SLUZBENE NOVINE
OPCINE JAJCE

26. april / travanj 2012. godine
Broj: 3 JAJCE Godina: XI

Na osnovu ¢lana 52. stava 1. tatka 3. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine («Sl. novine F
B i H» broj 35/05), ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH (,,SI. novine FBiH", broj 49/06) ,
Clana 75. stav 4. Zakona o drZzavnoj sluzbi u Federaciji BiH («Sluzbene novine FBiH», br. 2903, 23/04,3904,54/04, 67/05,
8/06 i 4/12), i Clana 76. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u FBiH ("Sluzbene novine FBiH" broj 49/05)
i Clana 108. Statuta opcine Jajce (SI. novine opéine Jajce broj 3/08) Opéinski nacelnik donosi

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI OPCINSKIH SLUZBI ZA UPRAVU
OPCINE JAJCE

Preciséeni tekst

I OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
Ovim pravilnikom ureduju se :

osnovne odredbe,

unutraSnja organizacija Opéinskih sluzbi za upravu i njihova nadleznost,

sistematizacija radnih mjesta,

rukovodenje Opéinskim sluzbama za upravu, ovlaStenja i odgovornost u vrsenju poslova,
saradnja u obavljanju poslova i zadataka,

programiranje i planiranje rada,

radni odnosi, pripravnici i disciplinska odgovornost,

drZavni sluzbenici s posebnim ovlaStenjima,

ostvarivanje javnosti rada.

©CoNoa~wNE




Broj 3 = Stranica 2 SluZzbene novine Opcine Jajce 26. april/travanj 2012. godine

Clan 2.

Ovim pravilnikom osiguravase da se unutraSnja organizacija i nacin rada Opcinskih sluzbi zaupravu zasniva na nacelima:
zakonitosti, transparentnosti, javnosti, odgovornosti, u€inkovitosti, ekonomicnosti, profesionalne nepristrasnosti i politicke
neovisnosti.

Opcinske sluzbe za upravu poslove iz svoje nadleZznosti vr§e samostalno, u granicama ovlastenja utvrdenih u ustavu,
zakonu i drugim propisima.

Clan 3.
Poslove osnovne djelatnosti koji su zakonom i drugim propisom stavljeni u nadleznost Opcinskih sluzbi za upravu obavljat

¢edrzavni sluZbenici.
Poslove administrativno-tehnicke i pomocne djelatnosti u Opcinskim sluzbama za upravu obavljat ¢e namjeStenici.

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | DJELOKRUG RADA OPCINSKIH SLUZBI ZA UPRAVU

Clan 4.

Poslove iz ¢lana 3. Pravilnika vrSe Opcinske sluzbe za upravu i kabinet Opéinskog nacelnika.
Clan 5.

Opcinske sluzbe za upravu su:

SluZba graditeljstva/urbanizma, prostornog uredenja, geodetskih, katastarskih i imovinsko-pravnih poslova,
SluZba stambeno-komunalnih poslova, obnove, raseljenih osoba i izbjeglica,

SluZba finansija/financija,

SluZba privrede/gospodarstva,

Sluzba opce uprave i drustvenih djelatnosti,

Sluzba civilne zastite.

o0 k~wpE

Poslovi sekretara Opéinskog vijeca i nacelnika, inspekcijskog nadzora iz nadleznosti opc€ine, poslovi informiranja, odredeni
administrativno-tehnicki i pomoc¢ni poslovi obavljaju se u kabinetu Opcinskog nacelnika. U kabinetu Opéinskog nacelnika
organiziraju se i savjetnicki poslovi.

Clan 6.

SluZba graditeljstva/urbanizma, prostornog uredenja, geodetskih, katastarskih i imovinsko-pravnih poslova vrsi upravne,
normativno-pravne, studijsko-analiticke i stru¢no-operativne poslove koji se odnose na:

- planiranje, izgradnju i uredenje zemljista za izgradnju,

- pripremu, provedbu i primjenu prostornog plana Opéine,

- izradu urbanistiCko-planske dokumentacije kojom se utvrduju uvjeti i nacin za plansko koriStenje prostora,
izgradnju naselja i objekata od vaznosti za Opcinu, zastitu i unapredenje okoliSa, odredivanje tijela za njihovu
provedbu i utvrdivanje urbanisticko-gradevinskih mjera za zaStitu stanovniStva i materijalnih dobara od
elementamih nepogoda i ratnih djelovanja,

- izdavanje urbanistickih suglasnosti, odobrenja za izgradnju i odobrenja za upotrebu gradevine i gradevinskih
radova,

- zaltitu prirodnog okoliSa i koordinaciju aktivnosti na istraZivanju, planiranju, finansiranju i praéenju stanja i
obnovu ratom unistenog graditeljskog naslijeda na podrucju opcine,

- prostorno planiranje deponija za odlaganje otpada,

- koncipiranje programa naucno-istrazivackog rada od vaznosti za prostorni i drudtveni razvoj u skladu sa
strategijom razvoja Federacije, Kantona i Opéine,

- pripremanje propisa u vezi s utvrdivanjem stambene politike, ukljucujuci donoSenje propisa koji se odnose na
uredenja i izgradnju stambenih objekata,

- pripremanje nacrta propisa o koristenju zemljista ukljucujuci zoniranje,
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- planiranje, programiranje, projektovanje, koristenje i zastitu prostora,

- izradu prostorno-planske i urbanisticko-tehnicke dokumentacije , osim poslova koji su zakonom stavljeni u
nadleznost Federacije i Kantona,

- geodetsko-katastarske poslove od vaznosti za odbranu,

- komasaciju zemljiSta i premjeravanje zemljiSta za posebne potrebe,

- imovinsko pravne i druge stvarno-pravne odnose na nekretninama i pravima na nekretninama,

- imovinsko-pravne poslove u vezi s nekretninama na kojima Opc¢ina ima pravo raspolaganja i davanja prijedloga za
reprivatizaciju imovine,

- odrzavanje javnih lokalnih i nekategorisanih puteva,

- izradu tehni¢ke dokumentacije za rekonstrukciju i odrZzavanje javnih lokalnih i nekategorisanih puteva,

- godisnje planove rada o izvrsavanju poslova, analize izvrSenja poslova i izvjestaja o radu,

- idruge poslove iz oblasti urbanizma, prostornog uredenja, geodetskih, katastarskih i imovinsko-pravnih poslova
koji suzakonom propisani i stavljeni u nadleznost Opcinskog organa uprave.

Clan 7.

Sluzba stambeno-komunalnih poslova, obnove, raseljenih lica i izbjeglica vrSi upravne, normativno pravne, studijsko-
analitiCke i stru¢no-operativne poslove koji se odnose na:

- povrat stanova na kojima postoji stanarsko pravo,

- otkup stanova Ciji je vlasnik ili pravni nasljednik Opcina,

- oblast stanovanja u objektima zajedni¢kog stanovanja,

- pruzanje pravne pomoci gradanima iz oblasti koje pokriva sluzba,

- uspostavu komunalnog reda,

- donoSenje rjeSenja o obavezi pla¢anja komunalne naknade,

- utvrdivanje programa obavljanja usluga zajednicke komunalne potro3nje,

- strukturu finansiranja elemenata zajedni ke komunalne potro3nje,

- stanje u oblasti individualne komunalne potrosnje,

- strucni nadzor u komunalnoj oblasti,

- priznavanje i prestanak statusa raseljenih lica,

- pracenje ostvarivanja pravaraseljenih lica,

- obnovu objekata infrastrukture,

- obnovu stambenih objekata,

- vodenje evidencija iz oblasti za koje je zaduZena sluZba i izdavanje uvjerenja,

- godisnje planove rada o izvrsavanju poslova, analizu izvrSenja poslova i izvjestaj o radu,

- i druge poslove iz oblasti stambeno-komunalnih poslova, obnove, raseljenih lica i izbjeglica koji su zakonom
propisani i stavljeniu nadleznost opéinskog organa uprave.

Clan 8.
Sluzba finansija/financija vrSi normativno-pravne, studijsko-analiticke, i struéno-operativne poslove koji se odnose na :

- neposredno planiranje, pracenje i usmjeravanje poslova i zadataka iz oblasti budZeta/proraCuna i raunovodstva iz
nadleznosti opéine i prenesenih poslova visih nivoa viasti,

- ubiranje i raspodjelu javnih prihoda,

- izradu prijedloga akata iz oblasti finansija,

- prikupljanje podataka od opcinskih sluzbi, budZetskih korisnika i nevladinih organizacija,

- pracenje izvrSenja budZeta/proraCuna i predlaganje mjera za spreCavanje prekoraCenja planiranih i raspoloZivih
sredstava,

- iniciranje programa razvoja i mjera zaunapredenje stanja u ovoj oblasti,

- andiziranje finansijskih mogucnosti opc€ine, zaduzenja opéine i neposrednu saradnju sa finansijskim
institucijama,

- sacinjavanje informacija, analiza i izvjeStaja iz oblasti finansijsko raGunovodstvenih poslova i predlaganje rjeSenje
za preraspodjelu i dodatne izvore prihoda,

- blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa vazeéim zakonskim propisima i medunarodnim ratunovodstvenim
standardima (MRS),

- godisnje planove rada o izvrsavanju poslova, analizu izvrSenja poslova i izvjestaj o radu,

- idruge poslove iz oblasti finansija/financija koji su zakonom propisani i stavljeni u nadleZznost Opcinskog organa
uprave.
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Clan 9.

SluZba privrede/gospodarstva vrsi upravne, normativno-pravne, studijsko-analiticke i stru¢no-operativne poslove koji se
odnose na:

- pratenje proizvodnje i poduzimanje odgovarajuéih mjera u industriji, energetici i rudarstvu na podrucju Opcine,

- pracenje koriStenja prirodnih bogatstava u skladu sa propisima Federacije i Kantona,

- rjeSavanje u upravnim stvarima u okviru svoje nadleznosti, te vodenje propisane sluzbene evidencije i izdavanje
uvjerenja o €injenicama na temelju sluzbenih evidencija,

- izradu, provedbu i pratenje programa iz strateSkog plana,

- organizaciju, unaprjedenje, izradu i pracenje istrazivackih projekata u oblasti privrede,

- utvrdivanje politike razvitka turizma i koristenja turistickih resursa,

- uredenje lokalnog saobracaja,

- registriranje i uskladivanje linija i redova voZnje na lokalnom nivou,

- izradu prometne osnove opcine u skladu s prometnom osnovom Kantona,

- izradu analiza o sigurnosti saobracaja na podrucju opcine,

- pripremanje propisa u okviru cjelokupne privredne politike, te podsticanja privrednog i druStvenog razvoja
opéine,

- godisnje planove rada o izvrSavanju poslova, analizu izvrSenja poslova i izvjeStaj o radu,

- druge poslove iz svoje nadleznosti u skladu sa zakonom.

Clan 10.

Sluzba opce uprave i drustvenih djelatnosti vrsi upravne, normativno-pravne, studijsko-analiticke i struéno-operativne
poslove koji se odnose na:

- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje upravnih stvari u prvostepenom upravnhom postupku u boracko-
invalidskoj zastiti, zaStiti Sehidskih porodica i porodica poginulih, nestalih i umrlih boraca, te zaStiti porodica
umrlih ratnih i mirnodopskih vojnih invalida,

- pripremu dokumentacije za provedbu postupka ocjene invalidnosti u oblasti boratko-invalidske zaStite,

- obratun naknade i vodenja sluzbenih evidencija iz prava u oblasti boracko-invalidske zaStite kod ratnih i
mirnodopskih vojnih invalida zaStite Sehidskih porodica i porodica poginulih i nestalih boraca,

- provedbu postupaka i vodenje sve sluzbene evidencije koji se odnose na ljudske resurse unutar tijela odnosno
sluzbi zaupravu,

- vrSenje upravnih i strucnih poslova iz oblasti rada i radnih odnosa uposlenih u op¢inskim tijelima uprave,

- osiguranje provedbe zakona i drugih propisa koji se odnose na obrazovanje, zapoSljavanje, kulturu i sport,

- osiguranje provedbe zakona i drugih propisa koji se odnose na status mladih u lokalnoj zajednici, odnose s
mladima i aktivnosti na preventivnim mjerama za spreCavanje Stetnih utjecaja na mlade,

- vodenje evidencija o gradanskim stanjima i provodenje postupka izdavanja uvjerenja iz javnih knjiga,

- vodenje statistike o gradanskim stanjima i evidencijama,

- vrSenje ovjerapotpisa, rukopisa i prepisa,

- izdavanje i vodenje registra radnih knjiZica,

- vodenje kancelarijskog i arhivskog poslovanja,

- provodenje popisa biraca i uskladivanje evidencija o popisu hiraca,

- izradu prijedloga nacrta propisa i akata koji se odnose na oblast kulture, obrazovanja i sporta,

- pripremu stru¢nih pravnih misljenja i objaSnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i opCih akata koji se odnose
na oblast boracko-invalidske zastite, gradanska stanja i popis biraCa,

- pripremu strucnih, pravnih misljenja i objaSnjenja za primjenu zakona koja se odnose na obrazovanje, kulturu i
sport,

- pripremu godisnjih planova rada o izvrSavanju poslova, analizu izvrsenja poslova i izvjeStaj o radu,

- druge poslove iz oblasti svoje nadleznosti koji su zakonom i drugim propisima stavljeni u nadleznost ove
opcinske upravne sluzbe.
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Clan 11.

Sluzba civilne zaStite vrSi upravne, normativno-pravne, studijsko-analitiCke i stru€no-operativne poslove koji se odnose

na:

organizaciju, pripremu i provodenje zaStite i spaSavanja na podrucju opcine,

izradu procjene ugrozenosti na podrucju opcine,

izradu programa zaStite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesre¢au opéini,

plan zastite i spaSavanja od prirodnih idrugih nesreca u opcini,

pripremu za zaStitu i spaSavanje i mjere zaunaprjedenje i organizovanje osposobljavanja za civilnu zastitu,
organizaciju, izvodenje i pracenje realizacije obuke gradana na provodenju li¢ne i uzajamne zastite,

organizaciju i koordinaciju provodenja mjera zaStite i spaSavanja, te organizuje i provodi poslove zaStite od pozara
i vatrogastva, i predlaze programe samostalnih vjezbi iz oblasti civilne zatite,

popunu ljudstvom Staba civilne zaStite, sluzbi zaStite i spaSavanja i jedinica civilne zaStite, odredivanje
povjerenika civilne zaStite, te osiguranje njihovog opremanja materijalno-tehnickim sredstvima,

pripremu propisa iz oblasti zastite i spaavanja iz nadleznosti OpcCine,

organizaciju centra osmatranja i uzbunjivanja,

propisane evidencije iz oblasti civilne zastite,

godidnje planove rada o izvrsavanju poslova, analize izvrienja poslova i izvjestaj o radu,

i druge poslove iz oblasti svoje nadleznosti koji su zakonom i drugim propisima stavljeni u nadleznost ove
opcinske upravne sluzbe.

Clan 12.

U kabinetu Opcinskog nacelnika obavljaju se stru€ni, tehnicki i pomocni poslovi koji se odnose na:

koordinaciju izmedu Opc¢inskog nacelnika, op€inskih sluzbi za upravu, Opc¢inskog vije¢a i Opc¢inskog javnog
pravobranilastva,

izrada nacrta ugovora i drugih akata koji nisu definisani kao nadleznost sluzbi za upravu,

sudjelovanje u pripremi sjednica Opcinskog vijeca,

pripremu programa rada Opéinskog nacelnika i sudjelovanje u izradi programa rada Op ¢inskog vijeéa,
izrada protokola u povodu posjeta visokih delegacija i znaCajnih dogadaja,

inspekcijski nadzor iz nadleznosti Opcine,

informisanje javnosti,

obradu informacija i sredivanje informativnog materijala,

odrzavanje informatickog sistema i opreme,

odrzavanje objekta zgrade OpCéine,

upravljanje i odrzavanje motornih vozila,

preuzimanje, skladiStenje i distribucija kancelarijskog materijala i ostalih roba.

Pri kabinetu Opcinskog nacelnika djeluje i Savjet Opéinskog nacelnika.

111 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 13.

Sistematizacija radnih mjesta utvrduje se za svaku Opcinsku sluzbu za upravu i kabinet Opc¢inskog nacelnika.

Sistematizacija obuhvaca radnamjesta drzavnih sluzbenika i radna mjesta namjestenika, sa slijede¢im elementima:;

naziv radnog mjesta,

opis poslova,

uvjete za vrsenje poslova,
vrstu djelatnosti,

naziv grupe poslova,
sloZenost poslova,
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- status izvrSioca,
- pozicija radnog mjesta,
- brojizvsilaca.

Clan 14.

Elementi iz prethodnog ¢lana za drzavne sluzbenike utvrduju se u skladu sa Zakonom o drZzavnoj sluzbi (Sluzbene novine
F Bi Hbr. 29/03,23/04,39/04 i 59/04) i propisima donesenim na osnovu toga zakona.

Elementi iz prethodnog ¢lana za namjesStenik e utvrduju se u skladu sa Zakonom o namjeStenicima (Sluzbene novine F BiH
br. 49/05) i vaZze¢im podzakonskim propisima.

Clan 15.

Pri utvrdivanju broja izvrsilaca na radnim mjestima vodit ¢e se ratuna o tome da taj broj bude adekvatan vrsti, obimu i
sloZenosti poslova, ukljucujuci nacela efikasnosti i ekonomicnosti u obavljanju predvidenih poslova.

Clan 16.

Radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjeStenika u Opcinskim sluzbama za upravu i kabinetu Opcinskog nagelnika su:

1. Sluzba graditeljstva/urbanizma, prostornog uredenja, geodetskih, katastarskih i imovinsko pravnih poslova

1.1. Pomoénik Opcinskog nacelnika za graditeljstvo/urbanizam, prostorno uredenje, geodetske, katastarske

Opis poslova:

i imovinsko-pravne poslove

vodi ratuna o planskom uredenju, koristenju i zastiti prostora pripremom i provedbom dokumenata
prostornog uredenja na op¢inskom nivou

prati i primjenjuje zakone iz oblasti prostornog uredenja i posebne propise iz djelokruga zastite okolisa,
kulturno-historijskog, gradevinskog i prirodnog naslijeda, tla, zraka, Suma, voda, zdravlja, kao i zastite
energetskih, rudarskih i industrijskih objekata, komunikacijskih objekata i objekata veze, te zastite
sportskih, turistickin, namjenskih i sigurnosnih objekata i njihove infrastrukture, lokalnih i
nekategorisanih puteva, njihove gradnje i odrZzavanja

priprema urbanisticke suglasnosti

predlaze izradu ili izmjenu dokum enata p rostornog uredenja prema zakonskim propisima o prostornom
uredenju i ucestvuje u pripremi istih na opéinskom nivou

predlaze donoSenje, izmjenu i dopunu propisa i opCih akata iz oblasti prostornog uredenja i saraduje u
pripremi istih na opc¢inskom nivou

daje strucna misljenja Kantonalnom i Federalnom ministarstvu u postupku izdavanja urbanisticke
saglasnosti iz njihove nadleznosti, a za podrucje mati¢ne opcine

daje stru¢no misljenje pri utvrdivanju povrsine zemljiSta koje je potrebno za redovnu upotrebu objekta
priprema godiSnje planove rada o vrdenju poslova

priprema, sacinjava i podnosi Opéinskom nacelniku izvjesStaje o radu sluzbe €ijim radom rukovodi

u saradnji sa Sluzbom opce uprave i druStvenih djelatnosti osigurava e fikasno uvodenje novozaposlenih u
posao, sudjeluje u godiSnjem planiranju i realizaciji plana obuke drzavnih sluzbenika i namjeStenika, te u
procjeni rezultata izvrSenih obuka

vrsi ocjenu rada drzavnih sluzbenika u skladu s Pravilnikom o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika u
organima drZzavne sluzbe Federacije BiH, ukljuCujuci i postizanje radnih ciljeva i pratenje rada drZavnog
sluzbenika

vrsi ocjenu rada namjeStenika u skladu sa propisanim pravilima

vrsi i druge poslove koje mu u nadleZnost stavi Opéinski nagelnik.

Ovlastenja u rukovodenju ovog radnog mjesta regulisane su u okviru glave 1V.
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Za obavljanje poslova iz nadleznosti opcinske sluzbe Cijim radom neposredno rukovodi odgovoran je Opcinskom
nacelniku.

Uvjeti za vrsenje poslova:

- VIl stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja (arhitektonske, gradevinske, geodetske ili pravne struke)

- poloZen struéni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 5 godina radnog staZa

Vrsta djelatosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: rukovodedi drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomocnik Opcinskog nacelnika
Broj izvrsilaca: jedan (1)

1.2. Strucnisavjetnik za upravno rjeSavanje i normativno-pravne poslove

Opis poslova :

- vodi prvostepeni upravni postupak na osnovu razliCitih dokaznih sredstava u oblasti prostornog uredenja,
gradenja, eksproprijacije nekretnina, gradevinskog zemljiSta, uzurpacija, povrata imovine vlasnicima, i
donosi:

- rjeSenje o urbanistickoj saglasnosti

- rjeSenje o odobrenju gradnje

- rjeSenje o upotrebnoj dozvoli

- rjeSenje o izgradnji sklonista (o oslobadanju io visini naknade)

- rjeSenje o eksproprijaciji nekretnina

- rjeSenje o gubitku prava koriStenja gradevinskog zemljista zbog odustajanja graditelja

- rjeSenje o uzurpaciji zemljiSta u drZzavnoj svojini

- rjeSenje o vracanju nekretnina vlasniku

- priprema rjeSenje o utvrdivanju opcéeg interesa

- priprema rjeSenje o dodjeli gradskog gradevinskog neizgradenog zemljista

- priprema rjeSenje o davanju saglasnosti za slobodno raspolaganje nedovrSenim objektom

- priprema rjeSenje o utvrdivanju prava vlasniStva na zemljistu na kojem je sagradena zgrada bez prava
koristenja

- priprema rjeSenje o zahtjevu za reviziju — vracanje zemljiSta — dodjela kao kompenzacija

- prati i proucava zakonske propise iz oblasti na kojima radi

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomo¢nik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoéniku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za vr3enje oslova:

- VIl stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
tre¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja - pravne struke

- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje, normativno-pravni poslovi
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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1.3. Visi stru¢ni saradnik za upravno rjeSavanje i normativno pravne poslove

Opis poslova:

vodenje upravnih postupaka i rjeSavanje sloZenijih upravnih stvari u upravnim postupcima iz djelokruga
Sluzbe

kompletira dokumentaciju potrebnu za upravno rjeSavanje i daje upute za prikupljanje dokaza potrebnih u
postupku

razmatra Zalbe na prvostepena rjeSenja te ih po potrebi prosljeduje drugostepenom organu

vodi sluzbenu evidenciju, azurira i izdaje uvjerenja o ¢injenicama iz tih evidencija

inicira dono3enje propisa i drugih akata iz djelokruga radnog mjesta

izraduje nacrte i prijedloge opcinskih propisa za Opcinsko vijece iz nadleZnosti Sluzbe

sastavlja izvjestaje, informacije i obavijesti koje se odnose na poslove iz nadleZznosti Sluzbe

kontinuirano prati i primjenjuje zakone i propise iz djelokruga Sluzbe

neposredno radi na svom stru¢nom obrazovanju i usavrSavanju, te ucestvuje na savjetovanjima i drugim
oblicima obrazovne aktivnosti

obavlja i druge poslove koje mu u zadatak stavi pomocnik opc¢inskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoc¢niku Opéinskog nacelnika.

Uvjeti za vrdenje poslova:

VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja — pravne struke

poloZen stru¢ni ispit

osposobljenost za rad na ratunaru

najmanje 2 godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje, normativno-pravni poslovi
SlozZenost poslova: slozZeniji

StatusizvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

1.4. Visi stru¢ni saradnik za prostorno uredenje i graditeljstvo/urbanizam

Opis poslova:

prati i primjenjuje zakonske propise o prostornom uredenju i posebne propise iz djelokruga zaStite
okoli$a, kulturno-historijskog, gradevinskog i prirodnog naslijeda, tla, zraka, Suma, voda, zdravlja, kao i
zaStite energetskih, rudarskih i industrijskih objekata, komunikacijskih objekata i objekata veze, te zastite
sportskih, turisti€kih, namjenskih i sigurnosnih objekata i njihove infrastrukture

prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti lokalnih i nekategorisanih puteva, njihove gradnje i
odrZzavanja

prati i primjenjuje zakonske propise o gradnji i propise donesene na osnovu tih zakona

vrsi strucnu obradu akata koji sluze za izradu ili izmjenu dokumenata prostornog uredenja propisanih
zakonskim propisima o prostornom uredenju i uestvuje u pripremi istih na op¢inskam nivou

provodi postupke oslobadanja investitora od obaveze izgradnje sklonista i rjeSenja o visini naknade za
izgradnju skloniSta po zakonskim propisima o zastiti i spaSavanju ljudii materijalnih dobara od prirodnih
i drugih nesreca

priprema urbanistiCke saglasnosti, odobrenja za izgradnju, upotrebne dozvole, dozvole za uklanjanje
gradevinai druga rjeSenja iz djelokruga prostornog uredenjai graditeljstva

vrsi struénu obradu koja sluzi za izradu ili izmjenu i drugih propisa i opéih akata iz oblasti prostornog
uredenja i saraduje u pripremi istih na op¢inskom nivou

priprema strucna misljenja iz oblasti prostornog uredenja

prati i prouCava stanje i pojave u oblasti prostornog uredenja i graditeljstva na temelju prikupljanja
podataka ili podataka koje dostavljaju drugi organi ili pravne osobe i obraduje te podatke sa prijedlogom
mjera zarjeSavanje utvrdenih problema
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- uspostavlja, izraduje, vodi i odrZava evidenciju iz oblasti prostornog uredenja i gradenja za koju je
propisanatakva evidencija

- vodi aktivnosti vezane za zastitu okolisa

- izdaje saglasnost na idejni projekt ili pismeno navodi potrebne izmjene projekta koje se moraju
isposStovati prilikom izrade glavnog odnosno izvedbenog projekta

- omogudava strankama u postupku uvid u glavni projekat

- izdavanje nacelnog odobrenja za gradnju za sloZene gradevine

- imenuje struénu komisiju zatehnicki pregled gradevina

- priprema javni poziv struénim licima za sudjelovanje u komisijama za tehni€ki pregled gradevina

- utvrduje urbanistiCko-gradevinske mjere zaStite stanovniStva i materijalnih dobara od elementamih
nepogodai ratnih djelovanja

- istrazuje, planirai prati stanja u obnovi ratom uniStenog graditeljskog naslijeda na podrucju Opcine

- vrSi druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocniku Opcinskog nacelnika.
Uvjeti za vrsenje poslova:

- VIl stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja (gradevinske ili arhitektonske struke)

- poloZen strugni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 2 godine radnog staZa

Vrsta djelatosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki i struéno-operativni
SloZenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru€ni saradnik

Broj izvrsilaca: dva (2)

1.5. Visi stru¢ni saradnik za geodetsko-katastarske poslove
Opis poslova:

- vr8i uspostavljanje, izradu i odrzavanje premjera Katastra zemljiSta i katastra nekretnina i katastra
komunalnih uredaja, postavljanje i odrZavanje geodetskog premjera, poslove katastarskog klasiranja i
bonitiranja zemljista

- vrSi poslove neposrednog premjera i katastara zemljiSta, katastra nekretnina, prenoSenje projekata na
teren, obavlja radnje u postupku eksproprijacije, uzurpacije, arondacije, komasacije i drugih
agrotehnickih mjera, te vrsi parcelaciju zemljiSta

- radi u komisijama za izlaganje podataka premjera i katastra nekretnina i utvrdivanja prava na
nekretninama

- uCestvuje u izradi tehniCke dokumentacije za provodenje promjena u katastru zemljiSta i planovima
premjera

- vrSi vjeStadenje u upravnhom postupku

- vrSi premjere i utvrdivanje nastalih promjena na zemljiStu, te unoSenje promjena u planove i njihovu
tehnicku obradu

- vrsi izradu dokumentacije radi provodenja u katastarskom operatu i zemljisnoj knjizi,

- vrsi identifikaciju parcela starog i novog premjera (popisni, tehnicki i zemljiSna knjiga)

- saraduje u izradi prostorne, urbanisticko-planske dokumentacije kojom se ureduju uslovi i nacin za
plansko koriStenje prostora, izgradnju naselja i objekata od vaznosti za Opcinu

- sudjeluje u pripremama nacrta propisa o koriStenju lokalnog zemljista uklju€ujuéi i zoniranje

- uCestvuje u radu provodenja Prostornog plana Srednjobosanskog kantona od 2001-2020. godine za
teritoriju opéine Jajce

- planiranje i struéna kontrola izvrsenih poslova

- informisanje nadleZnih organa o stanju i problemima iz geodetsko-katastarskih poslova

- izvrSavanje Zakona, drugih propisa i opCih akatai s tim u vezi utvrdivanjastanjai poduzimanje mjerau
geodetskoj i katastarskoj oblasti
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- koordiniranje geodetsko-katastarskih poslova sa sluzbama za imovinsko-pravne odnose, urbanistiCke,
planske, socijalne, porezne, statisticke, narodne odbrane i druge sluzbe koje raspravljaju direktno ili
indirektno o nekretninama

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocéniku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za vr3enje poslova:

- VIl stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje p rvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treCeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja (geodetske struke)

- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raCunaru

- najmanje 2 godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti. osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki i struéno-operativni
SloZenost poslova: slozZeniji

Statusizvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru€ni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

1.6. Strucnisaradnik za geodetsko-katastarske poslove

Opis poslova:

prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti geodetsko-katastarkih poslova, kao i

propise donesene na temelju tih zakona

- vrSi uspostavljanje, izradu i odrzavanje premjera katastra zemljiSta i katastra nekretnina i katastra
komunalnih uredaja, postavljanje i odrZavanje geodetskog premjera, poslove katastarskog klasiranja i
bonitiranja zemljista

- vrSi poslove neposrednog premjera i katastra zemljiSta, katastra nekretnina, prenoSenje projekata na teren,
obavlja radnje u postupku eksproprijacije, uzurpacije, arondacije, komasacije i drugih agrotehnickih
mjera, te vrsi parcelaciju zemljista

- radi u komisijama za izlaganje podataka premjera i katastra nekretnina i utvrdivanja prava na
nekretninama

- ucesvuje u izradi tehnicke dokumentacije za provodenje promjena u katastru zemljista i planovima
premjera

- vrSi vjeStatenje u upravnim postupcima

- vrSi premjere i utvrdivanje nastalih promjena na zemljiStu, te unoSenje promjenau planove i njihovu
tehnicku obradu

- vrSiizradu dokumentacije radi provodenja u katastarskom operatu i zemljiSnoj knjizi

- vrSi identifikaciju parcela starog i novog premjera (popisni, tehnicki i zemljiSna knjiga)

- saraduje u izradi planskih dokumenata na op¢inskoj razini

- priprema informacije o stanju i problemima u geodetsko-katastarskoj oblasti

- neposredno radi na svom stru¢nom obrazovanju i usavrSavanju, te u€estvuje na savjetovanjima i drugim
oblicima obrazovne aktivnosti

- obavljai druge poslove koje mu u zadatak stavi pomocnik opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoc¢niku Opc¢inskog nacelnika.
Uvjeti za vrienje poslova:
- VII stepen stru€ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treteg ciklusa bolonjskog
sistema studiranja (geodetske struke)
- poloZen struéni ispit
- osposobljenost za rad na rafunaru
- najmanje 1 godina radnog staza

Vrsta djelatosti. osnovna djelatnost
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Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki i struéno-operativni
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drZavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

1.7. Stru€ni saradnik za poslove upravnog rjeSavanja

Opis poslova:
- rjeSava jednostavne upravne stvari u prvostepenom postupku (skraceni upravni postupak)
- kontinuirano prati i primjenjuje zakone i propise iz djelokruga Sluzbe
- neposredno radi na svom stru¢nom obrazovanju i usavrSavanju, te ucestvuje na savjetovanjima i drugim
oblicima obrazovne aktivnosti
- obavljai druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoc¢nik op¢inskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocniku opcinskog nacelnika.
Uvjeti za vrsenje poslova:

- VIl stepen stru€ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treeg ciklusa bolonjskog
sistema studiranja - pravne struke

- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje
Slozenost poslova: sloZeni
StatusizvrSioca: drZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik
Broj izvrsilaca: dva (2)

1.8. Visi referent za imovinsko-pravne poslove
Opis poslova:

- priprema podatke za skraceni i u odredenim slu€ajevima poseban ispitni postupak u odredenim
imovinsko pravnim oblastima

- obraduje podatke potrebne za donoSenje rjeSenja o uredenju mede na gradskom gradevinskom zemljistu

- obraduje podatke potrebne za donoSenje rjeSenja o odobrenju za podizanje privremene gradevine

- obraduje podatke potrebne za donoSenje rjeSenja o unoSenju u fond drZavne imovine u slucaju kada se
vlasnik nekretnina odri€e prava vlasniStva bez naknade u korist drZavne svojine

- provodi deloZacije o vra¢anju privatne imovine

- sprovodi administrativno izvrienje rjeSenja o uzurpacijama

- vodi evidenciju o dodijeljenom gradevinskom zemljitu, o eksproprisanim nekretninama, o razgranicenju,
0 vracenoj privatnoj imovini, o uzurpaciji nekretnina u drzavnom vlasnistvu, o konfiskovanoj imovini, o
administrativnom prijenosu prava raspolaganja i upravljanja imovinom u drZzavnom vlasnistvu, o
izdanom zemljiStu u zakup i o predanom zemljiStuu drZavnu svojinu

- priprema podatke potrebne za zakljuCivanje sporazuma o naknadi za eksproprisane nekretnine za
preuzeto gradevinsko zemljiSte iz posjeda ranijeg vlasnika

- prati i proucava zakone koji reguliraju imovinsko-pravnu oblast

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoéniku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za vrdenje poslova:

- IV stepen strucne spreme (tehnicka, gimnazija, upravna, ekonomska)




Broj 3 = Stranica 12 SluZzbene novine Opcine Jajce 26. april/travanj 2012. godine

- poloZen strucni ispit
- osposobljenost za rad na raCunaru
- najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no operativni i administrativno-tehnicki
SlozZenost poslova: djelimi¢no slozeni

StatusizvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: viSi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

1.9. Visi referent za prostorno uredenje
Opis poslova:

- vodenje sluzbenih evidencija o €injenicama 0 kojima se vodi sluzbena evidencija iz oblasti urbanizma

- prikuplja podatke sa terena po pitanjima iz oblasti urbanizma

- obrada podataka iz oblasti prostornog uredenja potrebnih za rad drzavnih sluzbenika zatu oblast

- prikuplja podatke i dokumentaciju potrebnu za pripremu izrade ili izmjene dokumenata prostornog
uredenja propisanih zakonom

- vr8i i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoc¢niku Opc¢inskog nacelnika.
Uvjeti za vrsenje poslova:

- IV stepen strucne spreme (gradevinsko-tehnicka)
- polozen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki i stru€no-operativni
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

StatusizvrSioca: hamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

1.10. Visi referent za gradenje/graditeljstvo
Opis poslova:

- vodenje sluzbenih evidencija o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija iz oblasti gradenja

- prikupljanje podataka sa terena po pitanjima iz oblasti gradenja

- oObrada podataka i izrada potrebnih dokumenata iz oblasti gradenja potrebnih za rad drZavnih
sluzbenika za tu oblast

- utvrduje osnovne tehnicke uslove za odrZzavanje javnih lokalnih i nekategorisanih  putevai provodi
postupke i mjere na odrZavanju puteva i saobracajne signalizacije

- priprema tehni¢ku dokumentaciju za rekonstrukciju i odrZzavanje javnih lokalnih i nekategorisanih puteva

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocéniku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za vrdenje poslova:
- IV stepen strucne spreme (gradevinsko-tehnicka)
- poloZen strugni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru
- najmanje 10 mjeseci radnog staza
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki i stru¢no - operativni
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

1.11. ViSi referent za geodetske poslove

Opis poslova :

vrsi premjer na terenu i obradu terenskih podataka u svrhu promjena na zemljiStu za potrebe odrZavanja
katastarskog operata i zemljisnih knjiga

ucestvuje u vodenju upravnog postupka koji vodi imovinsko-pravna sluzba na zahtjev stranke (premjer
zemljiSta, parcelizacija, izrada potrebne dokumentacije za vodenje postupka, «A» i «B» listovi, kopija
planova, strucni nalazi i ostalo)

vrsi identifikaciju — usaglaSavanje podataka na terenu i uredu nekretnina koje su predmet upravnog
postupka

saradnja sa urbanistima u vezi dobivanja lokacija za razne objekte — prijenos i iskoliCenje objekta u
smislu regulacione i nivelacione linije objekta prenesenog iz urbanistickog plana doti¢nog terena
ucestvuje u radu imovinsko-pravnog odsjeka kod rjeSavanja uzurpacija zemljista,

izrada kopija planova po zahtjevu stranaka

prima stranke i daje potrebna obavjestenja iz djelokruga nadleZnosti svojih poslova,

vri pripremu podataka o Kkatastarskom operatu za automatsku obradu podataka, vodi knjigu
neiskoriStenih katastarskih brojeva

vrsi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoc¢nik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocniku Opcinskog nacelnika.

Uvjeti za vrsenje poslova:

1V stepen strucne spreme (geodetsko-tehnicka)
poloZen strugni ispit

osposobljenost za rad na ratunaru

najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: dva (2)

1.12.

Opis poslova:

Visi referent za poslove vodenja katastra

vodenje sluZbenih evidencija iz oblasti katastra zemljista — nekretnina

izdavanje izvadaka — prepisa te uvjerenja o Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija u
katastarskom operatu na zahtjev stranaka i raznih institucija

vrsi provodenje promjena kroz katastarski operat (popisni katastar iz 1953. godine koji je kod nas jo$
uvijek na snazi) u svim dijelovima katastarskog operata: spisak promjena, posjedovni listovi, spisak
promijenjenih posjedovnih listova, sumarnik posjedovnih listova, spisak parcela, raspored po kulturama,
spisak posjednika po abecedi, numeri¢ki pregled posjedovnih listova i spisak poreskih obveznika i izrada
statistickih podataka za katastarski operat za Op¢inu

vodi knjigu za promjene i novootvorene posjedovne listove

vrsi prijem stranaka i daje potrebna obavijestenja iz djelokruga nadleZnosti svojih poslova

vrdi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opéinskog nacelnika.
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Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocéniku Opc¢inskog nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova:

- IV stepen strucne spreme (tehni€ka, upravna, gimnazija i ekonomska)
- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raGunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

StatusizvrSioca: hamjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

1.13. ViSireferent za administrativno-tehnicke poslove
Opis poslova:

- vodi evidenciju o primljenim zahtjevima

- evidentira zavrSene predmete i iste otprema

- rijeSene predmete priprema za arhiviranje

- vodi evidenciju predmeta ustupljenih komisijama na obradu

- vodi potrebne evidencije o zavrSenim predmetima za potrebe mjesecnih i godisnjih izvjestaja, kao i za
potrebe drugih institucija

- vodi zapisnik na raspravama u upravnim predmetima

- zavodenje i razvodenje predmetai akata kroz upisnik predmeta i akata nadlezne sluzbe

- zavodenje predmeta i akata kroz djelovodnik predmeta i akata nadlezne sluzbe

- dostavljanje predmeta i akata kroz internu dostavnu knjigu neposredno nadredenom

- obavljanje svih drugih kancelarijskih poslova koji se odnose na nadleznu Sluzbu a koje u zadatak stavi
neposredno nadredeni

- vr8i i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocéniku Opc¢inskog nacelnika.
Uvjeti za vrsenje poslova:

- IV stepen strucne spreme (upravna, gimnazija, ekonomska, tehnicka)
- poloZen strucni ispit
- osposobljenost za rad na raGunaru
- najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi oshovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struéno-operativni i administrativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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2. Sluzba stambeno-komunalnih poslova, obnove, raseljenih osobai izbjeglica

2.1. Pomoénik Op¢inskog nacelnika za stambeno-komunalne poslove, obnovu, raseljene osobe i izbjeglice
Opis poslova:

- provodi politiku i osiguravaizvrienje zakona i drugih propisa iz oblasti za koje je zaduZen

- priprema i poduzima odgovarajuce mjere za sprec¢avanje Stetnih posljedica u oblasti za koju je zaduzen

- predlaZze mjere za poboljSanje postojeceg stanja

- vrSi upravni nadzor nad zakonito$¢u akata i nadzor nad zakonitoS¢u rada komunalnog preduzeca i drugih
subjekata kojima se povjere poslovi iz nadleznosti Sluzbe

- izraduje odgovaraju¢e materijale kojima se vrsi informisanje iz oblasti za koju je zaduzen

- izraduje planove rada, izvjeStaje o radu i pravi procjenu stanja u oblasti za koju je zaduZen

- u saradnji sa Sluzbom opée uprave i druStvenih djelatnosti osigurava e fikasno uvodenje novozaposlenih u
posao, sudjeluje u godiSnjem planiranju i realizaciji plana obuke drzavnih sluzbenikai namjestenika, te u
procjeni rezultata izvr3enih obuka

- vrSi ocjenu rada drzavnih sluzbenika u skladu s Pravilnikom o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika u
organima drzavne sluzbe Federacije BiH, ukljuCujuéi i postizanje radnih ciljeva i pracenje rada drzavnog
sluzbenika

- vr8i ocjenu rada namjeStenika u skladu sa propisanim pravilima

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi Opéinski nacelnik.

Ovlastenja u rukovodenju ovog radnog mjesta regulisane su u okviru glave IV.

Za obavljanje poslova iz nadleznosti opcinske sluzbe €ijim radom neposredno rukovodi odgovoran je Opdéinskom
nacelniku.

Uvjeti za vrdenje poslova:

- VIl stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje p rvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treCeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja (pravne, gradevinske, ekonomske, maSinske ili
elektrotehnicke struke)

- osposobljenost za rad na raCunaru

- polozen strucni ispit

- najmanje 5 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno-nadzomi, stru¢no-operativni i studijsko-analiticki
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomocnik Opcinskog nacelnika

Broj izvrsilaca: jedan (1)

2.2. Strucni savjetnik za upravno rjeSavanje i normativno-pravne poslove
Opis poslova:

- vodi upravni postupak i rjeSava najsloZenije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku kao $to
su: povrat stanova na kojima postoji stanarsko pravo, utvrdivanje prava na altemativni smjestaj,
utvrdivanje i prestanak statusa raseljene osobe, rjeSavanje zahtjeva iz oblasti stanovanja u objektima
zajednickog stanovanja i rjeSavanje zahtjeva iz komunalne oblasti

- pruza pravnu pomo¢ gradanima u svim oblastima nabrojanim u prethodnom stavu

- provodi administrativna izvrSenja po donesenim rjeSenjima

- izraduje nacrte akata iz oblasti stanovanja, komunalnih djelatnosti i oblasti raseljenih osoba

- daje pravna miSljenja iz oblasti za koje je zaduZzen

- vr8i i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opcinskog nacelnika.
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Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomo¢niku Opcinskog nacelnika.
Uvjeti za vrsenje poslova:

- VIl stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja — pravne struke

- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje, normativno-pravni
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drZavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

2.3. Visi stru¢ni saradnik za stambeno-komunalne poslove
Opis poslova:

- utvrduje Nacrt godisnjeg Programa zajedni ke komunalne potrosnje

- prati stanje u oblasti komunalnog reda i komunalnih djelatnostii predlaze mjere za poboljSanje stanja

- izraduje Nacrte rjeSenja o obavezi placanja komunalne naknade i pravi bazu podataka o obveznicima

- prati stanje objekata zajednicke komunalne potrosSnje i predlaze mjere u pogledu odrZavanja i novih
investicija

- prati stanje u kvaliteti pruZenih usluga iz oblasti individualne i zajedni¢ke komunalne potrodnje

- prati stanje deponije komunalnog otpadai predlaZe mjere za poboljSanje stanja

- prati i ureduje stanje u oblasti javnog gradskog saobracaja

- predlaZze mjere za uredenje problematike stanovanja u objektima zajedni¢kog stanovanja

- izraduje elaborate, projekte, planove i procjene u oblasti komunalnih djelatnosti i stanja komunalnih
objekata

- izraduje metodologiju i predlaZze metodoloska rjeSenja iz oblasti komunalne potro3nje
- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomo¢nik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoéniku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za vrsenje poslova:

- VIl stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treCeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja (pravne, ekonomske, gradevinske, maSinske ili
elektrotehnick e struke)

- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 2 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki i struéno-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

2.4. ViSi samostalni referent za obnovu
Opis poslova:

- izraduje projektnu dokumentaciju iz oblasti obnove stambenog fonda
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- suraduje sa svim implementing partnerima koji svoje proj ekte obnove stambenog fonda implementiraju
na podrucju Opéine i daje im potrebne podatke

- prikuplja sve podatke o dosadaSnjem toku obnovei registrira sve aplikacije za budu¢u pomoc¢ u obnowi i
na tom planu saraduje sa resornim ministarstvima

- daje potrebne upute aplikantima za dodjelu pomoci o potrebnoj dokumentaciji

- sudjeluje u procedurama za odabir korisnika pomoci i daje potrebne podatke

- prati obaveze iz ugovora o donaciji koje su preuzeli korisnici i onivou realizacije preuzetih obveza
izvjeStava donatora

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleZnosti odgovoran je pomoc¢niku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za vrienje poslova:

- VI stepen strucne spreme (visa gradevinska, visa masinska, ili visa elektrotehnicka)
- polozen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raCunaru

- najmanje 1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: sloZeni

StatusizvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

2.5. ViSireferent za obnovu
Opis poslova:

- vodi sluZbene evidencije iz oblasti obnove infrastrukture i stambenog fonda

- izdaje uvjerenje, potvrde i druge akte iz oblasti obnove, a na osnovu sluzbenih evidencija

- prikuplja €injenice na terenu vezane za stanje oSte¢enog stambenog fonda i infrastrukture

- radi jednostavnije projektne zadatk e iz oblasti obnove stambenog fonda

- rukuje bazom podataka o obnovi infrastrukture i stambenog fonda te pomaZe u izradi periodi¢nih planova
i izvjeStaja

- vrSi prepisivanje i tehni¢ku obradu projektne dokumentacije, planovai izvjestaja

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocéniku Opcinskog nacelnika.
Uvjeti za vrdenje poslova:

- IV stepen strucne spreme (tehnicka, ekonomska, gimnazija ili upravna)
- poloZen strugni ispit

- osposobljenost za rad na raCunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelomi€no slozZeni

StatusizvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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2.6.  ViSi referent za komunalne poslove
Opis poslova:

- vodi evidenciju o obveznicima placanja komunalne naknade i ostale evidencije iz oblasti komunalnih
poslova

- izdaje uvjerenja, potvrde i druga akta na osnovu sluzbenih evidencija

- prikuplja €injenice na terenu vezane za metodologiju obratuna komunalne naknade

- pomaZe u poslovima vezanim za pracenje stanja elemenata zajedni cke komunalne potrosnje

- rukuje bazom podataka obveznika placanja komunalne naknadei drugim bazama pod ataka, te pomoZe u
izradi periodi¢nih planova i izvjeStaja

- vr8i prepisivanje i tehniCku obradu planova, izvjeStaja i drugih dokumenata

- vrsi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocniku Opcinskog nacelnika.

Uvjeti za vrsenje poslova:

1V stepen strucne spreme (tehni¢ka, ekonomska, gimnazija ili upravna)
- poloZen struéni ispit

osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjesStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

2.7. Visi referent za tehnicke poslove
Opis poslova:

- prima poStu signiranu za SluZbu, zavodi istu u internu knjigu evidencije i dostavlja nadleZnom
sluZbeniku na rjeSavanje

- vodi rokovnik predmeta i upozorava sluZbenike na zakonske rokove

- otprema poStu do protokola i arhiva

- planirai trebuje kancelarijski materijal za potrebe Sluzbe

- vodi evidenciju o prisustvu sluzbenika i namjestenika poslu

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoéniku Opéinskog nacelnika.

Uvjeti za vrdenje poslova:

IV stepen strucne spreme (tehnicka, ekonomska, gimnazija ili upravna)
poloZen strugni ispit

osposobljenost za rad na ratunaru

najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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2.8. ViSi referent za stambene poslove
Opis poslova:

- vodi evidenciju u oblasti povrata drustvenih stanova i ostale evidencije u obl asti stanovanja u objektima
zajednickog stanovanja

- izdaje uvjerenja, potvrde i druga akta na osnovu sluzbenih evidencija

- prikuplja €injenice na terenu vezane za oblast povrata stanovai altemativnog smjestaja u nepotraZivane
stanove

- rukuje bazom podataka o stambenoj problematici

- vrSi prepisivanje i tehnicku obradu planova, izvjestaja i drugihdokumenata

- vr8i i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoc¢nik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoc¢niku Opc¢inskog nacelnika.
Uvjeti za vrienje poslova:

- IV stepen strucne spreme (tehni€ka, ekonomska, gimnazija ili upravna)
- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raGunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staza.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki
SloZzenost poslova: djelimi¢no sloZeni

StatusizvrSioca: hamjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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3. Sluda finansija/financija

3.1. Pomoénik Opcinskog nacelnika za finansije/ financije

Opis poslova :

priprema prednacrt, nacrt i prijedlog opéinskog budzeta/prorauna

priprema odluke o privremenom financiranju Opcine

priprema analize o izvrsenju budZeta/proratuna Opcine i predlaZze mjere za njegovo ostvarivanje

predlaZe propise i druge akte iz nadleznosti sluzbe i poduzima druge mjere za koje je ovlasten

prati sve promjene fiskalne politike sa viSih nivoa Wasti

predlaZze mjere za rjeSavanje prisutnih problema, kao i mjera za unapredenje rada

osigurava pripremu i izradu analitickih i stru¢nih materijala te nacrta odluka, rjeSenja, zakljucaka i drugih
akata iz nadleZnosti rada SluZzbe, a za potrebe drugih sluzbi i drugihtijela

pravi plan intemog nadzora budZetskih korisnika za budZetsku godinu

vrsi analizu troSkova i mjere za njihovo smanjenje

priprema godiSnje planove rada o vrSenju poslova

prati ugovore i njihovu realizaciju (kapitalni projekti)

u suradnji sa Sluzbom opce uprave i drustvenih djelatnosti osigurava efikasno uvodenje novozaposlenih u
posao, sudjeluje u godisSnjem planiranju i realizaciji plana obuke drzavnih sluzbenikai namjeStenika, te u
procjeni rezultata izvrSenih obuka

vrsi ocjenu rada drZavnih sluZbenika u skladu s Pravilnikom o ocjenjivanju rada drZavnih sluzbenika u
organima drzavne sluzbe Federacije BiH, ukljuCujuéi i postizanje radnih ciljeva i pracenje radadrzavnog
sluzbenika

vrsi ocjenu rada namjeStenika u skladu sa propisanim pravilima

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, a koje mu unadleznost stavi Opcinski nacelnik.

Ovlasti u rukovodenju ovog radnog mjesta regulirani su u okviru glave V.

Za obavljanje poslova iz nadleznosti opcinske slu Zbe €ijim radom neposredno rukovodi odgovoran je Op ¢inskom
nacelniku.

Uvjeti za vr3enje poslova :

VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
tre¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja - ekonomske struke

poloZen strucni ispit

osposobljen za rad na raCunaru

najmanje 5 godina radnog staza na poslovima finansija/financija

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno-nadzomi, studijsko-analiticki i struéno operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomocnik Opc¢inskog nacelnika

Broj izvrsilaca: jedan (1)

3.2. Strucni savjetnik za kontrolu i naplatu neporeznih prihoda

Opis poslova:

formira baze podataka neporeznih prihoda

prati i kontrolira naplatu neporeznih prihoda

vrsi izradu kvartalnih izvjeStaja o fakturiranim i naplatenim neporeznim prihodima

ucestvuje u izradi prijedloga opéih akata, ugovorai drugih akata vezanih za financiranje i pribavljanje
sredstava

vodi glavnu knjigu (oblast infrastruktura)

ucestvuje u izradi godisnjih obratuna

koordinira rad u izvrSavanju poslova izmedu viSeg samostalnog rekrenta za budzet i Sefa raCunovodstva
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- analizira poslovanje javnih ustanova i javnih preduze¢a kojima je osniva¢ Opéinsko vijeée
- zamjenjuje pomocnika opcinskog nacelnika za financije na sjednicama Op ¢inskog vijeca
- obavljai druge poslove po naloguneposredno nadredenog.

Za obavljanje poslova iz djelokruga radnog mjesta odgovoran je pomocéniku Opcinskog nacelnika za financije.
Uvjeti za vrdenje poslova:

- VII stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treCeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja - ekonomske struke

- poloZen strugni ispit

- osposobljenost rada na raunaru

- tri godine radnog staZa u struci

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki i struéno-operativni
Slozenost poslova: najslozeniji

StatusizvrSioca: drZavni sluzbenik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

3.3. Strucni savjetnik za budZet

Opis poslova:

- ucestvuje u izradi budZetskog zahtjeva, nacrta, prijedloga budZeta, izmjena i dopuna budZeta i odluke o
privremenom finansiranju u skladu sa zakonom

- vrSi izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okvirima propisane metodologije (tipski
izvjestaji, redovne ili periodicne informacije i sl.) za Ministarstvo finansija, Opcinsko vijece,
medunarodne organizacije i dr.

- osigurava zakonito, pravilno i blagovremeno izvrienje poslova iz nadleznosti budZeta

- pratenjei istrazivanje promjena i pojava u oblasti finansija

- izraduje odgovarajuce analize i izvjeStaje i predlaze potrebne mjere za njihovu implementaciju

- daje struéna tumacenja i upustva u cilju jedinstvenog provodenja i pravilne primjene zakona i drugih
propisa

- obavljai druge poslove po nalogunacelnika Opéine.

Za obavljanje poslova iz djelokruga radnog mjesta odgovoran je pomoc¢niku Opcinskog nacelnika
Uvjeti za vrsenje poslova:

- VI stepen stru€ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja - ekonomske struke

- Polozen strucni ispit

- Osposobljenost rada na racunaru

- Najmanije tri godine radnog staza

Vrsta djelatosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki i struéno operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji

StatusizvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrSilaca: jedan (1)

3.4. Strucni savjetnik za trezor

Opis poslova:
- upravlja gotovinom, dugom i garancijama
- vrdi otvaranje i zatvaranje racuna u poslovnim bankama
- prati efikasnost i saradnju rada banaka i Opcine, te predlaze procedure i izbor novih banaka
- ucestvuje u izradi akata iz oblasti poreza, doprinosa i drugih prihoda
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- prati realizaciju pravosnaznih sudskih odluka i izvrinih rjeSenja donesenih po tuZzbama, te ostvaruje
saradnju sa Op¢inskim pravobranilastvom

- izraduje program rada i izvjeSaj o radu trezora

- prati i proucava stanje i pojave u oblasti javnih prihodai uvezi s tim predlaze uvodenje nove vrste javnih

rihoda

- gokreée i prima podatke o prihodima u velikim RAS-ui transferira ih u glavnu knjigu riznice/trezora

- vrSi unos narudZbenicalrezervacija

- vrSi i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Op¢ine koje odredi pomoc¢nik
nacelnika.

Za obavljanje poslova iz djelokruga radnog mjesta odgovoran je pomoc¢niku Opéinskog nacelnika
Uvjeti za vrdenje poslova:

- VIl stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja - ekonomske struke

- poloZen strucni ispit

- osposobljenost rada na racunaru

- najmanje tri godine radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki i stru¢no operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

3.5. Visi samostalni referent za budzet/proracun
Opis poslova :

- prikuplja podatke (zahtjeve) budZetskih/proraunskih korisnika potrebnih za izradu budZeta/proracuna

- uCestvuje u izradi budZeta/proratuna i rebalansa budZeta/proracuna, odluke o izvrSenju budZeta/proracuna
i odluke o privremenom finansiranju/financi ranju

- ucestvuje u pracenju i vrSenju analize budzeta/proracuna na polugodi$njem i godiSnjem nivou i u
predlaganju mjera za njegovo ostvarenje

- sastavlja mjeseCni izvjeStaj o izvrSenju budzeta/proracuna

- prikuplja podatke o utrosku budZetskih/proracunskih sredstava

- sastavlja konsolidirane periodicne i godisnje izvjeStaje 0 izvrSenju budZeta/proracuna

- ucestvuje u vrSenju kontrole obraCuna po privremenim i konacnim situacijama ugovorenih obaveza

- uCestvuje u vrsenju racunovodstvene kontrole i kontrole troSenja novcanih sredstava u postupku interne
kontrole

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoéniku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za vr3enje poslova :

- VI stepen (viSa ekonomska Skola)

- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raCunaru

- poloZen ispit zasamostalnog ratunovodu
- najmanje 1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti :  dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova:ratunovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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3.6. ViSi referent za racunovodstvo
Opis poslova :

- ustrojava ratunovodstvene evidencije i vrsi nadzor nad njihovim funkcionisanjem

- radi na pripremi kvrtalnih obraunai izradi godiSnjeg obracuna Opcine

- radi naizradi informacija iz oblasti finansija i ratunovodstva na osnovu odgovarajuéih podataka

- ucestvuje u provodenju odluka Opc¢inskog vijeca koje imaju finansijski karakter .

- vrSi kontiranje dokumentacije i istu knjiZi

- vrSi usaglaSavanje knjigovodstvenih pozicija ( glavna knjiga )

- vrSi obraCun plaéa, naknada i obavezaiz plaéa ( obustave po kreditima, doprinosi ... )

- vrdi likvidaciju gotovinskih naloga

- uCestvuje u vrSenju internog nadzora sa svog nivoa ( knjigovodstva ) u Opcini inad budzetskim
korisnicima

- prati propise iz oblasti finansija i raCunovodstva, organizirai kontrolira obradu podataka

- starase o urednom, blagovremenom i zakonitom obavljanju svih ratunovodstvenih poslova

- uCestvuje u svim vidovima strucnog obrazovanja i usavrsavanja

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocéniku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za obavljanje poslova :

- IV stepen strucne spreme (ekonomska, gimnazija, tehnicka skola)
- poloZen strucni ispit i ispit za samostalnog ratunovodu

- osposobljen za rad na raCunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: ratunovodstveno- materijalni
SloZenost poslova: djelimi¢no slozZeni
StatusizvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

3.7. Glavni knjigovoda - visi referent
Opis poslova:

- obraduje dokumentaciju ( KUF i KIF )i iste knjiZi i provjerava njenu ispravnost
- vrSi usaglaSavanje knjigovodstvenih pozicija kupaca ( KIF ), zakupnine, komunalna naknada
- vrSi prenos sredstava za plaée i materijalne troSkove bud Zetskim/proracunskim korisnicima i korisnicima
koje Opéinasufinansira
- priprema dokumentaciju za placanje i iste plaaato je :
a.) altemativni smjestaj i deloZacije
b) zaklju€ci od strane Nacelnika
- priprema fakture i vrsi fakturisanje potrazivanja za usluge Op ¢ine /komunalna naknada, zakup poslovnih
prostora i zakup zemljista
- prati neporezne prihode i dostavlja podatke Mistarstvu finansija SBK/KSB
- ucestvuje u svim vidovima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja
- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocéniku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za obavljanje poslova :
- IV stepen strucne spreme (ekonomska Skola, gimnazija, tehnicka)
- poloZen strugni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru
- najmanje 10 mjeseci radnog staza
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: ratunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni
StatusizvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

3.8. Blagajnik- visi referent
Opis poslova:

- vrSi sve gotovinske uplate i isplate

- vodi blagajnicki dnevnik uplata i isplata, kao i druge zakonom propisane evidencije, te iste sa popratnom
dokumentacijom dostavlja na knjiZenje

- podiZe potrebnu gotovinu s racunai vrSi polog na raun

- dostavlja podatke za obratun osobnog dohotka ( bolovanje, sve vrste obustava i godisnji odmori)

- popunjava obrasce za plaéanje doprinosa kao i obustava iz placa

- radi statisticke izvjeStaje vezano za place uposlenih /mjesecni i godisnji/ RAD-1 i M4,

- vodi evidenciju placa svakog uposlenog

- vrsi isplate svih vrsta naknada ( topli obrok, regres, ugovori o djelu, komisije ... )

- vr8i obratun putnih naloga i isplatu istih

- vr8i i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opcinskog nagelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoc¢niku Opcinskog nacelnika.
Uvjeti za vr3enje poslova :

- 1V stepen strucne spreme (ekonomska Skola, tehnicka, gimnazija)
- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 10 mijeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova : ratunovodstveno-materijalni
Slozenost poslova : djelimiéno slozZeni

Status izvrSioca : hamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

3.9. Materijalni knjigovoda - visi referent
Opis poslova:

- vodi knjigu osnovnih sredstava, kartoteku osnovnih sredstava i sitnog
inventara

- obratunava godisnju amortizaciju i revalorizaciju

- obavlja poslove i zadatke na likvidaturi svih dokumenata koji su predmet dalje obrade u knjigovodstvu

- vrSi formalnu i materijalnu kontrolu svih isplatnih i uplatnih dokumenata

- vodi evidenciju ekonomata i ¢ajne kuhinje

- vodi evidenciju svih ulaznih rauna ( KUF ) i vrSiplacanje istih

- vrSi kontrolu tadnosti podataka otpremnice i fakture

- vrsi uskladivanje stanja ( analitike osnovnih sredstava sa glavnom knjigom)

- vrsi uskladivanje stanja analitike dobavljaca sa glavhom knjigom

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomo¢nik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocniku Opcinskog nacelnika.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

- IV stepen strucne spreme (ekonomska 8kola, gimnazija, tehnicka)
- osposobljenost za rad na raCunaru
- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

Vrsta djelatnosti : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova : ratunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova : djelomi€no sloZeni
StatusizvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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4. Sludva privrede/gospodarstva

4.1. Pomoc¢nik Opéinskog nacelnika za privredu/gospodarstvo
Opis poslova:

- izrada analiza, izvjeStaja, informacija i drugih struénih i analiti€kih materijala na osnovu odgovarajucih
podataka

- izradai realizacija razvojnih projekata u odredenoj oblasti iz nadleznosti sluzbe

- izradaprocjena, studija, programa i planova u odredenoj oblasti iz nadleZnosti sluzbe

- pracenje realizacije programa iz strateSkog plana razvoja Opcine

- podno3enje izvjeStaja Opcinskom vijecu i Opéinskom nacelniku o godidnjoj provedbi StrateSkog plana
razvoja Op ¢ine

- koordinacija sa subjektima u pracenju i provedbi strateSkih planova

- uspostava partnerstva izmedu poduzetni¢kog i javnog sektora

- provodenje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i opcih akata i s tim u vezi utvrdivanje stanja u
oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, industrije, energetike, rudarstva, trgovine, ugostiteljstva, turizma i
lokalnog saobracaja i utvrdivanje posljedica koje mogu nastati u tim oblastima

- izradanacrta propisa iz nadleZnosti sluzbe i prijedloga akata za Opc¢insko vijece

- priprema godi$nje planove rada o vrsenju poslova

- priprema, saCinjava i podnosi Opcéinskom nacelniku izvjeStaj o radu Sluzbe Cijim radom rukovodi

- u suradnji sa Sluzbom opée uprave i druStvenih djelatnosti osigurava efikasno uvodenje novozaposlenih u
posao, sudjeluje u godisnjem planiranju i realizaciji plana obuke drZavnih sluZbenika i namjestenika, te u
procjeni rezultata izvrSenih obuka

- vr8i ocjenu rada drzavnih sluzbenika u skladu s Pravilnikom o ocjenjivanju radad rzavnih sluzbenika u
organima drzavne sluzbe Federacije BiH, ukljuCujuéi i postizanje radnih ciljeva i pracenje rada drzavnog
sluzbenika

- vrSi ocjenu rada namjestenika u skladu sa propisanim pravilima

- izvrSavanje naredbi Opc¢inskog nacelnika.

Oblast u rukovodenju ovog radnog mjesta regulirane su u okviru glave IV.

Za obavljanje poslova iz nadleznosti opCinske sluzbe Cijim radom neposredno rukovodi odgovoran je
Opcinskom nacelniku.

Uvjeti za vrienje poslova:

- VIl stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje p rvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treCeg ciklusa bolonjskog sistema studiranja (ekonomske, pravne, elektrotehnicke, rudarske, masinske,
prirodno-matematiCke ili poljoprivredne struke)

- osposobljenost za rad na raGunaru

- poloZen strucni ispit

- najmanje 5 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno-nadzomi, studijsko - analitiCki, stru¢no - operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji

StatusizvrSioca: rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomocnik Opcinskog nacelnika

Broj izvrsilaca: jedan (1)

4.2. Struéni savjetnik za upravno rjeSavanje i normativno-pravne poslove
Opis poslova:
- pripremanje, provodenje postupka javnih nabavki za potrebe opéine Jajce u kategoriji domacih i

medunarodnih vrijednosnih razreda, izrada ugovora po zavrSenom postupku javne nabavke, te rad na
realizaciji istih
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izradaugovora i drugih akata koji se odnose na rjeSavanje obligacionih i duZni¢ko-povjerilackih odnosa u
upravnom postupku, kao i rad na realizaciji tih ugovorai akata

izrada nacrta propisa iz nadleznosti sluzbe i prijedloga op€ih akata, kao i pripremanje izmjena i dopuna
istih

davanje strucnih misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona i drugih propisa iz domena
privredne djelatnosti

izrada i donoSenje poj edinacnih akata koji se odnose na izdavanje saglasnosti na trzni red zaobavljanje
trgovackih usluga trznice (pijace) na malo i trznice (pijace) na veliko, saglasnosti na kuéni red
trgovatkog centra, saglasnost na pijacni red stone pijace i drugih saglasnosti predvidenih zakonom i
drugim propisima, a koje su u nadleznosti sluzbe

vodi upravne postupke sa posebnim ispitnim postupkom iz nadleznosti sluzbe

i drugi poslovi koje mu u nadleznost stavi pomoc¢nik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocniku Opcinskog nacelnika.

Uvjeti za vrsenje poslova:

VII stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECT S bodova, drugog ili
treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja — pravne struke

poloZen strucni ispit

osposobljenost za rad na ratunaru

najmanje 3 godine radnog staza

Vrsta djelatosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje i normativno-pravni poslovi
SloZenost poslova : najsloZeniji

Status izvrSioca: drZavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

4.3. Strucni savjetnik za plansko-analiticke poslove i poslove lokalnog

Opis poslova:

ekonomskog razvoja - projekt menadzer

- izrada projektne strategije

- izraduje planove realizacije kapitalnih investicija

- izraduje elaborate o opravdanosti odredenih projekata

- vodi brigu o rokovima, dinamici, i svim tehnic¢kim i operativnim detaljima projekta

- vrSi neposredan nadzor nad realizacijom projekata

- trazenje donatora i apliciranja medunarodnim fondovima

- izrada investicionih programa

- izrada analiza, izvjestaja, informacijama i drugih strucnih i analitickih materijala iz navedene oblasti
- analize stanja i izrada programa u oblasti razvoja turizma

- analize stanja i izrada programa u oblasti razvoja obrta.

Za vrsenje poslova iz djelokruga radnog mjesta odgovoran je pomoéniku Opc¢inskog nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova:

- VIl stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili treceg ciklusa
bolonjskog sistema studiranja — pravne struke

- poloZen struéni ispit

- osposobljenost zarad na ratunaru

- najmanje 3 godine radnog staZa u struci.

Vrsta djelatnosti: osnovna
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Naziv grupe poslova: studijsko-analiti¢ki, struéno — operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji

StatusizvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrSilaca: jedan (1).

4.4. Strucni savjetnik za poljoprivredu i vodoprivredu
Opis poslova:

- izrada metodologija (klasifikacija, nomenklatura i sl.) na osnovu podataka dobivenih pracenjem,
ispitivanjem, odredivanjem kvalitete zemlje i sl.

- provodenje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i op€ih akata

- utvrdivanje stanja u oblasti poljoprivrede i vodoprivrede i posljedica koje mogu nastati utim
oblastima

- izrada odgovarajucih materijala kojima se vrsi informisanje nadleznih organa o stanju i
problemima u oblasti poljoprivrede i vodoprivrede

- predlaganje mjera za prevazilazenje problema u oblasti poljoprivrede i vodoprivrede

- izrada odgovarajucih planova i programa za obucavanje i osposobljavanje gradana za
poljoprivrednu  proizvodnju i pomo¢ priorganiziranju interesnih udruzenja poljoprivrednih
proizvodacta

- izrada odgovarajucih planova i programa za obucavanje uzgajivaca stoke

- vr8i i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz djelokruga radnog mjesta odgovoran je pomoéniku Opc¢inskog nacelnika.
Uvjeti za vrienje poslova:

- VIl stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova,
drugog ili treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja — poljoprivredne/agronomske struke

- poloZen strucni ispit

- osposobljenost zarad na racunaru

- najmanje 3 godine radnog staZa u struci

Vrsta djelatosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji

StatusizvrSioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvSilaca: jedan (1)

4.5. Visi strucni saradnik za poljoprivredu
Opis poslova:

- izrada anditickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji,
redovne i periodi¢ne informacije i sl.) iz oblasti poljoprivrede

- pratenje i istrazivanje promjena i pojava u poljoprivredi i izrada potrebne dokumentacije i drugih
materijala o tim pojavama i promjenama

- prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrola, mjerenje, osmatranje i obrada podataka prema
metodoloSkim i drugim upustvima i uspostavljanje odgovaraju¢ih dokumentacionih materijala iz obl asti
poljoprivrede

- uredivanje i izrada biltena, publikacija, broSura i drugih informativnih materijala iz oblasti poljoprivrede

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleZnosti odgovoran je pomocéniku Opéinskog nacelnika.
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Uvjeti za vrdenje poslova:

- VIl stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS
bodova drugog ili treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja-
poljoprivredne/agronomske struke

- poloZen strucni ispit

osposobljenost za rad na ratunaru

najmanje 2 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni
SloZenost poslova: sloZeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta : visi strucni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

4.6. Strucni saradnik za plansko analiticke poslove i poslove lokalnog ekonomskog razvoja- projekt
menadzer

Opis poslova:

- izrada analiza, izvjeStaja, informacija i drugih strucnih i analitickih materijala na osnovu odgovarajucih
podataka iz oblasti u nadleZnosti sluZbe i oblasti lokalnog ekonomskog razvoja

- prikupljanje, obrada, prezentiranje i distribucija poslovnih informacija

- pronalazenje i pra¢enje kreditnih linija i donatorskih aplikacija

- rad narealizaciji razvojnih programa obuhvacenih strateSkim planom razvoja Opcine

- podnoSenje izvjeStaja o godisnjoj provedbi StrateSkog plana pomoéniku Opcinskog nacelnika

- koordinacija u stvaranju partnerskih odnosa privrednih subjekata, nevladinih organizacija i organa uprave
u lokalnoj zajednici i Sire

- i drugi poslovi koje mu u nadleznost stavi pomoc¢nik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoéniku Opéinskog nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova:

- VIl stepen struéne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treeg ciklusa bolonjskog
sistema studiranja (ekonomske, maSinske, elektrotehnicke struke)

- poloZen strugni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 1 godina radnog staZa

Vrsta djelatosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, struéno-operativni
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca : drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru€ni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

4.7. Strucni saradnik za upravno rjeSavanje
Opis poslova:

- vodenje upravnog postupka i rjeavanje u upravnim stvarima u prvostepenom upravnom postupku iz oblasti trgovine,
ugostiteljstva i obrta

- izradai dono3enje pojedinatnih akata koji se odnose na izdavanje odobrenja za obavljanje obrta (obrtnica), odobrenja
za obavljanje trgovacke djelatnosti, odobrenje za pruzanje ugostiteljskih usluga i usluga iz oblasti turizma, odobrenja
za pruzanje usluga turistickog vodica, izdavanje vodoprivrednih akata
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- izradai dono3enje pojedinacnih akata koji se odnose na prestanak tih odobrenja

- izradai donoSenje drugih akata po provedenom skra¢enom upravnom postupku iz nadleznosti sluzbe
- izdavanje potvrda i uvjerenjao Cinjenicama o kojima se vodi sluZbena evidencija

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opcinskog nacelnika

Zavrsenje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoc¢niku Opéinskog nacelnika.

Uvjeti za vr3enje poslova:

- VII stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ilitreéeg ciklusa bolonjskog sistema
studiranja — pravne struke

- poloZen strugni ispit

- osposobljenost za rad na raCunaru

- najmanje 1 godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje
SloZenost poslova: sloZeni
StatusizvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik
Broj izvrsilaca: jedan (1)

4.8. Visi referent za poslove statistikei cijenai lokalnog sacbracaja
Opis poslova:

- pratenje propisa iz oblasti statistike i cijena

- prikupljanje podataka o broju privrednih subjekata i vrstama djelatnosti

- prikupljanje podataka o broju uposlenih u privrednim subjektima po vrstama djelatnosti

- prikupljanje podataka o stopi zaposlenosti, odnosno nezaposlenosti

- izradastatistiCkih izvjeStaja na osnovu prikupljenih podataka

- vodenje sluzbenih evidencija od vaZnosti za statistiku

- pracenjecijena usluga iz oblasti gradskog prijevoza, obrtnike djelatnosti, trznice (pijace), a koje su u
nadleznosti sluzbe

- vodenje sluzbenih evidencija iz oblasti lokalnog sacbracaja

- izradagodisnjeg obracuna bruto vrijednosti proizvodnje i dodane vrijednosti individualnog sektora
nepoljoprivrednih djelatnosti

- zavodenje i razvodenje predmetai akata kroz upisnik predmeta i akata nadlezne sluzbe

- zavodenje predmeai akata kroz djelovodnik predmeta i akata nadlezne sluzbe

- dostavljanje predmeta i akata kroz internu dostavnu knjigu neposredno nadredenom

- obavljanje svih drugih kancelarijskih poslova koji se odnose na nadleznu sluzbu, a koje u zadatak stavi
neposredno nadredeni

- vr8i i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocéniku Opc¢inskog nacelnika.
Uvjeti za vrsenje poslova:

- IV stepen strucne spreme (gimnazija, ekonomska, upravna, tehnicka)
- polozen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

StatusizvrSioca: hamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent
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Broj izvrSilaca: jedan (1)

4.9. Visi referent za administrativno—tehnicke poslove u oblasti trgovine, obrta i turizma

Opis poslova:

- vodenje obrtni¢kog registra i unoSenje promjenau obrtni registar

- vodenje evidencija izdvojenih poslovnih prostora za obavljanje obrta

- vodenje registratrgovackih radnji i unoSenje promjenau taj registar

- izdavanje registarskih uloZaka subjekta upisa iz postojecih registara

- vodenje upisnika o ugostiteljskim uslugama pravnih i fizickih lica

- vodenje registraprijevoza za vlastite potrebe

- vodenje registra odradenih upravnih predmete iz nadleznosti sluzbe

- vodenje evidencije o izdavanju u zakup poslovnih prostora koji su vlasnistvo Opcine

- vodenje registraizdanih rjeSenja o ispunjavanju minimalno tehnickih uvjeta za obavljanje odredene
privredne djelatnosti trgovaCkim drustvima

- obavjeStavanje nadleznih opcinskih sluzbi o nastalim promjenama u sluzbenim evidencijamaiz
nadleZnosti sluzbe

- ovjeratrgovackih knjiga

- prikupljanje podataka i informacija i pracenje stanjau oblasti turizma

- koordinacija i usmjeravanje aktivnosti na promociji turizma

- sudjelovanje u izradi promidZbenih materijala u oblasti razvoja turizma

- vr8i i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opcinskog nagelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoc¢niku Opcinskog nacelnika.

Uvjeti za vrsenje poslova:

- IV stepen strucne spreme (gimnazija, ekonomska, upravna, tehnicka)
- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjesStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

4.10. ViSi referent zapoljoprivredu i stoarstvo
Opis poslova:

- vodenje sluzbenih evidencija od vaZnosti za poljoprivredu i stocarstvo

- prikupljanje podataka, obrada i izrada izvjeStaja o poljoprivrednim povrSinama

- izradaizvjeStaja o zasadima na kraju proljetne i jesenske sjetve

- izradaizvjeStaja o ostvarenim prirodima ranih i kasnihusjeva i voca

- procjena brojnog stanja stoke i stocne proizvodnje

- izradatromjesecnih izvjestaja o klanju stoke i peradi

- izradagodisnjih izvjeStaja o iskoriStavanju, podizanju, gajenju, Stetama i pozZarima u privatnim Sumama

- izradagodisnjih izvjeStaja o ribarstvu i ribogojilistima

- izradadrugih sli¢nih izvjeStaja na temelju odgovarajucih podataka

- dostavljanje tih izvjeStaja nadleznim organima

- izradagodiSnjeg obracuna bruto vrijednosti proizvodnje i dodane vrijednosti poljoprivrede privatnog
sektora

- vodenje registraizdanih odobrenja za rad na trZnici

- vrsi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opéinskog nacelnika.
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Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocéniku Opc¢inskog nacelnika.
Uvjeti za vrsenje poslova:

- IV stepen strucne spreme (poljoprivredna Skola, gimnazija, ekonomska, upravna, tehnicka)
- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki i stru€no-operativni
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

StatusizvrSioca: hamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrdilaca: jedan (1)
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5. Sluzba opce uprave i drustvenih djelatnosti

5.1. Pomoénik Opéinskog nacelnika za opCu upravu i druStvene djelatnosti

Opis poslova:

vodenje prvostepenog upravnog postupka i rjeSavanje upravnih stvari iz oblasti boracko-invalidske zaStite
ukljucivsi i rat 1941.-1945. godine

sudjeluje u izradi nacrta Statuta i drugih propisa iz nadleznosti tijela uprave

davanje strucnih rjeSenja o nacrtima Statuta i prijedlozima drugih opéih akata

provodi postupke o pitanjima statusa d rzavnih sluzbenika i namjeStenika, i provodi sluzbene evidencije
koje se odnose na ljudske resurse unutar tijela uprave

obavlja pruzanje pravne pomoci

obavlja izradu i donoSenje pojedinatnih akata koja se odnose na izdavanja odobrenja i saglasnosti
predvidenih zakonom i drugim propisima iz oblasti opCe uprave kao i oblasti drustvenih djelatnosti
obavlja vodenje postupaka radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i vrSi
izdavanje odgovarajuéih uvjerenja o tim €injenicama, a odnose se na oblast opée uprave

vrsi pripremanje stru¢nih pravnih misljenja i objaSnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i opéih
akata povodom upita gradana i po sluZzbenoj duznosti, a odnose se na oblast boracko-invalidske zastite,
gradanskih stanja i popisa birata

vrsi izradu odgovarajucih materijala kojima se vrsi informiranje nadleZnih organa o stanju i problemima
u oblastima boratko-invalidske zastite, gradanskim stanjima, te u oblastima prosvjete, kulture i sporta, te
predlaze mjere radi utvrdivanja politike i mjera za rjeSavanje odredenih pitanja iz navedenih oblasti

vr8i izradu i donosi pojedinatne akte koji se odnose na prava, duZznosti i odgovornosti sluZbenika i
namjestenika iz radnog odnosa

vrSi izradu analiza, izvjesStaja i informacija na osnovu odgovarajuéih podataka iz oblasti gradanskih stanja
i boracko invalidske zastite,

koordinira u izvrSavanju poslova iz nadleznosti ove sluzbe s ostalim pomocnicima i Opcinskim
nacelnikom

vrsi poslove iz oblasti obrazovanja, kulture, sporta

priprema godiSnje planove rada o vrSenju poslova

koordinira aktivnosti godiSnjeg planiranja i realizacije planova obuke za drZavne sluZbenike i
namjeStenike

predlaze mjere i daje smjemice u vezi sa ocjenom rada i upravljanjem ucinkom drZavnih sluzbenika i
namjestenika

osigurava efikasno uvodenje novozaposlenih u posao, sudjeluje u godisnjem planiranju i realizaciji plana
obuke drZavnih sluZbenika i namjeStenika, te u procjeni rezultata izvrsenih obuka

vrsi ocjenu rada drZavnih sluZbenika u skladu s Pravilnikom o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika u
organima drzavne sluzbe Federacije BiH, ukljuCujuéi i postizanje radnih ciljeva i pracenje rada drzavnog
sluzbenika

vrsi ocjenu rada namjeStenika u skladu sa propisanim pravilima

priprema, sainjava i podnosi Opéinskom nacelniku izvjeStaje o radu sluzbe €ijim radom rukovodi

Ovlasti u rukovodenju ovog radnog mjesta regulirane su u okviru glave V.

Zaobavljanje poslova iz nadleZnosti opcinske sluzbe Cijim radom neposredno rukovodi odgovoran je Op¢inskom
nacelniku.

Uvjeti za vrienje poslova:

VII stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECT S bodova, drugog ili
tre¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja — pravne struke

polozen strucni ispit

osposobljenost za rad na ratunaru

najmanje 5 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje, normativno-pravni, stru¢no-operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji

Statut izvrSioca: rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomocnik Opcinskog nacelnika
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Broj izvrSilaca: jedan (1)

5.2. Strucni savjetnik za upravljanje ljudskim resursima

Opis poslova:

sudjeluje u pripremi i uskladivanju planova ljudskih resursa s opcinskim razvojnim strategijama i
planovima, prati njihovo provodenje i predlaze mjere za poboljSanje
sudjeluje u organiziranju i provodenju postupka prijema sluzbenika i namjeStenika u radni odnos u
opéinskim sluzbama
sudjeluje u poslovima izrade i dono3enja pojedinatnih akata koja se odnose na prava, duZnosti i
odgovornosti drzavnih sluZbenika i namjeStenika iz radnog odnosa iliu vezi s radnim odnosom
operativno saraduje s Agencijom za drZavnu sluZbu, te ostvaruje suradnju sa zavodima, fondovima i
drugim institucijama Cija djelatnost je vezana za personalne poslove
operativno saraduje u obuci s jedinicama za obuku na nivou Federacije BiH
u saradnji s pomoc¢nicima Opcinskog nacelnika provodi analizu potreba za obukom, izraduje godiSnji
plan obuke i prati ponudu obuke iz vanjskih izvora kako bi se osiguralo adekvatno ukljucivanje u te
programe
organizira interne obuke, u saradnji s internim i eksternim trenerima, te prati rezultate i utjeca
realiziranih obuka na poboljSanje rada i rezultate drzavnih sluzbenika i namjestenika

vodi odgovarajuée evidencije o obukamate evidenciju strucne literature i publikacija,
pruZa struénu pomo¢ u procesu ocjenivanja rada te u povratnom informiranju drZavnih sluzbenika i
namjeStenika o rezultatima ocjenjivanjai potrebama za poboljSanjima i usavrSavanjima
obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika i Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz djelokruga radnog mjesta odgovoran je pomoc¢niku opcinskog nacelnika.

Uvjeti za vr3enje poslova:

- VI stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili treceg
ciklusa bolonjskog
sistema studiranja — pravne struke
- poloZen strucni ispit
- osposobljenost za rad na ratunaru
- najmanje tri godine radnog staza u struci

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno-pravni, normativno-pravni i stru¢no-analiticki
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzvni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

5.3. Strucni saradnik za upravno rjeSavanje u poslovima braniteljsko/boracko-invalidske zastite

Opis poslova:

provodi upravne postupke i rjeSava upravne stvari iz oblasti ostvarivanja pravana li¢nu invalidninu
boraca/branitelja domovinskog rata

provodi upravne postupke i rjeSava upravne stvari iz oblasti ostvarivanja pravana porodi¢nu invalidninu
boraca/branitelja domovinskog rata

provodi upravne postupke i rjeSava upravne stvari iz oblasti ostvarivanja pravana zdravstvenu zastitu
demobiliziranih branioca, ratnih vojnih invalida, porodica poginulih branilaca i ¢lanova njihovih porodica
provodi upravne postupke za ostvarivanje prava iz oblasti boracko-invalidske zaStite iz rata 1941-1945
godine i mirnodopskih vojnih invalida

obavlja stru¢no-operativne poslove za potrebe nadlezne Kantonalne uprave i resornog ministarstva
temeljem ostvarenih prava na li¢nu invalidninu, porodicnu invalidninu i ostvarena prava na zdravstveno
osiguranje

operativno suraduje sa zavodima, fondovima Cija djelatnost je vezana za ostvarenaprava na li¢nu
invalidninu, porodi¢nu invalidninu i zdravstveno osiguranje
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- obavlja stru¢ne poslove vezano za ostvarena pravana licnu invalidninu, porodicnu invalidninu i
zdravstveno osiguranje
- obavljai druge poslove koje mu u zadatak stavi pomocénik Opcinskog nacelnika.

Zaobavljanje poslova iz djelokruga radnog mjesta odgovoran je pomoc¢niku Opcinskog nacelnika.
Uvjeti za vrienje poslova:

- VII stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ilitre¢eg ciklusa bolonjskog
sistema studiranja - pravne struke

- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raCunaru

- najmanje 1 godina radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naav grupe poslova: struéno-analiticki i upravno-pravni poslovi
SloZnost poslova: slozZeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozcija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

5.4. Strucni saradnik za gradanska stanja

Opis poslova:

- vrSi pratenje i primjenu zakona iz oblasti gradanskih stanja, odnosno propisa koji se odnose na vodenje
knjiga rodenih, vjen€anih, umrlih i knjiga drzavljana

- vrSi pratenje i primjenu propisa iz oblasti kanelarijskog poslovanja

- vodi upravne postupke u oblasti gradanskih stanja koja se odnose na: naknadne upise u mati¢ne knjige,
ispravljanje podataka poslije zakljucenih upisa u mati¢ne knjige, upisa Cinjenicarodenja i smrti poslije
isteka zakonskog roka, ponistenje viSestrukog upisa u mati¢ne knjige i postupke o prijenosu upisa u
maticne knjige

- vodi postupak utvrdivanja €injenica o kojima se ne vodi sluZzbena evidencija i izdavanje odgovarajucih
uvjerenja o tim €injenicama

- koordinira vodenje mati¢nog registra koji predstavlja posebnu elektronsku bazu podataka o izvrsenim
upisima u maticne knjige koje se vode u centralnoj bazi u koji su uvezani svi maticni uredi Opcine

- po odobrenju po posebnom rjeSenju Opéinskog nacelnika vrsi postupke vjencanja bracnih partnera

- vodi ratuna o tajnosti podataka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zadtiti tajnih podataka

- izvrSava sve druge upravno-strucne i operativne poslove koji se odnose na gradanska stanja po
pozitivnim zakonskim propisima

- izvriavai sve druge poslove u dogovoru i po nalogu neposredno nadredenog koji se odnose na gradanska
stanja.

Zaobavljanje poslova iz djelokruga radnog mjesta odgovoran je pomoc¢niku Opcinskog nacelnika.
Uvjeti za vrienje poslova:

- VII stepen stru€ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ilitre¢eg ciklusa bolonjskog
sistema studiranja - pravne struke

- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raCunaru

- najmanje 1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Nazv grupe predmeta: struéno-analiticki i upravno-pravni poslovi
SloZnost poslova: slozZeni

Status izvrSioca: drZavni sluZbenik

Pozcija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrdilaca: jedan (1)
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Opis poslova:

5.5. Struéni saradnik za mlade, poslove zdravstva, obrazvanja i sporta

provodenje i izvrSavanje zakona, drugih propisa i drugih akata i s tim u vezi utvrdivanje stanjai njihovih
posljedica u oblasti poloZaja i statusa mladih, zdravstva, obrazovanja, kulture i sporta

vodenje postupaka radi utvrdivanja €injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdavanje
odgovarajucih uvjerenja iz tih evidencija

izrada analitickih, informativnih i drugih materijala iz oblasti poloZaja i statusa mladih, zdravstva,
obrazovanja, kulture i sporta

koordinacija aktivnosti na unapredenju efikasnosti i racionalnosti u odnosima s mladima, poboljsanju
njihovog poloZaja, prevenciji od Stetnih utjecaja (alkoholizam, droga, kocka, besposliarenje), obavljanja
djelatnosti zdravstva, obrazovanja, kulture i sporta

i drugi poslovi koje mu u nadleznost stavi pomoc¢nik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz djelokruga radnog mjesta odgovoran je pomo¢niku Opc¢inskog nacelnika.

Uvjeti za vrenje poslova:

- VIl stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ilitreéeg ciklusa bolonjskog sistema
studiranja - druStvene nauke

- poloZen strugni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Nazv grupe predmeta: stru¢no-analiticki i stru¢no-operativni poslovi
SloZnost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik

Pozcija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Opis poslova:

5.6. Visi samostalni referent za obracune i sluzene evidencije za boracko
invalidsku zastitu

ustrojava i vodi sluzZbene evidencije ratnih vojnih invalida domovinskog rata

ustrojava i vodi sluzbene evidencije obitelji poginulih i nestalih branitelja domovinskog rata

vrsi obracun invalidnine Sehidskih porodica, porodica poginulih i nestalih branitelja/boraca

vrsi obracun invalidnine ratnim vojnim invalidima domovinskog rata

vrsi obracun i ustrojava sluzbene evidencije za mirnodopske vojne invalide i invalide rata 1941-45

vodi evidencije i vrSi administrativne obustave prilikom obrafuna invalidnina za ratne vojne invalide,
Sehidske porodice, porodice poginulih i nestalih boraca/branitelja

obavlja administrativne poslove (sluZzbene evidencije po €lanovima porodice, prijave, odjave i izrada
zdravstvenih knjiZica) vezano za zdravstvenu zastitu invalida, Sehidskih porodica, porodica poginulih i
nestalih branitelja/boraca

obavlja poslove koji se odnose na doznake invalidnina na ratune korisnika invalidnine

vrdi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomo¢niku Opcinskog nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova:

VI stepen strucne spreme (Visa ekonomska ili upravna Skola)
poloZen strucni ispit

osposobljenost za rad na ratunaru

najmanje 1 godina radnog staza
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struno-operativni i administrativno-tehnicki, racunovodstveno-materijalni i informaciono-
dokumentacioni

Slozenost poslova: slozeni

StatusizvrSioca: namjeStenik

Sluzbeno zvanje: visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: dva (2)

5.7. Visi referent za personalne poslove, radne knjiZice, ovjere potpisa, rukopisa i prepisa
Opis poslova:

- izrada pojedinatnih akata koji se odnose na prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa i vodi
propisane evidencije o uposlenima

- prijave i odjave sluzbenika i namjeStenika za penzijsko i zdravstveno osiguranje

- podnosi prijave Zavodu za zapoSljavanje po propisanim konkursima i oglasima

- vodi sluZbene registre o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima

- ovjere potpisa, rukopisa i prepisa

- obavlja poslove izdavanja radnih knjiZica i vodi sluzbeni registar

- vodi evidenciju prisustva radnika na radu

- vodi sluzbene evidencije o minulom radu drZavnih sluzbenika i hamjeStenika

- obavlja poslove prijave, odjave i izrade zdravstvenih legitimacija drzavnih sluZbenika i namjeStenika

- i drugi poslovi koje mu unadleznost stavi pomocnik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoc¢niku Opc¢inskog nacelnika.
Uvyjeti za vrsenje poslova:

- IV stepen strucne spreme (upravna, gimnazija, ekonomska, tehnicka)
- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raGunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

StatusizvrSioca: hamjestenik

Sluzbeno zvanje: viSi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

5.8. ViSi referent - maticar
Opis poslova:

- vodi sluzbene evidencije kroz mati¢ne knjige rodenih

- vodi sluzbene evidencije kroz mati¢ne knjige umrlih

- vodi sluzbene evidencije kroz mati¢ne knjige vjencanih

- obavlja poslove izdavanja izvadaka iz mati¢nih knjiga rodenih, umrlih ivjencanih

- obavlja poslove izdavanja uvjerenja o drZavljanstvu Bosne i Hercegovine

- nakraju kalendarske godine pravi prijepis mati€nih knjiga sainjenih zatu godinu i to: rodenih, umrlihi
vjencanih i dostavlja ih nadleznoj PU

- nakraju kalendarske godine za tu godinu dostavlja statisticke izvjeStaje o izvrSenom upisu €injenica
rodenja, smrti i vjentanjau maticne knjige

- provodi postupak upisa promjena u mati¢nim knjigama rodenih, vjencanih i umrlih

- provodi postupak upisa promjena u mati¢nim knjigama drzavljana

- provodi postupak kod €ina sklapanja braka

- vodi sluzbeni registar o izvrSenim Cinjenicama upisa u mati¢nu knjigu rodenih,. umrlih i vjencanih

- provodi postupak upisa biraca u Opcini

- vr8i usaglaSavanje popisa evidentiranjem promjena u popisu birata
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- obavlja poslove izdavanja potvrda o izvrsenoj registraciji biraca

- podnosi izvjestaj o registraciji birata izbomim komisijama

- dostavlja statisticke izvjeStaje o izvrsenoj registraciji biraca

- vrSi sve administrativne poslove vezano za vrSenje promjena o popisu biraCai vrSenja sluzbenih
obavjestenja nadleznim tijelima

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoéniku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za vrienje poslova:

- 1V stepen strucne spreme (upravna 3kola, tehniCka, ekonomska, gimnazija)
- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no slozZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Sluzbenozvanje: visi referent

Broj izvrsilaca: Cetiri (4)

5.9. Visi referent za kancelarijsko poslovanje i arhivu
Opis poslova:

- primanje i dostavljanje sluzbene poSte ovlastenoj osobi na otvaranje, pregledanje i signiranje
- zavodenje i razvodenje predmeta i akata kroz upisnik predmetai akata

- zavodenje i razvodenje predmeta i akata kroz djelovodnik predmeta i akata

- dostavljane predmeta i akta u rad upravnim i stru¢nim sluzbama

- vodenje rokovnika predmeta

- otpremanje poSte

- stavljanje predmeta i akta u arhivu i njihovo Cuvanje

- preuzimanjei evidentiranje registracijskog materijala u arhivsku knjigu

- dostavljanje prijepisa ili kopija arhivske knjige nadleZznom arhivu

- Cuvanje registracijskog materijala i arhivske grade

- odabiranje arhivsk e grade za primopredaju nadleZznom arhivu

- davanje potrebnih informacija i obrazaca strankama na info-pultu

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomo¢nik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoéniku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za vr3enje poslova:

- IV stepen strucne spreme (upravna, gimnazija, ekonomska, tehnicka)
- poloZen strucni ispit

- osposobljenos zarad na ratunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staZa

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Sluzbeno zvanje: visi referent

Broj izvrsilaca: dva (2)
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5.10. Visi referent —arhivar u op¢inskom arhivu

Opis poslova:

stara se 0 provedbi zakonskih propisa o arhivskoj knjizi, Cuvanju registraturskog materijala i arhivske
grade, odabiranju arhivske grade i primopredaji arhivske grade

vrsi primopredaju arhivske grade izmedu opéinskih arhiva i opéinskih organa vlasti i sluzbi za upravu
vrsi upis registracijskih jedinica u arhivsku knjigu po godinama, klasifikacijskim oznakama, vrsti i
koli€ini materijala

starase da se registraturska grada i arhivski materijal Cuvaju na sigurnom mjestu i sredenom stanju
saCinjava prepis arhivske knjige za proteklu godinu radi dostavaljanja u propisanom roku visem
nadleznom arhivu

sa nadleznom komisijom vr3i odabir iz registraturskog materijala izdvajanjem i izlucivanjem onih
dijelova materijala kojim je presala vaznost u tekucoj godini,

sastavlja popis izlu€enog registraturskog materijala radi dostavljanja nadleznom visem arhivu za
donosenje rjeSenja o otpisu bezvrijednog materijala

izdaje na revers dokumenta iz arhiva, vraca u registratursku jedinicu vracena dokumenta iz arhiva i vodi
evidenciju o izdatim reversima

vrsi i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog i Opcinskog nacelnika.

Zaizvrsavanje poslova iz djelokruga radnog mjesta odgovoran je pomocniku opcinskog nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova:

- IV stepen stru¢ne spreme

- poloZen strucni ispit i ispit za arhivara
- najmanje Sest mjeseci radnog staza

- osposobljenost za rad na raCunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

StatusizvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

5.11.. Referent za mjesne zajednice

Opis poslova:

pruZa pravnu pomoé mjesnim zajednicama vezano za osnivanje i rad mjesnih zajednica

koordinira aktivnosti u saradnji izmedu mjesnih zajednica i pomazeu formalno- pravnom uobli¢avanju
odnosa a vezano zaZivot i rad gradana u mjesnim zajednicama

koordinira saradnju izmedu mjesnih zajednica i op¢inskih upravnih i struénih sluzbi u pripremama za
apliciranje u projektima razvoja mjesnih zajednica

pruZa pravnu pomo¢ mjesnim zajednicama radi sudjelovanja gradana u pitanjima iz nadleznosti tijela
Opcine koja podnose putem gradanske inicijative i drugih oblika participacijske demokracije

pruza pravnu pomo¢ mjesnim zajednicama u podnoSenju inicijativa Opéinskom vije¢u za dono3enje
odredenih odluka vaZnih za Zivot i rad gradana

i drugi poslovi koje mu unadleznost stavi pomocnik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocéniku Opcinskog nacelnika.

Uvjeti za vrdenje poslova:

IV stepen stru€ne spreme

poloZen strugni ispit

najmanje Sest mjeseci radnog staza
osposobljenost za rad na ratunaru
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Vrsta djelatosti: poslovi dopunske i poslovi pomocéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni i informaciono-dokum entacioni i administraivno-tehnicki
SloZenost poslova: jednosavni

StatusizvrSioca: namjeStenik

Sluzbeno zvanje: referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

5.12. Pomo¢ni radnik za po$tu i daktilografske poslove
Opis poslova:

- obavlja daktilografske poslove po potrebi zasve sluZbe na racunaru

- vrSi umnoZavanje materijala za sve sluzbe

- vrSi pakovanje sve poSte koja se otprema za slanje i dostavu

- vrSi unoSenje sve poste koja se otprema putem poStanske knjige i knjige za dostavu

- zasve upravne i strucne sluzbe vri umnozavanje dokumenata fotokopiranjem

- vodi evidencije o broju umnozenih dokumenata i potrosnji kancelarijskog materijala (papira i tonera)
- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoéniku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za vrdenje poslova:

- NSS —osnovna Skola
- poloZen ispit iz daktilografije
- osposobljenost za rad na ratunaru

Vrsta djelatosti: poslovi pomocne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomoéni poslovi
Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik
Sluzbenozvanje: pomocniradnik

Broj izvrsilaca: dva(2)

5.13. Pomoc¢ni radnik za unos podataka u bazu o gradanskim stanjima.

Opis poslova:
- obavlja poslove unosa podataka iz javnih knjiga (MKR,MKU,MKV) u instaliranu bazu podataka o
gradanskim stanjima
- obavlja poslove unosa podataka iz javnih knjiga o drzavljanstvu u instaliranu bazu podataka o
drzavljanstvu
- aZurira podatke o gradanskim stanjima i drzavljanstvu i instaliranoj bazi podataka

Za obavljanje iz djelokruga radnog mjesta odgovoran je pomoc¢niku Opcinskog nacelnika.
Uvjeti za vrienje poslova:

- niZa struc¢na sprema
- osposobljenost zarad na ratunaru

Vrsta djelamosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomoéni poslovi
Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjeStenik

Sluzbeno zvanje: pomoéni radnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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6. Sluzba civilne zastite
6.1. Pomocnik Opcinskog nacelnika za civilnu zaStitu
Opis poslova

- provodi politiku i izvrsava zakone, druge propise i opée akte iz oblasti zakoju je zaduZen

- priprema i poduzima odgovarajuée mjere za spre€avanje Stetnih posljedica u oblasti za koju je zaduzZen

- organizuje, priprema i provodi zaStitu i spaSavanje na podrucju Opc¢ine

- izraduje procjenu ugroZenosti na podrucju Opcine

- predlaZe plan zadtite i spaSavanja od prirodnih i drugihnesreca

- prati stanje priprema za zaStitu i spaSavanje i predlaZe mjere za unapredenje organizacije i
osposobljavanja strukture civilne zastite

- priprema prijedloge propisa iz podrucja zastite i spaSavanja iz nadleznosti Opéine

- organizuje rad Centra za osmatranje i uzbunjivanje

- izraduje izvjeStaj o radu sluzbe

- priprema godiSnje planove rada o vrsenju poslova

- priprema saCinjava i podnosi Opéinskom nacelniku izvjestaj o radu sluzbe ¢ijim radom rukovodi

- aktivno ugestvuje u radu Staba civilne zatite,

- usaradnji sa Sluzbom opée uprave i drustvenih djelatnosti csigurava efikasno uvodenje novozaposlenih u
posao, sudjeluje u godisSnjem planiranju i realizaciji plana obuke drzavnih sluzbenikai namjeStenika, te u
procjeni rezultata izvrSenih obuka

- vrSi ocjenu rada drzavnih sluzbenika u skladu s Pravilnikom o ocjenjivanju rada drZavnih sluzbenika u
organima drzavne sluzbe Federacije BiH, ukljuCujuéi i postizanje radnih ciljeva i pracenje radadrzavnog
sluzbenika

- vrSi ocjenu rada namjeStenika u skladu sa propisanim pravilima

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi Opcinski nacelnik.

Ovlasti u rukovodenju ovog radnog mjesta regulirane su u okviru glave V.

Za obavljanje poslova iz nadleznosti opcinske sluzbe €ijim radom neposredno rukovodi odgovoran je Opdinskom
nacelniku.

Uvjeti za vrdenje poslova:

- VIl stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS  bodova, drugog il
tre¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja (zavrSen FPN — Odsjek za odbranu i sigurnost, gradevinske,
elektrotehnicke, masSinske, ili pravne struke)

- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na racunaru

- najmanje 5 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno-nadzomi, stru¢no-operativni i studijsko-analiticki
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomocnik Opc¢inskog nacelnika

Broj izvrsilaca: jedan (1)

6.2. Strucni savjetnik - rukovodilac teritorijalne vatrogasne jedinice
Opis poslova:

- prati i provodi zakonske propise i normativne akte koji reguliSu zastitu od poZara, prirodnih i
drugih nesreca

- izraduje planove rada vatrogasne jedinice, prati iste i podnosi izvjeStaj o radu vatrogasne jedinice pomoéniku
Opcinskog nacelnika u sluzbi civilne zastite odnosno Opéinskom nacelniku

- izradujei provodi Plan zaStite od poZara na podrucju opcine Jajce

- rukovodi vatrogasnom jedinicom pri izvrSavanju radnih zadataka, izraduje i realizira program obuke iz oblasti
zaltite od poZara
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- kontroliSe ispravnost raspoloZive tehnike i sredstava za gaSenje poZara

- nadzre rad vatrogasaca i za poCinjene prekrsaje i krsenje radne discipline pokrece disciplinsku odgovornost

- stalno saraduje i koordinira sa pomoc¢nikom Opcinskog nacelnika u sluzbi civilne zastite

- aktivno ucestvuje u radu opéinskog Staba civilne zatite opéine Jajce

- ostvaruje saradnju sa drugim vatrogasnim jedinicama na podrucju Opcine, sa drugim vatrogasnim jedinicama
susjednih opéina, vatrogasnim savezom, te sa drugim institucijama i organizacijama od interesa za zaStitu od
pozara, prirodnih i drugih nesreéa

- radi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomo¢nik Opcinskog nacelnika u sluzbi civilne zaStite.

Uslovi z vrienje poslova:

- VI stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili treceg
ciklusa bolonjskog sistema studiranja (tehnicke ili hemijske struke)

- poloZen strucni ispit

- poloZen ispit za rukovodioca akcije gaSenja poZara

- najmanje tri godine radnog iskustva u struci

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni
SloZenost poslova: najslozZeniji

StatusizvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

6.3. Strucni saradnik - zamjenik rukovodioca teritorijalne vatrogasne jedinice
Opis poslova:

- prati i provodi zakonske propise i normativne akte koji reguliSu zastitu od poZara, prirodnih idrugih nesreéa

- izraduje Planove rada vatrogasne jedinice, prati iste i podnosi izvjeStaj o radu vatrogasne jedinice rukovodiocu
vatrogasne jedinice

- izraduje i provodi Plan zaStite od poZara na podrucju opéine Jajce

- rukovodi vatrogasnom jedinicom pri izvrSavanju radnih zadataka, izraduje i realizira Program obuke iz oblasti
zaltite od poZara kada nema rukovodioca vatrogasne jedinice

- kontroliSe ispravnost raspoloZive tehnike i sredstava za gaSenje poZara

- nadzre rad vatrogasaca i za poCinjene prekrsaje i krienje radne discipline pokreée disciplinsku odgovornost

- stalno saraduje i koordinira sa rukovodiocem vatrogasne jedinice

- ostvaruje saradnju sa drugim vatrogasnim jedinicama na podrucju Opcine, sa drugim vatrogasnim jedinicama
susjednih opcina, vatrogasnim savezom, te sa drugim institucijama i organizacijama od interesa za zastitu od
poZara, prirodnih i drugih nesreéa

- radi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi rukovodilac vatrogasne jedinice

Uslovi za vrsenje poslova:

- VII stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ilitreéeg ciklusa bolonjskog sistema
studiranja (tehniCke ili hemijske struke),

- poloZen strucni ispit,

- poloZen ispit za rukovodioca akcije gaSenja poZara,

- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko analiti¢ki i struéno-operativni
SloZenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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6.4. Strucni saradnik za protivpoZarnu zastitu i vatrogastvo
Opis poslova:

- poduzima odgovarajuce mjere i aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od poZarai vatrogastvana podrudju
opcine Jajce

- u dogovoru sa pomocénikom Opéinskog nacelnika za civilnu zaStitu obavlja stru¢ne i druge poslove koji se odnose
na organizovanje profesionalne vatrogasne jedinice Opcine, te poduzima i provodi mjere na osiguranju
kadrovskih, materijalnih, tehnickihi drugih uvjeta potrebnih za efikasan rad i funkcionisanje vatrogasne jedinice

- definira i predlaZe pitanja koja se odnose na razvoj zaStite od poZara i vatrogastva u okviru programa zastite i
spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca u Op€ini

- zajedno sa pomoc¢nikom Opcéinskog nacelnika za civilnu zaStitu izraduje plan zaStite od poZara Opcine i osigurava
njegovu realizaciju uz sudjelovanje sluzbi zaupravu Opcine

- pruza struénu i drugu pomoc¢ dobrovoljnim vatrogasnim drustvima radi uspjeSnog obavljanja poslova zaStite od
poZara i vatrogastva iz njihove nadleZnosti od znacaja za vatrogastvo

- ostvaruje saradnju s pravnim licima kojima su osnovane vatrogasne jedinice radi osposobljavanja tih jedinica za
efikasno gaSenje pozara na podrucju Opcine

- izvrSava i druge poslove iz oblasti zaStite od poZara i vatrogastva koji su zakonom i odlukama Opcinskog vijec¢a
stavljeni u nadleznost Sluzbe civilne zastite opéine

- izvrSavai druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opcinskog nacelnika za civilnu zastitu

Uslovi za vrienje poslova:

- VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa bolonjskog sistema
studiranja - tehnicke struke

- poloZen strucni ispit

- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

6.5. Visisamostalni referent za mjere zastite i spaSavanja
Opis poslova:

- organizuje, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodenju li€ne i uzajamne zastite

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

- sudjeluje u izradi planova za potreba civilne zaStite

- ustrojava evidenciju o stanovnistvu

- planira i organizuje sklanjanje ljudi i materijalnih dobara, vodi evidenciju i zbrinjavanje nastradalog i
ugroZenog stanovnistva

- planirai sprovodi mjere RBH zadtite, PPZ, te prvu medicinsku pomo¢

- planirai organizuje zaStitu i spaSavanje namirnica biljnog i Zivotinjskog porijekla

- provodi mjere zaStite i spaSavanja po Planu od prirodnih i drugih nesrec¢a na podrucju Opcine

- planirai provodi mjere maskiranja i zamra€ivanja

- prati propise iz djelokruga radnog mjesta i izdaje Uvjerenja iz sluzbene evidencije

- pomaze pri izradi izvjestaja o radu sluzbe

- aktivno ucestvuje u radu Staba civilne zaStite

- aktivno ucestvuje u dodatnom usavrsavanju i educiranju iz oblasti civilne zaStite

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opcinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomoéniku Opéinskog nacelnika.
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Uvjeti za vrienje poslova:

- VI stepen strucne spreme (visa tehnicka, ekonomska, upravna, pedagoska)
- polozen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raCunaru

- najmanje 1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struéno-operativni i informacijsko-dokumentacijski
SloZenost poslova: sloZeni

StatusizvrSioca: namjeStenik

Sluzbeno zvanje: viSi samostalni referent
Broj izvrsilaca: jedan (1)

6.6. Visi samostalni referent za popunu i mobilizaciju ljudstva, MTS-a i opreme, za obuku struktura
civilne zastite i gradana

Opis poslova:

- vodi propisanu evidenciju pripadnika jedinica civilne zaStite

- vodi propisanu evidenciju miniranih, deminiranih prostora, objekata i osoba nastradalin od NUS-a i
MES-a

- vodi evidenciju o MTS i opremi jedinica civilne zastite

- obavlja popunu ljudstvom 3taba civilne zastite i aktivno u€estvuje uradu istog

- obavlja popunu ljudstvom jedinica civilne zastite

- odreduje povjerenike civilne zaStite, osigurava opremanje jedinica materijalno -tehni¢kim sredstvima

- organizuje, izvodi i prati realizaciju obuke struktura civilne zastite (Staba, jedinica i povjerenika)

- izdaje Uvjerenja na osnovu podataka iz evidencije koju vodi

- ucestvuje u izradi Planova za potrebe civilne zatite

- pomaze pri izradi izvjeStaja o radu sluzbe

- aktivno uCestvuje u dodatnom usavrSavanju i educiranju iz oblasti civilne zaStite

- vrSi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomoénik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleZnosti odgovoran je pomocéniku Opéinskog nacelnika.
Uvjeti za vrienje poslova:

- VI stepen strucne spreme (visa tehnicka, ekonomska, upravna, pedagoska)
- polozen strucni ispit

- osposobljenost za rad na raCunaru

- najmanje 1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struéno-operativni i informaciono-dokum entacioni
SloZenost poslova: sloZeni

StatusizvrSioca: namjeStenik

Sluzbeno zvanje: visi samostalni referent
Broj izvrsilaca: jedan (1)
6.7. Visi referent za osmatranje i uzbunjivanje

Opisposlova

- rad na uredajima za osmatranje i uzbunjivanje
- prikuplja i obraduje podatke o svim oblicima opasnosti
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- vr8i uzbunjivanje gradana na opasnost i na prestanak opasnosti

- kontroliSe ispravnost uredaja za osmatranje i uzbunjivanje

- prima, priprema i Salje izvjeStaje o poduzetim mjerama, provedenoj mobilizaciji kao i o drugim mjerama
i aktivnostimakoje se provode na podrucju Opcine

- saraduje sa Centrima OiU susjednih opcina, kantona i federacije

- vrsi popunu sluzbe OiU ljudstvomi MTS-a

- planirai organizuje obuku pripadnika Centra za QiU i pripadnika jedinice OiU

- radi administrativno - tehnicke poslove sluZbe civilne zaStite

- svakodnevno sa€injava izvjeStaj o radu Centra za OiU i prosljeduje na adrese zakonom propisane

- uCestvuje u radu Staba civilne zaStite

- aktivno u€estvuje u dodatnom usavrsavanju i educiranju iz oblasti civilne zastite

- vrsi i druge poslove koje mu u nadleznost stavi pomocnik Opéinskog nacelnika.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je pomocniku Opcinskog nacelnika.

Uvjeti za vrsenje poslova:

- IV stepen strucne spreme (tehnicka, gimnazija, upravna, ekonomska)
- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova. Stru¢no-operativni i informaciono- dokumentacioni
Slozenost poslova: djelimicno sloZeni

Status izvrSioca: namjesStenik

SluZbenozvanje: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

6.8. Visi referent za gaSenje pozara - vatrogasac i serviser vatrogasnih aparata

Opis poslova:

vrsi poslove i radne zadatke na gaSenju poZara i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih
nesreca

neposredno utvrduje i kontroliSe ispravnost uredaja i opreme

brine o CistoCi opreme tehnike, radnih prostorija, garaza i okoline zavrijeme svoje smjene

vr8i popravke vatrogasnih vozila, pumpi i agregata

vodi knjigu deZurstva, evidencije dolazaka i izlazaka vatrogasnih vozila, vatrogasacai druge opreme za vrijeme
dezurstva

vrsi punjenje i kontrolu vatrogasnih aparata, kao i punjenje boca sa CO-2

vrsi snadbjevanje stanovnistva pitkom vodom po nalogu ili po zahtjevu stranke

ucestvuje na obuci, vjezbama iz oblasti zaStite od poZara i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreéa po planu i
programu

upravlja motornim vozilom u saobraéaju i brine za njegovu registraciju i ispravnost

izvravai druge poslove i radne zadatke, koje mu u obavezu stavi rukovodilac vatrogasne jedinice

za svoje djelovanje, aktivnosti i rad iskljucivo odgovara rukovodiocu vatrogasne jedinice.

Uslovi za vr3enje poslova:

IV stepen strucne spreme,

polozen vatrogasni ispit,

polozen vozacki ispit B kategorije,
najmanje 6 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni,

SloZenost poslova: manje sloZeni,

Status izvrSioca: namjestenik,

SluZbenozvanje: visi referent,

Broj izvrSilaca: dva(2)
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6.9. Referent - vatrogasac

Opis poslova:

vrsi poslove i radne zadatke na gaSenju poZzara i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih
nesreca

neposredno utvrduje i kontroliSe ispravnost uredaja i opreme

brine o Cisto¢i opreme tehnike, radnih prostorija, garaza i okoline za vrijeme svoje smjene

vrsi popravke vatrogasnih vozila, pumpi iagregata

vodi knjigu deZurstva, evidencije dolazaka i izlazaka vatrogasnih vozila, vatrogasacai druge opreme za vrijeme
deZurstva

vrsi snadbjevanje stanovnistva pitkom vodom po naloguili po zahtjevu stranke

ucestvuje na obuci, vjeZzbama iz oblasti zaStite od poZara i spaSavanja od prirodnih i drugih nesre¢a po planu i
programu

izvrava i druge poslove i radne zadatke, koje mu u obavezu stavi rukovodilac vatrogasne jedinice ili njegov
zamjenik

zasvoje djelovanje, aktivnosti i rad iskljucivo odgovara rukovodiocu vatrogasne jedinice.

Uslovi za vrSenje poslova:

Il stepen struéne spreme,
poloZen vatrogasni ispit,
najmanje 6 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: operativni,

SloZenost poslova: manje sloZeni jednostavniji,
StatusizvrSioca: namjestenik,

Sluzbeno zvanje: referent,

Broj izvrSilaca: Cetiri (4)

6.10. Referent - vatrogasac voza¢

Opis poslova:

vrsi poslove i radne zadatke na gaSenju poZara i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih
nesreca

neposredno utvrduje i kontroliSe ispravnost uredaja i opreme

upravlja motornim vozilima

brine o Cisto¢i opreme tehnike, radnih prostorija, garaza i okoline za vrijeme svoje smjene

vrsi popravke vatrogasnih vozila, pumpi iagregata

vodi knjigu dezurstva, evidencije dolazaka i izlazaka vatrogasnih vozila, vatrogasacai druge opreme za vrijeme
deZurstva

vrsi snabdjevanje stanovnistva pitkom vodom po naloguili po zahtjevu stranke

ucestvuje na obuci, vjeZzbama iz oblasti zaStite od poZara i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreéa po planu i
programu

izvrava i druge poslove i radne zadatke, koje mu u obavezu stavi rukovodilac vatrogasne jedinice ili njegov
zamjenik

zasvoje djelovanje, aktivnosti i rad iskljucivo odgovara rukovodiocu vatrogasne jedinice,

Uslovi za vr3enje poslova:

Il stepen struCne spreme,

polozen vatrogasni ispit,

polozen vozacki ispit B i C kategorije,
najmanje 6 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti,
Naziv grupe poslova: operativni,

SloZenost poslova: manje sloZeni jednostavniji,
StatusizvrSioca: namjestenik,

SluZbeno zvanje: referent,

Broj izvrsilaca: Cetiri (4)
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7. Kabinet Opcinskog nacelnika

7. 1. Sekretar Opcinskog vijeca i nacelnika

Opis poslova:

koordinira izmedu Opéinskog nacelnika, Opéinskih sluzbi za upravu i Opcinskog vijec¢a

vodi upravni postupak i rjeSava najsloZenije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku u oblasti
koje se ticu nadleznosti Opcinskog nadelnika

vr8i izradu ugovora i drugih akata koji se odnose na rjeSavanje imovinsko-pravnih, obligacionih i
duznicko-povjerilackih odnosa u upravnom postupku, kao i rad na realizaciji tih ugovorai akata

vrsi izradu i donoSenje poj edinatnih akata koja se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti i drugih
akata predvidenih zakonom

pruZa pravnu pomoc¢ gradanima

donosi rjeSenje o osnivanju mjesnih zajednica i vodi registar MZ

vrsi strucne, administrativne i druge poslove za organe MZ

vrsi izradu nacrta i prijedloga propisa i opCih akata koje predlaze Opdinski nacelnik radi usvajanja i
donoSenja od strane Opcinskog vijeca

priprema strucna pravnamisljenja i objaSnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih akata

pruZa pravnu pomoé¢ Opcéinskom vijecu i radnim tijelima vijeéa

prati primjenu Statuta Opcine i drugih propisa Opéinskog vijeca

sudjeluje u pripremanju sjednica vijeéa, radnih tijela i kolegija vijeéa

sudjeluje u izradi programa i planova rada Vijeca i prati njihovu realizaciju

sudjeluje u pripremi programa rada Opcinskog nacelnika i Opéinskog vije¢a

pruZa pomoc¢ Predsjedavajuéem vijeca u vodenju sjednica Vijeca

provodi procedure vezane za objavljivanje akata Vijeca i Nacelnika u Sluzbenim novinama Opéine
pribavlja od pomocénika Opcinskog nacelnika iskazane potrebe za nabavkom kancelarijskog materijala,
vrsi upotrebu iskazanih potreba za nabavku prema planu nabavke za tekuc¢u godinu

vrsi uskladivanje iskazanih potreba za nabavkom goriva, loz ulja, sredstava za higijenu i odrzavanje
objekata i napitaka sa planom nabavke za teku¢u godinu i odobrava sacinjavanje narudzbenice za
nabavku

odobrava narud Zbeni ce za nabavku kancelarijskog materijala za sve upravne i strucne sluzbe

vrsi usladivanje iskazanih potreba za nabavkom informatike opreme za potrebe organa uprave sa planom
nabavke za tekucu godinu i odobrava sainjavanje narud Zbenice za nabavku

vrsi druge poslove koje odredi Opcinski nacelnik.

Za obavljanje poslova radnog mjesta odgovoran je Op¢inskom nacelniku.

Uvjeti za vrsenje poslova:

VII stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja - pravne struke

poloZen strucni ispit

osposobljenost za rad na ratunaru

najmanje 6 godina radnog staza

Vrsta djelatosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje, normativno-pravni, stru¢no-operativni
SloZenosti poslova: najslozZeniji

StatusizvrSilaca: drZzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: sekretar organa drZavne sluzbe

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Opis poslova:

7.2. Opcinski inspektor gradenja/graditeljstva, prostornog uredenja i zastite okoliSa

nadzire primjenu propisa iz oblasti graditeljstva i prostornoguredenja i zastite okolisa
nareduje otklanjanje nedostat aka utvrdenih na osnovu propisa €iju primjenu nadzire
zabranjuje obavljanje radova u graditeljstvu bez potrebne dokumentacije
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nareduje uklanjanje bespravno izgradenih objekata

podnosi zahtjev za pokretanje prekrsajnog i kaznenog postupka protiv prekrsitelja propisa Ciju provedbu
nadzire

najmanje jednom godiSnje podnosi pisani izvjeStaj o izvrSenim inspekcijskim pregledima Opc¢inskom
nacelniku i Opéinskom vijecéu

poduzima i druge mjere u skladu sa zakonom

Inspektor je samostalan u svom radu i poslove inspekcijskog nadzora vrsi prema programu svog godisnjeg rada.

Uvjeti za vrienje posova

VII stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja (gradevinske ili arhitektonske struke)

poloZen strucni ispit

osposobljenost za rad na ratunaru

najmanje 3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: upravno-nadzomi poslovi

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drZavni sluZbenik s posebnim ovlastenjima
Pozicija radnog mjesta: opcinski inspektor

Broj izvrsilaca: jedan (1)

7.3. Opcinski komunalni inspektor

Opis poslova:

nadzire primjenu propisa kojima su regulisani komunalna djelatnost, komunalni red i javni prijevoz u
gradskom i prigradskom prometu

nareduje otklanjanje nedostataka utvrdenih na osnovu propisa €iju primjenu nadzire

zabranjuje obavljanje radova i vrsenje usluga bez potrebne dokumentacije

zabranjuje upotrebu neispravnog komunalnog objekta ili uredaja dok se ne otklone nedostaci

nareduje uklanjanje objekata i drugih predmeta postavljenih bez odobrenja i protivno pravilima
komunalnog reda

podnosi zahtjev za pokretanje prekrsajnog ili kaznenog postupka protiv prekrSioca propisa €iju provedbu
nadzire

izriCe mandatn e kazne na osnovu propisa po kojim vrsi inspekcijski nadzor

poduzima i druge mjere u skladu sa zakonom

Opcinskom nacelniku i Opéinskom vije¢u podnosi pisani izvjeStaj o izvrSenim inspekcijskim pregledima
najmanje jednom godisnje.

Inspektor je samostalan u svom radu i poslove inspekcijskog nadzora vrsi prema programu svog godisnjeg rada.

Uvjeti za vrienje poslova:

VII (sedmi) stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova,
drugog ili tre¢eg ciklusa bolonjskog sistema studiranja (pravne, masinske, gradevinske, elektrotehnicke
ili tehnolo3ke struke)

poloZen strugni ispit

najmanje 3 godine radnog staZa

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: upravno-nadzomi poslovi
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik s posebnim ovlastenjima
Pozicija radnog mjesta: inspektor
Broj izvrsilaca: jedan (1)
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Opis poslova:

7.4. Visi strunisaradnik za informisanje i protokol

osigurava pristup informacijama koje su u posjedu Opcine, Opéinskog nacelnika i predsjedavajuceg
Opcinskog vije€a, u skladu sa zakonskim propisima

obavlja kontakt i saradnju s elektronskim i pisanim medijima

organizuje i potvrduje termine za sastanke Opc¢inskog nacelnika i predsjedavajuceg Opcinskog vijeca s
predstavnicima institucija vlasti Kantona, Federacije BiH i BiH i predstavnicima medunarodnih
institucija i organizacija

obavlja administrativno-strucne poslove za Opcinskog nacelnika

po uputama Opcinskog nacelnika vrsi korespondencije i druge kontakte s javnim ustanovama,
poduze€ima, udruzenjima gradanai mjesnim zajednicama

izrada protokola,

putem elektronske poSte i pisanim aktima obavlja korespodenciju s naim gradanima u  inostranstvu
priprema informacije o provedbi politike u jedinici lokalne samouprave, provedbi odluka Op¢inskog
vije€a, izvrSavanju budZeta i drugim pitanjima o zivotu iradu u lokalnoj zajednici, te ih predstavlja putem
elektronskih medija

viSe puta u godini dana, poukazanim potrebama, organizirasusrete s naSim gradanima iz inostranstva radi
upoznavanja s informacijama o pitanjima koja budu gradane interesirala

koordinira s Opcinskim nacelnikom, predsjednikom Opcinskog vijeca, pomo¢nicima Opéinskog
nacelnika za opéinske upravne sluzbe u pripremama informacija za koje je iskazana zainte resiranost nasih
gradana u inostranstvu

vrsi kontrolu izvrSavanja medijskih usluga (oglaSavanje, reklame, marketing)

obavlja i druge poslove koje odredi sekretar Opc€inskog vijeca i nacelnika.

Za obavljanje poslova radnog mjesta odgovoran je sekretaru Opéinskog vijeca i nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova:

VII stepen strucne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog s najmanje 240 ECTS bodova, drugog ili
treceg ciklusa bolonjskog sistema studiranja struke politi¢kih nauka

poloZen strucni ispit

osposobljenost za rad na ratunaru

najmanje 2 godine radnog staza

Vrsta djelatosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni i informaciono-dokum entacioni
SloZenost poslova: sloZeni

StatusizvrSioca: drzavni sluzbenik

Sluzbeno zvanje: visi stru€ni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

7.5. Tehnicki sekretar Opcinskog nacelnika — Visi samostalni referent

Opis poslova:

vrSi izradu informativnih materijala iz ureda Opcinskog nacelnika

vrsi prikupljanje, sredivanje i obradu odredenih podataka iz ureda Opcinskog nacelnika za tijela Federacije
BiH i Kantona

vrsi prikupljanje, sredivanje i obradu odredenih podataka iz ureda Opcinskog nacelnika za medunarodne
institucije i organizacije

priprema narudZbenice za nabavku svih roba za potrebe Opcinskih organa uprave i dostavlja ih
Opcinskom nacelniku na potpis

priprema popis potreba za napitke i sredstava za €iS¢enje i dostavlja ih sekretaru OV i ON radi kontrole za
nabavku

vrsi prijem napitaka za kabinet Opéinskog naCelnika i predsjedavajuceg Opéinskog vijeca i sredstava za
Ciséenje zgrade Opcine

vrsi distribuciju nabavljenih napitaka uposlenicima prema iskazanim potrebama

vrsi distribuciju sredstava za €iS¢enje osobama odgovornim zaizvrsavanje poslova Ciséenja
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- vrSi kontrolu nabavljenih napitaka uporedeujuéi ih sa ponudom dobavljaca izdatom narudzbenicom i
dostavljenim ratunom, te potpisuje racun o izvrSenoj nabavci i dostavlja ga na knjiZzenje
- obavlja sve administrativne i tehnicke poslove koji se odnose na rad ureda Op¢inskog nacelnika.

Za obavljanje poslova radnog mjesta odgovoran je Op¢inskom nacelniku.
Uvjeti za vrsenje poslova:

- VI stepen strucne spreme (viSa upravna, ekonomskaili druga drustvenastruka)
- poloZen strucni ispit

- osposobljenost za rad na ratunaru

- najmanje 1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Sluzbeno zvanje: visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

7.6. Vi8i referent za IKT poslove (informaciono-komunikacionu tehnologiju)

Opis poslova:

- pruza direktnu pomo¢ korisnicima u organima uprave u Opcini u vezi: instalacija, konfiguracije i
odrZzavanja IKT opreme (hardvera, instalacije)

- pruza pomoc¢ korisnicima u opc€inskim ftijelima uprave u vez: instalacije, konfiguracije i koriStenja
sistemskih aplikacijskih programa i baza podataka (softvera)

- provodi implementaciju namjenski izradenih softverskih rjeSenja u Opcini

- vrsi prikupljanje i dokumentiranje korisnickih zahtjeva vezanih za aplikacije koje se koriste u Opdini

- rjeSava serverske i mrezne probleme i osiguranje sigurnosnih pristupa i rada na IKT opremiutvrduje
godisnje potrebe za informatickom opremom, tonerima i kancelarijskim materijalom, te iskazuje
mjesecne potrebe za nabavkom radi dostavljanja sekretaru OV i ON radi kontrole za nabavku

- vrsi prijem informatiCke opreme, kancelarijskog materijala

- dostavlja redovne izvjeStaje naCelniku Opcine o stanju i koriStenju IKT opreme i sistema, s prijedlogom
za rjeSavanje odredenih problema

Za obavljanje poslova iz djelokruga radnog mjesta odgovoran je Opc¢inskom nacelniku.
Uvjeti za vrsenje poslova:

- 1V stepen strucne spreme (ekonomska, gimnazija, tehnicka)
- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u Windows NT/2000/203 serverskim operativnim
sistemima, Microsoft Office paketu i u Lotus Domino okruZenju, te konceptu mreza LAN/WAN i TCP/IP

mreZznog protokola
- poloZen strucni ispit

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: informaciono-dokum entacioni
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjeStenik

Sluzbeno zvanje: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

7.7. Voza€ putnickog vozila — vi§ referent

Opis poslova:

- brine o odrZzavanju i €iSéenju putnickog vozila i njegovoj tehnickoj ispravnosti
- obavlja voZnju po putnom nalogu i odgovoran je za njeno vr3enje
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- radi potrebne evidencije po putnom nalogu

- vrSi manje popravke na vozilu i obavlja sve druge poslove koji se tiCu upravljanja
- obavlja poslove higijenskog odrZavanja garaznog prostora

- vozilom i prijevozom koje odredi Opcinski nacelnik.

Za obavljanje poslova radnog mjesta odgovoran je Opéinskom nacelniku
Uvjeti za vr3enje poslova:

- 1V stepen strucne spreme ili VKV kvalifikacija
- najmanje jedna godina radnog staZa na mjestu vozaca
- poloZen ispit za vozata motornog vozila « B» kategorije

Vrsta djelatosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: djelimi€no slozeni
StatusizvrSioca: visi referent

Broj izvrsilaca: dva (2)

7.8. Ku¢ni majstor —loZag- visi referent
Opis poslova:

- vrSi nadzor i tekuce odrZzavanje zgrade, uredaja, instalacija i opreme

- obavlja poslove centralnog grijanja, nadzora o ispravnosti instalacija i otklanjanja kvarova

- vrSi sve druge poslove koji se odnose na odrZavanje objekta i instalacija

- priprema popis poreba za loz ulje i sredstva za odrzavanje i dostavlja ih sekretaru OV i ON radi kontrole
zanabavku,

- vrsi prijem loz ulja i sredstava za €iS¢enje od dobavljaca

- vrsi kontrolu nabavljenog loZ ulja i sredstava za CiSéenje uporedujuéi ih sa ponudom dobavljaca, izdatom
narudZbenicom i dostavljenim ratunom, te potpisuje racun o izvrsenoj nabavci i dostavlja ga na knjiZzenje

- obavlja poslove odrZavanja povrsina ispred i oko zgrade

- obavljai druge poslove koje odredi sekretar Opcinskog vijeéa i nacelnika.

Za obavljanje poslova radnog mjesta odgovoran je sekretaru Opéinskog vijeca i nacelnika.
Uvjeti za vrsenje poslova:

-V stepen strucne spreme odnosno VKV kvalifikacija (metalska ili elektro-struka)
- najmanje 1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni
StatusizvrSioca: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

7.9. Referent — komunalni redar
Opis poslova:

- napladuje pauSalne naknade Stete u skladu sa Odlukom o komunalnom redu

- napladuje pausalne troSkove premjestanja i skladiStenja predmeta, objekata i uredaja

- upozorava pravna i fizi¢ka lica na ponaSanje u skladu sa Odlukom o komunalnom redu i propisima
donesenim na osnovu ove Odluke

- obavjeStava komunalnog inspektora o sluajevima neizvrSavanja odredaba Odluke o komunalnom redu

- pomaze komunalnom inspektoru u obavljanju administrativnih poslova

- obavljai druge polove koje mu odredi komunalni inspektor.
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Za obavljanje poslova radnog mjesta odgovoran je Op¢inskom komunalnom inspektoru.

Uvjeti za vrsenje poslova:

1V stepen strucne spreme ( ekonomska, gimnazija, tehnickaili upravna)
poloZen strucni ispit

osposobljen za rad na raGunaru

najmanje 6 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: administrativno-tehnicke i pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki poslovi i informaciono-dokum entacioni
Slozenost poslova : manje sloZeni

Status izvrSioca: namjeStenik

SluZbeno zvanje: referent

Broj izvrsilaca: dva (2)

7.10. Pomoéni radnik — daktilograf u kabinetu Predsjedavaju¢eg Opéinskog vije¢a

Opis poslova:

vrsi izradu informativnih materijala iz ureda predsjedavaju¢eg Opcinskog vije¢a

vrsi prikupljanje, sredivanje i obradu odredenih podataka iz ureda predsjedavajuéeg OV za tijela
Federacije BiH i Kantona

vrdi prikupljanje, sredivanje i obradu odredenih podataka iz ureda predsjedavaju¢eg OV za medunarodne
institucije i organizacije

obavlja sve pomocne daktilografske poslove koji se odnose na rad ureda predsjedavajuéeg Opcinskog
vijeca

zaJ obavljanje svojih poslova odgovara predsjedavaju¢em Opcinskog vijeca.

Za obavljanje poslova radnog mjesta odgovoran je predsjedavajuéem Opcinskog vijeéa.

Uvjeti za vr3enje poslova:

NSS -osnovna Skola
poloZen ispitiz daktilografije
osposobljenost za rad na raunaru

Vrsta djelatosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomoc¢ni poslovi
Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjeStenik
Sluzbenozvanje: pomocniradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Opis poslova

7.11.Portir

obavlja poslove unutradnjeg fizitkog osiguranja zgrade

brine o redu i miru unutar zgrade

nadzire ulazak stranaka u zgradu i daje informacije strankama radi prijema po zahtjevima za ostvarivanje
njihovih prava

vodi evidencije o prijemu stranaka uz predocenje li€nih dokumenata

vodi evidenciju o sluzbenim i privatnim izlascima drzavnih sluzbenika i namjestenika

obavlja druge poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika

obavlja poslove fotokopiranja

obavlja i druge poslove koje odredi sekretar Opcinskog vijeéa i naCelnika.

Za obavljanje poslova radnog mjesta odgovoran je sekretaru Opéinskog vije€a i naCelnika.
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Uvjeti za vrienje poslova:

- Il stepen strucne spreme (srednja stru¢na Skola)
- 6 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomoéni

SloZenost poslova: jednostavni
StatusizvrSioca: namjeStenik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

7.12.Kurir
Opis poslova:

- donoSenje, odnoSenje i raznoSenje sluzbene poste
- povremeno zamjenjuje portira

- obavljai druge poslove koje odredi sekretar Opcinskog vijeéa i nacelnika.

Za obavljanje poslova radnog mjesta odgovoran je sekretaru Opcinskog vijeéa i nacelnika.

Uvjeti za vr3enje poslova:
- zavrSenaosnovna Skola

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomocni

SloZenost poslova: jednostavni
StatusizvrSioca: namjeStenik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

7.13. Spremacica

Opis poslova:

- vrSi redovno odrzavanje Cistoce u uredima: namjeStaja, podova, prozora, zavjesa i drugog po potrebi

- vrSi redovno odrZavanje Cistoce hodnika i sanitamih ¢vorova

- vrSi odrZzavanje vanjskih staklenih povrsina
- vrSi CiScenje predvorja zgrade

- obavljai druge poslove koje odredi sekretar Opéinskog vijeca i nacelnika

- obavlja poslove CiS¢enja povrSina ispred i oko zgrade.

Za obavljanje poslova radnog mjesta odgovoran je sekretaru Opéinskog vijeéa i nacelnika.

Uvjeti za vr3enje poslova:

- zavrSenaosnovna Skola
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomocni
SloZenost poslova: jednostavni
StatusizvrSioca: namjeStenik

Broj izvrsilaca: dva (2)
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7.14. Savjet nacelnika

Op¢inski natelnik moze imenovati na mjesto savjetnika:
1. savjetnika za oblast privrede i ekonomije
2. savjetnika za oblasti zdravstva, Skolstva, socijalne zaStite, kulture i sporta
3. savjetnika za prostorno planiranje, gradenje i komunalnu infrastrukturu.

Savijetnici su lica zaposlena kao savjetnici Nacelnika i nisu drZavni sluzbenici.

Mandat savjetnika ne moze biti duzi od mandata Opc¢inskog nacelnika.

Imenovanje na mjesto savjetnika se ne moZe preinaciti u poloZaj drZzavnog sluZbenika sa sigurnos¢u uZivanja poloZaja.
Opcinski nacelnik koji je imenovao savjetnika moZe ga razrijeSiti duznosti u bilo koje vrijeme njegovog mandata.
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KABINET OPCINSKOG NACELNIKA

Skolska sprema
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br Naziv radnog mjesta g Grupa djelatnosti D = 2
@ = S Vrsta Skole g 2 B
s | 2 & 2 3 9
n a) & 7] o o0
1 Selfretgr Opcinskog vijeca i Uprfilvno rj esa_tvame,normatlvno-pravn VIl | Pravne struke DA 6
nacelnika o - strucno-operativni poslovi
2. Opdinski inspektor gradgqja/gradl'tgljstva, S % Upravno-nadzorni poslovi VIl | Gradevinske ili arhitektonske struke DA 3
prostornog uredenja i zastite okolisa 2 =
= | Pravne, ekonomske, masinske,
3. Opéinski komunalni inspektor Upravno-nadzorni poslovi VII | gradevinske,elektrotehnicke, tehnoloske | DA 3
struke
4 _V|5| strucni sfaradnlk za Strucno-ope_ratl_vnl i mf_ormacmno- vl | politi¢ke nauke DA 2
informisanje i protokol dokumentacioni poslovi
5 Tehnicki sekretar Op€inskog Informaciono-dokumentacioni i i VI Vida upravna, ekonomskaili drustvena DA 1
: Nacelnika -Visi samostalni referent administrativno-tehnicki poslovi struka
6. Visi ref_eren't_ zaIKT poslg_ve (informecijsko- Informaciono-dokumentacioni poslovi | IV | Ekonomska, gimnazija, tehnicka Skola | DA 10 mj
komunikacijska tehnologija) -
I e — -
7. Referent-komunalni redar 2 gx_dmlnlstr_atlvno tehnicke i pomocne IV | Ekonomska, gimnazija, tehnickaili upraj DA 10 mj
£ jelatnosti
= L
8. Voza¢ putni¢kog vozila - visi referenet IS 8 ~§ Operativni poslovi IV,V| Saobracajnaili VKV DA 1
3 2 E
9. Kuc¢ni majstor-lozac-visi referent = s 2] Pomocni poslovi \Y VKV (metalska ili elektro-struka) NE 1
S g -
c
10. | Portir £ Pomocni paslovi 1 Srednja strukovna Skola NE 0,5
— - - - <
11. Pomo_cnl rac_inl,k - dalf_tllograf u__ka’blnetu Pomoc¢ni poslovi NSS | Osnovna Skola NE 1
Predsjedavajueg Opcinskog vijeca
12. | Kurir Pomocéni poslovi NSS | Osnovna $kola NE -
13. | Spremalica Pomocéni poslovi NSS | Osnovna $kola NE -
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IV RUKOVOBENJE OPCINSKIM SLUZBAMA ZA UPRAVU | KABINETOM OPCINSKOG NACELNIKA

Clan 17.

Radom Opéinskih sluzbi za upravu rukovodi Opcinski nacelnik, kao organ izvrine vlasti u Op ¢ini u skladu sa Zakonom,
Statutom i drugim propisima Opdine.

U rukovodenju Opcinskim sluzbama za upravu, Opéinskom nagelniku pomazu pomocnici Nacelnika koji neposredno
rukovode sluzbama za upravu i sekretar Opéinskog vijeca i nacelnika koji neposredno rukovodi kabinetom Nacelnika.

Clan 18.

Nacelnik je, u skladu sa zakonom i drugim propisima, odgovoran za koridtenje svih finansijskih sredstava utvrdenih u
budzetu Opcine i obezbjeduje da se ta sredstva koriste samo za namjene za koje su predvidena.
Nacelnik je naredbodavac za sva sredstva iz stava 1. ovog €lana.

Clan 19.

Nacelnik je ovlas¢en da u skladu sa zakonom potpisuje sve opce i pojedinacne akte iz djelokruga rada Opcinskih sluzbi za
upravu.

NaCelnik mozZe ovlastiti rukovodioce Opéinskih sluzbi za upravu da potpisuju odredene akte o ¢emu se donosi posebno
pismeno rjesenje.

RjeSenje iz stava 2. ovog Clana sadrzi sljedece podatke: licne podatke drZavnog sluzbenika koji se ovlas¢uje za potpisivanje
pojedinacnih akata, naziv radnog mjesta na kojem se nalazi taj drzavni sluzbenik i nazive svih pojedinatnih akata za koje se
ti drzavni sluzbenici ovlaséuju da vrse njihovo patpisivanje.

Rukovodenje Opc¢inskim sluzama za upravu

Clan 20.

Radom sluzbi zaupravu iz ¢lana 5. ovog pravilnika rukovode pomocnici Opéinskog nacelnika.

Pomocnici Opcinskog nacelnika, kao rukovodeci drZavni sluzbenici, ovlasti iz svoje nadleznosti vr3e tako $to neposredno
rukovode radom op¢inskih sluzbi kao organizacijskih jedinica za koje su zaduzeni i u tom pogledu organizuju vrsenje svih
poslova iz nadleznosti sluzbe, rasporeduju poslove na sluzbenike i namjeStenike i daju im upute o nacinu vr3enja poslova,
osiguravaju blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje poslova iz nadleznosti upravne sluzbe, redovno upoznaju Opcinskog
nacelnika i o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti upravne sluzbe i predlazu poduzimanje potrebnih
mjera, vrse najslozZenije poslove iz nadleznosti upravne sluzbe i izvrSavaju sve poslove po nalogu nacelnika, te odlucuju o
pitanjima za koja su ovlaSteni posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika.

Clan 21.

Pomocnici Opcinskog nacelnika zasvoj rad i rad sluzbe kojom rukovode neposredno odgovaraju Opéinskom nacelniku.

Rukovodenje kabinetom Opdéinskog nacelnika

Clan 22.

Radom kabineta Opéinskog nacelnika rukovodi sekretar Opc¢inskog vije€ai nacelnika.
Sekretar za svoj rad i rad kabineta neposredno odgovara Op¢inskom nacelniku.
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Strucni kolegij 5
Clan 23.

Radi razmatranja nacelnih i drugih znacajnih pitanja iz nadleznosti Opéinskih sluzbi zaup ravu, obrazuje se strucni kolegij
Nacelnika.

Kolegij sacinjavaju pomoénici Opcinskog nacelnika i sekretar Opc¢inskog vijeca i nacelnika, a po potrebi kolegiju mogu
prisustvovati i drugi sluzbenici koje odredi Nacelnik.

Kolegij saziva i njime rukovodi Nacelnik.

Clan 24.

Kolegij razmatra sva vaznija pitanja iz oblasti rada Opcinskih sluzbi za upravu, daje miSljenje o nainu izvrSavanja
poslova, razmatra nacrte odluka i drugih akata koje donose Opc¢insko vijece i Nacelnik.

Kolegij daje strucno misljenje Nacelniku o pitanjima koja se razmatraju na kolegiju. Zapisnik o radu kolegija vodi sekretar
Opcinskog vijeéa i nacelnika.

Radne grupe i druga radna tijela

Clan 25.

Ako se ukaZe potreba za izvrSavanje sloZenijih pitanja koja zahtijevaju zajednicki rad sluzbenika iz dvije ili vise sluzbi za
upravu, mogu se obrazovati stalne ili povremene komisije, radne grupe i druga radnatijela.U ta radna tijela, prema potrebi,
mogu se angazovati i strucnjaci koji nisu zaposleni u opéinskom organu uprave. Obrazovanje radnih tijelaiz stava 1. ovog
Clana, njihov sastav, zadaci, rok za izvrsenje, i materijalna stredstva potrebna zaizvrsenje zadataka, vrsi se rjeSenjem koje
donosi Opcinski nacelnik.

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

V SARADNJA U OBAVLJANJU POSLOVA | ZADATAKA

Clan 26.

U obavljanju poslova i zadataka iz svoje nadleznosti opcinske sluzbe uprave su obvezne osigurati saradnju i to:
1. medusobnu saradnju
2. saradnju sa organima uprave drugih nivoa vlasti.

Clan 27.

Ako je zakljuckom ili drugim aktom Opcinskog nacelnika, odnosno aktom Opcinskog vije¢a odredeno da dvije ili vise
opcinskih sluzbi uprave pripreme propis, odnosno drugi materijal ili da obave drugi zadatak, rukovodioci tih sluzbi duzni
su odmah dogovorno utvrditi izvrsavanje zajednickog zadatka i osnovati zajednicko radno tijelo za izvrienje takvog
zadatka.
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VI PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 28.

Poslovi iz nadleznosti Opéinskih sluzbi za upravu utvrduju se godiSnjim programom rada.
Program rada sadrZi zadatke koji ée se obavljati u toku godine, s tim da se u obzir uzimaju i poslovi iz programa rada

Opcinskog vije¢a koji se odnose na rad Opcinskih sluzbi za upravu.

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

Program rada se izraduje na osnovu prijedloga koje utvrduju pomoc¢nici Nacelnika, svaki iz nadleznosti sluzbe kojom
rukovodi.

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

Clan 29.

Na osnovu godiSnjeg programa rada svaka sluzba donosi svoje tromjesecne planove rada.

U planu rada utvrduju se poslovi koji se trebaju obaviti, nosioci poslova, rokovi za izvrsenje poslova, nacin izvrsenja i
materijalna sredstva za izvrSenje planiranih poslova.

Plan rada sluzbe za upravu donosi pomoénik Opcinskog nacelnika.

Clan 30.

Po istekutromjesecja, pomocnici Nacelnika duzni su podnijeti izvjeStaj o izvrsenju planiranih poslovai zadataka.

IzvjeStaj se podnosi Opéinskom nacelniku.

Pomocnici Nacelnika po isteku godine podnose godiSnje izvjeStaje o radu opcinskih sluzbi, na osnovu kgjih se izraduje
godisnji izvjestaj jedinstvenog opcéinskog organa uprave.

Za izradu godiSnjeg izvjeStaja Opcinskih sluzbi za upravu odgovoran je sekretar Opéinskog vijeéa i nacelnika.

Opcinski nacelnik podnosi godisnji izvjeStaj o radu Opcinskih sluzbi za upravu Opéinskom vijecu.

lzvjestaj izmedu ostalog sadrZi: podatke o izvrSenim zadacima, podatke o zadacima koji nisu izvrseni i razloge neizvrsenja,
problemima u vr8enju zadataka, prijedlogu mjera za otklanjanje uoCenih nedostataka i o0 ostalim bitnim pitanjima.

VII RADNI ODNOSI, PRIPRAVNICI | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clan 31
Prijem u radni odnos drZavnih sluzbenik a vrsi se u skladu sa Zakonom o drZzavnoj sluzbi, propisima donesenim na osnovu
tog zakona i ovim pravilnikom.
Prijem u radni odnos namjeStenika vrSi se prema Zakonu o namjeStenicima, vazeéim podzakonskim propisima koji se
odnose na namjestenike i ovom Pravilniku.

Clan 32
Prijem pripravnika u opéinski organ uprave vrsi se na osnovu godiSnjeg plana prijema prip ravnika kojeg utvrduje Op ¢inski
nacelnik.

Clan 33.

Za povrede sluzbene duZnosti koje su utvrdene zakonom drzavni sluzbenici i namjeStenici odgovaraju disciplinski.
Pokretanje i vodenje disciplinskog postupka vrsi sena nacin propisan zakonom i podzakonskim aktima
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VIII DRZAVNI SLUZBENICI S POSEBNIM OVLASTENJIMA

Clan 34.

Drzavni sluZbenici sa posebnim ovlaStenjima su drZavni sluzbenici koji u vrSenju poslova iz svoje nadleZznosti imaju
ovlaStenja da donose i potpisuju rjeSenja i druge akte.

Status sluzbenika iz stava 1. ovog €lana imaju inspektori u vrsenju inspekcijskog nadzora kada, u skladu sa Zakonom,
donose rjeSenja i druge akte kojima nareduju otklanjanje utvrdenih nepravilnosti i nezakonitog ponasanja.

Clan 35.

Status drZavnog sluZbenika sa posebnim ovlaStenjima, pored inspektora, imaju i pomoc¢nici Nacelnika i drugi drzavni
sluzbenici, koji su pismenim rjeSenjem NaCelnika ovlasteni da donose i potpisuju rjeSenjai druge akte.

IX OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 36.

Rad Opcinskih sluzbi za upravu je javan.

Nacelnik moZe utvrditi listu poslova i dokumenata, u skladu sa Zakonom koji se ne mogu objavljivati.

Javnost rada Op €inskih sluzbi za upravu ostvaruje se podnoSenjem odgovarajucih izvjestaja Opéinskom vijecu, redovnim i
povremenim konferencijama za Stampu, putem intemeta i aZuriranjem podataka na web-strani ci.

Informisanje javnosti vrsi Nacelnik, a mogu i druge osobe kada ih on zato ovlast.

Clan 37

Na traZenje sredstava javnog informisanja, Opcinske sluzbe za upravu duzne su davati podatke o pitanjima iz svoje
nadleznosti. Davanje podataka sredstvima javnog informisanja vrsi sluzbenik za informisanje kojeg odredi Nacelnik, a u
skladu s Zakonom o slobodi pristupa informacijama u F BiH.

X PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 38.

Nacelnik ¢e, najkasnije u roku od 30 dana, od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika donijeti rjeSenjao rasporedivanju
sluzbenika i nemjestenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom, koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika
zateknu na radu u Opcinskim sluzbama za upravu i kabinetu Opcinskog nacelnika.

Radna mjesta koja nakon rasporedivanja u smislu stava 1. ovog ¢lana, ostanu upraznjena, popunjavati ¢e se na slijedeCi
nacin:

1.radna mjesta drzavnih sluzbenika u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi, a
2.radna mjesta namjestenika u skladu sa Zakonom o namjeStenicima.

Clan 39.

Stupanjem na snagu ovoga pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutradnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu broj:
02-02-1748/99 od 14.06.1999. god. Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutradnjoj organizaciji opcinskih
sluzbi za upravu broj: 02-05-1776/01 od 30.04.2001. godine i Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji opéinskih sluzbi za upravu broj 02-34-5096/02 od 11.12.2002. godine.




Broj 3 = Stranica 67 SluZzbene novine Opcine Jajce 26. april/travanj 2012. godine

Clan 40.

Precisceni tekst Pravilnika ¢e se objaviti u Sluzbenim novinama Opcine Jajce i na oglasnoj plo€i.

Broj: 02-34-2748/12
Jajce, 20.04.2012. godine

OPCINSKI NACELNIK
Nisvet Hrnji¢




Broj 3 = Stranica 68 SluZzbene novine Opcine Jajce 26. april/travanj 2012. godine
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