrSena Ekonomska
Skola, ili Gimnazija, poloZen struéni
ispit, najmanje deset mjeseci radnog
staza u struci,

poznavanje rada na ra¢unaru,

dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
struéno-operativni, administrativno-tehnicki
djelimiéno slozeni,

namjestenik,

viSi referent,

1 (jedan)
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2.5. Visireferent za raéunovodstvo, likvidaturu i blagajnu
Opis poslova:

- vrSi poslove na popunjavanju M-4, RAD-1, DP i ZS obrazaca,

- vrSi pla¢anje prema inostranstvu — obrazac 1450,

- priprema za elektronsku obradu sva pla¢anja po osnovu placa i dodatnih primanja,

- vrSi obradu i likvidaciju — pla¢anja po svim nalozima uz prethodno sravnavanje faktura, otpremnica,
narudzbenica, ugovora i aneksa,

- vodi evidenciju sitnog inventara (registratori, fascikle, toneri, papir, olovke) prati potrosnju i predlaze njihovu
nabavku,

- po pismenim zahtjevima Sluzbi za upravu vrsi izdavanje kancelarijskog i potroSnog materijala,

- ostvaruje saradnju sa OOPP i Kantonalnim ministarstvom finansija radi preuzimanja administrativnih taksi i
prati zaduzenje i pravdanje zaduZenih taksi,

- zaprima fakture i zavodi ih u knjigu ulaznih faktura,

- vrSi kompletiranje dokumentacije po izvodima,

- vrSi blagajni¢ke poslove — prijem i isplatu sredstava po blagajni¢kim nalozima,

- vodi evidenciju kroz blagajni¢ki dnevnik,

- vrSi podizanje i polaganje gotovinskih (KM i deviznih) sredstava kod poslovnih banaka kod kojih Op¢ina
ima otvorene transakcijske racune,

- vrSi prijem stranaka i gotovinsku naplatu po raznim osnovama,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe,

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, |V stepen, zavrSena Ekonomska S$kola,
polozen stru€ni ispit, najmanje deset mjeseci
radnog staza,
poznavanje rada na racunaru,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Grupa poslova: racunovodstveno — materijalni,
Slozenost poslova: djelimiéno slozeni,
Status izvrSioca: namjestenik,
Pozicija radnog mjesta: viSi referent,
Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Clan 8.

3. Sluzba za prostorno uredenje, urbanizm , komunalne
poslove, obnovu, razvoj i zastitu €ovjekove okoline.

Sluzba vrsi slijedece poslove i zadatke:

- izvrSava i obezbjeduje izvr§avanje zakona i drugih propisa u oblastima za koje je osnovana,

- sprovodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

- vrSi statisticku obradu podataka o poslovima iz oblasti za koju je osnovana,

- rjeSava u upravnim stvarima u pitanjima iz nadleZnosti Sluzbe,

- vr8i analiticko praéenje stanja i kretanja u oblastima za koje je osnovana,

- stara se o realizaciji budZetskih sredstava odobrenih za djelokrug poslova iz nadleZnosti sluzbe,

- vr8i poslove koje se odnose na utvrdivanje i odredivanje naknade za troSkove uredenja gradskog
gradevinskog zemljista, javnih povrSina, rente i doprinosa za izgradnju sklonista,

- vrSi struéne poslove u pripremi i provodenju planskih akata (urbanisti¢ki plan, regulacioni planovi i
urbanisticki projekti),

- vrSi struéne i administrativne poslove za komisije i druga radna tijela Opc¢inskog vije¢a i Opcinskog
nacelnika u oblastima za koje je osnovana,

- vrSi poslove praéenja stanja u oblasti komunalnih djelatnosti,

- vrSi realizaciju projekata iz oblasti komunalne infrastrukture i saobracaja,

- priprema godiSnje planove za, obnovu, rekonstrukciju i izgradnju objekata u skladu sa planiranim
BudZetskim sredstvima,

- u saradnji sa Mijesnim zajednicama, Javnim Kantonalnim preduzec¢ima, ministarstvima, javnim
ustanovama, udruZenjima gradana prikuplja prijedloge projekata i koordinira i usaglasava prioritete za
realizaciju u tekuc¢oj godini,
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- prati realizaciju investicionih projekata na podrucju Opcéine kaoji se finansiraju iz Budzeta Opcine,

- ucCestvuje u pripremi i izradi planova i projekata razvoja Opcine, posebno u oblasti stambene, privredne
izgradnje, komunalne infastrukture i komunalnih djelatnosti,

- priprema dokumentaciju potrebnu za sanaciju i obnovu stambenog fonda te objekata u vlasnistvu Opcine,

- prati realizaciju projekata obnove na podrucju Opéine koji se finansiraju iz Budzeta Kantona ili sredstvima
humanitarnih organizacija ili institucija,

- ostvaruje saradnju sa humanitarnim organizacijama, ministarstvima, agencijama, u cilju realizacije
programa obnove i povratka izbjeglih i raseljenih lica i osiguranja sredstava za sanaciju,

- uCestvuje u realizaciji projekata povratka izbjeglica i raseljenih lica kroz realizaciju projekata sanacije
stambenih jedinica,

- vrSi projekte iz oblasti zastite Covjekove okoline u pitanjima u okviru svojih nadleznosti,

- vrSi izradu nacrta akata koje usvaja Opcinsko vije¢e, daje misljenja, prijedloge i sugestije kod izrade akata
koja usvajaju nadlezne institucije Grada, Kantona, Federacije iz oblasti za koju je osnovana,

- obavlja i druge poslove za koju je osnovana koji se zakonom i drugim propisima stave u nadleznost sluzbe
kao i poslove koje joj u zadatak stave Opcinsko vije¢e i Opc¢inski nacelnik.

Poslovi iz djelokruga rada ove Sluzbe vrSe se bez unutrasnjih organizacionih jedinica.

Za vrSenje poslova i zadataka iz nadleznosti ove sluzbe utvrduju se sljedec¢a radna mjesta.

3.1. Rukovodilac Sluzbe — pomoénik Op¢inskog nacelnika
Opis poslova:

- neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjuje i usmjerava rad Sluzbe i
rasporeduje poslove i zadatake na sluzbenike i namjestenike,

- analizira, inicira i u€estvuje u izradi nacrta Op¢éinskih i drugih propisa u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

- vodi evidenciju zaduzenja predmeta po izvrSiocima,

- prima, pregleda i signira postu, daje upute, koordinira i prati izvr§enje svih

poslovai radnih zadataka iz djelokruga rada Sluzbe,
- potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti Sluzbe za koje ima ovlaséenje od
Op¢inskog nacelnika,

- organizuje rad komisija za tehniCki pregled gradevina, utvrduje listu stru€nih lica za vrSenje tehni¢kog
pregleda gradevina i vr8i nadzor nad radom komisija,

- osigurava zakonito, pravilno, kvalitetno i blagovremeno izvr§avanje poslova iz nadleznosti Sluzbe,

- uCestvuje u izradi programa rada Opcinskog nacelnika u pitanjima iz nadleZnosti Sluzbe,

- priprema izvjeStaje o radu i informacije i druge materijale o stanju iz oblasti za koju je osnovana,

- priprema prijedlog ocjena rada sluzbenika i namjestenika Sluzbe,

- obezbjeduje da se pravilno primjenjuju propisi o slobodi pristupa informacijama,

- daje upute o vrSenju svih poslova iz nadleznosti Sluzbe i usmjerava rad Sluzbe,

- daje prijedloge za izradu nacrta i prijedloga Budzeta Op¢ine,

- ostvaruje kontakte sa vladinim i nevladinim sektorom, humanitarnim organizacijama, kantonalnim
preduze¢ima, kantonalnim zavodima, privrednim subjektima, potencijalnim investitorima u odnosu na
pitanja iz nadleznosti Sluzbe,

- ostvaruje potrebnu saradnju sa nadleznim Kantonalnim i Federalnim ministarstvima radi osiguranja $Sto
boljih uslova za plansko uredenje Opcine,

- saraduje sa ostalim op¢inskim SluZzbama za upoznavanje po pitanjima koja se ti€u i drugih Sluzbi,

- vr8i pregled dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa normama i standardima za ovu vrstu
djelatnosti,

- inicira izradu i odgovara za realiazaciju planova, programa i projekata obnove, rekonstrukcije i izgradnje
komunalne infrastrukture,

- priprema i izraduje tendersku dokumentaciju potrebnu kod realizacije investicionih infrastrukturalnih
projekata,

- izraduje projektne zadatke potrebne za izradu investicione projektne dokumentacije,

- vrSi nadzor i kontrolu dogovorenih radova na terenu,

- izraduje investicione elaborate,

- vr8i analizu planova prostornog uredenja donesenih za podrucje Opc¢ine i u obavezi sa tim dalje izraduje
informacije o stanju planskle dokumentacije, te inicira izradu nove ili izmjenu postojeée planske
dokumentacije,

- predlaze smjernice za izradu planske dokumentacije, organizuje javni uvid i javnu raspravu O nacrtu
prostorno-planske dokumentacije, te za iste priprema nacrte odluka o pristupanju izradi izmjena ili dopuna
planova prostornog uredenja,

- odgovara za realizaciju planova i projekata iz oblasti planiranja,

- analizira lokacije za izgradnju, predlaze intervencije na objektima ili grupama izgradenih objekata i
organizuje izradu potrebnih analiza,
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predlaze lokacije koje ¢e biti ponudene na konkurs za dodjelu gradevinskog zemljista za gradenje,
ucestvuje u izradi programa uredenja gradevinskog zemljista

predlaze lokacije, namjenu i uredenje javnih povrsina na podrucju Opcine,

prima stranke i daje im stru¢na objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima,

vrSi i sve druge poslove kojima se obezbjeduje vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe kao i poslove
koje odredi Opcinski nacelnik.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen, ili 240 ETCS bodova zavrSen

Arhitektonski,

lli Gradevinski fakultet, polozen strucni
ispit, najmanje pet godina radnog staza
u struci, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost,
Grupa poslova: struéno-operativni, studijsko-analiticki,
Slozenost poslova: najslozeniji,
Status izvrSioca: rukovodedéi drzavni sluzbenik,
Pozicija radnog mjesta: pomocénik Opcinskog nacelnika,
Broj izvrsilaca: 1(jedan).
3.2. Strucni savjetnik za poslove prostornog uredenja, urbanizma, stambeno-

komunalnih poslova i naknade za gradevinsko zemljiste

Opis poslova:

vodi prvostepeni upravni postupak iz oblasti prostornog uredenja, urbanizma, stambeno-komunalnih
poslova i naknade za gradevinsko zemljiste

odreduje visinu naknade za koriStenje gradevinskog zemljiSta po jedinici mjere korisne povrSine svih
gradevina po metru kvadratnom za jedan mjesec, po zonama,

priprema odgovarajuce odluke za Opéinsko vije¢e u vezi vrijednosti boda,

prati stanje u ovoj oblasti, predlaze i poduzima mjere za poboljSanje stanja i o tome obavjeStava
neposrednog rukovodioca,

prati stanje naplate naknade za gradevinsko zemljite i vodi evidenciju, i o tome obavjeStava neposrednog
rukovodioca

prati primjene zakonskih propisa iz ove oblasti, te daje misljenja, prijedloge i sugestije na nacrte o
izmjenama i dopunama tih propisa,

priprema pisane obavijesti za fizicka ili pravna lica i drzavne institucije i druge subjekte o €injenicama i
podacima iz ove oblasti,

prima stranke i daje im stru€na obavjestenja i upute u skladu sa zakonskim propisima,

vodi internu evidenciju upravnih predmeta i sastavlja mjesec¢ne i druge izvjeStaje o toku rjeSavanja i
rieSenosti upravnih predmeta i dostavlja ih rukovodiocu Sluzbe,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen,ili 240 ETCS bodova zavr§en

Pravni, ili Gradevinski fakultet, polozen struéni
ispit, najmanje tri godine radnog staza u struci,
poznavanje rada na raunaru,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost,

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, struéno-operativni
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1(jedan).

3. 3. Strucni saradnik za upravno rjesavanje u oblasti prostornog
uredenja, urbanizma i stambeno - komunalnih poslova

Opis poslova:

vr8i pripremne radnje za vodenje prvostepenog upravnog postupka po zahtjevima za izdavanje
urbanistiCke saglasnosti, odobrenja za gradenje, odobrenja za obavljanje pripremnih radova, odobrenja za
uklanjanje gradevine, tehnicki pregled, izdavanje upotrebne dozvole i naknade za koristenje gradevinskog
zemljista, javne povrSine i druge pripremne radnje iz ove oblasti

prati primjene zakonskih propisa iz nadleznosti Sluzbe, te daje misljenja, prijedloge i sugestije na nacrte o
izmjenama i dopunama tih propisa,
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priprema pisane obavijesti za fizicka ili pravna lica i drzavne institucije i druge subjekte o Cinjenicama i
podacima kojim raspolaze Sluzba,

pomaze u pripremi izrade nacrta rjeSenja o visini troSkova naknade za uredenje gradevinskog zemljista i
rente, zauzimanje javne povrSine i rjeSenja o obavezi uplate naknada propisanih zakonima i drugim
propisima,

prima stranke i daje im stru¢na obavjeStenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima Sluzbe,
vodi internu evidenciju upravnih predmeta i sastavlja mjese¢ne i druge izvjesStaje o toku rjeSavanja i
rieSenosti upravnih predmeta i dostavlja ih rukovodiocu Sluzbe,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen stru¢ne spreme, ili 180 ECTS

bodova - pravne struke, polozen struéni ispit,
najmanje jedna godina radnog staza u struci,
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost,
Grupa poslova: struéno-operativni poslovi,
Slozenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik,
Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1(jedan).

3. 4. Struéni saradnik za poslove prostornog uredenja, urbanizma
i stambeno-komunalnih poslova

Opis poslova:

vrSi pripremne radnje prilikom utvrdivanja urbanistiCko-tehni¢kih uslova na osnovu kojih se izraduje
tehni¢ka dokumentacija za radove na izgradnji, dogradniji, rekonstrukciji i sanaciji objekata,
pomaze u pribavljanju stru¢nih misljenja nadleznih kantonalnih i federalnih organa i institucija potrebnih za
utvrdivanje mogucnosti izgradnje i odredivanje urbanisti¢ko-tehnickih uslova za izgradnju objekata,
vrSi preglede projektne dokumentacije u predmetima rjeSavanja zahtjeva za izdavanje odobrenja za
gradenje i njenu uskladenost sa zakonskim normama i izdatim urbanisti¢ko-tehni¢kim uslovima te u skladu
sa posebnim ovladtenjem Opéinskog nacelnika ovjerava projektnu dokumentaciju,
pregleda dokumentaciju priloZzenu uz zahtjev za izdavanje uvjerenja za upotrebu objekta i daje misljenje o
potrebi dopune te dokumentacije,
vrSi uvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je traZzena izgradnja u skladu sa planskim dokumentima i drugim
uslovima utvrdenim za taj prostor,
uCestvuje u davanju stru€nih nalaza, uputa i misljenja po predmetima iz oblasti prostornog uredenja koji se
rjeSavaju u prvostepenom upravnom postupku,
obracunava troSkove uredenja gradevinskog zemljista, rente, naknade za javne povrsine i drugih naknada
propisanih zakonima i drugim propisima,
predlaze sastav stru¢ne komisije za tehnicki prijem gradevina,
utvrduje visinu troskova tehni¢kog pregleda gradevine kao i naknade koja pripada ¢lanovima komisije,
vodi statistiCke podatke o stepenu i obimu gradnje na podrucju Op¢ine,
radi na pripremi i u€estvuje u izradi investicione dokumentacije za izgradnju infrastrukturnih objekata,
pomaze u davanju stru¢nih misljenja po predmetima koja se odnose na ovu problematiku,
radi na pripremi i u€estvuje u izradi investicione dokumentacije u projektima unapredenja Zivljenja gradana,
shima i prati stanje u oblasti komunalne infrastrukture i saobraéaja,
pravi analize po pojedinim segmentima, kao i programe aktivnosti na poboljSanju funkcionisanja u ovoj
oblasti,
uCestvuje u izradi prijedloga i planova kao i projektnih zadataka iz komunalne oblasti,
uCestvuje u pripremi prijedloga za godiSnje programe redovnog ljethog i zimskog odrzavanja lokalnih
puteva i prati njihovu realizaciju,
uCestvuje u poslovima struénog nadzora i koordinacije nad izvodenjem radova ljetnog i zimskog odrzavanja
puteva iz programa Opcine,
priprema struénu obradu zahtjeva iz komunalne oblasti upuc¢enih od strane gradana i MZ, drugih subjekata
ili po sluzbenoj duznosti,
inicira za izradu i odgovara za realizaciju planova i projekata

obnove,rekonstrukcije i izgradnje objekata komunalne infrastrukture,
predlaze mjere, radnje i postupke u cilju spre€avanja nastanka

Stetnih poslijedica i odgovara za realizaciju tih mjera i postupaka,
daje struéna misljenja u oblasti komunalne infrastrukture, saobracaja i kliziSta kod realizacije projekata
izgradnje objekata komunalne infrastrukture i sanacije klizista,
utvrduje uslove za izradu dokumentacije za izgradnju, rekonstrukciju i sanaciju objekata komunalne
infrastrukture,
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- pribavlja neophodna misljenja, nalaze i saglasnosti nadleznih organa i daje mislienje odnosno nalaz na
osnovu istih,

- predlaze lokacije, namjenu i uredenje javnih povrsina na podrucju Opéine,

- vrSi uvidaj na licu mjesta, daje struéno misljenje i nalaz o mogucnosti koristenja javnih povrsina,

- ucCestvuje u izradi elaborata o koristenju javnih povrsina na podrucju Opcine,

- prikuplja izvjeStaje o prokopima javnih povrSina, te sacinjava i druge evidencije koje su u nadleznosti
Opéine,

- ucCestvuje u pripremi i realizacija planova i programa zastite okoliSa,

- radi na izradi izvje$taja, informacija i drugih akata koji se odnose na poslove iz komunalnih djelatnosti,

- prikuplja podatke sa terena o potrebama za obnovu stambenog fonda,

- radi na pribavljanju dokumentacije za izvodenje radnje obnove stambenog fonda,

- vrSi kontrolu ugovorenih radova za obnovu stambenog fonda,

- radi naizradi izvje$taja, informacija i drugih akata koji se odnose na poslove iz obnove stambenog fonda,

- predlaze rieSenja za unapredenje stanja u ovoj oblasti,

- prima stranke i daje im stru¢na obavjestenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz svoje
nadleznosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen struéne spreme,ili 180 ETCS
bodova — gradevinske struke, odsjek “sigurnosti i
pomocdi”, polozen struéni ispit, najmanje jedna
godina radnog staza u struci, poznavanje rada na

racunaru,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni
poslovi

Slozenost poslova: slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1(jedan).

3.5. Visi referent za poslove prostornog uredenja, urbanizma i stambeno
- komunalnih poslova

Opis poslova:

- inicira rjeSavanje problema na podrucju Op¢ine u oblasti prostornog uredenja,

- prati stanje u oblasti urbanizma i gradenja,

- analizira lokacije za izgradnju, predlaze intervencije na objektima ili grupama izgradenih objekata i
organizuje izradu potrebnih analiza,

- vrSi uvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je trazena izgradnja u skladu sa planskim dokumentima i drugim
uslovima utvrdenim za taj prostor i saCinjava zapisnik o tome,

- utvrduje urbanisti¢ko-tehni¢ke uslove na osnovu kojih se izraduje tehni¢ka dokumentacija za radove na
izgradnji, dogradniji, rekonstrukciji i sanaciji objekata,

- vr8i kontrolu iskopa temelja u saradnji sa geodetskom sluzbom,

- vr8i preglede projektne dokumentacije u predmetima rjeSavanja zahtjeva za izdavanje odobrenja za
gradenje i njenu uskladenost sa zakonskim normama i izdatim urbanisti¢ko-tehni¢kim uslovima,

- pregleda dokumentaciju priloZzenu uz zahtjev za izdavanje uvjerenja za upotrebu objekta i daje misljenje o
potrebi dopune te dokumentacije,

- obraCunava troSkove uredenja gradevinskog zemljista, rente, naknade za javne povrsine i drugih naknada
propisanih zakonima i drugim propisima,

- vodi statisticke podatke o stepenu i obimu gradnje na podrucju Op¢ine,

- vodi evidencije donesene prostorno-planske dokumentacije na podrucju Opcine,

- radi na pripremi i uestvuje u izradi investicione dokumentacije za izgradnju infrastrukturnih objekata,

- vodi evidenciju odobrenih javnih povrsina na podrudju Opcine,

- priprema i izraduje tendersku dokumentaciju potrebnu kod realizacije investicionih infrastrukturalnih
projekata,

- vrSi nadzor i kontrolu dogovorenih radova na terenu,

- prima stranke i daje im stru¢na obavjestenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz svoje
nadleznosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS-1V stepen, zavrSena Gradevinsko
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-tehnicka Skola, polozZen struéni ispit,
najmanje deset mjeseci radnog staza
u struci, poznavanje rada na raCunaru,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: struéno-operativni i administrativho-tehnicki
poslovi
Slozenost poslova: djelimiéno slozeni,
Status izvrSioca: namjestenik,
Pozicija radnog mjesta: visi referent,
Broj izvrsilaca: 1(jedan).
Clan 9.

4. Sluzba za geodetske, imovinsko — pravne poslove i katastar
nekretnina.

Sluzba vrsi slijedece poslove i zadatke:

- vrSi poslove provodenja zakona i drugih propisa iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa, katastra nekretnina i
inspekcijskog nadzora u oblasti urbanizma, gradenja i komunalnih djelatnosti.

- vodi evidenciju o nekretninama i hosiocima prava na nekretninama,

- vrSi geodetsko snimanje nastalih promjena na zemljiStu i zgradama i provodi ih kroz katastarski operat,

- vrSi poslove vjeStaCenja po pozivu suda, organa uprave i druge poslove iz okvira svoje nadleznosti u
postupcima rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na zemljistu,

- vrSi poslove odrzavanja premjera katastra nekretnina te davanja drugih podataka u skladu sa zakonom i
drugim propisima,

- provodi postupak rieSavanja imovinsko-pravnih odnosa na gradevinskom zemljistu,

- provodi postupak rieSavanja imovinsko-pravnih odnosa nastalih eksproprijacijom nekretnina,

- provodi postupak utvrdivanja prava vlasnistva na uzurpiranom zemljistu,

- utvrdivanje etaznih vlasnika na djelovima zgrada,

- vodi postupak odredivanja pravi¢ne naknade u prvom stepenu za gradane, pravna lica i druge subjekte Cije
su nekretnine prenijete u drzavnu svojinu,

- vrSi odredene poslove u postupku privatizacije i restitucije nekretnina,

- razmatra pitanja pre€e kupovine nekretnina i zakupa nepokretnosti u drzavnoj svojini,

- rjeSava u pravima na nekretninama u skladu sa zakonom,

- priprema prijedloge opéinskih propisa iz oblasti katastra nekretnina, imovinsko-pravnih odnosa koje donosi
Opc¢insko vije¢e i Opcinski nacgelnik,

- obavlja i druge poslove za koju je osnovana koji se zakonom i drugim propisima stave u nadleznost sluzbe,
kao i poslove koje joj u zadatak stave Opcinsko vijec¢e i Opéinski nagelnik.

Poslovi iz djelokruga rada ove SluzZbe vrSe se bez unutradnjih organizacionih jedinica.
Za vrSenje poslova i zadataka iz nadleznosti ove Sluzbe utvrduju se slijede¢a radna mjesta:

4.1. Rukovodilac Sluzbe — pomoénik Opéinskog naéelnika
Opis poslova:

- neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjuje i usmjerava rad Sluzbe i
rasporeduje poslove i zadatake na sluZzbenike i
namjestenike,

- odgovara za izvr§8avanje i osiguranje izvrSavanja zakona i drugih propisa iz nadleznosti Sluzbe,

- odgovara za sprovodenje utvrdene politike u oblastima za koje je osnovana Sluzba,

- organizira i uCestvuje u izradi prijedloga zahtjeva za finansijska sredstva za

- funkcionisanje Jedinstvenog opc¢inskog organa uprave,

- prati izvrS8avanje poslova, uoCava probleme i stara se za njihovo rjeSavanje,

- prima, pregleda i signira postu, daje upute, koordinira i prati izvr§enje svih

- poslovai radnih zadataka iz djelokruga rada sluzbe,

- potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti Sluzbe za koje ima ovlaséenje od Opc¢inskog nacelnika,

- ucestvuje u izradi programa rada Opcinskog nacelnika u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

- priprema izvjestaje o radu, informacije i druge materijale o stanju iz oblasti iz koje je osnovana Sluzba,

- priprema prijedlog ocjena rada sluzbenika i namjestenika Sluzbe,

- obezbjeduje da se pravilno primjenjuju propisi o slobodi pristupa informacijama,

- koordinira i pruza struénu pomo¢ saradnicima,
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- vrSi sva raCunanja vezana za geodetsku mrezu,

- vrSi projektovanje i mjerenje geodetske mreze,

- vrSi registraciju i numeraciju novoodredenih ta¢aka,

- izraduje i dopunjuje skice geodetske mreze,

- izraduje i dopunjuje skice poligonske mreze,

- obavlja poslove iz primjenjene geodezije,

- vrSi poslove vjestacenja,

- utvrduje ljestvicu katastarskog prihoda,

- ostvaruje potrebnu saradnju sa nadleznim Kantonalnim i Federalnim organima, institucujama i
organizacijama iz svoje oblasti radi rjeSavanja pitanja od zajedni¢kog interesa,

- prima stranke i daje im stru¢na obavjestenja i upute u skladu sa zakonskim propisima,

- vrSi i sve druge poslove kojima se obezbjeduje vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe kao i poslove
koje odredi Opcinski nacelnik.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS- VI stepen,ili 240 ETCS bodova zavrsen
Geodetski ili Pravni fakultet, polozen strucni ispit
najmanje pet godina radnog staza u struci,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost,
Grupa poslova: studijsko-analiti€ki, struéno-operativni,
Slozenost poslova: najslozeniji,
Status izvrSioca: rukovodeci drzavni sluzbenik,
Pozicija radnog mjesta: pomocénik Opéinskog nacelnika,
Broj izvrsilaca: 1(jedan).

4.2. Struéni savjetnik za imovinsko - pravne poslove

Opis poslova:

- vodi prvostepeni upravni postupak iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa,

- vodi postupak preuzimanja i dodjele zemljista u svrhu planirane izgradnje,

- vodi postupak utvrdivanja prvenstvenog prava koristenja zemljiSta radi gradenja,

- vodi postupak dodjele zemljiSta u svrhu legalizacije bespravno sagradenih objekata,

- vodi postupak utvrdivanja zemljiSta za redovnu upotrebu objekta,

- vodi postupak uredenja meda na dodjeljenom gradevinskom zemljistu,

- vodi postupak gubitka prava kori§¢enja zemljiSta radi gradenja,

- vodi postupak utvrdivanja prometa nedovrSenog objekta,

- vodi postupak utvrdivanja prava ranijih vlasnika na promet nacionalizovanog zemljiSta (pravo prece
kupovine),

- vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluznosti, priviemenog zauzimanja gradevinskog zemljiSta i pripremne
radnje za sprovodenje eksproprijacije gradevine,

- vodi postupak eksproprijacije nekretnina,

- vodi postupak uzurpacije zemljista,

- vodi usmene rasprave oko utvrdivanja €injeni¢nog stanja i saCinjava sve zapisnike iz upravnog postupka,

- obavlja uvidaj na licu mjesta radi utvrdivanja Cinjeni¢nog stanja,

- vodi usmene rasprave za odredivanje naknade za preuzeto zemljiste ranijim vlasnicima,

- vodi usmene rasprave za odredivanje naknade za dodjeljeno zemljiSte krajnim korisnicima,

- vodi usmene rasprave za odredivanje naknade vlasnicima eksproprisane nekretnine,

- poziva i sasluSava stranke, vjeStake (geodetske, gradevinske, poljoprivredne i druge struke) i ostale
ucesnike u postupku,

- izraduje prijedloge svih rjeSenja kod odlu€ivanja u postupku rjeSavanja imovinsko pravnih odnosa na
nekretninama u skladu sa zakonom i drugim podzakonskim aktima,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen,ili 240 ETCS bodova zavr§en
Pravni
fakultet, polozen strucni ispit,
najmanije tri godine radnog staza,
poznavanje rada na raunaru,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost,

Grupa poslova: upravno rjeSavanje,struéno-operativni
Slozenost poslova: najslozeniji,

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik,

Broj izvrSilaca: 1(jedan).
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4.3. Visi samostalni referent za geodetske poslove i katastar nekretnina
Opis poslova:

- vodenje sluzbenih evidencija, azuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o €injenicama iz tih evidencija,

- vrSi poslove u postupku izrade elaborate eksproprijacije, arondacije i komasacije i parcelacije zemljista,

- pruza struénu pomo¢ strankama kod uvida u katastarski operat,

- rjeSava predmete po zahtjevu stranaka, drzavnih i drugih organa,

- vrSi promjene u katastarskom operatu radi azurnosti katastra nekretnina,

- vrSi parcelaciju i raGunanje povrsina iz kordinata,

- vrSiizradu geodetskih situacija sa iscrtavanjem na geodetskoj podlozi,

- nanosi detaljne planove prikupljenog materijala na terenu, vr§i parcelaciju na zemlji§tu te raCunanje
povrsina iz originalnih mjera na katastarskim planovima,

- vrSi geodetsko snimanje parcela i objekata i odredivanje visina tehnic¢kim i detaljnim nivelmanom,

- provodi promjene u katastarskim planovima te promjene u spisku parcela i raCunanju parcela,

- vrSi parcelaciju na katastarskim planovima i sravnjava podatke sa katastarskim stanjem,

- vrSitehni€ki prijem gradevinskih objekata i kontrolu lokacije objekta,

- vrSi poslove vjeStaenja i davanje struénog nalaza sa misljenjem u pogledu utvrdivanja oblika i povrSina
parcele, utvrdujuéi sporne mede za potrebe upravnog postupka,

- vrsi indetifikaciju na planovima,

- radiiiscrtava kopije katastarskih planova za narucioce tih kopija,

- izdaje katastarsko knjizne izvadke,

- vrSiiskol¢enja zemljiSta i objekata i prenos projekta na teren,

- vrSi obraCun katastarskog prihoda na svaku katastarsku Cesticu radi razreza poreza od poljoprivrednih
djelatnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VI stepen, zavréena Visa geodetska $kola,
prvi stepen Pravnog fakulteta ili ViSa upravna
Skola, polozen struéni ispit, najmanje jedna
godina radnog staZa u struci, poznavanje rada
na racunaru,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,

Grupa poslova: stru¢no-operativni, informaciono -dokumentacioni
poslovi

Slozenost poslova: slozeni,

Status izvrSioca: namjestenik,

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent,

Broj izvrsilaca: 1(jedan).

4.4. Visi referent za geodetske poslove i katastar nekretnina
Opis poslova:

- vr8i promjene u katastarskom operatu radi azurnosti katastra nekretnina,

- vrSi geodetsko snimanje parcela i objekata i odredivanje visina tehnic¢kim i detaljnim nivelmanom,

- vrSi parcelaciju i raCunanje povrsina iz kordinata,

- vrSiizradu geodetskih situacija sa iscrtavanjem na geodetskoj podlozi,

- nanosi detaljne planove prikuplienog materijala na terenu, vrSi parcelaciju na zemljiStu te raCunanje
povrsina iz originalnih mjera na katastarskim planovima,

- vr8i geodetsko snimanje parcela i objekata,

- provodi promjene u katastarskim planovima te promjene u spisku parcela i raCunanju parcela,

- vr8i parcelaciju na katastarskim planovima i sravnjava podatke sa katastarskim stanjem,

- vrS8i tehni&ki prijem gradevinskih objekata i kontrolu lokacije objekta,

- vrSi poslove vjeStaCenja i davanje stru¢nog nalaza sa misljenjem u pogledu utvrdivanja oblika i povrSina
parcele, utvrdujuéi sporne mede za potrebe upravnog postupka,

- vrsi indetifikaciju na planovima,

- radiiiscrtava kopije katastarskih planova za narucioce tih kopija,

- izdaje katastarsko knjizne izvodke,

- izdaje uvjerenja o posjedovanju i neposjedovanju nekretnina po zahtjevu stranaka,
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- vrSi iskoléenja zemljiSta i objekata i prenos projekta na teren,

- vrSi obracun katastarskog prihoda na svaku katastarsku Cesticu radi razreza poreza od poljoprivrednih
djelatnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS-IV stepen, zavrSena srednja
geodetsko-gradevinska Skola, geodetski
tehni€ar, poloZen strucni ispit, najmanje
deset mjeseci radnog staza u struci,
poznavanje rada na ra¢unaru,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Grupa poslova: strucno operativni i administrativni-tehnicki,
Slozenost poslova: djelimiéno slozeni,
Status izvrSioca: namjestenik,
Pozicija radnog mjesta: viSi referent,
Broj izvrsilaca: 1(jedan).

Clan 10.

5. Sluzba za civilnu zastitu i inspekcijski nadzor u oblasti
urbanizma, gradenja i komunalnih djelatnosti

Sluzba vrSi slijedece poslove i zadatke:

- organizira, priprema i provodi zastitu i spasavanje na podrucju Opcine,

- izraduje procjenu ugrozenosti za podrucje Opcine,

- priprema program zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca,

- predlaze plan zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesre¢a u Opéini,

- prati stanje priprema za zastitu i spaSavanje i predlaze mjere za unapredenje, organiziranja i
osposobljavanja civilne zastite,

- organizira, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodenju li¢ne i uzajamne zastite,

- organizira i koordinira provodenje mjera zastite i spaSavanja, predlaze program samostalnih vjezbi i
izraduje elaborat za izvodenje vjezbi civilne zastite u Opcini

- vrSi popunu ljudstva Stabova civilne zastite, sluzbi zastite i spaSavanja, jedinica civilne zastite i odreduje
povjerenike civilne zastite i osigurava njihovo opremanje materijalno-tehnickim sredstvima, te organizira,
izvodi i prati realizaciju njihove obuke,

- obavlja struéne poslove za Opéinksi Stab civilne zaéstite,

- obavlja struéne poslove iz oblasti zastite i spaSavanja o kojima odlu€uje Opcinsko vijece,

- obavalja struéne poslove na organizovanju i provodenju deminiranja iz nadleznosti Op¢ine,

- poduzima odgovaraju¢e mjere i aktivnosti na organizaciji | provodenju zastite od poZara i vatrogastva na
podrucdju opéine u skladu sa zakonom i drugim propisima

- ostvaruje saradnju sa Opcinskim sluzbama uprave u cilju medusobne koordinacije i uskladivanja zadataka i
aktivnosti u cilju zastite i spasavanja,

- ostvaruje saradnju sa nevladinim organizacijama i predstavnicima medunarodne zajednice u akcijama
spasavanja,

- obavlja stru¢ne poslove organizovanja i rada Operativhog centra u Opcini,

- priprema propise u oblasti zastite i spaSavanja iz nadleznosti Opcine,

- vodi propisane evidencije i vrSi druge poslove zastite i spaSavanja, u skladu sa zakonom i drugim
propisima i op¢im aktima,

- vr8i inspekcijski nadzor, odnosno kontrolu nad radom sudionika u gradenju u oblasti urbanizma i gradenja
na osnovu zakona o prostornom uredenju i propisa donesenih na osnovu tog zakona i poduzima zakonom
propisane mjere za otklanjanje eventualnih nepravilnosti,

- ostvaruje saradnju sa Mjesnim zajednicama po pitanju bespravne gradnje i vodi evidencije bespravne
gradnje na podrucju Opdine,

- prati stanje zasticenih zona i analizira stanje u toj oblasti,

- vrSi inspekcijski nadzor u oblasti komunalnih djelatnosti u prvom stepenu na osnovu zakona i preduzima
zakonom propisane mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti,

- vodi upravni postupak i izraduje prijedloge rieSenja i drugih akata iz nadleznosti inspekcijskog nadzora,

- izraduje potrebne izvjestaje i informacije iz oblasti inspekcijskog nazora,

- obavlja i druge poslove za koju je osnovana kao i poslove koje joj u zadatak stavi Opcinsko vijeée i
Op¢inski nacelnik.

Poslovi iz djelokruga rada ove Sluzbe vrSe se bez unutrasnjih organizacionih jedinica.

23



Za vrSenje poslova i zadataka iz nadleznosti ove Sluzbe utvrduju se slijedec¢a radna mjesta:
5.1. Rukovodilac Sluzbe — pomoénik Opéinskog naéelnika
Opis poslova:

- neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjuje i

- usmijerava rad Sluzbe i rasporeduje poslove i zadatake na sluzbenike i namjestenike,

- izraduje plan rada Sluzbe i prati njegovu realizaciju,

- izraduje informacije i druge materijale iz djelokruga rada Sluzbe,

- organizuje izradu programa i planova iz nadleznosti Sluzbe,

- rukovodi akcijama civilne zastite na zastiti i spasavanju stanovni$tva i materijalnih dobara,

- koordinira akcije civilne zastite u slu¢aju vanrednih prilika,

- saraduje sa nevladinim organizacijama i predstavnicima nevladinih organizacija o pitanjima iz nadleznosti
Sluzbe,

- saraduje sa drugim pomoénicima Opcéinskog nacelnika, u odnosu na pitanja njihove nadleznosti,

- obavlja operatvno-planske poslove u planiranju i razradi mjera zastite i spaSavanja u skladu sa propisima,

- ostvaruje saradnju sa BH MAC u vrSenju poslova koje se odnosi na NUS, MES i UBS,

- sreduje i obraduje podatke od znacaja za sprovodenje mjera zastite od NUS, MES i UBS i vrSi pojedine
informaciono-dokumentacione poslove o pronadenim i unistenim NUS, MES i UBS,

- vrSi poslove koordinatora aktivnosti na deminiranju na podrucju Op¢ine,

- vrsi poslove nadgelnika Staba civilne zastite Opéine,

- vrSiidruge poslove koje odredi Opc¢inski nacelnik iz nadleznosti Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS - VI stepen,ili 240 ETCS bodova zavrsen
fakultet drustvenog ili tehni¢kog smjera, polozen
strucni ispit, najmanje 5 godina radnog staza u
struci, poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: oshovna djelatnost,
Grupa poslova: stru€no-operativni i studijsko-analiti¢ki,
Slozenost poslova: najslozeniji,
Status izvrSioca: rukovodeci drzavni sluzbenik,
Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik Opé¢inskog nacelnika,
Broj izvrsilaca: 1(jedan).

5.2. Urbanisti€ko — gradevinski inspektor

Opis poslova:

- vrSi inspekcijski nadzor, odnosno kontrolu nad radom sudionika gradnje, odrzavanja gradnje, kvaliteta
upotrebljenih i ugradenih gradevnih proizvoda i primjene svih pozitivnih zakonskih propisa iz oblasti
urbanizma i gradenja,

- po izvrSenom uvidaju salinjava zapisnik i poduzima odgovaraju¢e mjere i o tome pismeno obavjestava
podnosioca zahtjeva u roku od 10 dana po prijemu zahtjeva,

- vr8i pregled objekta, prostora, procesa rada, dokumente i sli€¢no, kao i druge radnje u cilju utvrdivanja
¢injeniénog stanja u skladu sa zakonskim nadleZznostima,

- donosi riedenja kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nepravilnosti te vodi evidenciju o svim inspekcijskim
pregledima i poduzetim upravnim mjerama,

- u slucaju povrede zakona ili drugog propisa, u slu¢aju kao $to je prekrsaj ili krivicno djelo, podnosi zahtjev
za pokretanje prekrSajnog postupka ili krivi€nu prijavu zbog ucinjenog krivicnog djela nadleznom tuzilastvu,

- provodi i prati provodenje upravnih mjera nalozenih rjeSenjem i osigurava njihovo provodenje u skladu sa
zakonom,

- moZe poduzimati i odgovarajuce preventivne aktivnosti u cilju spre€avanja nastupanja Stetnih posljedica
zbog nedostataka i nepravilnosti u provedbi zakona i drugih propisa &ije izvrSenje nadzire, kao Sto su:
upozorenije fiziCkih i prvnih lica na obavezu iz propisa, ukazivanje na Stetne posljedice, predlaganje mjera
za otklanjanje njihovih uzroka i sli¢no,

- zapisnikom, izuzetno, moZe narediti izvrSenje mjera u skladu sa zakonom, radi otklanjanja neposredne
opasnosti po Zivot i zdravlje ljudi i po imovinu,

- duzan je pismeno zatraziti od nadlezne sluzbe Opcéine da oglasi niStavnim rjeSenje o urbanistickoj
saglasnosti, odnosno rjeSenje o odobrenju za gradnju, ako utvrdi da je to rjeSenje doneSeno protivno
odredbama zakona,
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- za potrebe Opéinskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika izraduje stru¢ne analize, informacije, materijale koji se
odnose na pitanja iz svog djelokruga rada,

- prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti i pismeno odgovara na predstavke stranaka
koje se odnose na pitanje iz njegovog djelokruga rada,

- vrSi inspekcijski nadzor, odnosno kontrolu iz oblasti komunalnih djelatnosti uz primjenu svih pozitivnih
zakonskih propisa koji reguliSu komunalnu djelatnost,

- poduzima upravne radnje i mjere kojima se nareduje otklanjanje utvrdenih nedostataka i nepravilnosti i
donosi odgovarajuca rjeSenja,

- podnosi prijedloge za pokretanje prekrSajnog postupka protiv odgovornih lica i organa,

- vrSi kontrolu izvrSenja donesenih rijeSenja i vodi evidenciju o istim,

- ostvaruje saradnju sa nadleznim Kantonalnim, odnosno Gradskim i Opc¢inskim inspektorima o pitanjima
koja su od zajedni¢kog interesa u vrS§enju inspekcijskog nadzora, za potrebe Opc¢inskog vijeéa i Opcéinskog
nacelnika,

- izraduje stru¢ne analize, informacije, materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada,

- prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti i pismeno odgovara na predstavke stranaka
koje se odnose na pitanje iz njegovog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu se stave u nadleznost, kao i poslove koje mu odredi rukovodilac
Sluzbe i Opcinski nacelnik u vezi sa pitanjima njegovog radnog mjesta.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen, ili 240 ETCS bodova zavrSen,
Gradevinski, Arhitektonski, polozen struéni upravni
ispit, najmanje pet godina radnog staza u struci,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost,

Grupa poslova: upravno-nadzorni,

Slozenost poslova: najslozeniji,

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: urbanisti¢ko-gradevinski i
komunalni inspektor,

Broj izvrsilaca: 1(jedan).

5.3. Komunalni inspektor
Opis poslova:

- vr8i inspekcijski nadzor, odnosno kontrolu iz oblasti komunalnih djelatnosti uz primjenu svih pozitivnih
zakonskih propisa koji reguliSu komunalnu djelatnost,

- poduzima upravne radnje i mjere kojima se nareduje otklanjanje utvrdenih nedostataka i nepravilnosti i
donosi odgovarajuca rjeSenja,

- podnosi prijedloge za pokretanje prekrS§ajnog postupka protiv odgovornih lica i organa,

- vrSi kontrolu izvr§enja donesenih rjeSenja i vodi evidenciju o istim,

- ostvaruje saradnju sa nadleznim Kantonalnim, odnosno Gradskim i Opéinskim inspektorima o pitanjima
koja su od zajedni¢kog interesa u vrSenju inspekcijskog nadzora, za potrebe Opcinskog vije¢a i Opcinskog
nacelnika,

- izraduje stru€ne analize, informacije, materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada,

- prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleZnosti i pismeno odgovara na predstavke stranaka
koje se odnose na pitanje iz njegovog djelokruga rada,

- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu se stave u nadleznost, kao i poslove koje mu odredi rukovodilac
Sluzbe i Opcinski nagelnik u vezi sa pitanjima njegovog radnog mjesta.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen,ili 240 ETCS bodova zavrSen,
Pravni fakultet, polozen strucni upravni ispit,
najmanje pet godina radnog staza u struci,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost,

Grupa poslova: upravno-nadzorni,

Slozenost poslova: najslozeniji,

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik,

Pozicija radnog mjesta: urbanisti¢ko-gradevinski i
komunalni inspektor,

Broj izvrSilaca: 1(jedan).
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5.4. Visi referent za popunu struktura CZ, prikupljanje i analizu podataka i informacija u
Operativhom centru, protiv-pozarnu zastitu i koordinator za deminiranje

Opis poslova:

vrSi popunu struktura CZ ljudstvom, MTS-om i opremom u skladu sa vazeéim propisima,

vrSi nabavku svih potrebnih roba i usluga (sredstva rada i opreme) za potrebe Sluzbe,

sastavlja dokumente o prijemu i izdavanju, robe, odnosu ovjere izvrSene usluge,

priprema, evidentira i prati zaduzenje MTS-a u vlasnistvu Sluzbe civilne zastite,

vrSi poslove koji se odnose na prikupljanje i analizu podataka i informacija od znaCaja za za$titu i
spasavanje na tertoriji Opcine,

priprema i izraduje redovne i vanredne izvjeStaje o stanju na tertoriji Opcine koje dostavlja Operativnhom
centru Kantona i drugim nadleznim organima,

vrSi provjeru veza sa Operativnim centrom Kantona, Mjesnim zajednicama i subjektima osmatracke mreze,
prenosi naredenja nadleznog Staba CZ u toku sprovodenja akcija i spasavanja,

u saradnji sa Operativnim centrom Kantona vrSi uzbunivanje i upozoravanje gradana, te oglasava
prestanak opasnosti,

u saradnji sa Operativnim centrom Kantona vrsi provjeru sistema za uzbunivanje,

obezbjeduje stalne i neprekidne veze za protok informacija u svim uslovima i registruje primljene podatke
na odgovarajué¢im planSetama i u knjizi dezurstva,

prikuplja odgovaraju¢e podatke, izraduje i azurira interne telefonske imenike, kao i jednostavnije programe
za automatsku obradu podataka,

planira i vrSi nabavku opreme i potroSnog materijala za Operativni centar,

arhivira predmete i akta koja se odnose na Operativni centar,

prima, priprema i 3alje izvjeStaje o poduzetim mjerama, provedenoj mobilizaciji i drugim mjerama i
aktivnostima nadleznim organima vlasti, susjednim Opéinskim operativnim centrima, Operativnim centrom
Kantona, odnosno Operativni Centar Federacije BiH,

vr$i odrzavanje opreme i sredstava Operativnog centra i otklanja manje kvarove na uredajima, a za teze
kvarove trazi struénu pomoc¢,

uCestvuje u izradi dokumenata Plana zastite i spaSavanja Op¢ine iz svoje nadleznosti,

koordinira radom na provodenju aktivnosti na prikupljanju podataka i izradi plana prioriteta za deminiranje
objekata i povrSina na teritoriji Opcine,

ostvaruje saradnju sa sluzbama kao i drugim ovlastenim licima iz organa institucija u cilju izrade Sto
kvalitenijih dokumenata,

prikuplja podatke putem pravnih lica i gradana koji se odnose na mjere zaStite i spaSavanja od
neeksplodiranih ubojnih sredstava i provodenja preventivhih mjera zastite od neeksplodiranih ubojnih
sredstava i MES-a,

saraduje sa Centrom za uklanjanje mina u vezi uklanjanja NUS-a,

planira nabavku opreme za vr$enje poslova deminiranja iz nadleznosti Opcine,

priprema, obraduje i predlaze rukovodiocu CZ prioritete za deminiranje,

uCestvuje sa izvidacima HB i MAC-a na obiljezavanju rizi¢nih povrsina od mina,

konstantno prati stanje ugrozenosti teritorije Opcine i 0 svim promjenama izvjeStava rukovodioca CZ,
stalno obilazi rizi€na podruc&ja na podrucju Opcine,

uCestvuje u akcijama dobrovoljne predaje naoruzanja i ubojnih sredstava i koordinira rad svih u¢esnika,
odgovoran je za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova Operativnog centra,

obavlja poslove iz oblasti protiv-pozarne zastite,

pruza struénu i drugu pomo¢ dobrovoljinim vatrogasnim drustvima radi efikasnijeg obavljanja poslova
zastite od pozara

planira o obezbjeduje provodenje obuke iz ove oblasti,

ostvaruje saradnju sa pravnim licima u kojim su osnovanje vatrogasne jedinice,

uCestvuje i izradi planova zastite od pozara i pomaze u njegovoj realizaciji

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS-1V stepen, zavrSena srednja

-tehnicka Skola, polozen strucni ispit,
najmanje jedna godina radnog staza
u struci, poznavanje rada na racunaru,

Vrsta djelatnosti:
Grupa poslova:

Slozenost poslova:
Status izvrsioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsilaca:

dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
stru€no-operativni, informaciono—dokumentacioni
poslovi

sloZeni

namjestenik,

viSi samostalni referent ,

1(jedan).
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Clan 11.

Il - RUKOVOBENJE JEDINSTVENIM ORGANOM UPRAVE | SLUZBAMA ZA UPRAVU

1. Rukovodenje jedinstvenim organom uprave.

Jedinstvenim organom uprave rukovodi Opcinski nacelnik, kao organ izvrSne vlasti u Op¢ini u skladu sa
Zakonom, Statutom i drugim propisima Opcine (u daljem tekstu: nacelnik).

Nacelnik nije drzavni sluzbenik i njegov radno-pravni status se ureduje drugim propisima.

Rukovodenje Jedinstvenim organom uprave, nacelnik ostvaruje putem Sekretara Jedinstvenog organa
uprave i Pomoc¢nika nacelnika koji neposredno rukovode sluzbama za upravu koje su navedene u odredbama
¢lana 3. ovog Pravilnika.

Clan 12.

Nacelnik je, u skladu sa zakonom i drugim propisima, odgovoran za koriStenje svih finansijskih sredstava
utvrdenih u budzetu Op¢ine i obezbjeduje da se ta sredstva koriste samo za namjene za koje su predvidene.
Nacelnik je naredbodavac za sva sredstva iz stava 1. ovog Clana.

Clan 13.

Nacelnik je ovlasten, da u skladu sa zakonom potpisuje sva opca i pojedinacna akta iz nadleznosti
Jedinstvenog organa uprave i sluzbi Op¢ine.

Nacelnik moze ovlastiti Sekretara Jedinstvenog organa uprave i rukovodioce Sluzbi za upravu da potpisuju
odredena pojedinacna akta o ¢emu se donosi posebno pismeno rje$enje.

RjeSenje iz stava 2. ovog Clana sadrzi sljedeée podatke: licne podatke drzavnog sluzbenika koji se
ovlaséuje za potpisivanje pojedinacnih akata, naziv radnog mjesta na kojem se nalazi taj drzavni sluzbenik i nazive
svih pojedinaénih akata za koje se ti sluzbenici ovlaS¢uju da vrse njihovo potpisivanje.

Clan 14.

Opcinski nacelnik moze imenovati na mjesto Savjetnika za oblasti finansijskih poslova,normativno-pravnih,
prostornog planiranja, projekte komunalne infrastrukture i gradenje, drustvenih djelatnosti i druge oblasti, stru¢na
lica u skladu sa Zakonom i drugim propisima.

Mandat savjetnika iz prethodnog stava ne moze biti duZi od mandata Opcinskog nacelnika koji ga je
postavio na mjesto savjetnika, niti se imenovanje na mjesto savjetnika moZe preinaciti u poloZaj drZzavnog
sluzbenika sa sigurno$éu uzivanja polozaja.

Clan 15.

2. Sekretar Jedinstvenog opéinskog organa uprave.

Sekretar Jedinstvenog organa uprave (u daljem tekstu: Sekretar) obavlja poslove od znacaja za unutrasnju
organizaciju i rad Jedinstvenog organa uprave i u tom cilju koordinira i usmjerava rad svih sluzbi za upravu u
Jedinstvenom organu uprave, a koje su navedene u ¢lanu 3. ovog Pravilnika.

U ostvarivanju funkcija iz stava 1.ovog €lana, Sekretar obezbjeduje realizaciju svih poslova koji su utvrdeni
u Programu rada Jedinstvenog organa uprave, kao i izvrSenje poslova po nalogu naéelnika, upoznaje nacelnika o
stanju i problemima u vr3enju planiranih poslova, te predlaze nacelniku preduzimanje potrebnih mjera na
rieSavanju postojecih problema i na taj na€in Sekretar pomaZe nacelniku u rukovodenju Jedinstvenim organom
uprave.

Poslove iz stava 1. i 2. ovog €lana Sekretar ostvaruje u dogovoru sa Pomoc¢nicima nalelnika koji
neposredno rukovode sluzbama za upravu, s tim 8to su Pomoc¢nici nagelnika duzni postupiti po dogovoru
utvrdenim sa Sekretarom.

Sekretar Opcéinskog vijeéa

Opis poslova:

- prima postu za Opcinsko vijece,

- vr8i izradu koncepcija i teza za propise iz nadleZnosti Opcinskog vije¢a, pravno-tehni¢ku obradu akata,
zaklju€aka, rieSenja i odluka i stara se o dostavljanju istih odgovarajuéim subjektima,

- uCestvuje u izradi Programa rada i lzvjeStaja o radu Radnih tijela Opéinskog vije¢a, te prati realizaciju
Programa rada i zaklju¢aka Opcinskog vijeca,

- izraduje izvjeStaje iz nadleznosti Opcéinskog vije¢a i radnih tijela,

- prikuplja, sreduje i evidentira dokumentaciju o radu Opcinskog vije¢a,

- odgovoran je za izradu Zapisnika sa sjednica Opc¢inskog vije¢a,
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priprema pozive i zapisnike, formuliSe zakljuCke utvrdene na sjednicama Opcinskog vije¢a i druge
materijale iz nadleznosti Vijeca,

priprema pozive, zapisnike, zakljucke i druge akte Kolegija Opcinskog vije¢a,

pruza struénu pomoc¢ Komisijama Opc¢inskog vijeca,

prati propise i daje struéna misljenja iz pravnih oblasti po Statutu Op¢ine i Poslovniku Opéinskog vijeéa,
priprema preciSéene tekstove za Komisiju za statut i propise i stara se o blagovremenom objavljivanju svih
akata Opcinskog vije¢a,

osigurava zakonitost, pravilnost i efikasnost u radu Opcéinskog vije¢a

vrSi i druge poslove koje mu odredi Opéinsko vije¢e i Opcinski nacelnik.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS-VII stepen ili 240 ETCS bodova— Pravni

fakultet, polozen strucni ispit, najmanje Sest
godina radnog staza u struci, poznavanje rada na
raéunaru,

Vrsta djelatnosti:
Grupa poslova:

Slozenost poslova:
Status izvrsioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsilaca:

osnhovna djelatnost

normativno - pravni, studijsko — analiticki i struéno
— operativni,

najslozeniji,

drzavni sluzbenik,

sekretar Opcinskog vije¢a,

1(jedan).

Clan 16.

Pored poslova iz ¢lana 15. ovog Pravilnika koji se odnose na ovlastenja u koordiniranju i usmjeravanju

rada svih sluzbi za upravu Sekretar neposredno vrsi sljedecée poslove:

u saradnji sa Pomoc¢nicima nacelnika objedinjuje prijedloge godiSnjeg programa rada Jedinstvenog organa
uprave i dostavlja ga nacelniku na nadlezni postupak,

objedinjuje izvjestaje, informacije i druge materijale iz nadleznosti Jedinstvenog organa uprave koje
izraduju Pomocnici nacelnika u pitanjima iz nadleznosti sluzbi za upravu kojima rukovode i te materijale
dostavlja nacelniku na nadlezni postupak,

prisustvuje sjednicama Opéinskog vije¢a kada se raspravlja o materijalima iz nadleznosti Jedinstvenog
organa uprave,

po ovlastenju nacelnika ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i nevladinim
organizacijama i drugim institucijama kada se radi o pitanjima iz nadleznosti Jedinstvenog organa uprave,
obavlja i sve druge poslove koje su u vezi sa obavljanjem poslova iz ¢lana 13. ovog Pravilnika i poslova iz
ove odredbe kao i poslova po nalogu nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

Vrsta djelatnosti:
Grupa poslova:
Slozenost poslova:
Status izvrSioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrSilaca:

3. Rukovodenje sluzbama za upravu

VSS, VIl stepen, ili 240 ETCS bodova fakultet

drustvenog ili
tehni¢kog smjera, polozen struéni ispit, najmanje
6 godina radnog staZza, poznavanje rada

na radunaru,

oshovna djelatnost,

studijsko-analitiCki i stru¢no operativni,
najslozeniji,

rukovodedéi drzavni sluzbenik,
sekretar organa drzavne sluzbe
1(jedan).

Clan 17.

Radom sluzbi za upravu iz ¢lana 3. ovog Pravilnika rukovode Pomo¢énici nacelnika.
Pomoénici nacelnika , u rukovodenju Sluzbama za upravu, imaju slijede¢a

ovlastenja:
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- darasporeduju poslove i zadatke na sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

- da utvrduju prioritet u obavljanju poslova i zadataka, da daju upute za rad i nadziru rad sluzbenika i
namjestenika i koordiniraju rad u okviru Sluzbe,

- da predlazu poslove i zadatke za godisnji program rada Jedinstvenog organa uprave,

- da utvrduju periodi¢ne programe rada Sluzbe i obezbjeduju njihovu realizaciju,

- da pripremaju izvjeStaje o radu Jedinstvenog organa uprave iz djelokruga Sluzbe,

- da osiguravaju, stru¢no i blagovremeno obavljanje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,

- redovno, svakodnevno, sedmiéno i mjese¢no upoznaju nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja
poslova iz nadleznosti Sluzbe,

- predlazu nacelniku preduzimanje odredenih mjera radi rjeSavanja postoje¢ih problema u Sluzbi u cilju
obezbjedenju uslova za pravilno i blagovremeno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe za upravu
kojom rukovode.

U vrSenju ovlastenja iz stava 2. ovog ¢lana Pomoénici nacelnika duzni su stalno ostvarivati saradnju i
dogovarati se sa Seketarom i obezbjedivati sprovodenje zadataka dogovorenih sa Sekretarom i tako omoguciti
Sekretaru da ostvaruje svoju funkciju na koordiniranju i usmjeravanju rada svih Sluzbi za upravu, i duzni su
postupati po svim nalozima i zahtjevima nacelnika i izvjeStavati ga o poduzetim mjerama i rezultatima koji su
postignuti preduzetim mjerama.

Clan 18.

Pomocénici nacelnika za svoj rad i rad Sluzbe za upravu kojom rukovode neposredno odgovaraju nacelniku
u skladu sa zakonom.

Clan 19.
4. Strucni kolegij

Radi razmatranja nacelnih i drugih znac€ajnih pitanja iz nadleznosti Jedinstvenog organa uprave, odnosno
sluzbi za upravu i struénih sluzbi, obrazuje se Stru¢ni kolegij nacelnika.

Kolegij sacinjavaju: Sekretar i Pomoc¢nici na€elnika koji rukovode sluzbama za upravu i struénim sluzbama,
a po potrebi, Kolegiju mogu prisustvovati i drugi sluzbenici koje odredi nacelnik.

Kolegij saziva i njime rukovodi nacelnik.

Clan 20.

Kolegij razmatra sva vaznija pitanja iz oblasti rada Jedinstvenog organa uprave, odnosno iz oblasti rada
Sluzbi za upravu i struénih sluzbi, daje miSljenje o nacdinu izvrSavanja poslova i realizaciju programa rada
Jedinstvenog organa uprave, razmatra nacrte odluka i drugih propisa, koje donosi Opcinsko vije¢e i naCelnik i
njihov uticaj na rad Jedinstvenog organa uprave.
Kolegij daje strucno misljenje naCelniku o pitanjima koja se razmatraju na Kolegiju.
Clan 21.

6. Radne grupe, komisije i druga radna tijela

Ako se ukaze potreba za izvr§avanje pojedinih sloZenijih pitanja koja zahtjevaju zajednicki rad sluzbenika
iz dvije ili vise Sluzbi za upravu mogu se obrazovati stalne ili povremene komisije, radne grupe i druga radna tijela.

U ta radna tijela, prema potrebi, mogu se angaZovati i stru€njaci koji nisu zaposleni u Suzbama za upravu.

Obrazovanje radnih tijela iz stava 1. ovog €&lana, njihov sastav, zadaci, rok za izvrSenje predvidenog
zadatka i materijalna sredstva potrebna za izvr§enje zadatka, vrsi se rjeSenjem koje donosi nacelnik.

Clanovima radnih tijela za rad u radnom tijelu pripada naknada za rad $to se utvrduje posebnim rjeSenjem
koje donosi nacelnik.

29



IV — SARADNJA U VRSENJU POSLOVA | ZADATAKA
Clan 22.

U obavljanju poslova i zadataka iz nadleznosti Sluzbi za upravu, te Sluzbe su duzne medusobno saradivati
i pruzati potrebnu pomo¢ u odnosu na pitanja od zajedniCkog interesa o ¢emu se neposredno dogovaraju
Pomocnici nacelnika koji rukovode tim Sluzbama.
Clan 23.

Sluzbe za upravu, svaka u pitanjima iz svoje nadleznosti, duzne su u izvrSavanju poslova iz svoje
nadleznosti, ostvarivati stalnu saradnju sa odgovaraju¢im Kantonalnim ministarstvom i drugim Kantonalnim
institucijama koji su nadlezni za poslove iz nadleznosti Sluzbe za upravu i dogovarati se o nacinu vr§enja pojedinih
poslova od zajedni¢kog interesa, a prvenstveno poslova koje je Kanton prenio na Op¢éinu.

Sluzbe za upravu duzne su ostvarivati i potrebnu saradnju sa odgovajuéim Federalnim ministarstvima i
drugim Federalnim institucijama u odnosu na pitanja koja su Federalnim zakonom prenesena u nadleznost Opc¢ine
i dogovoriti se o nacinu vrSenja tih poslova.

Sluzbe za upravu, svaka u pitanjima iz svoje nadleznosti, mogu ostvariti i saradnju sa odgovarajuc¢im
Sluzbama za upravu susjednih Op¢ina.

Clan 24.
Saradnju Sluzbi za upravu sa odgovarajuéim organima i institucijama iz ¢lana 25. ovog Pravilnika,
neposredno organizuju i ostvaruju Pomocnici nacelnika koji rukovode Sluzbama za upravu, a koordinaciju te
saradnje vrsi Sekretar Jedinstvenog organa uprave.

PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA
Clan 25.
1. Program rada Jedinstvenog organa uprave

Poslovi i zadaci iz nadleznosti Jedinstvenog organa uprave utvrduju se godiSnjim Programom rada tog
organa.

Program rada sadrZi zadatke koje ¢e Sluzbe za upravu vrsiti u toku godine, s tim da se u obzir uzimaju i
poslovi iz Programa rada Opéinskog vijeé¢a koji se odnose na rad sluzbi za upravu.

Program rada sadrZi i rokove za obavljanje planiranih poslova i zadataka.

Program rada se izraduje na osnovu prijedloga koje utvrduju Pomocnici nacelnika koji rukovode Sluzbama
za upravu, svaki u pitanjima iz nadleznosti SluZbe kojom rukovode.

Program rada donosi Opcinski nacelnik.

Program rada donosi se u decembru, a najkasnije u januaru kalendarske godine za koju se program rada
donosi.

Clan 26.
2. Planovi rada Sluzbi za upravu

Na osnovu godiSnjeg programa rada iz ¢lana 25. ovog Pravilnika, svaka SluZba za upravu donosi svoje
tromjeseCne, a prema potrebi i mjese¢ne planove rada.

U planu rada utvrduju se poslovi koji se trebaju obaviti, nosioci poslova, rokovi za izvrSenje poslova i nacin
izvrSenja, kao i materijalno obezbjedenje za izvrSenje planiranih poslova.

Plan rada donose Pomocnici nacelnika, svaki u pitanjima iz nadleZnosti Sluzbe kojom rukovode.

Plan rada izraduje se u skladu sa Programom rada iz ¢lana 32. ovog Pravilnika.

Clan 27.

Po isteku tromjesedja, a najkasnije u roku od 10 dana od dana isteka tromjesecja, Pomocnici nacelnika
duZni su podnijeti izvjeStaj o izvrSenim planiranim poslovima i zadacima.
IzvjeStaj se podnosi Opéinskom nacelniku.

Clan 28.

Po isteku kalendarske godine svaka Sluzba za upravu duZna je izraditi godiSnji lzvjeStaj o realizaciji
zadataka iz godiSnjeg programa rada i taj IzvjeStaj podnijeti nacelniku.

IzvjeStaj sadrzi podatke o izvrSenim zadacima, zatim podatke o zadacima koje nisu izvrSeni i razlog
neizvrSenja, problemima u vrSenju zadataka, stanju u oblasti za koje su sluzbe za upravu osnovane i prijedlog
mjera koje bi trebalo preduzimati u narednom periodu.
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Pitanja za godisnji IzvjeStaj pripremaju Pomoc¢nici nacelnika, svaki u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe za
upravu kojom rukovode. .
Clan 29.

Na osnovu izvjestaja iz ¢lana 28. ovog Pravilnika, izraduje se objedinjeni (jedinstveni) godisnji izvjestaj kao
izvjestaj Jedinstvenog organa uprave.

IzvjesStaj iz stava 1. ovog Clana izraduju zajednicki svi Pomocnici nacelnika koji rukovode Sluzbama za
upravu, a koordinaciju rada na izradu tog lzvjestaja i u¢eS¢ée Pomocénika nacelnika u izradi lzvjeStaja ostvaruje
Sekretar.

Jedinstveni IzvjeStaj Jedinstvenog organa uprave izraden na nacin predviden u stavu 1. i 2. ovog €lana,
podnosi se nacelniku koji ¢e taj IzvjeStaj nakon razmatranja podnijeti Opéinskom vijeéu na razmatranje i usvajanje.

VI — RADNI ODNOSI | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
Clan 30.
1. Radni odnosi

Prijem drzavnih sluzbenika i namjeStenika u radni odnos u Sluzbe za upravu i i njihov raspored na
odgovarajuce radno mjesto vrsi se u skladu sa zakonima koji su havedeni u stavu 2. ovog ¢lana i ovim Pravilnikom.
Izuzetno odredbama iz stava 2. ovog €lana ukoliko se ukaze potreba za povecanim obimom posla Op¢inski
nacelnik moze angazovati adekvatnu osobu na odredeno vrijeme do 90 dana sa moguénos¢u produzenja jednom.
U odnosu na prava i duznosti drzavnih sluzbenika i namjestenika primjenjuju se slijedeéi propisi:
- na drzavne sluzbenika primjenjuje se Zakon o primjeni Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i
Hercegovine u Kantonu Sarajevo, od 31.03.2011.godine i podzakonski propisi doneseni nha osnovu tog
Zakona,

- na namjeStenike primjenjuje se Zakon o namjestenicima (Sluzbene novine Federacije BiH”, broj:
49/05) - u daljem tekstu: Zakon o namjestenicima) i podzakonski propisi doneseni ha osnovu tog Zakona.

Na prava i duznosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa, pored propisa iz stava 2. ovog
¢lana, primjenjuju se, u skladu sa zakonom, i op¢i propisi o radu i kolektivni ugovori.

Clan 31.
2. Pripravnici i volonteri

U skladu sa pozitivnim zakonskim propisima , Jedinstveni opcinski organ uprave je duZan planirati i
primati u radni odnos na odredeno vrijeme pripravnike i volontere i to: do 10 % visoke, 8 % viSe i 5 % srednje
Skolske spreme, radunajuéi od ukupnog broja izvrSilaca utvrdenih ovim Pravilnikom, a u skladu sa finansijskim
moguénostima i potrebama moze i vise.

Prijem pripravnika u radni odnos, u skladu sa odredbama stava 1. ovog ¢lana, na prijedlog rukovodioca
sluzbi za upravu odobrava O¢inski nacelnik.

Ako je strucni ispit ili radno iskustvo utvrdeno Zakonom ili Pravilnikom o radu, uvjet za obavljanje poslova
odredenog zanimanja, rukovodilac organa drZzavne sluzbe moze lice koje zavrSi Skolovanje za takvo zanimanje
primiti na struéno osposobljavanje za samostalan rad, bez zasnivanja radnog odnosa (volonterski rad).

Ugovor sa volonterom zaklju€uje se u pisanoj formi. Kopiju ugovora poslodavac dostavlja nadleznoj sluzbi
za zapoSljavanje u roku od pet dana od dana zaklju€enja ugovora radi evidencije i kontrole.

Volonterski rad moZe trajati onoliko vremena koliko je propisano trajanje osposobljavanja, prema Zakonu,
za odredeno zanimanije.

Trajanje volonterskog rada iz prethodnog stava ovog ¢lana racuna se u pripravnicki staz i radno iskustvo
kao uvjet za rad na odredenim radnim mjestima ili za polaganje struénog ispita.

Volonter ima pravo na naknadu u skladu sa zakonom

Clan 32.
3. Disciplinska odgovornost
Za povrede sluzbene duznosti, drZzavni sluzbenici i namjestenici odgovaraju disciplinski.
Disciplinska odgovornost postoji samo za povrede sluzbene duznosti utvrdene zakonom.

Pokretanje i vodenje disciplinskog postupka vr$i se na nacin propisan zakonom i podzakonskim propisima
i to:
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- disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika vrsi se prema propisima iz tacke 1. stava 2. ¢lana 30. ovog
Pravilnika,

- disciplinska odgovornost namjesStenika vrsi se prema propisima iz tacke 2. stava 2. ¢lana 30. ovog
Pravilnika.

VIl — DRZAVNI SLUZBENICI SA POSEBNIM OVLASTENJIMA

Clan 33.

Drzavni sluzbenici sa posebnim ovlastenjima su Sluzbenici koji u vrSenju poslova iz svoje nadleznosti
imaju ovlastenja da donose i potpisuju rieSenja i druge pojedinacne akte.
Status Sluzbenika iz stava 1. ovog ¢lana, imaju inspektori u vrSenju inspekcijskog nadzora kada, u skladu
sa zakonom, donose rjeSenja i druga pojedinacna akta kojima nareduju otklanjanje utvrdenih nepravilnosti i
nezakonitog pona$anja.
Clan 34.

Status drzavnog sluzbenika sa posebnim ovlastenjima, pored inspektora iz ¢lana 34. ovog Pravilnika,
imaju i oni Pomocnici nacelnika i drugi drzavni sluzbenici,
koji su pismenim rjeSenjem nacelnika ovlasteni da donose i potpisuju odredena rjeSenja i druga pojedinacna akta o
pitanjima iz nadleznosti Sluzbe za upravu kojom rukovode.

Drzavni sluzbenici koji imaju ovlaStenja iz stava 1. ovog €lana, u potpisu rjeSenja ili drugog pojedinaénog
akta, trebaju da navedu sljedece rijeci: Po ovlastenju Opéinskog nacelnika, naziv radnog mjesta na kojem se
taj Sluzbenik nalazi i ime i prezime Sluzenika koji je ovlasten za potpisivanje tog akta.

Rijeci u potpisu iz stava 2. ovog €lana, piSu se jedna ispod druge.

VIl = OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA
Clan 35.

Rad Jedinstvenog organa uprave, Sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi je javan.
Opc¢inski nacelnik, na prijedlog Pomocénika koji rukovodi Sluzbom za upravu i Struénom sluzbom, odreduje
poslove, zadatke i dokumenta koji predstavljaju tajnu i koji se ne mogu objavljivati.
Ostvarivanje nacela javnosti ne moZe biti u suprotnosti sa interesima o bezbjednosti Federacije i drugim
interesima utvrdenim zakonom.
Clan 36.

Javnost rada Jedinstvenog organa uprave, Sluzbi za upravu , ostvaruje se podnoSenjem periodi¢nih i
godiSnjeg izvjestaja o radu nacelniku i Opéinskom vije¢u koji su predvideni u €lanu 35. ovog Pravilnika.

Javnost rada organa i sluzbi iz stava 1. ovog €lana ostvaruje se putem redovnih ili povremenih konferencija
za Stampu na TV i radiju, putem interneta i objavljivanjem odredenih podataka na web stranici Jedinstvenog organa
uprave, odnosno sluzbi za upravu.

Informisanje javnosti vrSi Opcinski nacelnik, a mogu i Pomo¢nici naCelnika i Sekretar kada ih o tome
prethodno ovlasti nacelnik.

Clan 37.

Na traZzenje sredstava javnog informisanja, Sluzbe za upravu duZne su davati podatke o pitanjima iz svoje
djelatnosti.

Davanje tih podataka vrsi se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i
Hercegovine i propisima donesenim na osnovu tog zakona.

Davanje podataka sredstvima javnog informisanja vrsi Sluzbenik za informisanje kojeg nacelnik odredi, u
skladu sa odredbom Zakona koji je naveden u stavu 2. ovog ¢lana.

IX — PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 38.
Opc¢inski nacelnik ¢e najkasnije u roku od 30 dana, od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, donijeti
rieSenja o rasporedivanju sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom koji se na dan
stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu na radu u SluZzbama za upravu .

Radna mjesta koja, nakon rasporedivanja u smislu stava 1. ovog ¢lana, ostanu uprazenjena, popunjavat ¢e
se na sljedeci nacin:
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1) radna mjesta drzavnih sluzbenika u skladu sa Zakonom o primjeni Zakona o drzavnoj sluzbi u
Federaciji Bosne i Hercegovine u Kantonu Sarajevo od 31.03.2011.godine.
2) radna mjesta namjestenika u skladu sa Zakonom o namjeSenicima.

Clan 39.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi ranije vazeci Pravilnik o unutradnjoj organizaciji
Jedinstvenog opc¢inskog organa uprave i posebnih struénih sluzbi Opc¢ine Trnovo ,te Izmjene i dopune Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji Jedinstvenog opéinskog organa uprave i posebnih stru¢nih sluzbi Opc¢ine Trnovo,

Clan 41.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

OPCINSKI NACELNIK

Ibro Berilo
Broj: 02- 13
Trnovo. 2013.godine
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