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Na osnovu ¢lana 51. i ¢lana 52. stav 1. tacka 3. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne
i Hercegovine ("Sluzberie novine Federacije BiH", broj: 35/05), ¢lana 15. Zakona o principima lokalne
samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 49/06 i 51/09), ¢lana
6. stavak 2. Zakona o drzavnoj sluzbi ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04,
67/05,8/0614/12), au vezi sa €lanom 1. Zakona o preuzimanju Zakona o dravnoj sluzbi u Federaciji Bosne
i Hercegovine (,Sluzbene novine Zenicko-dobojskog kantona® broj: 3/12), ¢lana 7. Zakona o namjestenicima
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 49/05 i 103/21), odredaba Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti
iz nadleznosti organa drZavne sluzbe koje obavljaju drzavni sluZbenici, uvjetima za vrienje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 35/04, 3/06, 19/12,
8/14, 9/16 i 23/17), odredaba Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne
djelatnosti iz nadleznosti organa sluzbe koje obavljaju namjestenici ("SluZbene novine Federacije BiH", br.
69/05, 29/06 i 65/20), clana 37. Statuta Opéine Doboj Jug ("Sluzbeni glasnik opéine Doboj Jug broj: 03,08,
01/12 1 02/13), te Odluke o organizaciji i djelokrugu opéinskog organa uprave Opéine Doboj Jug, broj:
02-02-1-463-6/17 od 06.07.2017.godine, Op¢inski nacelnik donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI OPCINSKOG ORGANA UPRAVE
OPCINE DOBOJ JUG
1. OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonskim, podzakonskim i drugim propisima, utvrduje se:

- unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta Opéinskog organa uprave opéine Doboj Jug (u
daljem tekstu: Opcinski organ uprave), djelokrug sluzbi za upravu;

- rukovodenje Opcinskim organom uprave i organizacionim jedinicama;

- saradnja u vrienju poslova i zadataka, programiranje i planovi rada;

- drzavni sluZbenici sa posebnim ovlastenjima i ostvarivanje javnosti rada jedinstvenog organa uprave
i sluzbi za upravu.

Clan 2.
Unutrasnja organizacija Opéinskog organa uprave, utvrdena je prema sluZbama koje su predvidene
u Odluci o organizaciji i djelokrugu opéinskog organa uprave Opéine Doboj Jug, broj: 02-02-1-463-6/17 od
06.07.2017. godine, a utvrdena je na osnovu slijedecih principa:
- da se unutradnje organizacione jedinice formiraju tako da budu nadleZne za iste i sli¢ne poslove,
- da se isti i slitni poslovi, po vrsti i sloZenosti, objedine na jednom radnom mjestu,
- da opis poslova svakog radnog mjesta bude tako utvrden da bezbjeduje punu zaposlenost i
odgovornost svakog drZavnog sluZbenika i namjestenika u izvriavanju poslova radnog mjesta,
- da se obezbjedi zakonito, struno, efikasno i racionalno vrienje poslova svakog radnog mjesta,
odnosno svih poslova iz nadleZnosti svake sluZbe za upravu, i
- da se obezbjedi pravilno i efikasno rukovodenje organom uprave.

Clan 3.
Poslove i zadatke lokalne samouprave iz izvorne nadleZnosti opéine, kao i upravne poslove koji se
federalnim i kantonalnim zakonom stave u nadleZnost op¢ine, vrsi Op¢inski organ uprave, putem slijedecih
sluzbi za upravu i to:

1. Struéna sluzba za poslove Opéinskog vijeca i Opéinskog nacelnika,
2. Sluzba za civilnu zastitu, opéu upravu i zajednicke poslove,

3. SluZba za urbanizam, katastar i geodetske poslove,
4.

Sluzba za budzet, finansije i privredu.



Clan 4.
Drzavni sluzbenik se postavlja na jedno od slijedecih radnih mjesta:

a) rukovodeéi drzavni sluzbenici

1. sekretar Op¢ine,

2. pomoénik nacelnika Opéine.
b) ostali sluZzbenici

1. inspektor,

2. struéni savjetnik,
3. wvigi strudni saradnik,
4. strufni saradnik.

Namjestenici se postavljaju na jedno od slijedecih radnih mjesta:
a) namjestenici sa viSom Skolskom spremom:
1. visi samostalni referent,
2. samostalni referent.
b) namjestenici sa srednjom struénom spremom:
1. wisi referent,
2. referent.
¢) mnamjestenici sa osnovnom sSkolom:
1. pomoéni radnik.

Clan 5.
Vije¢nici Opéinskog vijeca i Opéinski natelnik nisu drZavni sluZbenici i njihov radnopravni status
ureduje se drugim propisima.
Lica zaposlena kao savjetnici Opéinskog nacelnika nisu drZavni sluZzbenici.

Clan 6.
Za poslove zadtite drZavnog interesa, interesa opéine, zastite opéinske imovine i drZavne svojine
nadleZan je Op¢inski pravobranilac.
Opéinskog pravobranioca imenuje Opéinsko vijece na prijedlog Opéinskog nacelnika.
Op¢insko vijece u skladu sa Zakonom o pravobraniladtvu moze imenovati zajednickog pravobranioca
sa nekom od susjednih op¢ina uz prethodno pribavljenu suglasnost opcinskog vijeca opéine koja pokaze
interes za uspostavljanje zajednitkog pravobranilastva

Clan7.

U cilju obavljanja pripravni¢kog staZa za lica koja poslije zavriene visoke Skolske spreme nemaju
radno iskustvo, veé se prvi put zapo$ljavaju, Opé¢inski nacelnik moZe zaposliti pripravnika shodno
zakonskim propisima.

Pripravnitvo traje godinu dana nakon &ega pripravnik stie pravo prijave na javni konkurs u
organima drzavne sluzbe.

Clan 8.

Ako je struéni ispit ili radno iskustvo utvrdeno zakonom ili drugim propisom, uvjet za obavljanje
poslova odredenog zanimanja, Organ moZe osobu koja zavrii §kolovanje za takvo zanimanje, ukoliko se takvi
poslovi obavljaju u Organu, primiti na struéno osposobljavanje za samostalan rad, bez zasnivanja radnog
odnosa (volonterski rad).

Ugovor sa volonterom zakljucuje se u pisanom obliku.

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

Trajanje volonterskog rada iz stava 3. ovog ¢lana ubraja se u pripravnicki staz i radno iskustvo kao
uvjet za rad na odredenim radnim mjestima ili za polaganje strunog ispita.



2. UNUTRASNJA ORGANIZACIJA OPCINSKOG ORGANA UPRAVE, DIELOKRUG

ORGANIZACIONIH JEDINICA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

2.1. STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA I OPCINSKOG NACFLNIKA

Vr3i sliedece poslove i zadatke:

poslove organizacije opéinske uprave,

obavlja protokolarne, studijsko-analiti¢ke, informaciono-dokumentacione i normativno- pravne poslove
koji su u neposrednoj vezi sa vréenjem funkcije Opéinskog natelnika,

obavlja protokolarne, studijsko-analititke, informaciono-dokumentacione i normativno- pravne poslove
za Op¢insko vijece,

vodenje evidencije i cuvanje originala propisa i drugih akata Opcinskog nacelnika,

vrii poslove koji se odnose na pripremu i ostvarivanje kontakata sa gostima, poslovi u vezi sa dolaskom
pojedinaca i grupa iz zemlje i inostranstva, poslove informisanja, propagande, kao i prikupljanje
informacija i podataka vezanih za opéinu,

koordinira rad sluzbi za upravu i drugih sluzbi i izvréava poslove od znacaja za unutra$nju organizaciju
irad sluZbi i posebnih stuzbi,

pomaZe Opcinskom nacelniku i Predsjedavajucem Opéinskog vijeca u izvréavanju njihovih obaveza i
neposredno rukovodi Struénom sluzbom Opéinskog vijeca i Opéinskog nadelnika,

izvravanje obaveza Op¢inskog nagelnika prema Opéinskom vijecu i drugim organima i subjektima,
vrSenje i drugih poslova za cbavljanje funkcije Opéinskog natelnika i poslova koje odredi Opéinski
nacelnik,

strucni i tehnicki poslovi za odrZavanje sjednica Opéinskog vijeca,

strucni i tehnicki poslovi za rad komisija i radnih tijela Opéinskog vijeca,

stru¢ni 1 tehnicki poslovi saradnje sa strankama u Opéinskom vijecu,

struéni i tehnicki poslovi saradnje sa organima uprave u vezi pripreme materijala za Op¢insko vijece,
strucni i tehnicki poslovi za izdavanje sluZbenih glasila Opéine,

poslovi oko izrade Statuta opcine, Poslovnika i programa rada Opéinskog vijeca,

struémi i tehnicki poslovi zapisnika, tonskih zapisa i sli¢no,

obavlja poslove koji se odnose na inspekcijski nadzor nad primjenom zakona drugih propisa donesenih
na osnovu zakona, koji su zakonom i drugim propisom stavljeni u nadleznost opcinskog organa uprave,
vrsi inspekcijski nadzor u oblasti gradenja, urbanizma, komunalnog reda, sanitarnog reda i zadtite
okoline,

poslovi javnih nabavlki,

informisanje i nevladin sektor,

startesko planiranje i lokalni razvoj,

vrsiidruge poslove iz svog djelokruga kao i poslove koje slavi u zadatak Opéinski nacelnik.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 1 USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA
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Clan 9.
OPIS POSLOVA I ZADATAKA

1. SEKRETAR OPCINE

- sekretar organa uprave obavlja poslove od znacaja za unutragnju organizaciju organa uprave, koordinira
radom sluzbi, saraduje izmedu organa i drugih tijela drzavne sluzbe i preduzeéa, realizuje program rada
organa uprave i odgovoran je za koristenje finnsijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu
povijereni i obavlja i druge poslove koje mu Opéinski nacelnik stavi u zadatak;

- sekretar ovlastenja iz svoje nadleZnosti vr$i na nacin sto koordinira i usmjerava rad svih sluzbi u cilju
realizovanja poslova koji su utvrdeni u programu rada Opéinskog natelnika i opéinskih sluzbi i
osigurava izvrienje poslova po nalogu Opéinskog nacelnika, upoznaje Op¢inskog nacelnika o stanju i
problemima u vrienju planiranih poslova te predlaZe preduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju
postojecih problema i na taj nacin pomaze Opc¢inskom nacelniku u rukovodenju opéinskim sluzbama za



upravuy;

radi na izradi prednacrta, nacrta i prijedloga op¢ih akata i drugih propisa koje donosi Opéinski nacelnik;
prati i primjenjuje propise koji su neophodni za rad Op¢inskog vijeca;

organizira i priprema sjednice Opcinskog vijeca;

organizira pripremne sjednice radi dogovora o redovnim i tematskim sjednicama Opéinskog vijeca;
dostavlja materijale na fotokopiranje i organizira urednu i blagovremenu dostavu materijala vijetnicima,
radnim tijelima Op¢inskog vijeca, nacelniku Opcine, pomoénicima nacelnika i gostima;

prati tok sjednica Opéinskog vijeca i pomaZe predsjedavajucem u vodenju sjednica;

upozorava predsjedavajuceg na nepravilnosti u radu Opcinskog vijeca;

vréi prebrojavanje glasova na sjednicama;

udestvuje u izradi i izraduje nacrte i prijedloge odluka, opcih akata, propisa, zakljucaka i drugih akata
koje donosi Opéinsko vijece, a za &iju izradu nisu nadleine SluZbe, javne ustanove, preduzeca niti druge
pravne osobe 1 institucije, te odgovara za blagovremenost u dostavljanju tih materijala, te njihov kvalitet
1 zakonitost;

prati donogenje, izmjene i dopune opéinskih propisa;

izraduje zakljucke koji se odnose na rad Op¢inskog vijeca;

osigurava dostavu vijecnickih pitanja i inicijativa Sluzbama i brine se o dostavi odgovora i vijecnicima;
saraduje, u¢estvuje i pomaze predsjedavajuéem prilikom utvrdivanja prijedloga programa rada
Opéinskog vijeca;

ustrojava, vodi i fuva evidenciju i dokumentaciju o radu i poslovima Opcinskog vijeca;

izraduje analize, izvje3taje, informacije i druge stru¢ne materijale iz oblasti svog rada te obavljai druge
poslove koji su mu zakonom, drugim propisima ili od strane Opcinskog nacelnika stavljeni u zadatak.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA JAVNE NABAVKE

vréi poslove vezane za primjenu Zakona o javnim nabavkama, pratecih propisa, kao i posebnih
procedura medunarodnih donatorskih organizacija,

prati zakone i druge propise iz oblasti javnih nabavki i stara se o njihovoj dosljednoj primjeni,

izraduje nacrt Plana javnih nabavki, u¢estvuje i inicira njegove izmjene, prati i kontroliSe izvr$enje plana
nabavke,

pruza struénu pomoé u provodenju Plana javnih nabavki, prati, asistira i pruza administrativnu-strudnu
pomo¢ u radu Komisije za javne nabavke i ucestvuje u radu iste,

ostvaruje kontakte i saradnju sa Agencijom za javne nabavke i Uredom za zalbe BiH, dobavljatima,
ponudadima, Sluzbenim glasnikom BiH i drugim nadleZznim institucijama,

ufestvuje u pripremi tenderske dokumentacije i tekstova objava tendera u saradnji sa stru¢nim osobljem,
osigurava blagovremenost javnih nabavki i ravnotezu izmedu obima nabavki i raspoloZivih sredstava,
izraduje ugovore i ostalu pratecu dokumentaciju u okviru postupka javnih nabavki,

izraduje sve izvjeétaje o provedenim postupcima javnih nabavki i postupa u skladu sa podzakonskim i
internim aktima iz oblasti javnih nabavki,

priprema odgovore na prigovore/ Zalbe ponudaca u saradnji sa strufnim osobljem,

obavlja administrativne poslove u vezi sa javnim nabavkama i osigurava pravilno evidentiranje javnih
nabavki,

saraduje sa osobom zaduZenom za pracenje ugovora po svim provedenim postupcima kao i realizaciju
istih,

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

obavlja i sve druge poslove po nalogu neposredno nadredenog,.

3. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE UPRAVLJANJA LJUDSKIM RESURSIMA

utestvuje u provodenju planova i programa za obudavanje i osposobljavanje uposlenih,

prati propise iz oblasti radnih odnosa koji se odnose na ostvarivanje prava, obaveza i odgovornosti
zaposlenih,

pruZa struénu pomo¢ pri ocjenjivanju shuZbenika i analizira ocjenjivanje sluzbenika,



prati unapredivanje i predlaZe modalitete materijalne i nematerijalne motivacije zaposlenih,

priprema uvjerenja iz sluZbene evidencije o ¢injenicama koje se odnose na radno pravni status uposlenika
u Opéini,

u ¢ilju pruZanja odredenih podataka od znataja za unapredivanje organizacije i stru¢nog osposobljavanja
kadrova uz saglasnost neposrednog rukovodioca vr#i anketiranje zaposlenih,

izraduje informativne materijale i druge publikacije koji se odnose na prava, obaveze i odgovornosti
zaposlenih i organizaciju administrativne sluZbe i prati koliko su dostupni zaposlenima,

daje odgovarajuce prijedloge u cilju pobolj$anja uslova rada zaposlenih i obezbjedivanja higijensko-
tehnicke zastite zaposlenih,

ucestvuje u pripremi prijedloga akata kojima se ureduje unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih
mjesta u administrativnoj sluzbi,

brine se za primjenu i reviziju th istih akata,

radi obezbjedivanja potrebnih kadrova preporucuje potrebe stipendiranja, prekvalifikaciie i
dokvalifikacije zaposlenih,

preporucuje nabavku stru¢ne literature i vodi evidenciju o njenom kretanju,

radi zajedno sa pomocnicima naelnika na projektima i realizaciji Strategije razvoja, provodi procedure
zaposljavanja,

vrsi analizu podataka iz baze, prikuplja sreduje i obraduje podatke i uspostavlja odgovarajuce datoteke o
uposlenim u Opcini,

ucestvuje u postupka utvrdivanja disciplinske i materijalne odgovormosti zaposlenih,

izraduje jednostavnija rjeSenja o pravima i duZnostima uposlenika u Op¢ini,

vodi evidencije o zaposlenima, vr#i prijave i odjave kod nadleZnih institucija,

ucestvuje u vodenju postupka i u pripremi odgovora po zahtjevima gradana za pristup informacijama po
zahtjevu za pristup informacijama shodno Zakonu o slobodi pristupa informacijama,

vrdi i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac..

4. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE I IMPLEMENTACIJU STRATEGIJE I PROJEKATA

Vrii sljedece poslove i zadatke:

ucestvuje u svim aktivnostima koordinacije izrade i implementacije Strategije razvoja,

priprema dokumentaciju za sastanke Kolegija nacelnika u koordinaciji sa drugim jedinicama opéinske
administracije,

vri koordinaciju pripreme i izrade operativnih planova za realizaciju strateskih planova,

daje upute relevantnim sluZbama i zainteresovanim subjektima za realizaciju projekata iz Strategije,
pruZa operativno-tehnicku podriku u izradi godisnjih programa rada Sluzbi i daje upute za ukljudivanje
prioriteta iz operativnog plana Strategije u programe rada Sluzbi opéine,

saraduje sa Sluzbom za budZet, finansije i privredu po pitanju ugradnje budieta projekata za
implementaciju Strategije u godisnji budZet opéine,

inicira i sudjeluje u realizaciji razvojnih projekata iz akcionog plana Strategije i prati realizaciju istih,

u saradnji sa sluibama opéine priprema, kandiduje projekte za finansiranje putem komponent
Instrumenata za predpristupnu pomo¢ Evropske Unije,odnosno kod medunarodnih i finansijskih
organizacija i fondova i drugih zainteresovanih domacih i stranih Investitora,

vrii pracenje i pripremu podloge za implementaciju investicija na podrudju opéine,

pruZa podrsku sluzbenicima zaduZenim za pojedinacne projekte iz drugih sluzbi u izradi dokumentacije
o projektima i samoj implementaciji projekata iz Strategije koji su od znalaja za razvoj opcine,

odgovara za data struéna misljenja i preporuke u postupku pregovaranja i realizacije razvojnih projekata,
koordinira odrZzavanje redovnih periodi¢nih sastanaka sa sluzbenicima iz opéinskih sluzbi u cilju pracenja
realizacije projekata iz Strategije i predlaZe poduzimanje korektivnih mjera i rjefavanje problema u
implementaciji projekata iz Strategije,

na bazi uspostavljenih indikatora zajedno sa koordinatorom jedinice radi evaluaciju stvarnih uéinaka
realizovanih projekata u skladu sa godisnjim planom sprovodenja Strategije,

saraduje sa opcinskim razvojnim timom u pracenju realizacije Strategije razvoja opcine i ucestvuje u analizi



akcionih planova po strateskim ciljevima,

utestvuje u poslovima koordinacije aktivnosti vezanih za proces evropskih integracija op¢ine i obezbjeduje
saglasnost strateskih ciljeva, projekata i propisa op¢ine sa procesom prikljucivanja,

odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvr3avanje poslova i radnih zadataka,

vréi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

5. STRUCNI SARADNIK ZA ANALIZU PODATAKA T
IMPLEMENTACIJU STRATEGIJE

Vrsi sljedece poslove i zadatke:

uspostavlja i odrZava centralnu elektronsku bazu podataka o najznacajnijim pokazateljima ekonomskog,
socijalnog, obrazovnog, kulturnog i demografskog razvoja opcine, te sektorskih podbaza u koordinaciji sa
sluzbama opéine,

izraduje analititke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji,
redovne i periodi¢ne informacije), priprema plan komunikacijske strategije i promotivne materijale za
razvojne projekte,

uéestvuje u svim aktivnostima analize za potrebe planiranja Strategije razvoja,

prikuplja i obraduje podatke o razvojnim projektima i realizaciji Strategije razvoja opcine u saradnji sa
sluzbama opéine, te ih prezentira organima Opéine, entitetskim institucijama, gradanima, javnosti,
udruZenjima, privrednim subjektima, inostranim investitorima i medunarodnim finansijskim
organizacijama i fondovima,

vréi izradu statistickih analiza kroz obradu podataka od interesa za Opéinu i potrebe donosenja odluka o
razvoju i potrebe ministarstava na vi§im nivoima vlasti, prezentuje ih u formi pogodnoj za koristenje pri
planiranju i odludivanju,

pruZa potrebne podatke i podriku sluzbama i subjektima ovlastenim za upravljanje razvojem i sektorskim
planovima,

saraduje sa Opéinskim razvojnim timom i priprema podatke za pracenje i vrednovanje realizacije Strategije
razvoja, ulestvuje u analizi i informiSe nadredenog i op¢inske sluzbe o stepenu realizacije Strategije
razvoja, a na osnovu prikupljenih podataka i informacija,

uspostavlja i odrZava stalnu komunikaciju sa razlititim institucijama (donatori, finansijske institucije,
medunarodne organizacije i s1.) u svrhu mogucnosti apliciranja na iste za realizaciju projekata definisanih
u Strategiji razvoja Opcine,

sudjeluje u pripremi projekinih prijedloga, implementaciji i izvjeStavanju,

priprema, sreduje i dostavlja potrebne podatke na zahtjev drugih organa Opcine,

odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrdenje poslova i radnih zadataka,

vréi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

6. VISI REFERENT ZA INFORMISAN]JE I NEVLADIN SEKTOR

prati rad svih opéinskih sluZbi za upravu, kako bi mogao blagovremeno informisati javnost o njihovim
aktivnostima,

daje informacije za gradanstvo o pitanjima koja odredi Nacelnik i pomocnici nacelnika koji rukovode
slu¥bama za upravu i ufestvuje u pripremi javnih saopétenja po ovlastenju nacelnika, kao i informacija za
sve medije, organizuje press konferencije i intervjue nadelnika ili pomo¢cnika nacelnika,

saraduje sa sredstvima informisanja,

planira, priprema i organizuje kontakte nacelnika, predsjedavajuceg Opcinskog vijeca i pomocnika
nacelnika sa sredstvima javnog informisanja, gostovanja na elektronskim medjijima,

uestvuje u izradi studijsko-analitickih i informaciono-dokumentacionih 1 drugih materijala koji su u
neposrednoj vezi sa informisanjem i propagandom,

sve potrebne informacije dostavlja za WEB stranicu opéine, i druge informacione glasnike,

uestvuje u uredivanju glasnika i informacija op¢inskih sluZbi za upravu, vrsi odabir materijala za javne
medije, fotografija i videozapisa za priloge pisanim tekstovima,

prikuplja, sreduje i obraduje odredene podatke za vrsenje pojedinih poslova iz oblasti informaciono-



dokumentacionih poslova organa,

prati i proucava stanje iz oblasti sporta i kulture te vodi evidenciju o tom stanju,

prati rad i napredovanje amaterskih sportskih udruzenja i sekcija,

prati, prikuplja i obraduje podatke o nevladinim organizacijama na podruéju opéine,

saraduje sa omladinskim i nevladinim organizacijama i pruza im savjetodavnu i drugu struénu pomod,
koordinira odnose izmedu omladinskih organizacija i nevladinih organizacija sa opéinskim organima,
priprema informacije i izvjeStaje navedenih organizacija i predlaze mjere za unapredenju uslova njihovog
rada,

vodi kalendar vaznijih historijskih dogadaja i udestvuje u provodenju sportskih manifestacija i
manifestacija kulturno-zabavnog karaktera povodom obiljezavanja znatajnijih datuma i dogadaja,
ucestvuje u pripremanju nagrada, pohvala i drugih priznanja povodom manifestacija koje se provode u
organizaciji opcine,

vrsi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

7. VISI REFERENT - TEHNICKI SEKRETAR

vrsi zavodenje svih akata u odgovarajuce knjige,

vrsi poslove prikupljanja i umnoZavanja materijala za potrebe sluzbe,

vréi najavu stranaka i drugih lica u dogovoru sa Opéinskim nacelnikom,

obavjestava pomocnike nacelnika o promjenama i dogadajima koji se de$avaju u toku rada,

vrii internu otpremu poste iz nadleinosti Sluzbe,

obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe Sluzbe,

odgovoran je za upotrebu i cuvanje pecata,

za potrebe Sluzbe obavlja poslove faksiranja sluzbenih akata i druge dokumentacije,

obavlja poslove telefoniste, daje veze na lokalne i mobilne brojeve, prijavljuje sve nastale kvarove na
telefonskoj mreZiiaparatima, vodi evidenciju o tim kvarovima i preduzima mjere da se kvarovi na centrali
otklone u 5to kracem roku,

prema potrebi ucestvuje u radu komisija i drugih radnih tijela,

po nalogu nadredenog obavlja sve daktilografske poslove oko prepisivanja tekstova i materijala u
rukopisu, kao i po diktatu,

vodi knjigu/evidenciju pecata,

vodi evidenciju sluzbenih putovanja i popunjava putne naloge,

safinjava trebovanje kancelarijskog materijala za potrebe Stru¢ne sluZbe za poslove Opéinskog vije¢a i
Opdinskog nacelnika,

vrsi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

8. SANITARNI INSPEKTOR

vrii preduzimanje i sprovodenje mjera i akcija za sprefavanje i suzbijanje zaraznih bolesti,

vrii preuzimanje i sprovodenje opcih i posebnih mjera za zastitu zdravlja radnika na radu,

vrsi sanitarni nadzor nad proizvodnjom i prometom Zivotnih namirnica i predmeta opcée upotrebe koji
podlijeu sanitarnom nadzoru,

vréi sanitarni nadzor nad snadbijevanjem vodom za pice, objektima i uredajima za snadbijevanje higijenski
ispravnom vodom za pice,

vrii sanitarni nadzor nad objektima i sredstvima javnog saobracaja,

vr#i nadzor nad licima zaposlenim na poslovima na kojim mogu svojim zdravstveni stanjem da ugroze
zdravlje drugih ljudi,

vréi sanitarni nadzor nad izgradnjom objekata koji su stavljeni pod sanitarni nadzor i njihovom lokacijom
i upotrebom u skladu sa propisima i propisanim uvjetima i normativima,

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

vréi sanitarni nadzor nad sanitarno - tehnitkim i higijenskim uslovima u skolama, domovima,
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organizacijama u oblasti zdravstva socijalne i djetije zastite, objektima za proizvodnju i promet Zivotnih
namirnica i predmeta opée upotrebe, javnim lokalima, naseljima i objektima,

preduzima preventivne, korektivne i represivne mjere u vezi sa obavljenim pregledima,

vréi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

9. GRADEVINSKI INSFEKTOR

obavlja poslove inspekcijskog nadzora nad primjenom zakona i drugih propisa donesenih na osnovu
zakona u oblasti urbanizma i gradenja,

po izvrienom uvidaju safinjava zapisnik i poduzima odgovarajuce mjere i o tome pismeno obavjestava
podnosioca zahtjeva u zakonskom roku,

vrdi pregled objekta, prostora, procesa rada, dokumente i slicno kao i druge radnje u cilju utvrdivanja
éinjeni¢nog stanja u skladu sa zakonskim nadleZnostima,

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

po moguénosti prisustvuje tehnickom pregledu gradevinskih objekata i u zapisnik unosi misljenje o
tehnickoj ispravnosti,

u slu¢aju povrede zakona ili drugog propisa, podnosi zahtjev za pokretanje odgovarajuceg postupka kod
nadleZnog organa,

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

moZe poduzimati i odgovarajuée preventivne aktivnosti u cilju spretavanja nastupanja stetnih posljedica
zbog nedostataka i nepravilnosti u provedbi zakona i drugih propisa &ije izvrSenje nadzire, kao Sto su:
upozorenije fizi¢kih i pravnih lica na obavezu iz propisa, ukazivanje na $tetne posljedice, predlaganje mjera
za otklanjanje njihovih uzroka i sli¢no,

zapisnikom, izuzetno, moZe narediti izvrienje mjera u skladu sa zakonom, radi otklanjanja neposredne
opasnosti po Zivot i zdravlje [judi i po imovinu,

duZan je pismeno zatraZiti od nadleine sluzbe opéine da oglasi niStavnim rjesenje o urbanistickoj
saglasnosti, odnosno rjefenje 0 odobrenju za gradnju, ako utvrdi da je to rjeSenje doneseno protivno
odredbama zakona,

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

na zahtjev sredstava informisanja daje usmene i pismene odgovore o podacima iz svog djelokruga rada,
vréi nadzor nad planom projekine organizacije u pogledu njihove registracije,

radi izvjeStaje i informacije iz svoje oblasti, dostavlja po potrebi informacije kantonalnom i federalnom
inspektoru i drugim organima,

udestvuje u izradi propisa i njihovih izmjena i dopuna koje donosi Op¢insko vijece,

stara se za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim propisima,
izraduje godi&nji izvjestaj o svom radu i podnosi ga neposredno nadredenom,

vréi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

10. KOMUNALNI INSPEKTOR

obavlja poslove inspekcijskog nadzora nad primjenom zakona i drugih propisa donesenih na osnovu
zakona u oblasti komunalne djelatnost,

po izvréenom uvidaju safinjava zapisnik i poduzima odgovarajuce mjere i o tome obavjestava podnosioca
zahtjeva,

vréi pregled objekta, prostora, procesa rada, dokumente i slitno kao i druge radnje u cilju utvrdivanja
dnjenicnog stanja u skladu sa zakonskim nadleinostima,

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

u slu¢aju povrede zakona ili drugog propisa, podnosi zahtjev za pokretanje odgovarajuceg postupka kod
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nadleznog organa,

- provodii prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i osigurava njihovo provodenje, u skladu
sa zakonom, -

- moZe poduzimati i odgovarajuce preventivne aktivnosti u cilju sprecavanja nastupanja Stetnih posljedica
zbog nedostataka i nepravilnosti u provedbi zakona i drugih propisa ¢ije izvrienje nadzire, kao Sto su:
upozorenje fizickih i pravnih lica na obavezu iz propisa, ukazivanje na tetne posljedice, predlaganje mjera
za otklanjanje njihovih uzroka i slitno,

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

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

- vrsi nadzor komunalnih objekata i uredenja kao §to su: saobracajnice i autobuske stanice, javne rasvjete,
cesme, sportski objekti i sl.,

- vréi nadzor nad snabdjevanjem naselja vodom za pice, odvodenje i procis¢avanje otpadnih i atmosferskih
voda,

- vsi nadzor nad koriStenjem komunalnih instalacija u stambenim i drugim zgradama kao i zelenim
povriinama,

- mnadzire vrienje pogrebne djelatnost,

- vrsi nadzor nad odvodenjem i deponovanjem smeca i ¢is¢enju javnih povrsina,

- radi izvjestaje i informacije iz svoje oblasti, dostavlja po potrebi informacije kantonalnom i federalnom
inspektoru i drugim organima,

- ucestvuje u izradi propisa i njihovih izmjena i dopuna koje donosi Opéinsko vijece,

- stara se za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitiviim propisima,

- vrsiidruge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

11. VISI REFERENT EKONOM-VOZAC

- nabavka roba-materijala svih vsta po odluci Opéinskog nacelnika,

- izdavanje robe i materijala i vodenje evidencije o nabavljenom i izdatom materijalu, izdavanje reversa,

- vodenje knjige inventara po sluZbama,

- izdavanje narudzbi za nabavku i vrienje usluga za opéinske sluzbe,

- potpisuje prijem materijala i donosi, ili odvozi materijal,

- ispostavlja dokumentaciju o ulazu materijala sitnog inventara, rezervnih dijelova i osnovnih sredstava,

- dostavlia nabavljeni materijal narutiocima po sluzbama po zahtjevima i koli¢inama i ispostavlja
dokumenta izlaza materijala,

- brine se 0 materijalima koji se odmah po nabavci ne podijeli,

- dostavlja dokumente o ulazu i izlazu materijala likvidature na dalji postupak najkasnije narednog radnog
dana,

- obavlja prevoz za potrebe Nacelnika opéine i SluZbe,

- vr3i kontrolu i nadzor nad vozilom i ukazuje na uocene nedostatke,

- vodi podatke o materijalima na zalihi i sravnjava stanje sa knjigovodstvom,

- vrsi i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac

2.2. SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU, OPCU UPRAVU I ZAJEDNICKE POSLOVE

Clan 10.
SluZba za civilnu zastitu, op¢u upravu i zajednicke poslove:
- obavlja studijsko-analiticke i informaciono-dokumentacione poslove u oblastima za koje je osnovana,
- ucestvuje u radu sjednica Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela i to na na¢in da izlaZe i obrazlaze
pojedina pitanja, te preko Opéinskog nacelnika predlaze materijale iz djelokruga rada Sluzbe,
- priprema prijedloge op¢inskih propisa za Opéinskog nacelnika i Opéinsko vijede, ukljutujuci i provodenje
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javne rasprave,

izvréava i obezbjeduje izvriavanje zakona i drugih propisa u okviru prava i duZnosti Opéine u oblasti
zaStite i spadavanja od prirodnih i drugih nesre¢a u opéini,

sprovodi utvrdenu politiku, te ugestvuje u izradi planova, projekata i programa u oblastima za koje je
osnovana, .

izvriava i obezbjeduje izvriavanje zakona i drugih propisa u oblasti opce uprave, obrazovanja, kulture i
sporta,

izvr§ava i obezbjeduje izvréavanje zakona i drugih propisa u okviru prava i duZnosti opéine iz boracko-
invalidske, socijalne za&tite, zdravstva i raseljenih lica,

sprovodi utvrdenu politiku u oblasti boratko-invalidske, socijalne zastite, zdravstva i raseljenih lica,
rjeSava u upravnim stvarima i preduzima upravne i druge mjere u oblastima za koje je nadleZna,
organizira, priprema i provodi zastitu i spasavanje ljudi i materijalnih dobara na podrudju opdine,
izraduje procjenu ugroZenosti od prirodnih i drugih nesreca u op¢ini,

priprema program zastite i spasavanja od prirodnih 1 drugih nesreca u opcini,

predlaze plan zaétite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca u opcini,

prati stanje priprema za zadtitu i spaSavanje i predlaze mjere za unapredenje organiziranja i
osposobljavanja Civilne zatite,

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

organizira i koordinira provodenje mjera zaStite i spasavanja,

vrii osmatranje, otkrivanje i pracenje opasnosti od prirodnih i drugih nesreca, te pravovremeno izvijeStava
nadleZne organe i uzbunjuje stanovnistvo o predstojecoj ili nastaloj opasnosti,

vréi umnoZavanje pisanih materijala, usluge prijevoza u svrhu obavljanja poslova i zadataka, odrZavanje
voznog parka, opsluzivanje telefonske centrale, fiziko obezbjedenje zgrade, odrZzavanje ¢istoce u radnim
prostorijama, tekuce i investiciono odrZavanje zgrade i prostorija mjesnih zajednica i opreme i sl.,

poslovi gradanskih stanja,

ovjere potpisa, rukopisa i prepisa,

vréi poslove prijemne kancelarije ukljucujuéi prijem, evidentiranje, arhiviranje, kovertiranje 1 otpremu
poste,

vrii poslove Centra za registraciju biraca,

predlaZe i sprovodi utvrdenu politiku i stvara uslove za razvoj i osigurava lokalne potrebe stanovnistva u
oblasti obrazovanja i odgoja, kulturi, fizi¢koj kulturi i sportu, te obezbjeduje saradnju sa organima drugih
opéina i organa Kantona iz oblasti za koju je i obrazovano,

stara se o stvaranju uslova za unapredenje odgojno-obrazovnog procesa u osnovnim Skolama,

vodi upravni postupak u oblasti boraiko-invalidske zadtite, socijalne zastite, 1 raseljenih lica,

stara se o socijalnom stanju i zdravstvenim prilikama stanovnika i stvaranju uslova za zadovoljavanje
potreba iz ove oblasti na podrucju opéine,

vodi prvostepeni postupak iz oblasti zastite porodice sa djecom,

poslove i zadatke zastite civilnih Zrtava rata i njihove zdravstvene zastite,

vodi evidenciju i kontrolu kretanja i povratka izbjeglih lica sa podrucja opcine,

udestvuje u rjeavanju problema smjestaja izbjeglica i raseljenih lica, provjerava smjestajne mogucnosti za
povratak izbjeglica iz inostranstva koji Zele da se vrate na podrudje opéine o temu izdaje odgovarajucu
dokumentaciju,

planira i uéestvuje u implementaciji svih oblika zastite i brige o izbjeglicama i raseljenim licima uz saradnju
odgovarajucih sluzbi,

vr&i obraéun redovnih primanja, vodi knjigovodstvene i druge evidencije o ostvarenim pravima po osnovu
boracko-invalidske, zastite porodice sa djecom, civilnih Zrtava rata,

stara se o socijalnom stanju i zdravstvenim prilikama stanovnika i stvaranju uslova za zadovoljavanje
potreba iz ove oblasti na podruéju opéine,

inicira i uestvuje u izradi i realizaciji planova socijalno-materijalne zastite stanovnika u stanju socijalne
potrebe,

sagledava i prati socijalnu sliku stanovnistva i utvrduje liste lica u stanju socijalne potrebe,

planira i uestvuje u implementaciji svih oblika zastite i brige o izbjeglicama i raseljenim licima u saradnji
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sa drugim sluZbama, organima i dr.,
- rad sa mjesnim zajednicama,
- wvisiidruge poslove iz svog djelokruga kao i poslove koje joj stavi u zadatak Opéinski nacelnik.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 1 USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA

VESTA POZICTTA BROY
POSLOVI I USLOVI ZA VESENJE GRUPA STATUS
r.b. DJELATN SLOZENOST RADNOG |IZVRSIL
ADACI A 4 :
Z POSLOV. asTi | FOSLOVA IZVRSIOCA MIESTA | ACA
V55 - VII stepen shudne
spreme, ravrien pravni
fakultet odnosno fakultet
drustvenog smijera, ili
visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Studijsko- : :
. POMOCNIK Bolonjskog sistema MY, | i i | Uooen | | Romnilk
: NACELNIKA | studiranja koji se vrednuje| OFOVPA | o nng WY | e Opiniakag .
sa najmanje 240 ECTS operativni nzbenik nadelnika
bodova - pravoog ili
drustvenog smiera, pet (5)
godina radnog staia,
poznavanje rada na
Tacunarit
V&S drustvenog il Po——
VIS SAMOST ALNI lJEthtkDrg_SlI.\jBI_&. poloZen Dopu.nslu operativnii | Disimitno Visi
2 EEFERENT ZA strufni ispit, jedna (1) poslovi inf o loZeni i Nami 1 talni 1
POSLOVE CIVILNE|  godina radnog staZa, osnovne | . Iurma m;_ . laim'l M sarr:}m +
ZASTITE poznavanjeradana | djelatnost o P s
rafunaru
VISI REFERENT ZA
FEOVOBEN]E  [SSS-IV stepen, gimnazija ili
NUS-A IFFZ, tehnicka Skola, polo¥en | Dopunski Strutno
OBAVJESTAVANJE,| struéniispit, deset (10} | poslovi | operativnii | Djelimicno s £
3 DZBUMIIVANIET mjeseci radnog sta2a, psnovne | administrati- sloZeni Namjestenik | Visireferent 1
ADMINISTRATI- poznavanje radana | djelatnosti | vno - tehmidki
VNO-TEHNICKE rafunaru
POSLOVE
S55-IV stepen drustvenog
ili tehnickog smijera, deset | Poslovi G R
4 %gﬁfﬁzﬂ Ji c] (10) myjeseci radnog staza, | pomocne OP“]"’T]“” D{;ﬂ"”m“c.““ Namjestenik | Visireferent | 1
poloZen studniispiti | djelatmost
vozacki ispit . B kategorije|
Poslovi
& REFERENT - EV radnil;, Sest (6) mjeseci Crperativno - 2
> | DOMAR1LOZAC radrog staZa é;zm lmighd | Jednestni | Namjebiendl | Referent | 3
i REFERENT | KV radnik, Sest (§) mieseci| |t | Operativao - . W
. PORTIR radnog staza ;;‘la sty |  tehnicki o i i
RADNIK /CA NA Poslovi
ODRZAVANJU Oenovna skola, sest (6) ‘ , i 2 B g testeni)
e CISTOCE 1 KAFE mjeseci radnog staZa fjda Fa Je el Mornjeltodl: |-Nanjel :
KUHAR/ICA e
VISl V&S drustvenog smiera, D Struéno -
SAMOSTALNI poloZen strucnd ispit, jedna psslivet operativid, Visi
&. REFERENT ZA (1) godina radnog staza, informaciono- SloZeni Namijeftenik | samostalni 1
OBRAZOVAN]IEI poznavanje rada na Blabusats dokumentaci referent
DJECIIU ZASTITU ratunaru ¥ oni
S55-1V stepen, gimnazija,
ekonomska, il druga Do -
VIS REFERENT ZA | srednja $keola drustenog e B Sy
9, GRADANSKA | smiera, poloZen strutni é’;ﬂh"l iimﬁ; Dl;,;.mz;um Namjedtenik | Visireferent | 1
STANJA - MATICAR| ispit, deset (10) mjeseci i ‘;EEE
radnog staZa, poznavanje AR
rada na rafunarn
555-1V stepen, gimnazija,
RN ekonomska ili upravna | Dopunski
; Skola, poloZen strudnd ispdt,| poslovi | Administrab- | Djelimiéno ; i
M ZASOCIALNU | geget (10) mjeseci radnog | osnovne | voo - tehnddka slodeni Namefiterak. | Visi referent *
ZASTITU stafa, poznavanje rada na | djelatnosd
rafunaru
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VS5, Socijalni radnik,
Pravni fakultet ili dmgi
fakultet upravne struke, ili
visoko obrazovanje prvog, Upravno
STRUCNI drugog ili treceg ciklusa refavanje,
SAVIETNIK ZA Bolonjskog sistema normativig- . Driavni Struini
A, SOCIALND |studiranja koje se vrednuje] O™ |~ pravnii | NP2 | gusbenik | saviemnik
ZASTITU sa najmanje 240 ECTS studijsko-
bodova tri (3) godine analiticki
radnog staza, poloZen
struéni ispit, poznavanje
rada na rafunara
5551V stepen, gimnazija,
VISL KITTRRIE 2 sr::nia ekola rd.ltl'luﬁd:vuiaog Ropnl
BORACKO - : % | poslovi | Administrati- | Dijelimitno .y i
121 INVALIDSKU | e B et | ommovne | vno-tehwiekd | slozens e e (i
i radnog stafa, poznavanje djelatnost
rada na rafunari
S55-IV stepen, gimnazija,
VI&1 REFERENT ZA m‘a‘lﬁ“‘m{‘:ﬂk" ili upravna | Dopunski
KARTOTEKL, PaEn S‘tﬂ_’ﬁm ispit| poslovi | Administrati- | Dijelimifne 3 : o
T OV]ERE, PRITEM I deset (10) mjeseci radnog | osnovne |wvno - tehnitka slofend Mamjestenik: | Visi referent )
OTPREMLU POSTE | S22 poznavanje rada na | diglatnost
rafunara
S55-1V stepen, gimnazija,
VISI REFERENT ZA | ekonomska ili upravna | Dopunski
ARHIVU 1 gkola, polofen struéni ispit,| poslovi | Admdindstrati- | Djelimitno : i -
T ADMINISTRATI- | deset (10) mjeseci radnog | osnovne | voo - tehnicha slodent Nanyerterdle | Vi ceferend :
VNEPOSLOVE | sta¥a, poznavanje rada na | djelatnosti
rafunaru

Clan 11.

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

1. POMOCNIK NACELNIKA
Rukovodi i koordinira radom Sluzbe, prima, pregleda i signira postu, daje upute, koordinira i prati
izvrienje datih poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada SluZbe,
rjesava i potpisuje pojedina¢ne akte iz nadleZnosti Sluzbe za koje ima ovlastenje od Opéinskog natelnika,
udestvuje u radu sjednica Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela i to na natin da izlaze i obrazlaze
pojedina pitanja, te preko Opéinskog nadelnika predlaZe materijale iz djelokruga rada SluZbe,
ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave koji su nadleZni za poslove iz djelokruga
rada Sluzbe radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa,
ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i drugim institucijama po pitanju poslova
iz djelokruga rada SluZbe,
utvrduje konatne tekstove odluka, analiza, izvjeStaja, informacija i drugih strucnih materijala iz
nadlefnosti Sluzbe,
po potrebi vrii prijem stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,
pruZa struénu pomo¢ u cilju pravilnog obavljanja poslova iz nadleZnosti Sluzbe,
prati propise i stara se o provodenju i izvrSavanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka Opcinskog
vijeca i drugih podzakonskih akata iz nadleZnosti Sluzbe,
organizuje izradu programa i planova zastite i spasavanja opcine,
saraduje i rjefava problematiku sa nevladinim organizacijama i mjesnim zajednicama,
saraduje sa drugim pomoénicima opéinskog nacelnika u odnosu na pitanja njihove nadleZnosti,
izraduje planove i podnosi izvjestaje Opcinskom nadelniku i Opéinskom vijecu,
organizuje strukture CZ (jedinice, $tabove, povjerenike, SluZbe zastite i spasavanja) prema Zakonu,
prati izvriavanje zakona i drugih propisa i opéih akata iz oblasti zastite 1 spasavanja u MZ i drugim
pravnim licima,
udestvuje u izradi procjene ugrozenosti plana zastite i spasavanja opcine iz svog djelokruga rada, pruza
stru¢nu pomo¢ nosiocima civilne zastite i prati obavljanje tih poslova,
koordinira poslove i zadatke iz oblasti obuke i organizacije JCZ, Stabova, povjerenika i sluZbi zastite i
spaSavanja sa planovima obuke sa Kantonalnom i Federalnom upravom CZ,
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organizuje obuku struktura CZ,

ucestvuje u izradi elaborata za vjezbe CZ i u¢estvuje u tim vjezbama,

koordinira i nadgleda program osnovne i dopunske obuke gradana,

izraduje podsjetnike, analize, izvje3taje i informacije o pitanjima iz svoje nadleznost,

obavlja poslove zakljucenja braka,

stara se o strufnom usavrsavanju i osposobljavanju uposlenika u toku rada,

stara se o pravilnom koristenju sredstava za rad,

utvrduje povrede radne duznost,

obezbjeduje radnu disciplinu i blagovremeno izvrSavanje tekuceg rada iz nadlenosti Sluzbe

i vrsi kontrolu vrienja poslova,

prati i uCestvuje u predlaganju i realizaciji opéinskih projekata u skladu sa Strategijom razvoja opdine,
vodi postupke priznavanja, promjene i prestanka statusa raseljenih lica i izbjeglica i priznavanja prava,
saraduje sa nadleZnim ustanovama u vrienju poslova deratizacije,

vodi upravne postupke u oblasti matiénih knjiga shodno Zakonu o mati¢nim knjigama i podzakonskim
aktima,

prati implementaciju Strategije i sudjeluje u njenom izvrienju,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca odnosno Opéinskog nadelnika.

2. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA POSLOVE CIVILNE ZASTITE

potpisuje zahtjeve, informacije i druge materijale iz svoje nadleZnosti u skladu sa ovlastenjermn pomo¢nika
nacelnika,

izraduje Plan rada i prati njegovu realizaciju,

izraduje informacije i druge materijale iz djelokruga rada i dostavlja ih pomo¢niku nacelnika na
razmatranje,

prima predstavnike nevladinih organizacija i gradane i daje stru¢ne savjete i misljenje i upute o pitanjima
iz svoje nadleZnosti,

organizuje strukture CZ (jedinice, Stabove, povjerenike, Sluzbe zaitite i spaavanja) prema Zakonu,
prati izvrSavanje zakona i drugih propisa i opéih akata iz oblasti zastite i spasavanja u MZ i drugim
pravnim licima,

ucestvuje u izradi procjene ugroZenosti plana zastite i spasavanja opcine iz svog djelokruga rada, pruza
strufnu pomoc¢ nosiocima civilne zastite i prati obavljanje tih poslova,

koordinira poslove i zadatke iz oblasti obuke i organizacije JCZ, $tabova, povjerenika i sluzbi CZ sa
planovima obuke sa Kantonalnom i Federalnom upravom CZ,

organizuje obuku struktura CZ,

ucestvuje u izradi elaborata za vjezbe CZ i ucestvuje u tim vjezbama,

sprovodi program osnovne i dopunske obuke gradana,

izraduje podsjetnike, analize, izvjestaje i informacije o pitanjima iz svoje nadleZnosti,

obavlja operativno planske poslove u planiranju i razradi mjera zastite i spadavanja u skladu sa
Zakonom o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara i podzakonskih propisa koji se odnose na
mjere zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara i to:

sklanjanje ljudi i materfjalnih dobara

evakuacija

zbrinjavanje ugroZenih i stradalih

zamradivanje

zastita i spasavanje od radiologkih, hemijskih i biologkih sredstava

zabtita i spasavanje od rufenja

zastita i spasavanje na vodi i pod vodom

zastita i spasavanje od poZara

9. zastita od neeksplodiranih ubojnih sredstava

10. prva medicinska pomo¢

11. zastita i spaSavanje Zivotinja i namirnica Zivotinjskog porijekla

12. asanacija terena

13. zastita okolisa

14. zastita bilja i biljnih proizvoda,

e i o L
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koordinira rad i pruZa struénu pomo¢ sluzbama zatite i spasavanja na podrudju opéine i drugim pravnim
subjektima i MZ u skladu sa Zakonom,

uskladuje planska dokumenta koja se odnose na Plan zastite i spasavanja opcine,

pruZa struénu pomo¢ sluzbama zadtite i spasavanja na sprovodenju njihovih zadataka koji se odnose na
mijere zastite i spasavanija, :

informise o stanju i problemima u provodenju mjera zastite i spaavanja u sluzbama zastite i spasavanja
na podrugju opéine,

ucestvuje u izradi plana materijalno tehnitke pomoci za sluzbe zadtite i spasavanja koje se finansiraju iz
namjenskih izvora i budZeta opéine i o tome izvjestava rukovodioca Sluzbe i Stab Civilne zastite i
Opéinsko vijece,

predlaZe mjere na unapredenju mjera zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara na podrudju opdine,
utestvuje, usmjerava i predlaZe akcije zastite i spasavanja, ovisno od stepena ugrozenosti svih mjesta na
podrudju koja budu ugrozena od prirodnih i drugih nesreéa na zastiti ljudi i materijalnih dobara,
ostvaruje saradnju i udestvuje u akcijama zaStite i spaSavanja sa nevladinim organizacijama i
predstavnicima medunarodne zajednice u pitanjima iz svoje nadleZnosti,

potpisuje zahtjeve, informacije i druge materijale u skladu sa ovlastenjem pomo¢nika nacelnika,
obezbjeduje realizaciju programa rada,

stara se o pravilnom koristenju sredstava za rad,

podnosi izvjestaj o radu pomoéniku nacelnika,

vréi i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

3.VISI REFERENT ZA PROVOBPENJE NUS -A I PPZ, OBAVJESTAVAN]JE, UZBUNJIVANJE I
ADMINISTRATIVNO - TEHNICKE POSLOVE

vodi sluzbene evidencije i izdavanje uvjerenja, i drugih akata o ¢injenicama o kojima se vodi sluZbena
evidencija,

vréi poslove tehnitkog sekretara, kao i sve poslove kancelarijskog poslovanja za potrebe Sluzbe,

planira i nabavlja opremu i potro&ni materijal za potrebe Odjeljenja,

obavlja administrativne poslove za Stab civilne zastite opéine,

vréi umnoZavanje materijala za potrebe Odjeljenja,

vrsi popunu struktura CZ ljudstvom, MTS - om i opremom u skladu sa vaZze¢im propisima,

utestvuje u izradi dokumenata Plana zastite i spasavanja opéine u dijelu koji se odnosi na mobilizaciju
ljudstva i potreba MTS - a,

pomaze u izradi dokumenata za pripremu i izvrsenje mobilizacije,

razraduje sistem pozivanja pripadnika zaStite i azurira pozivne liste,

pomaze pri realizaciji planova popune §tabova, jedinica, sluZbi i povjerenika civilne zastite sa MTS - om i
opremom iz popisa sa prijedlogom mjera,

udestvuje u izvodenju vjezbi zastite i spaSavanja koje se organizuju na podrudju opdine,

prikuplja podatke i satinjava izvjestaje o izvrienju mobilizacije,

brine 0 odrzavanju svih MTS-a i opreme Odjeljenja i osigurava njihovu ispravnost i funkcionalnost,
priprema, evidentira i prati zaduzenja MTS - a u vlasnistvu SluZbe,

ostvaruje i u¢estvuje u akcijama zastite i spaSavanja sa nevladinim organizacijama i predstavnicima
medunarodne zajednice u pitanjima iz svoje nadleZnosti

priprema i izraduje redovne i vanredne izvjesatje o stanju na teritoriji op¢ine koje dostavlja Kantonalnom
centru QiU i drugim nadleZnim organima,

vrii provijeru veza sa KC OiU, MZ - a i subjektima osmatracke mreZe,

prenosi naredenja nadleznog Staba CZ u toku sprovodenja akcija i spasavanja,

u saradnji sa KC OiU vr#i uzbunjivanje i upozoravanje gradana, te oglasava prestanak opasnosti,

u saradnji sa KC OiU vri provjeru sistema za uzbunjivanje,

arhivira predmete i akta koja se odnose na Centar OiU,

prima, priprema i $alje izvjestaje o poduzetim mjerama, provedenoj mobilizaciji i drugim mjerama i
aktivnostima nadleZnim organima vlasti, susjednim opcinskim Centrima QiU, KC OiU, odnosno Centar
Oil Federacije BiH,

vrdi odrzavanje opreme i sredstava Centra OiU i otklanja manje kvarove na uredajima, a za teze kvarove
traZi struénu pomoc,
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pomaZe u izradi dokumenata Plana zastite i spasavanja opéine iz domena QiU,

odgovoran je za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova centra QiU,

prikuplja odredene podatke putem povjerenika, jedinica i Stabova civilne zastite, pravnih lica i gradana
koji se odnose na vrienje slijedecih mjera zadtite i spaSavanja, a narofito na mjeru zastite od
neeksplodiranih ubojnih sredstava (NUS),

minsko - eksplozivnih i ubojnih sredstava (MES i UBS) i sprovodenje preventivnih mjera u odnosu na ova
pitanja,

sreduje i obraduje podatke od znacaja za sprovodenje navedenih mjera zadtite i vr&i pojedine informaciono
dokumentacione poslove o pronadenim i unistenim NUS, MES i UBS,

vodi sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o ¢injenicama koja se odnose na ogis¢enost ili kontaminiranost
opcine od mina i NUS - a na zahtjev fizi¢kih i pravnih lica, u skladu sa Zakonom,

planira nabavku opreme za vrienje poslova iz oblasti deminiranja iz nadle#nost opéine,

vréi poslove koordinatora aktivnosti na deminiranju podrudja opéine u skladu sa rjeenjem koje mu odredi
rukovodilac Sluzbe,

vrSi i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

4. VISI REFERENT KURIR-VOZAC

vréi dostavu poste za potrebe pisarnice/protokola i sluZbi Opéinskog organa uprave putem poste il
direkinim dostavljanjem,

vrsi prijevoz postanskih ili ostalih posiljki i stara se za njihovo uredno dostavljanje

vrsi poslove vozaca u svrhu prevoza radi obavljanja poslova i zadataka sluZbenika i namjestenika opéine,
vodi brigu o ispravnosti vozila, prijavljuje eventualne nedostatke ili otecenja na vozilu, isto pere, &isti 1
podmazuje, vodi evidenciju utroska goriva i maziva, servisa vozila i registracije vozila,

odgovoran je za bezbjedno obavljanje poslova, postivanje saobracajnih propisa, te ¢uvanje i ispravnost
vozila,

vrii kontrolu popravka i servisiranja motornih vozila,

vrii i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

5. REFERENT DOMAR I LOZAC

vrsi poslove odrzavanja i ispravnosti instalacija, a posebno stolarsko bravarskih kvarova i popravki,
obavlja manje zahvate tekuceg odrZavanja na namjestaju, stolariji, nadzire rad servisera,

pomaze na poslovima odrZavanja unutrainjih vodovodnih i kanalizacionih instalacija, mokrih ¢vorova,
bravarije za vrata i prozore, okova za brave i sanitarne uredaje,

vrsi svakodnevni obilazak prostora, evidentira nedostatke u knjigu evidencije i otklanja kvarove, a
neposrednog rukovodioca informiSe o stanju ostale opreme i instalacija,

vodi spisak opreme po inventurnoj listi za tekucu godinu, odrZavanje zgrade, sa pismenom zabiljeskom i
preduzimanjem potrebnih mjera za otklanjanje nedostataka dostavlja neposrednom rukovodiocu,

vrsi poslove i zadatke za odrzavanje elektro-uredaja, vodi ratuna o ispravnosti funkcionisanja
elektroinstalacija i drugih instalacija, otklanja kvarove ili uz pomo¢ odgovarajuceg servisa,

u grejnoj sezoni obavlja poslove vezane za redovno funkcionisanje, zagrijavanje radnih prostorija,

vrii deponovanje i brigu o ogrevnom materijalu,

brine se za odrzavanje prostora oko zgrade opé¢ine-zelene i druge povréine (koenje trave i dr.),

brine se o odrZavanju i ispravnosti svih instalacija u zgradi opéine, obavjestava rukovodioca Sluzbe o
kvarovima i poduzetim mjerama, saraduje, pruZa pomo¢, nadzire rad servisera,

vriiidruge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

6. REFERENT PORTIR
vrsi prijem stranaka, izdaje propusnice za ulazak u zgradu sa naznakom kome se stranka upucuje i dali

je zakazan termin prijema,
vodi evidenciju o koriStenju sala, evidenciju sistema i opreme video nadzora, po potrebi obavlja i poslove
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obezbjedenja,

doZekuje goste i organizuje kretanje kroz zgradu,

safinjava mjesecni izvjestaj o radu,

liéno je odgovoran za uredno i kvalitetno obavljanje poslova i prijem stranaka,

vréi poslove fizickog obezbjedenja zgrade Opéine, kontroliSe i vodi evidenciju ulaza i izlaza sluzbenika i
gradana u zgradu, preduzima bezbjednosne i mjere protiv pozame zastite, protiv poZarnim aparatima,
obilazak i kontrolu bezbjednosti zgrade,

kontrolize ulazak i izlazak gradana, odnosno nepoznatih lica u zgradi i izdaje dozvole za ulazak,

daje informacije gradanima i korisnicima usluga, i upucuje ih nadleZznim organima,

vréi internu dostavu po$te unutar opéinskih sluzbi,

upisuje vrijeme izlaska i dolaska na posao i po zahtjevu dostavlja izvjestaje o zakasnjenju na posao (do
uspostave elektronske evidencije),

vréi i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

7. RADNIK/CA NA ODRZAVANJU CISTOCE I KAFE KUHAR/ICA

vréi &iscenje prostorija zgrade opéine, kancelarija, hodnika, stepenita, nus prostorija, staklenih povrsina,
u pripadajuéim prostorijama vrdi &iscenje drvenog namjeStaja, stolova, stolica, vitrina, ormara,
kompjuterske i druge tehnitke opreme, vrata i prozora, itisona i drugih podnih prekrivaca,

vréi pranje i éidéenje vanjskih staklenih povréina i odnoSenje smeca i odbacene ambalaZe u kontejnere, vrsi
usisavanje podnih pokriva¢a, pranje zavjesa i zastora, zastava i pranje i ¢is¢enje ¢vrstih podnih povrsina,
odgovorna je za uredno i aZurno obavljanje radnih zadataka,

pripremanie i sluZenje toplih i hladnih napitaka,

vrél internu dostavu poste unutar opéinskih sluZbi,

vréi i druge poslove koji joj se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

8. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA OBRAZOVANJE I DJECIJU ZASTITU

vr3i pripremne radnje u prvom stepenu u vezi sa ostvarivanjem prava na:

-djediji dodatak,

-novéanu naknadu porodiljama iz radnog odnosa,

-noviéanu naknadu porodiljama sa evidencije Zavoda za zaposljavanje, subvenciju troSkovu boravka
djece u predskolskim ustanovama,

sjednokratnu pomocu za opremu novorodendeta,

-pomoc¢ u prehrani djeteta,

-zdravstvenu zatite djece,

-te drugih prava utvdenih odlukama Op¢inskog vijeca,

izraduje periodi¢ne i godidnji izvjestaj,

obavlja operativno-tehni¢ke poslove u vezi sa provedbom izvréavanja zakona i drugih propisa iz oblasti
zastite porodica sa djecom,

obavlja stalnu saradnju sa firmama u vezi sa porodiljskim odsustvom majke u radnom odnosu,
utvrduje stanje u oblasti zatite porodica sa djecom, kao i posljedice koje mogu nastati u toj oblasti,

prati stanje u oblasti vaspitanja i obrazovanja (predékolskog, osnovnog i usmjerenog), kulture, fizicke i

tehnicke kulture i pokrece inicijative za rjeSavanje odredenih pitanja,

vréi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

9, VISI REFERENT ZA GRADANSKA STANJA - MATICAR

vodi matiéne knjige rodenih, vienéanih, umrlih i drzavljana, izdaje njihove duplikate,

sastavlja zapisnike o prijavama rodenja i smrti,

popunjava statisticke listice za sve upise,

izdaje izvode iz mati¢nih knjiga i uvjerenja na osnovu ¢injenica upisanih u maticne knjige,

sastavlja i izdaje smrtovnice,

upisuje promjene u mati‘ne knjige i dostavlja drugim mati¢arima, sluzbama i 5B i izvjeStava o ovim
promjenama,

19



sastavlja zapisnik o priznavanju oinstva,

sastavlja mjesetne statisticke izvjestaje,

sastavlja i otprema razne dopise, vezane za navedene poslove,

vISi provjere u matiénim knjigama na zahtjev zainteresovanih,

pravi izvjestaj o radu, prima stranke i daje razna obavijestenja,

sreduje i odlaze mati¢nu arhivu,

vodi poslove Centra za registraciju biraca,

izdaje uvjerenja -potvrde o Zivotu,

izdaje kucne liste,

odgovara po zahtjevima za izdavanje li¢nih karti i pasosa po IDDEA projektu,
vrsiidruge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

10. VISI REFERENT ZA SOCIJALNU ZASTITU

vrsi pripremne radnje u prvom stepenu u vezi sa ostvarivanjem prava civilnih Zrtava rata, neratnih
invalida, jednokratne i stalne novéane pomodi: o pravu na litnu invalidninu, tudu njegu i pomo,
ortopedski dodatak, o zdravstvenoj zastiti, i dr.,

ostvaruje stalnu saradnju sa Ijekarskom komisijom prilikom utvrdivanja stepena invalidnosti,
ulestvuje u postupku po sluZbenoj duznosti reviziju korisnika prava i élanova porodice civilnih Zrtava
rata, kada to zakon nalazZe,

priprema uvjerenja o podacima iz sluzbene evidencije svim korisnicima bilo kog vida socijalne zastite,
smijestaj djece i odraslih u ustanove socijalne zastite,

izraduje periodi¢ne i godisnji izvjestaj o radu za potrebe neposrednog rukovodioca,

vri poslove u postupku izrade socijalne anamneze,

vrsiidruge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

11, STRUCNI SAVJETNIK ZA SOCIJALNU ZASTITU

po potrebi vrsi prijem stranaka i daje odgovarajuca objagnjenja u pitanjima iz nadleZnosti SluZbe,

pruza stucnu pomoc u cilju pravilnog obavljanja poslova iz nadleZnosti Sluzbe,

priprema informacije, analize i druge struéne materijale iz nadlenost Sluzbe,

prati propise iz djelokruga rada Sluzbe i preduzima mjere da se pravilno primjenjuju,

prati izmjene pravnih propisa u vezi sa poslovima iz nadleznosti Sluzbe,

priprema prijedlog rjeSenja u prvom stepenu po sluzbenoj duznosti u postupku revizije izdatih rjefenja,
priprema odluke i druge propise iz nadleZnosti Sluzbe,

koordinira zajednicke aktivnosti resornih organa, javnih ustanova i drugih subjekata koji obavljaju
poslove iz nadleZnosti Sluzbe,

vodi upravni postupak i rjesava najslozenije upravne stvari u prvom stepenu u vezi sa civilnim Zrtvama
rata:

a) priprema prijedlog rjeSenja o statusu civilne #rtve rata, donodenje rjeSenja o pravu na Linu
invalidninu, tudu njegu i pomo¢, ortopedski dodatak, o zdravstvenoj zastiti,

b) priprema prijedlog rjeSenja o statusu &lana porodice civilne Zrtve rata, dono3enje rjesenja o
pravu na porodicnu invalidninu, tudu njegu i pomo¢, ortopedski dodatak, banjsko lijecenje, o
zdravstvenoj zastiti,

ostvaruje stalnu saradnju sa ljekarskom komisijom prilikom utvrdivanja stepena invalidnosti civilne Zrtve
rata,

vrsi po sluzbenoj duznosti reviziju svih civilnih Zrtava rata i Slanova porodice civilnih Zrtava rata, kada to
zakon nalaZe,

izdaje uvjerenja o podacima iz sluzbene evidencije svim korisnicima bilo kog vida socijalne zastite,
izraduje periodiéne i godisnji izvjestaj o radu za potrebe neposrednog rukovodioca,

vrsi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.



12. VISI REFERENT ZA BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU

prati i izvriava propise koji reguliu dopunska prava boraca odbrambeno-oslobodilackog rata,

vréi informaciono-dokumentacione, raéunovodstveno-materijalne i administrativno- tehnicke poslove po
pitanjima boratko-invalidske zastite: litne invalidnine, porodiéne invalidnine, zdravstvene zastite,
troskove dZenaze-sahrane, noviane mjesetne naknade nosioca najvisih ratnih priznanja "Zlatni Liljan" i
ostala, te zastitu prava branitelja odbrambeno-oslobodilackog rata,

obezbjeduje izradu svih vrsta izvjestaja o dopunskim pravima boraca,

po istim pitanjima o dopunskim pravima obezbjeduje saradanju sa svim borackim udruzenjima i daje im
uputstva i smjernice kako da ostvare ta prava,

obavlja poslove vezano za banjsko lijecenge,

vodi propisane evidencije iz oblasti boratko-invalidske zastite po vaZecim zakonskim propisima,
dostavlja prvostepena rjeSenja drugostepenom organu na reviziu,

prima i otprema svu podtu vezanu za boracko-invalidsku zatitu vodi evidenciju podnesenih zahtjeva i
prati realizaciju istih i izvjestava pomocnika nacelnika,

kontaktira, organizuje i dostavlja predmete na Ijekarsku komisiju koji su vezani rokom, daje podatke za
izradu informacija i izvjeStaja za Sluzbu,

vodi arhivu predmeta korisnika prava boratko-invalidske zastite,

izdaje uvjerenja o podacima iz sluzbene evidencije,

koordinira rad sa udruZenjima koja okupljaju pripadnike odbrambeno-oslobodilatkog rata,

vréi i kontroli%e obrafun u vezi isplate priznatih prava i drugih prinadleZnosti RVI-a,

kontrolide satinjene obratune naknada korisnika prava boratko-invalidske zastite i ovjerava njihovu
tatnost,

vrsi popunu zahtjeva za kredite i izdaje uvjerenja o primanjima na zahtjev stranke za RVI-e i o istim vodi
evidenciju,

ostvaruje neophodne kontakte sa strankama, Federalnim i Kantonalnim ministarstvom, bankama u vezi
isplate prinadleznosti korisnika boracko-invalidske zastite,

potraZivanje sredstava za troskove dZenaza i sahrane od nadleZnih organa,

vréi obracun u vezi isplate priznatih prava porodi¢ne invalidnine i drugih prinadleZnosti istih,

vodi analiticku kartoteku svih isplata porodi¢ne invalidnine,

vr$i popunu zahtjeva za kredite i izdaje uvjerenja o primanjima na zahtjev stranke za korisnike porodi‘ne
invalidnine i po istim vodi evidenciju,

vréi obratun potrebnih sredstava za tekudi mjesec,

vodi evidenciju spiskova za sve kategorije korisnika,

vodi knjigovodstvo odvojeno za porodiéne invalidnine i za licne invalidnine,

vréi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

13. VISI REFERENT ZA KARTOTEKU, OVJERE, PRIJEM I OTPREMU POSTE

vréi otvaranje, pregledanje i signiranje poste,

vrii upis upravnih predmeta i akata u upisnik prvostepenih upravnih predmeta i upisnik drugostepenih
upravnih predmeta,

upisuje redni broj iz odgovarajuceg upisnika upravnih predmeta na podnesak i omot predmeta,

daje sve potrebne podatke o kretanju predmeta sluzbenicima organa uprave i podnosiocima zahtjeva,
precizno vodi evidenciju o kretanju predmeta sa obaveznim upisivanjem trenutnog kretanja,

vrsi razvodenje akata i predmeta kroz odgovarajuce knjige evidencije po uputama obradivaca predmeta,
vrdi upis predmeta u djelovodnik predmeta i akata,

vidi kontrolu svih prispjelih podnesaka za zavodenje u djelovodnik, vodeéi ratuna o pravilnosti
odredivanja klasifikacije i drugih podataka,

zavodi postu u knjigu za otpremu poste putem PTT ili knjigu za otpremu poste putem kurira,

vodi knjigu racuna i knjigu licne poste,

vodi knjigu dostavnica sa evidencijom pristizanja, brojem i potpisom preuzimaoca,

vrsi upis predmeta u interne dostavne knjige i iste dostavlja rukovodiocima sluzbi za upravu,

razduZuje rijeSene predmete kroz interne dostavne knjige vodeci ratuna o kompletnosti i ispravnost
predmeta,
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- Vrsi ovjeru potpisa potvrdivanjem njegove autentinosti, &to se potvrduje svojeruénim potpisom pred
ovlastenim sluzbenim licem ili izjavom da je potpis na ispravi njegov,

- vrsi ovjeru rukopisa koja podrazumijeva njegovu autenticnost tj. potvrdivanje ¢injenice da rukopis potite
od lica koje je oznaceno kao njegov pisac, ¢ime se ne potvrduje i istinitost sadrzaja tog rukopisa /&to se
potvrduje rukopisom pred ovlastenim sluZbenim licem da je isprava napisana njegovom rukom -
vlastorucno/,

- VISl ovjeravanje prepisa isprava koje podrazumijeva potvrdivanje istovjetnosti prepisa sa izvornom

ispravom - izvornikom,

- VrSi umnoZavanje materijala na fotokopir aparatima za potrebe stranaka,

- vréiidruge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

14. VISI REFERENT ZA ARHIVU I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

- vrsi ulaganje arhiviranih predmeta po klasifikaciji, rednom broju i roku ¢uvanja u arhivu,

- ustrojava fascikle predmeta i slaZe ih po godinama i vrstama predmeta,

- manipulise kartotekom iz ranifih godina, kao i upisnicima prvostepenih upravnih predmeta, upisnicima
drugostepenih upravnih predmeta i djelovodnicima predmeta i akata,

- izdaje predmete iz arhiva na revers, na zahtjev obradivaca predmeta,

- vrsi prepis i fotokopiranje dokumenata iz arhive na zahtjev pravnih i fizickih lica,

- prema odobrenoj listi registraturskog materijala, vréi pripremu istekle arhivske grade za uniStavanje,

- obavlja i sve druge poslove vezane za éuvanje arhivske grade i arhivskog materijala godinama,

- unosi sve podatke u bazu podataka arhive i istom rukuje, kao i skeniranje odgovarajucih dokumenata za
bazu podataka,

- obavlja sve daktilografske poslove oko prepisivanja tekstova i materijala u rukopisu, snimljenih na
magnetofonskoj traci, kao i po diktatu,

- prema ukazanoj potrebi radi i kao zapisni¢ar prilikom vodenja rasprava,

- VISi umnoZavanje materijala na fotokopir aparatima za potrebe Opcinskog organa uprave i stranaka,

- vodi dnevnu i mjesetnu evidenciju o izvrienju poslova i o utrosku materijala,

- vodi evidenciju u vezi redovnog odrZavanja i servisiranja fotokopir aparata, a svakodnevno vrsi ¢iscenje
aprata,

- daje nalog za blagovremenu nabavku materijala potrebnog za rad fotokopimice,

- vrsiidruge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

2.3. SLUZBA ZA URBANIZAM, KATASTAR I GEODETSKE POSLOVE

Clan 12
Sluzba za urbanizam, katastar i geodetske poslove vréi sljedece poslove i zadatke:

- izvrSavaiobezbjeduje izvriavanje zakona i drugih propisa u okviru pravai duznosti u oblasti prostornog
uredenja, geodetskih poslova i katastra nekretnina,

- sprovodi utvrdenu politiku iz oblasti za koje je osnovana, te ugestvuje u izradi planova, projekata i
programa u oblastima za koje je osnovana,ucestvuje u predlaganju organizacije op¢inskih sluzbi za
upravu i drugih sluzbi,

- obavlja studijsko-analiticke i informaciono-dokumentacione poslove u okviru svoga djelokruga,

- analizira, inicira ili u€estvuje u izradi propisa,

- priprema normativne akte op¢inskih propisa za Op¢inskog nacelnika ili Opéinsko vijece,

- prati stanje i rje§ava u upravnim stvarima za koje je nadleZna,

- planiranje, izgradnja i uredenje zemljiSta na nivou op¢ine,

- izrada, provodenje i primjena urbanisticko-planske dokumentacije,

- izdavanje urbanisticke saglasnosti, odobrenja za izgradnju i odobrenja za upotrebu za gradevine i radove,

- provodi postupke za rjeSavanje imovinsko - pravnih odnosa,

- uredenje i ustupanje na koristenje gradevinskog zemljista,



uredenje rezima voda, koristenje i zaStita voda,
izgradnja, odrZavanje i rekonstrukeija lokalne putne mreZe,
izgradnja, odrzavanje i rekonstrukcija komunalne infrastrukture na podrucju opcine,
obavlja poslove pracenja i funkcionisanja komunalnih poslova u interesu za opcinu, posebno na realizaciji
projekata komunalne infrastrukture,
vodi evidenciju o stambenim objektima koji su ratom oSteceni i koji su neuslovni za stanovanje,
vréi evidentiranje i procjenu tete na individualnim stambenim objektima,
odrZavanje premjera i katastra nekretnina,
provodenje promjena na zemljistu i kompjutersku obradu podataka na provodenju promjena na
katastarskim planovima i operatu,
upis prava na nekretninama po sluzbenoj duZnosti i po zahtjevu stranaka,
poslove viestatenja i druge poslove iz oblasti katastra u postupcima za koje su nadlezni drugi organi,
odnosno sluzbe,
izdaje uvjerenja i izvode, odnosno kopije podataka premjera i katastra nekretnina,
analizira, inicira ili ucestvuje u izradi opéinskih propisa vezanih za oblasti za koje je osnovano za
pomo¢énika nacelnika, Opd¢inskog nacelnika ili Op¢éinsko vijece,
ostali poslovi komunalne infrastrukture,
vréi i druge poslove iz svog djelokruga kao i poslove koje joj stavi u zadatak Opcinski nacelnik,

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 1 USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA 1 ZADATAKA

VRSTA POZICIJA BROYJ
r.b. DJELATN SLOZENOST RADNOG |IZVRSL
POSLOVI1 ZADACI POSLOVA %Ié"‘ﬁ POSLOVA IZVRSIOCA | “\rrera | ACA
V55, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa
(ko se veednuje sa
MOECTS bodova) ili
drugog ili tredeg ciklusa Upravna
POMOCNIK Bal;cn“_ishog sistema qaavz_nje, o e uP:mu:‘hnik
studiranja, pravai, normativno ; : rukovodioca
1 NACELTA gradevinski, arhitektonski Shneria pravoi i il m lorgana driavne !
ili geodetski fakultet, pet studijsko- 8 sluZhbe
(5} godina radnog staza u analideki
i nakomn sticanja visoke
strufne spreme, odnosno
obrazovanja, poznavanjs
rada na rafunaru
W55, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa
STRUCNI {kaji se vrednuje sa 240ECTS
SAVIETNIK ZA | bodova) ili drugog ili tred Upravno F DirZavni Strudni
% IMOVINSKO cikiusa}BulanjgkuEg sa'ster:: R rjn:guanje s sluFbenik savjetniik 1
PRAVNE POSLOVE | studiranja, Pravai fakultet, i
{3) podine radnog sta¥a,
poznavanje rada na rafumarn
W55, pravni fakultet,
odnosne visoko
obrazovanje prvog, drugog
ili treceg ciklusa
STRUCNI Bolonjskog sistema o o .
3. | SARADNIKZA |studiramja kojisevrednuje| Osnovna | CPErAHTY Slogeni Bt Serwiat 1
URBANIZAM |sa 180 ECTS bodova, jedna smd:;s._ko % sluzbendk saradnik
(1) godina radnog stafa, analiticki
poloZen strudni izpit,
poenavanje rada na
rafmnani
VISI SAMOSTALNI
REFERENT Z£A | VES, pravad ili gradevinski Do r Skrudno
URBANIZAMI  [smjer, polozen strutni ispit| DoPu"s | operativn, i :
4 | KOMUNALNE | jedna (1) godinaradnog | PO°%" | raunovo- Slozeni | NamjeStenik | oo s
POSLOVE, staza, poznavanje radana | oo dstveno
OBRACUNEI rafunaru ) matertjalni
EVIDENCIJE
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V55, geodetski fakultet,
odnosno visoko
obrazovanje prvog, drugog
STRUCNI | ttegciklusa —
SAVIETNIK ZA Eelojskog sistema : operativi, :

5 GEDDETSKE | studiranja koji se vrednuje Osnovna | studijsko- | NajsloZeniji - St 1
POSLOVE sa M0 ECTS badova - ki shuzbenik savjetnik
KATASTAR geodetskog smjera,

NEKRETHINA poloZen strudni ispit, i (3}
godina radnog staka u
struci, poznavanje rada na
raunary
S55-1V stepen, geodetska { Strudno-
VISI REFERENT  [skola, polosen strutniispit| "oPu" | oporapuri | o
B ZA GEODETSKE | deset (10) mjeseci radnog P !m:r admindstrati- D}E] : NamjeStenik | Visi referent 2
POSLOVE stafa, poznavanjeradana | . latnosty | VDO - tehnicki »
racunaru dje poslovi
5551V stepen, peodetski
REPERENT.ZA tehmidar, deset (10) mijeseci
LI dnog iskustva nak Poslovi
» | KATASTARSKIH | ™dnog SR o | Operativno . o
. PODATAKA 1 sticanja odgovarajude pomodne hniki Jednostavni | Namjestenik Referent 1
ODRZAVANJE strufne spreme, poloZen | dijelatnosd
strudnd ispit, vozadka
il e T dozvola B kategorije
Clan 13.
OPIS POSLOVA I ZADATAKA

1. POMOCNIK NACELNIKA

rukovodi i koordinira radom SluZbe,

prima, pregleda i signira postu, daje upute, koordinira i prati izvrienje datih poslova i radnih zadataka iz
djelokruga rada SluZbe,

rjeSava i potpisuje pojedinatne akte iz nadleznosti Sluzbe za koje ima ovlastenje od Op¢inskog nacelnika
(imovinsko pravni poslovi, urbanizam, katastar i sL),

ucestvuje u radu sjednica Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela i to na na¢in da izlaze, obrazlaze i preko
Op¢inskog nacelnika predlaze izradene materijale iz djelokruga rada Sluzbe,

ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave koji su nadlezni za poslove iz djelokruga
rada Sluzbe radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa,

ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i drugim institucijama po pitanju poslova
iz djelokruga rada Sluzbe,

utvrduje konatne tekstove odluka, analiza, izvjestaja, informacija i drugih struénih materijala iz
nadleznosti Sluzbe,

po potrebi vrsi prijem stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

pruZa stuénu pomo¢ u cilju pravilnog obavljanja poslova iz nadleZnosti Sluzbe,

prati propise i stara se o provodenju i izvriavanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka Opéinskog
vijeca i drugih podzakonskih akata iz nadleznosti SluZbe,

odgovoran je za uredno i kvalitetno obavljanje poslova u Sluzbi za svakog drzavnog sluzbenika i
namjestenika i predlaZe ocjenu za njihov rad, odgovoran je za zakonito, azurno i uredno obavljanje
poslova,

stara se o strucnom usavr3avanju i osposobljavanju uposlenika u toku rada,

stara se 0 pravilnom koriStenju sredstava za rad,

utvrduje povrede radne duznosti,

obezbjeduje radnu disciplinu i blagovremeno izvriavanje tekuceg rada iz nadleZnosti Sluzbe i vrsi
kontrolu vrienja poslova,

prati i ucestvuje u predlaganju i realizaciji opé¢inskih projekata u skladu sa Strategijom razvoja opéine,
prati implementaciju Strategije i sudjeluje u njenom izvréenju,

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i po nalogu Opcinskog nacelnika.
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2. STRUCNI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

po potrebi vréi prijem stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja u pitanjima iz opisa radnog mjesta

vodi upravni postupak za promjene u katastarskom operatu,

pruza struénu pomod gradanima,

priprema i dostavlja podatke iz svog djelokruga drugim organima,

ucestvuje u izradi opdih akata iz djelokruga rada Sluzbe,

vodi postupke u rjeSavanju imovinsko-pravnih odnosa, obavlja uvidaje na licu mjesta, vodi usmene
rasprave, i izraduje prijedloge svih rjeSenja u ovoj oblasti,

satinjava odgovore na tuzbu, kad se pokrene upravni spor,

ostvaruje saradnju sa Opéinskim pravobranilastvom i komisijama Opéinskog vijeta u poslovima
rjesavanja imovinsko-pravnih odnosa, kao i nadleZnim kantonalnim i federalnim organima iz imovinsko-
pravne oblast,

izraduje prijedloge normativnih akata iz imovinsko-pravne oblasti,

vodi postupak preuzimanja i dodjela 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 koriS¢enja zemljista radi gradenja,

vodi postupak utvrdivanja prometa nedovrienog objekta,

vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluZbenosti, privremeno zauzimanje gradevinskog zemljista i
pripremne radnje za sprovodenje eksproprijacije gradevine,

vodi postupke eksproprijacije nekretnina,

vodi usmene rasprave oko utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja i safinjava sve zapisnike iz upravnog postupka,
obavlja uvidaj na licu mjesta radi utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja,

vodi usmene rasprave za odredivanje naknade vlasnicima za eksproprisane nekretnine, poziva i saslusava
stranke, viestake (geodetske, gradevinske, poljoprivredne i dr.struke) i ostale u¢esnike u postupku,

vréi i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

3. STRUCNISARADNIK ZA URBANIZAM

vodi prvostepeni upravni postupak po zahtjevima za izdavanje urbanisticke saglasnosti, lokacijske
informacije, odobrenja za gradenje, tehnitki pregled i izdavanje upotrebne dozvole,

vréi izradu nacrta rjeSenja o visini trofkova naknade za uredenje gradevinskog zemljista i rente,
priprema pisane obavijesti za fizi¢ka ili pravna lica i drzavne institucije i druge subjekte o ¢injenicama i
podacima kojim raspolaZe SluZba,

sastavlja izviestaje, informacije i obavijesti, koji se odnose na poslove iz nadleZnosti njegovog radnog
mjesta,

udestvuje u izradi nacrta i prijedloga op¢inskih i drugih propisa iz nadleZnosti njegovog radnog mjesta,
prima stranke i daje im strufna objagnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz
nadleznosti prostornog uredenja i gradenja,

izraduje sluZzbena akta koja u upravnom postupku potpisuju stranke u postupku (izjave, saglasnosti,
slufbene zabiljeske i sl.),

vodi internu evidenciju upravnih predmeta i sastvlja mjesetne i druge izvjeStaje o toku rjeavanja i
rjefenosti upravnih predmeta i dostavlja ih pomocniku nacelnika,

vr&i uvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je traZena izgradnja u skladu sa planskim dokumentom i drugim
uslovima /odstojanje od susjeda, poloZaj u odnosu na saobracajnicu i dr./ utvrdenim za taj prostor,
utvrduje urbanisticko-tehnicke uslove u postupku izdavanja urbanistitke saglasnosti i lokacijske
informacije na osnovu kojih se izraduje tehnitka dokumentacija za radove na izgradnji, dogradnji,
rekonstrukciji i sanaciji objekata (stambenih, poslovnih, proizvodnih, objekata komunalne infrastrukture),
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pribavlja stru¢na misljenja i saglasnosti nadleznih kantonalnih i federalnih organa i institucija i privrednih
organizacija potrebnih za utvrdivanje moguénosti izgradnje i odredivanje urbanistitko-tehni¢kih uslova
za izgradnju objekata,

vodi adresni registar i odreduje kuéne brojeve novoizgradenih objekata,

snima i prati stanje u oblasti komunalne infrastrukture i saobracaja,

koordinira rad i saraduje sa nadleZnim komunalnim organizacijama, javnim preduzeéima, prije svega JKP
"VIS" Doboj Jug, JP "Elektrodistribucija" u razrjesavanju pitanja i problema iz navedenih oblasti na
podrudju opéine,

kontaktira sa OS5 CZ u vezi sa angaZzovanjem pripadnika jedinica civilne za&tite na poslovima u oblasti
komunalne infrastrukture,

utvrduje tehnicke uslove za izradu tehnicke dokumentacije za izgradnju, rekonstrukciju i sanaciju objekata
komunalne infrastrukture, saobracaja i sanaciju Klizista,

prikuplja izvjestaje o prokopima javnih poviding, i o istim salinjava sluzbenu evidenciju, te sadinjava i
ostale evidencije iz komunalne djelatnosti koje su u nadleznosti Opéine,

saraduje sa mjesnim zajednicama sa posebnim teziitem na prakticnom funkcionisanju rada javnih
preduzeca u oblasti komunalne infrastrukture,

prati implementaciju Strategije i sudjeluje u njenom izvrienju,

vriiidruge poslove koji mu se stave u zadatak od strane neposrednog rukovodioca.

4. VISISAMOSTALNI REFERENT ZA URBANIZAM, KOMUNALNE POSLOVE, OBRACUNE |
EVIDENCIJE

vrsi uvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je traZena izgradnja u skladu sa planskim dokumentom i drugim
uslovima (odstojanje od susjeda, poloZaj u odnosu na saobracajnicu i dr.) utvrdenim za taj prostor,
utvrduje urbanisticko-tehnicke uslove na osnovu kojih se izraduje tehnitka dokumentacija za radove na
izgradnji, dogradnji, rekonstrukeiji i sanaciji objekata (stambenih, poslovnih, proizvodnih, komunalne
infrastrukture i si),

VISi pripreme u postupku izrade rjeSenja o urbanistickoj saglasnosti, odobrenja za gradenje i odobrenja za
upotrebu stambenih i ostalih objekata,

ucestvuje u radu komisije za tehnicki prijem objekata ispred sluzbe,

vIsi obracun naknada za uredenje gradevinskog zemljista, dodijeljeno gradsko zemljiste na koristenje u
svthu gradenja, dodijeljeno gradevinsko zemljita u zakup, kao i naknada obradunatih za zauzimanje
javnih povrsina,

vodi evidenciju obracunatih naknada za uredenje gradevinskog zemljista, dodijeljenog gradskog zemljista
na koristenje u svrhu gradenja, dodijeljenog gradevinskog zemljista u zakup, kao i naknada obatunatih
za zauzimanje javnih povréina,

priprema pisane obavijesti za fizi¢ka ili pravna lica i drfavne institucije i druge subjekte o ¢injenicama i
podacima kojim raspolaze,

radi na izradi nacrta ugovora kojim se regulide naéin naplate trogkova uredenja gradskog gradevinskog
zemljista,

sastavlja izvjestaje, informacije i obavijesti, koji se odnose na poslove iz svoje nadleZnost,

prima stranke i daje im objadnjenja i upute o pitanjima iz svoje nadleZnosti,

vodi internu evidenciju upravnih predmeta i sastavlja mjesecne i druge izvje$taje o toku rjefavanja i
rijeSenosti upravnih predmeta,

vrsi unos podataka s ciljem umanjenja, odnosno povecanja zakupa u skladu vaZeéim propisima,
kontrolise i evidentira naplatu zakupnine uz koordinaciju sa organizacionom jedinicom za radunovodstvo
i budzet,

priprema podatke za izradu izvjestaja i analiza iz svoje oblasti,

odgovara na zahtjeve gradana koji se obracaju za pomoé u sanaciji stambenih jedinica,

snima i prati stanje u oblasti komunalne infrastrukture i saobracaja, pravi analize stanja po pojedinim
segmentima, kao i programe aktivnosti na poboljsanju funkcionisanja u navedenoj oblasti,

koordinira rad i saraduje sa nadleznim komunalnim organizacijama, javnim preduzeé¢ima, prije svega JKP
"VIS" Doboj Jug, JP "Elektrodistribucija” u razrjefavanju pitanja i problema iz navedenih oblasti na
podrudju opéine,



kontaktira sa O8 CZ u vezi sa angaZovanjem pripadnika jedinica civilne zatite na poslovima u oblasti
komunalne infrastrukture,

radi u Komisiji za procjenu Steta,

utvrduje tehnitke uslove za izradu tehnitke dokumentacije za izgradnju, rekonstrukciju i sanaciju objekata
komunalne infrastrukture, sacbracaja i sanaciju klizista,

vodi evidenciju obiljezavanja ulica i brojeva i vrsi nadzor nad promjenama istih,

prikuplja izvjestaje o prokopima javnih povrsina, i o istim sadinjava sluZbenu evidenciju, te satinjava i
ostale evidencije iz komunalne djelatnosti koje su u nadleznost Opcine,

saraduje sa mjesnim zajednicama sa posebnim teZiftem na praktinom funkcionisanju rada javnih
preduzeca u oblasti komunalne infrastrukture,

vrii i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

5. STRUCNISAVJETNIK ZA GEODETSKE POSLOVE I KATASTAR NEKRETNINA

vrii poslove viestatenja i davanje struénog nalaza sa misljenjem u pogledu utvrdivanja oblika i povrsina
gradevinske parcele, utvrdujuci sporne mede za potrebe upravnog postupka,

vr3i geodetsko snimanje parcela i objekata i odredivanje visina tehnickim i detaljnim nivelmanom,

vréi vjestatenje u sudskim predmetima ako je odreden za sudskog vjestaka,

vréi iskoléenja objekata i zemljista (uslovno cijepanje) i prenos projekta na teren,

utvrduje ljestvicu katastarskog prihoda,

organizuje i ufestvuje u aktivnostima ustrojavanju katastra i digitalnog geodetskog plana,

vréi kontrolu i prijem radova spoljnih saradnika,

aktivno udestvuje u izradi odluka, analiza, izvjestaja, informacija i drugih struénih materijala iz
nadleZnosti Sluzbe,

udestvuje u rjesavanju tehnicki najsloZenijih slucajeva,

vrsi kontrolu primjene odluke o naknadama,

uestvuje u radu komisija, sudova i drugih organa kao vjestak - geometar,

izraduje jednostavnije programe za automatsku obradu podataka,

vrii mjerenje i ratunanje geodetske mreZe za manje lokalitete,

vréi parcelaciju i rafunanje povréina iz koordinata i na detaljnim listovima polarnom metodom i mjera sa
plana,

vréi obracun katastarskog prihoda za svaku katastarsku Cesticu radi razreza poreza od poljoprivredne
djelatnosti,

provodi promjene u katastarskim planovima, te promjene u spisku parcela i ratunanju povrsina,

vréi parcelaciju na katastarskim i zemljisno-knjiznim planovima i usaglasava podatke sa zemljisno-
knjiznim stanjem,

izraduje prijavne listove za zemljisno- knjizni ured i katastar nekretnina,

vrsi mjerenje geodetske mreZe na terenu, radi plan radunanja i ra¢una geodetsku mrezu,

vréi registraciju i numeraciju novoodredenih tacaka,

izraduje i dopunjuje skice geodetske mreZe,

obavlja poslove iz primjenjene geodezije,

nanosi na detaljne planove prikupljenog materijala na terenu, vrsi parcelaciju na zemljistu, te ratunanje
povrsina iz originalnih mjera na katastarskim planovima,

radi na odrZavanju digitalnih geodetskih planova,

vr$i perioditno arhiviranje i zastitu podataka geodetskog digitalnog plana,

¢lan Komisije za identifikaciju parcela prilikom izdavanja urbanisticke saglasnosti i odobrenja za izgradnju
objekta,

izrada skica lokacija na osnovu koje se izdaje urbanistitka saglasnost i odobrenje za izgradnju, iskol¢avanje
objekata,

utvrduje obuhvate regulacionih planova,

svi ostali poslovi vezani za rad urbanista na terenu,

vréi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
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6. VISI REFERENT ZA GEODETSKE POSLOVE

izraduje prijavne listove A i B,

prikuplja podatke na terenu putem geodetskog snimanja i mjerenja novonastalog stanja,

vrsi obratun naknada za uradene geodetske usluge,

vrsi provodenje promjena na katastarskim planovima, indikacionim skicama i operatu,

pruza pomo¢ strankama kod uvida u operat,

vrsiizradu geodetskih situacija sa iscrtavanjem na geodetskoj podlozi,

vrsi identifikaciju na planovima uz pomo¢ racunara na novom premjeru i uporeduje stanje sa starim
premjerom,

po potrebi radi i iscrtava kopije katastarskih planova za naruéioce tih kopija,

po potrebi izdaje iz ratunara prepise posjedovnih listova na zahtjev stranaka,

vrsi prijem stranaka i iscrtava kopije katastarskih planova za naruéioce tih karata,

po potrebi vrsi uvid u katastarske planove i operat na zahtjev stranke i pruza pomo¢ pri uvidu,

vrsi identifikaciju parcela na planovima starog i novog premjera,

obavlja kancelarijske i tehnitke poslove vezane za prijem prijava o promjenama na zemljistu,

vréi provodenje nastalih promjena kroz katastarski operat i aZurira katastarski operat,

vrsi upravne poslove vezane za promjene podataka o posjedu nad nekretninama u katastarskom operatu,
salinjava spiskove promjena na zemljistu, zgradama i drugim objektima na osnovu kojih se provode
promjene u katastarskom operatu,

vrsi Sifrovanje podataka o nekretninama,

radi na otpisu i prepisu katastarskog prihoda,

priprema sve statisticke podatke vezane za nekretnine,

vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

7. REFERENT ZA OBRADU KATASTARSKIH PODATAKA I ODRZAVAN]JE ZBIRKE ISPRAVA

provodi promjene alfanumerickih podataka u softveru katastra,

izdaje izvode po provedenim promjenama iz baze podataka,

arhivira predmete nakon pravosnaznosti rjeSenja o promjenama,

vrii prijem zahtjeva koji se odnose na ove poslove,

vrsi izdavanje potvrda o prijemu istih,

upisuje sve promjene i zahtjeve u knjigu UP-1 i internu knjigu za sve vrste postupaka iz djelokruga rada
sluzbe,

vodi evidenciju o izdatim aktima (djelovodnik predmeta i akata),

izdaje na revers i kopira podatke iz zbirke isprava,

izdaje propisanu dokumentaciju koja se odnosi na evidenciju o nekretninama,
prati rokovo o izvrienju zahtjeva iz oblasti djelokruga rada,

saCimjava izvjeStaje o podacima iz djelokruga rada,

sacinjava informacije i vodi sve vrste evidencija iz djelokruga rada Sluzbe,
otprema postu, skenira dokumenta i priprema predmete za arhivu,

arhivira predmete iz djelokruga rada,

obavlja i sve druge poslove po nalogu rukovodeceg drzavnog shuZbenika,
obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog nacelnika,

24. SLUZBA ZA BUDZET, FINANSIJE I PRIVREDU

Clan 14.
Sluzba za budzet, finansije i privredu vréi sliedece poslove i zadatke;

- izvriava i obezbjeduje izvrSavanje zakona i drugih propisa u okviru prava i duZnosti opéine u oblasti

finansija, ratunovodstva, budzeta, kapitalnih investicija, privrede, poljoprivrede i drugih oblasti za koje je
osnovana,



nosilac je izrade budZeta, prati i stara se o realizaciji budzZeta, priprema izvjeStaje i provodi javne rasprave
o budzetu,

predlaze konstrukciju finansiranja kapitalnih investicija,

obavlja studijsko-analiticke i informaciono-dokumentacione poslove,

analizira, inicira ili u¢estvuje u izradi propisa, priprema prijedloge op¢inskih propisa vezanih za oblasti za
koje je osnovana za Opéinskog nacelnika ili Opéinsko vijece,

ulestvuje u realizaciji programa razvoja i predlaZe mijere za unapredenje stanja u privrednim
djelatnostima, posebno u oblasti male privrede, odnosno samostalnog privredivanja,

rjeSava u upravnim stvarima i preduzima upravne i druge mjere u okviru svoga djelokruga,

prati i sprovodi zakone, propise i druge opée akte iz oblasti finansija i racunovodstva,

izrada nacrta budZeta, plana vanbudzetskih sredstava, rebalansa budZeta i privremeno finansiranje,

prati i predlaze mjere za sprovodenje budZeta i drugih akata,

sadinjavaju se analiti‘ko-informativni i informativni materijali za Op¢inskog nacelnika, Opéinsko vijece,
Kantonalne organe uprave, te izradu statistickih podataka za Federalne organe u skladu sa zakonom,
vodenje knjigovodstvene evidencije sredstava, izvora sredstava, prihoda i rashoda,

sastavljanje obratuna u zakonom predvidenim rokovima,

raéunovodstveni poslovi i poslovi blagajne,

izrada prijedloga opcih akata iz oblasti finansija,

prati i proucava problematiku i propise u oblasti ekoloske zastite,

analizira, inicira ili uéestvuje u izradi dugorocnih, srednjoroénih i kratkoro¢nih planova razvoja opcine,
koordinira i ostvaruje saradnju sa Biznis servis centrom, regionalnim ekonomskim zajednicama, te
kantonalnim, federalnim i drZzavnim resornim ministarstvima,

daje ideje i predlaze rjeSenja za pojedine razvojne procese, a narocito one koji su u toku,

prati i nadzire realizaciju projekata, kandidira nove projekte, saraduje sa donatorima, bankama i
izvodacima radova,

ostvaruje saradnju sa susjednim opéinama u vezi rjeSavanja zajednickih investicijskih, komunalnih,
infrastrukturnih i drugih pitanja od zajednickog interesa,

prati i vodi evidenciju o ukupnim kapitalnim ulaganjima na podrudju opcine,

ostvaruje saradnju sa NVO, posebno sa strukovnim udruZenjima gradana i organima mjesnih zajednica,
provodi javne rasprave za planove i programe kapitalnih ulaganja, ukljucujuéi i druge metode
participativnosti gradana,

obavlja poslove vezane za primjenu zakonskih odredbi koje tretiraju Zakon o javnim nabavkama u djelu
kojim su zaduZeni od strane rukovodioca,

vréi struéne, administrativne i druge poslove za organe mjesnih zajednica,

osigurava javnost rada organa mjesnih zajednica,

afirmise i podstite neposredno uéestvovanje gradana u odlu¢ivanju o lokalnim poslovima,

prati stanje, preduzima mjere za stvaranje povoljnog ambijenta za razvoj privrede i poljoprivrede, te bolju
iskoristenost resursa opdine,

ufestvuje u realizaciji programa razvoja i predlaZe mijere za unapredenje stanja u privrednim
djelatnostima, posebno u oblasti male privrede, odnosno samostalnog privredivanja,

rjesava u upravnim stvarima i preduzima upravne i druge mjere za oblasti za koje je osnovano,

vodi brigu o prirodnim i privrednim resursima opéine i razvoju programa za unapredenje stanja u ovoj
oblasti,

vodi registre samostalnih privrednika-obrtnika opcine,

udestvuje u predlaganju i sprovodi utvrdenu politiku u oblasti gazdovanja i upravljanja poslovnim
prostorima, kao i kontrolu racionalnog koristenja prostora koji su vlasnidtvo opcine (vodi evidenciju,
provodi postupak dodjele, prati stanje u oblasti, preduzima mjere i odgovorno je za provodenije istih),
obavlja i druge upravne i struéne poslove odredene federalnim, kantonalnim i op¢inskim propisima,

vréi i druge poslove iz svog djelokruga, kao i poslove koje joj stavi u zadatak Op¢inski nacelnik.
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SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA I USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA I ZADATAKA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA

1.

POMOCNIK NACELNIKA

- rukovodi i organizuje rad SluZbe,
- potpisuje pojedinacne akte iz nadleZnosti SluZbe za koje ima ovlastenje,
- udestvuje u radu sjednica Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela i to na nadin da izlaze, obrazlaZe i

predlaze izradene materijale iz djelokruga rada Sluzbe,
- ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave koji su nadlezni za poslove iz djelokruga

. VESTA POZICTIA BROJ
i
th. | POSLOVIIZADACI | USLOVIZAVRSENIE | sy | GRUPA | o ypnost vatioe, | RADNOG |IZVRSIL
OST1 ) MIESTA ACA
VS5 -VII stepen struéne
spreme ili visoko
obrazovanje prvog,
drugoy ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema Studijsko- . Pomodnik
; POMOCNIK studiranja kojise | amalitickii | o | ROSOVOAEE o uodioca
3 NACELNIEA vrednuje sa najmanje 240 i strufno - Ajeaieny d . organa drZavng 1
ECTS bodova - operativai mebenik sluzbe
ekonomske struke, pet
{2) godina radnoyg staza,
poznavanje rada na
rafunaruy
VS5 - VII stepen strucne
spreme, ekonomski
fakultet odnosno visoko
abrazovanje prvog
SIRUCNL | aema jar ot Drtavni | Seue
olonjskog sistema ibck 1 : Vi Cnd
% BUE&E%?FEI{E%%HE studiranja koji se e strudng- Hlag shuZbenik saradnik 1
vrednuje sa 180 ECTS operativni
bodova - ekonomski
smier, jedna (1) godina
radnog stafa, pornavanje
rada na rafunaru
555 - IV stepen,
VISI REFERENT ekonomska gkola, Dopunski
ZA POSLOVE pologen strudni ispit, poslovi  |[Rafonovodstvol  Dhelimadno : z i
% BUDZETAL  |deset (10) mjesect radnog| ocenovne |nomaterfalni| elogers | NowysStenik | Visireferent | 1
RACUNOVODSTV A | staZa, pornavanjerada | djelamost
na rafunaru
VISI REFERENT ZA
POSLOVE 555 - [V stepen,
4 Eggﬁﬁi;éﬁ?& pm suuﬁﬁ?:;rit, Dpu:fslavi [Fatunovodstvol Djelimitno Nanesterik | Visi referent 1
) I VODENJE deset (10) radnog staZa, | osnovne | no-materfjalnd slofeni ey
KNJIGOVODSTVA poznavanje rada na djelatnost
JESNIH ZAJEDNICA retunarh
V58, ekonomskog ili
VISI SAMOSTALNI | tehpicki smier, polozen | Dopunski
& REFERENT ZA struéni ispitjedna (1) | poslovi [Ratunovodstvol g o . Namriesterke | Vi3t samostalni|
-+ |KNIIGOVODSTVENE | andina radnog stasa, osnovne | no-materijalnd e referent
POSLOVE poznavanje rada na djelatnosti
rafunaru
555 - [V stepen,
ekonomska, gimnazija ili :
VISI REFERENT ZA | srednja tehmicla Skola, | Dopuneid | Strucao o
6. PRIVREDU | polozen struciispit, | PoS O | OFeEH | K e | NamjeStenik | Visireferent | 1
POLJOPEIVEEDU  |deset (10) mjeseci radnog dlelatnostt | vno-tehniti
staa, poznavanje rada J
na rafunaru
Clan 15.
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rada Sluzbe radi rjeSavanja pitanja od zajednitkog interesa,

ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i drugim institucijama po pitanju poslova
iz djelokruga rada SluZbe,

utvrduje kona¢ne tekstove odluka, analiza, izvjeStaja, informacija i drugih stru¢nih materijala iz
nadleZnosti SluZbe,

po potrebi vrsi prijem stranaka i daje odgovarajuca objadnjenja u pitanjima iz nadleZnosti Sluzbe,

pruZa struénu pomo¢ u cilju pravilnog obavljanja poslova iz nadleZnosti Sluzbe,

prati propise i stara se o provodenju i izvr$avanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka Op¢inskog
vijeca i drugih podzakonskih akata iz nadleZnosti Sluzbe,

vodi upravni postupak i fjeSava upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku, izraduje rjeSenja o
registraciji samostalne trgovinske radnje, samostalne ugostiteliske radnje, rjeSenja samostalnih
autoprevoznika, samostalnih auto kola, samostalnih obrtnika, izdaje namjensku saglasnost, te rjesenja o
prestanku i drugim statusnim promjenama registrovanih samostalih djelatnika,

udestvuje u izradi informacije i materijala o pitanjima iz ove oblasti o kojima Sluzba prema svom programu
rada i programima Opé¢inskog nacelnika i Opéinskog vijeca treba da podnese izvjestaj,

udestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga odluke o izvrSavanju budZeta opéine,

vréi poslove na izradi budZeta opéine, rebalansa budzeta i odluke o privremenom finansiranju i dostavlja
ga Opéinskom nacelniku i Opéinskom vijecu na usvajanje,

udestvuje u izradi programa rada, izvjestaja o radu i drugih materijala iz nadleZnosti Sluzbe,

izraduje informacije i analize o izvrienju budZeta (periodi¢no - kvartalno i godisnje),

prati plan i realizaciju budzeta,

pruZa struénu pomo¢ izvrdiocima budZeta u svim opéinskim sluzbama za upravu i struénim sluzbama i
tako obezbjeduje pravilno vrienje tih poslova,

vréi formalno-pravnu kontrolu primljene dokumentacije za placanje i pracenje namjenskog trodenja
sredstava,

saraduje sa svim organima vezanim za knjigovodstveno-ratunovodstvene i finansijsko- materijalne
propise,

sastavlja zavréne raune i periodi¢ne obradune za sve korisnike za koje se vodi knjigovodstvena evidencija,
prati izvrienje plana budzeta i o tome periodi¢no i po potrebi izvjeStava Opcinskog nacelnika i Opcinsko
vijece,

prati i kontrolie prispjece i koristenje vanbudZetskih sredstava i o tome izvjedtava Opcinskog nacelnika,
redovno informise Opéinskog nac¢elnika o raspolozivim finansijskim sredstvima,

prisustvuje seminarima i drugim sastancima organizovanim iz oblasti finansija,

satinjava izvjestaje i dostavlja podatke o utrodku budzZetskih sredstava po zahtjevu kantonalnih organa,
stara se o strunom usavriavanju i osposobljavanju uposlenika u toku rada,

stara se o pravilnom koristenju sredstava za rad,

utvrduje povrede radne duznosti,

obezbjeduje radnu disciplinu i blagovremeno izvriavanje tekuceg rada iz nadleZnosti SluZbe i vrsi
kontrolu vrienja poslova,

prati i u¢estvuje u predlaganju i realizaciji opéinskih projekata u skladu sa Strategijom razvoja opcine,
prati implementaciju Strategije i sudjeluje u njenom izvrienju,

vrii i druge poslove koje odredi Opéinski nacelnik.

2. STRUCNI SARADNIK ZA BUDZET I FINANSIJE

Obavlja sljedece poslove:

saraduje sa Opéinskim pravobranilastvom, te pismenim putem dostavlja sve neophodne podatke 1
informacije;

saraduje sa Federalnim i Kantonalnim Ministarstvom finansija, Upravom za indirekino oporezivanje i
Poreznom upravom u oblasti svojih poslova;

udestvuje u izradi Izvjestaja o izvrienju budzeta (perioditnog i godidnjeg) za Opénsko vijeCe;

utestvuje u izradi Nacrta, Prijedloga i Rebalansa budZeta i nacrta i prijedloga Odluke o izvrSenju budZeta,
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