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Na temelju canaka S51. Zakona o organizaciji organa uprave u F BiH
(,Sluzbene novine F BiH“, broj: 35/095), ¢clanka 6. stavak 3. Zakona o drzavnoj
sluzbi u F BiH ,Sluzbene novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54 /04,
67/05, 8/06 i 4/12), clanka 76. Zakona o namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe u F BiH (,Sluzbene novine F BiH“ broj: 49/05), ¢clanka 15.
Zakona o nacelima lokalne samouprave u Federaciji BiH (“Sluzbene novine F
BiH”, broj: 49/06), sukladno Uredbi o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju drzavni sluzbeniji, uvjetima
za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa
(,Sluzbene novine F BiH“ broj: 35/04, 3/06, 19/12 i 8/14) i Uredbi o
dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomocne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjeStenici (,Sluzbene
novine F BiH“, broj: 69/05, 29/06), clanka 3. Odluke o osnivanju opcinskih
sluzbi za wupravu opcéine Prozor/Rama (“Sluzbeni glasnik opcine
Prozor/Rama”, broj: 3/08) i c¢lanka 41. Statuta opcine Prozor/Rama-
PreciSceni tekst(,Sluzbeni glasnik opcéine Prozor/Rama», broj:3/01), Opcinski
nacelnik Prozor-Rama donio je Pravilnik o unutarnjoj organizaciji opcinskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi u opcini Prozor-Rama

PreciSceni tekst Pravilnika o unutarnjoj organizaciji opcinskih sluzbi za
upravu i drugih sluzbi u opcini Prozor-Rama obuhvaca: Pravilnik o unutarnjoj
organizaciji opcinskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u opcini Prozor-Rama
(“Sluzbeni glasnik opcine Prozor-Rama”, broj: 2/09, 3/09, 1/10, 4/10, 1/11,
2/11, 3/11, 1/12, 2/12, 3/12, 1/13, 4/13, 2/15, 3/15, 4/15, 5/15, 3/17,
5/17, 1/18, 2/18, 2/19,4/19, 2/20, 3/20 i 4/21) u kojima je naznacen dan
stupanja na snagu tih Pravilnika.

PRAVILNIK

o unutarnjoj organizaciji opcinskih sluzbi za upravu
i drugih sluzbi u op¢ini Prozor/Rama
(PROCISCENI TEKST)

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom, a u skladu sa zakonom i drugim propisnima utvrduje se
unutarnje ustrojstvo opcinskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u opcini
Prozor/Rama (u daljnjem tekstu organa drzavne sluzbe), nacin rukovodenja,
planiranje i realizacija poslova, ovlastenje i odgovornost drzavnih sluzbenika i
namjesStenika u obavljanju poslova, ukupan broj drzavnih sluzbenika i
namjeStenika, naziv i raspored poslova po organizacionim jedinicama sa
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opisom poslova, potrebni uvjeti u pogledu struc¢ne spreme i drugi uvjeti za rad
na odnosnim poslovima, te ostala pitanja koja se odnose na organizaciju rada.

Clanak 2.
Unutarnja organizacija organa drzavne sluzbe, utvrdena je prema sluzbama za
upravu koje su predvidene u Odluci o osnivanju opcinskih sluzbi za upravu
opcine Prozor/Rama (“Sluzbeni glasnik opc¢ine Prozor/Rama”, broj: 3/08) a na
nacin koji osigurava potpuno, ucinkovito i racionalno vrsenje svih upravnih i
struénih poslova iz okvira lokalne samouprave opcine i uc¢inkovito ostvarivanje
prava i izvrSavanje obveza gradana i pravnih osoba.

Clanak 3.
Rad organa drzavne sluzbe zasniva se na nacelu zakonitosti, transparentnosti,
javnosti, odgovornosti, profesionalnoj uc¢inkovitosti i politickoj neovisnosti.

Clanak 4.
Poslove i zadatke lokalne samouprave iz izvorne nadleznosti opcine, kao i
upravne poslove koji se federalnim i Zupanijskim zakonom stave u nadleznost
opcCine, obavlja organ drzavne sluzbe putem slijedecih sluzbi za upravu i to:

1. Sluzba za opcu upravu i drustvene djelatnosti

2. Sluzba za prostorno uredenje, komunalne djelatnosti, imovinsko-
pravne poslove i katastar nekretnina

3. Sluzba za razvoj, poduzetnistvo, obrt i financije.

Sluzbe za obavljanje stru¢nih, tehnickih i drugih poslova su:
- Ured Nacelnika
- Strucna sluzba za poslove Opcinskog vijeca

Clanak 5.
Sluzbe iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika poslove iz svoje nadleznosti obavljaju na
temelju Zakona, podzakonskih propisa, Statuta opcine Prozor/Rama, Odluka i
drugih akata Opcinskog vijeca i Opc¢inskog nacelnika.

Clanak 6.
Opcinski nacelnik moze imenovati savjetnike za:
- Javnu upravu i socijalna pitanja
- Gospodarska pitanja
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Osobe zaposlene kao savjetnici Opcinskog nacelnika nisu drzavni sluzbenici i
njihovo imenovanje na mjesto savjetnika se ne moze preinaciti u polozaj
drzavnog sluzbenika sa sigurnoscu uzivanja polozaja.

Imenovanje drzavnog sluzbenika na mjesto savjetnika Opcinskog nacelnika
detaljnije se razraduje Pravilnikom o radnim odnosima sluzbenika u drzavnoj
sluzbi opcine Prozor/Rama.

Clanak 7.
Opcinski nacelnik i Predsjednik Opcinskog vijeca, kao dio organizacione
strukture opcine Prozor/Rama, obavljaju poslove utvrdene Ustavom,
Zakonom, Statutom i drugim pod zakonskim aktima, nisu drzavni sluzbenici i
njihov radno-pravni status se ureduje drugim propisima.

II DJELOKRUG SLUZBI ZA UPRAVU, NJIHOVA UNUTARNJA
ORGANIZACIJA, DUELOKRUG
ORGANIZACIONIH JEDINICA I SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I I DRUSTVENE DJELATNOSTI
1. Djelokrug rada sluzbe

Clanak 8.
Sluzba obavlja slijedece poslove i zadatke:

e IzvrSava i osigurava izvrSenje Zakona i drugih propisa u oblasti za koju je
osnovana,

e provodi utvrdenu politiku u oblasti za koju je utemeljena,

e obavlja normativno pravne, stru¢no-operativne poslove i zadace, personalne
poslove i radne odnose za opcinske sluzbe i tijela,

e potice neposredno sudjelovanje gradana u odluCivanju u lokalnim
poslovima kroz organe mjesnih zajednica, kao i oblike neposrednog
odlucivanja gradana,

e vodi poslove organizacije opce uprave, poslove evidencije gradanskih
stanja, poslove birackih popisa, poslove prijemnog ureda, ovjeru prijepisa i
potpisa, poslove arhive, poslove umnozavanja pisanih materijala, poslove
prijevoza u svrhu obavljanja radnih zadaca i odrzavanja voznog parka,
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poslove tekuceg i investicijskog odrzavanja zgrade i opreme, odrzavanje
Cistoce u radnim prostorijama,

obavlja poslove funkcioniranja mjesnih zajednica,

obavlja upravne, struc¢ne i druge poslove zastite i spaSavanja iz nadleznosti
opcine utvrdene Zakonom o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara
od prirodnih i drugih nesreca,

organizira, priprema i provodi zasStitu i spaSavanje na podrucju opcine,
izraduje procjenu ugrozenosti na podrucju Opcine, priprema program
zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca Opcine,

predlaze plan zaStite i spasSavanja od prirodnih i drugih nesreca Opcine,
prati stanje priprema za =zaStitu i spaSavanje i1 predlaze mjere za
unapredenje organiziranja i osposobljavanja civilne zastite,

organizira, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provedbi osobne i
uzajamne zastite,

organizira i koordinira provedbu mjera zastite i spasSavanja,

predlaze program samostalnih vjezbi i izraduje elaborat za izvodenje vjezbi
civilne zastite u Opcini,

obavlja popunu ljudstvom stozera civilne zaStite Opcine i odreduje
povjerenike civilne zastite,

osigurava njihovo opremanje materijalno-tehnickim sredstvima, te
organizira, izvodi i prati realizaciju njihove obuke,

priprema propise iz oblasti zastite i spasavanja iz nadleznosti Opcine,
organizira sluzbu motrenja, pracenja otkrivanja opasnosti od prirodnih i
drugih nesreca i wuzbunjuje stanovniStvo o predstojecoj ili nastaloj
opasnosti,

vodi propisane evidencije i obavlja druge poslove zastite i spaSavanja,
sukladno Zakonu i drugim propisima,

koordinira rad sa Vatrogasnim drustvom (zaStita od pozara) i zupanijskim
javnim poduzecem za Sume,

vrsi upravne i druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao i poslove
koje joj u zadacu stave Opcinsko vijece ili opcinski Nacelnik,

IzvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblastima za koje je
osnovana, provodi utvrdenu politiku u oblasti za koju je osnovana,

obavlja poslove i zadace iz samoupravnog djelokruga opcine u oblasti
drusStvenih djelatnosti: odgoja, kulture, Sporta, zaposSljavanja, brige o
mladima, prognanim - raseljenim, socijalne skrbi, zdravstvene zaStite,
nevladinog sektora, te uskladuje rad ustanova i organizacija koje djeluju u
tim oblastima,

obavlja studijsko-analiticke, normativnho pravne, struéno operativne
poslovne i zadace kao i plansko-analiticke i razvojne aspekte organizacije
drustvenih djelatnosti,

obavlja upravne i druge strucne poslove utvrdene Zakonom koji se odnose
na reguliranje socijalno statusnih pitanja ratnih vojnih invalida i obitelji
poginulih branitelja,

vodi evidenciju nositelja prava iz oblasti braniteljsko-invalidske zastite,

-5 -



Broj 1 SLUZBENI GLASNIK 22. ozujak 2022

OPCINE PROZOR - RAMA

vrsi upravne i druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao i poslove
koje joj u zadacu stave Opcinsko vijece ili opcinski Nacelnik.

2. Unutarnje ustrojstvo sluzbe

Clanak 9.

Poslovi i radni zadaci iz nadleznosti sluzbe obavljaju se u okviru slijedecih
unutarnjih organizacijskih jedinica:

a) Odsjek za opcu upravu i i civilnu zastitu
b) Odsjek za drustvene djelatnosti i pitanje branitelja

3. Djelokrug rada unutarnjih organizacionih jedinica

Clanak 10.

a) Odsjek za opc¢u upravu i civilnu zastitu

Odsjek obavlja slijedece poslove i zadatke:

osigurava izvrSenje Zakona i drugih propisa iz oblasti opce uprave,

obavlja sve poslove u svezi sa zasnivanjem i prestankom radnog odnosa, te
ostalim pravima i obvezama iz radnog odnosa,

obavlja poslove gradanskog stanja - vodenje maticnih knjiga, knjiga
drzavljana, izdavanje i izvoda i uvjerenja iz istih, ¢in sklapanja braka,
pokretanje ostavinskih postupaka kod nadleznih sudova,

obavlja poslove ovjere potpisa, prijepisa i rukopisa i o istim vodi propisanu
evidenciju,

obavlja poslove birackih popisa-registracije, preregistracije i brisanje biraca,
obavlja personalne poslove za rukovodece i ostale drzavne sluzbenike i
namjesStenike svih opcinskih sluzbi za upravu i zajednickih sluzbi,

obavlja poslove uredskog i arhivskog poslovanja (prijam, evidentiranje,
arhiviranje i otprema poste) za potrebe svih sluzbi za upravu i struc¢nih
sluzbi,

obavlja normativno-pravne poslove u svezi donoSenja opcih akata iz
djelokruga Odsjeka,

obavlja poslove u svezi funkcioniranja Mjesnih zajednica

priprema program zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca,
predlaze plan zasStite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca u opcini,
prati stanje priprema za zaStitu i1 spaSavanje i predlaze mjere za
unapredenje ustrojstva i osposobljavanje civilne zastite,

organizira izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodenju osobne i
uzajamne zastite,
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e organizira i koordinira provedbu mjera zaStite i spaSavanja, predlaze
zasStite u opcini,

e obavlja popunu ljudstvom stozera Civilne zaStite, sluzbi zasStite i spaSavanja
jedinica Civilne zasStite i odreduje povjerenike Civilne zaStite i osigurava
njihovo opremanje materijalno-tehnickim sredstvima te organizira, izvodi i
prati realizaciju njihove obuke,

e obavlja strucne poslove iz oblasti zaStite i spasSavanja o kojima odlucuje
Opcinsko vijece,

e obavlja struc¢ne poslove na ustrojstvu i provedbi deminiranja iz nadleznosti
opcine,

e ostvaruje suradnju s opcinskim sluzbama uprave u cilju medusobne
koordinacije i uskladivanja zadataka i aktivnosti u cilju zastite i spasavanja,

e koordinira rad sa Vatrogasnim drustvom (zaStita od pozara) i zupanijskim
Javnim poduzecem za Sume,

e obavlja strucne poslove ustrojstva i rada Sluzbe promatranja i uzbunjivanja
u Opcini u skladu sa Zakonom,

e priprema propise u oblasti zastite i spasavanja iz nadleznosti opcine,

e vodi propisane evidencije i obavlja druge poslove zastite i spaSavanja, u
skladu sa zakonom i drugim propisima i opéim aktima.

e obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka.

b) Odsjek za drustvene djelatnosti i pitanje branitelja

Odsjek obavlja sljedece poslove i zadatke:

e provodi zakone i druge propise i opce akte iz oblasti obrazovanja, znanosti,
kulture, Sporta, zdravstva i NVO:

e predlaze i provodi utvrdenu politiku i stvara uvjete za razvoj djelatnosti o
osnovnom i srednjem obrazovanju i odgoju, visokom Skolstvu, kulturi i
Sportu, zdravstvu i NVO;

e rjeSava u upravnim stvarima u pitanjima iz nadleznosti odsjeka:

e osigurava suradnju s odgovarajuc¢im zupanijskim tijelima iz oblasti za koju
je utemeljena;

e obavlja poslove pruzanja pravne pomoci gradanima;

e osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa iz oblasti braniteljsko-
invalidske zastite

e obavlja poslove rjeSavanja prava na osobnu vojnu invalidninu i obiteljsku
invalidninu;

e obavlja poslove rjeSavanja prava na zdravstvenu zastitu ;

e rjeSava o priznavanju prava na troSkove ukopa za umrle ratne vojne
invalide i clanove njihove obitelji s kojima su zivjeli u zajednickom
kucanstvu za umrle clanove obitelji poginulih branitelja i za umrle
demobilizirane branitelje,
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priznavanje prava na mjesecnu novcéanu naknadu nositeljima najviSih
ratnih priznanja i ratnim vojnim invalidima kojima je priznato pravo na
njegu i pomoc¢ druge osobe;
rjeSava o pravu na banjsko i klimatsko lijecenje:
rjeSava u pravu na povlastenu i besplatnu voznju;
obavlja izdavanje statusnih iskaznica;
izdavanje uvjerenja o statusu korisnicima braniteljsko invalidske zastite;
obavlja poslove obracuna naknada korisnika braniteljsko invalidske zastite;
obavlja poslove isplata putem blagajne
obavlja poslove knjigovodstvenog pracenja svih financijskih promjena;
obavlja poslove isplata putem blagajne;
obavlja poslove knjigovodstvenog pracenja svih financijskih promjena;
suraduje s mjerodavnim Zupanijskim i federalnim ministarstvima za pitanja
iz ove oblasti
obavlja i druge poslove iz nadleznosti odsjeka

® Sistematizacija radnih smjesta

Clanak 11.

Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti ove sluzbe utvrduju se
slijedeca radna mjesta:

1. Rukovoditelj Sluzbe za opcéu upravu i i drustvene djelatnosti -

Pomoénik Nacelnika

Opis poslova:
Rukovoditelj ove Sluzbe rukovodi Sluzbom s ovlastima utvrdenim u c¢lanku
26. ovog Pravilnika i neposredno obavlja slijedece poslove:

prima, pregleda i signira poStu, daje upute i preko Sefova Odsjeka
koordinira i prati izvrSavanje danih poslova i radnih zadataka iz djelokruga
rada opcinske sluzbe,

potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti opcinske sluzbe za koje ima
ovlasti op¢inskog Nacelnika,

sudjeluje u radu sjednica Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela i to na
nacin da izlaze, obrazlaze i preko opcinskog Nacelnika predlaze izradene
materijale iz djelokruga rada opcinske sluzbe,

utvrduje konacne tekstove analiza, izvjeSca, informacija i drugih stru¢nih
materijala koje priprema Sluzba,

obavlja prijem stranaka i daje odgovarajuca objaSnjenja u pitanjima iz
nadleznosti opcinske sluzbe,

pruza stru¢nu pomoC na pravilnom obavljanju poslova iz nadleznosti
opcinske sluzbe,
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e ostvaruje suradnju sa Zupanijskim i federalnim tijelima uprave koja su
nadlezna za poslove iz djelokruga rada Sluzbe radi rjeSavanja pitanja od
zajednickog interesa,

e utvrduje prijedlog ocjene rada sluzbenika i namjeStenika,

e poduzima odgovarajuce mjere kojima osigurava vrSenje svih poslova iz
nadleznosti Opcinske sluzbe,

e prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih
zakona, odluka Opcinskog vijeca i drugih pod =zakonskih akata iz
nadleznosti Opcinske sluzbe,

e utvrduje godiSnje i mjeseCne planove rada sluzbe i osigurava njihovu
realizaciju,

e Pruza struénu pomoc¢ na pravilnom obavljanju poslova iz nadleznosti
opcinske sluzbe

e Obavlja prijem stranaka i daje odgovarajuca objasSnjenja u pitanjima iz
nadleznosti sluzbe

e Koordinira rad Javnih ustanova iz oblasti drustvenih djelatnosti

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski Nacelnik iz nadleznosti
opcinske sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj struc¢ne spreme - Pravni, Tehnoloski i fakultet
Politickih znanosti odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se
vrednuje sa 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja istih struka

- Polozen struc¢ni upravni ispit,

- Najmanje 5 godina radnog staza

- Poznavanje rada na racunarcu

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Strucno-operativni i studijsko-analiticki
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Pomocnik Nacelnika opcine

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

a) Odsjek za Opcu upravu i civilnu zastitu
2. Sef odsjeka za opéu upravu i civilnu zastitu

Opis poslova:
Sef ovoga odsjeka rukovodi Odsjekom s ovlastima utvrdenim u ¢lanku 28.
ovog Pravilnika i neposredno obavlja slijedece poslove:

e prima, pregleda, signira posStu iz nadleznosti odsjeka;
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pruza stru¢cnu pomoc¢ djelatnicima u obavljanju poslova iz
nadleznosti odsjeka;

koordinira raspored rada i odsustva s radnog mjesta u suradnji sa
pomocnikom Nacelnika,

daje potrebne informacije i upute strankama o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka,

daje potrebne informacije i upute sluzbenicima i namjeStenicima u
svezi njihovog radno-pravnog statusa,

sudjeluje u izradi programa rada, izvjeS¢a o radu i drugim
materijalima iz nadleznosti Odsjeka,

obavlja prijem stranaka koje se pojavljuju sa zahtjevima za
reguliranje pitanja iz djelokruga rada Odsjeka i daje odgovarajuca
rjesSenja,

vrSi izradu odluka i opcéih akata za mjesne zajednice i suraduje s
predstavnicima mjesnih zajednica i podruznica te im pruza pravnu
pomoc¢ u rjeSavanju odredenih pitanja,

odgovara za zakonito i blagovremeno izvrSavanje poslova i podnosi
izvjeSce o svom radu pomocniku Nacelnika opcine,

pruza stru¢nu pomocC nositeljima civilne zaStite, sudjeluje u
koordinaciji, spasavanju i vodenju akcija zastite i spaSavanja ovisno
o mjestima nesrece i stupanja ugrozenosti ljudi i materijalnih
dobara, provodi smjernice i upute za popunu i mobilizaciju struktura
civilne zastite kao i mobilizacijske procjene,

izraduje analize, informacije, izvjeS¢a, i druga dokumenta o stanju
popune i obucenosti struktura civilne zastite,

rukovodi radom centra za MIO u slucaju prirodnih i drugih nesreca,
¢lan je opcinskog stozera civilne zastite,

koordinira rad sa Vatrogasnim druStvom (zaStita od pozara) i
zupanijskim javnim poduzecem za Sume,

obavlja i sve druge poslove iz ove oblasti kao i poslove koje mu nalozi
pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj strucne spreme, Fakultet politickih znanosti odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS
bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja iste
struke

- Polozen struc¢ni upravni ispit,

- Najmanje 4 godina radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Studijsko - analiticki, stru¢no - operativni,
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Broj 1 SLUZBENI GLASNIK 22. ozujak 2022
OPCINE PROZOR - RAMA
Slozenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta:Sef unutarnje organizacione jedinice
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Visi strucéni suradnik za pravne i personalne poslove

Opis poslova:

vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari u prvostupanjskom
upravnom postupku iz nadleznosti opce uprave.

obavlja poslove sklapanja braka i poslove vezane uz najavu, upis i
izvjeSca u MKR i statistici prema odredbama Obiteljskog zakona,
izraduje prijedloge rjeSenja po svim osnovama iz radno-pravnog
statusa drzavnih sluzbenika i namjesStenika;

vodi personalnu evidenciju svih drzavnih sluzbenika i namjeStenika
u organu uprave,;

izdaje uvjerenja o podacima iz te evidencije, osigurava valjanost i
azurnost svih podataka koji se nalazi u personalnoj evidenciji;

vrsi prijavu i odjavu za sve drzavne sluzbenike i namjeStenike koja se
odnose na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, kao i sve promjene
koje nastaju po tom osiguranju (M1, M2,M3, ZO1iZ0O1/2);

dostavlja Sluzbi za financije sve potrebne podatke radi obracuna i
isplate placa za drzavne sluzbenike i namjesStenike;

vrSi elektronski unos svih uposlenika organa uprave u program-Nova
Panel,

vrSi poslove u vezi izdavanja zamjene i ovjere zdravstvene knjiZice za
drzavne sluzbenike i namjestenike;

suraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu po pitanju dostavljanja
zahtjeva sa potrebnim dokumentima za objavljivanje javnih
natjeCaja, zatim miSljenja za prijem i prestanak radnog odnosa
drzavnih sluzbenika, te na njeno trazenje dostavlja prijavne listove
vezano za obuku i usavrSavanje drzavnih sluzbenika;

sudjeluje u izradi opcih akata koji se odnose na radne odnose.
priprema i izraduje nacrte i prijedloge opcinskih i drugih opc¢ih akata
iz nadleznosti Opce uprave;

prati i proucava zakonske propise iz oblasti rada i radnih odnosa i
ostvaruje kontakt za nadleznim tijelima;

vodi prvostupanjski upravni postupak za sva pitanja koja su po
Zakonu o maticnim knjigama u nadleznosti ove Sluzbe;

obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik
Nacelnika opcine.
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Broj 1 SLUZBENI GLASNIK 22. ozujak 2022

OPCINE PROZOR - RAMA

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Pravni fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se
vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja pravne struke

Polozen struc¢ni upravni ispit

Najmanje 2 godine radnog staza

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Normativno pravni, upravno rjesavanje,
Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi strucni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. Visi samostalni referent za odnose sa mjesnim zajednicama

Opis poslova:

koordinira zajednicke aktivnosti savjeta svih dvanaest Mjesnih
zajednica,

pomaze u realizaciji programa rada u svim mjesnim zajednicama,
obavlja stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za potrebe zborova
gradana, savjet mjesne zajednice i njihove organe i tijela,

daje savjete i upucuje gradane sa podrucja mjesne zajednice, radi
ostvarenja njihovih pojedinih prava,

informira savjet mjesne zajednice o proslijedenim zakljuécima i
povratnim informacijama koje je dobio od nadleznih opcinskih kao i
zupanijskih organa uprave,

obilazi podruc¢je mjesne zajednice s ciljem prikupljanja informacija o
stanju infrastrukture, objekata, prometa, gradskog prijevoza, odvoza
smeca, javnog reda i mira i o nastalim promjenama izvjeStava savjet
mjesne zajednice,

suraduje sa vijeCnicima i c¢lanovima radnih tijela Opcinskog vijeca,
formirajuci ih o planovima i aktivnostima koje provode organi i tijela u
mjesnoj zajednici,

obavjeStava gradane o aktivnostima iz programa javnih komunalnih
poduzeca, koje se odnose na mjesno podrucje, a takoder obavjeStava ta
javna komunalna poduzeca o zahtjevima savjeta mjesne zajednice i
gradana u cilju kvalitetnije realizacije njihove aktivnosti,

odgovoran je za pravilno i zakonito koriStenje pecata mjesnih zajednica,
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Broj 1 SLUZBENI GLASNIK 22. ozujak 2022

OPCINE PROZOR - RAMA

e obavlja i druge poslove vezane za ovo radno mjesto, te poslove koje mu
odredi Sef odsjeka i Pomoc¢nik nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VI stupanj — Upravna, ekonomska
Polozen struc¢ni upravni ispit

Najmanje 1. godina radnog staza
Poznavanje rada na racunaru

VRSTA DJELATNOST: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA POSLOVA: Strucno-operativni i administrativno-tehnicki
SLOZENOST: Slozeni

STATUS IZVRSITELJA: NamjesStenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: Visi samostalni referent

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

5. Visi referent za mjesne zajednice

Opis poslova:

obavlja stru¢ne, administrativne i tehnicke poslove za potrebe izabranih
organa mjesnih zajednica,

sudjeluje u pripremi materijala za sjednice savjeta i zborova gradana,

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

vodi zapisnike sjednice Savjeta i Zborova gradana mjesne zajednice,
dostavlja zakljucke sa sjednica savjeta i zborova gradana nadleznim
sluzbama Opcine na koje se zakljucci odnose,

informira Savjet mjesne zajednice o proslijedenim zaklju¢cima i povratnim
informacijama koje je dobio od nadleznih opc¢inskih i dr. sluzbi,

u suradnji sa sluzbom civilne zastite sudjeluje u vrSenju odredenih
poslova iz oblasti Civilne zaStite,

suraduje sa Centrom za socijalni rad radi evidentiranja i pomoci socijalno
ugrozenih gradana,

suraduje sa nevladinim organizacijama i udruzenjima gradana s ciljem
realizacije njihovih aktivnosti usmjerenih prema Mjesnoj zajednici i
gradanima,

distribuira informativne biltene i drugi informativni materijal koji se
odnosi na bolju informiranost gradana po raznim pitanjima,

vodi evidenciju stanovnistva po spolnoj, starosnoj i drugoj strukturi,
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OPCINE PROZOR - RAMA

izdaje uvjerenja gradanima kojim potvrduje da se nalaze u evidenciji
Mjesne zajednice i druga uvjerenja iz sluzbene evidencije,

vodi registar mjesnih zajednica za podrucje opcine,

vodi knjigu protokola za sve mjesne zajednice,

obavlja i druge poslove koje se odnose na ovo radno mjesto kao i poslove
po nalogu rukovoditelja sluzbe i Sefa odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova

- SSS, IV stupanj — Gimnazija, Ekonomska, Tehnicka
- Polozen struc¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Strucno-operativni i informacijsko doku.
Slozenost poslova: Djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

6. Sef organizacione jedinice Centra za usluge gradanima

Opis poslova:

Koordinira rad u Centru za pruzanje usluga gradanima, odgovara za
pravovremeno izvrSavanje poslova, daje upute za rad neposrednim
izvrSiteljima, izvjeStava nadredene o radu Centra,

Pruza pomo¢ gradanima pri kompletiranju podnesaka i upucuje na
odgovornu sluzbu za stru¢nu pomoc,

Pruza stru¢nu pomoc¢ djelatnicima u obavljanju poslova na Salterima,
Koordinira raspored rada i odsustva s radnog mjesta u suradnji s Sefovima
sluzbi i odsjeka,

Osigurava postojanje i poStivanje kodeksa ponaSanja/kodeksa «dobre
uprave» u Centru,

Priprema i osigurava dostupnost vodica, broSura, obrazaca i uputa koje
pruzaju opcinska tijela uprave u suradnji sa Sefom Odsjeka i pomocnikom
Nacelnika,

suraduje sa Sefovima sluzbi i odsjeka i sluzbenikom za informiranje,
vezano za blagovremeno postupanje po zaprimljenim zahtjevima,

obavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.
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Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS, VI stupanj — Upravna,
- Polozen stru¢ni upravni ispit,
- Najmanje 3 godina radnog staza, nakon stjecanja viSe Skolske spreme
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Sef organizacione jedinice

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

7. Visi referent za ovjeru potpisa, prijepisa i rukopisa i registraciju
biraca

Opis poslova:

e obavlja ovjeru potpisa potvrdivanje njegove autenticnosti Sto potvrduje
svojerucnim potpisom pred ovlastenom sluzbenom osobom ili izjavom da je
potpis na ispravi njegov,

e obavlja ovjeru prijepisa isprava koja podrazumijeva potvrdivanje
istovjetnosti prijepisa sa izvornom ispravom - izvornikom (ovjeravanjem se
ne potvrduje istinitost sadrzaj isprave i sluzbena osoba se ne upusta u
ispitivanje njenog sadrzaja,

e obavlja ovjeru rukopisa koja podrazumijeva njegovu autenticnost tj.
potvrdivanje Cinjenice da rukopis potjece od osobe koja je oznacCena kao
njegov pisac, ¢ime se ne potvrduje istinitost sadrzaja tog rukopisa (Sto se
potvrduje rukopisom pred ovlastenom sluzbenom osobom da je isprava
napisana njegovom rukom - vlastorucno),

e vodi upisnik izvrSenih ovjera,

e po zahtjevu stranaka a u skladu sa zakonom vrsi ovjere na terenu i o tome
vodi zapisnik ovjere,

e obavlja izdavanje uvjerenja o izdrzavanju za inozemstvo,

¢ izdaje uvjerenje o Cinjenici iz sluzbene evidencije,
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izraduje sva statisticka izvjeSca i informacije po pitanjima iz nadleznosti
radnog mjesta,

vodi bazu podataka za biracke popise na nacin i po postupcima utvrdenim
Zakonom,

vodi bazu podataka za centralni biracki popis,

evidentira sve promjene u centralnom birackom popisu (gubitak poslovne
sposobnosti, punoljetstvo, smrt, promjene boravka),

vrsi registraciju biraca s posebnim potrebama,

izdaje potvrde o registraciji i preregistraciji biraca,

suraduje s opcinskom izbornom komisijom, izbornom komisijom BiH,
sudjeluje u radu pokretnih timova,

obavlja i druge poslove koji se odnose na radno mjesto kao i poslove koje
mu nalozi Sef

odsjeka i Pomoc¢nik nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS, IV stupanj - Gimnazija, Upravna, Ekonomska
Polozen struc¢ni upravni ispit,

Najmanje 10 mjeseci radnog staza

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi

Slozenost poslova: Djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:Visi referent

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

8. Visi referent za prijem podnesaka, razvrstavanje i otpremu poste

Opis poslova:

Obavlja prijem podnesaka, iste obraduje tako Sto formira odgovarajuci omot
za predmete i akte, odreduje klasifikacijsku oznaku, upisuje priloge, stavlja
odgovarajuce otiske Stambilja, konstatira naplatu pristojbe i tarifni broj,
izdaje potvrdu podnositelju o prijemu podneska,

uredno i azurno vodi upisnike predmeta te na kraju tekuce godine iste
zakljucuje,s prikazom svi rijeSenih i nerijeSenih predmeta kako tekuci tako i
prenesenih iz raniji godina.
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upisuje redni broj iz odgovarajuceg upisnika na podnesak i omot predmeta,
daje sve potrebne podatke o kretanju predmeta sluzbenicima tijela uprave i
podnositelja zahtjeva,

obavlja poslove razvodenja akata i predmeta kroz odgovarajuce evidencije,
obavlja poslove oko stavljanja i vodenja predmeta iz rokovnika predmeta
strogo vodeci racuna da ga na vrijeme dostavi obradivacu predmeta,
obraduje predspise i sve promjene nastale na predmetu wunosi u
odgovarajucu knjigu evidencija,

obavlja prijam predmeta za otpremanje strankama i drugim subjektima,
provjerava finalnu ispravnost pismena, spremnost za otpremu i arhiviranje,
zavodi poStu u knjigu za otpremu poSte putem poste ili knjigu za otpremu
putem kurira,

ulaze dostavnice u predmete i vraca obradivacima predmeta na daljnju
obradu,

obavlja upis predmeta interne dostavne knjige i dostavlja ih rukovoditeljima
sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi,

razduzuje rijeSeni predmet kroz interne dostavne knjige vodeci racuna o
kompletnosti i ispravnosti predmeta,

obavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i druge
poslove koje mu odredi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, IV stupanj — Gimnazija, Upravna , Ekonomska
- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: Djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

9. ViSi referent za poslove i zadaée pismohrana

Opis poslova:

vrSi ulaganje arhiviranih predmeta u arhivske fascikle, te ih odlaze po
godinama i grupama,

manipulira kartotekom pasive iz ranijih godina, te wupisnicima i
djelovodnicima,

izdaje reverse za preuzete predmete, a po pismenom zahtjevu rukovoditelja,
odgovara za uredno vodenje knjiga, evidencije i druge dokumentacije,

-17



Broj 1 SLUZBENI GLASNIK 22. ozujak 2022

OPCINE PROZOR - RAMA

odgovara za Cuvanje arhivske grade i materijala,

vrsi Skartiranje arhivskog materijala u skladu s zakonskim rokovima,
primjenjuje propisane mjere protupozarne i druge zastite na arhivu,
preuzima sve vrste poSte za organ drzavne sluzbe,

obavlja dostavu pismena, posiljki i dr. za potrebe organa drzavne sluzbe
obavlja eksternu i internu dostavu poste,

po potrebi pomaze u vrsenju ovjere prijepisa i rukopisa;

obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, IV stupanj — Gimnazija, Upravna, Ekonomska, Tehnicka
- Polozen struc¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: Djelomi¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

10. Visi referent za poslove i zadace maticnoga ureda - maticar

Opis poslova:

obavlja upis u mati¢ne knjige rodenih, umrlih i upis u knjigu drzavljana,
obavlja utvrdivanje drzavljanstva u skladu s Zakonom o drzavljanstvom
BiH,

azurno vrSi unoSenje podataka iz maticnih knjiga u centralnu bazu
podataka,

izdaje izvode i uvjerenja iz maticnih knjiga i knjiga drzavljana,

sastavlja smrtovnice za umrla lica i dostavlja ih nadleznim tijelima,

vrSi provjere kroz mati¢ne knjige i knjige drzavljana po nalogu policijskih
uprava, zupanijskog i federalnog MUP-a,

obavlja poslove registracije biraca i druge poslove vezane uz biracke popise,
sastavlja izjave o priznavanju ocinstva,

obavlja i druge poslove vezane za ovo radno mjesto,
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e obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika
opcCine.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- SSS, IV ili III stupanj — Gimnazija, Srednja stru¢na Skola, Upravna.
Ekonomska
- Polozen stru¢ni upravni ispit,
- Najmanje 10 mjeseci radnog staza
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: Djelomi¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 4 (Cetiri)

11. Visi samostalni referent za poslove i zadace maticnog ureda -

maticar

Opis poslova:

obavlja poslove prijema i zavodenja poSte mati¢nog ureda u skraceni
djelovodnik,

odgovara za zurno dostavljanje podataka iz mati¢nih knjiga u
jedinstveni mati¢ni registar,

koordinira radom maticara,

obavlja stru¢ne i administrativne poslove za mati¢ni ured,

daje savjete i upucuje stranke u postupku ostvarivanja njihovih
zahtjeva u svezi poslova mati¢ne evidencije,

vrsi izradu izvjesca o radu mati¢nog ureda,

obavlja poslove upisa u maticne knjige i knjigu drzavljana,

vrSi provjere kroz matiCne knjige i knjige drzavljana po nalogu
policijskih uprava, Zupanijskog i federalnog MUP-a,
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e sastavlja smrtovnice za umrle osobe i dostavlja ih nadleznim tijelima,

e sastavlja izjave o priznanju ocinstva,

e izdaje izvode i uvjerenja iz maticnih knjiga i knjiga drzavljana,

e obavlja i druge poslove vezane za ovo radno mjesto, kao i poslove
koje mu nalozi Sef odsjeka i pomocnik Nacelnika

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - VI stupanj — Upravna, Ekonomska
- Polozen struéni upravni ispit

- Najmanje 1. godina radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki i informacijsko dokument.
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:ViSi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

12. Strucni suradnik za informacijski sustav

Opis poslova:

e vrSi analizu postojeceg informacijskog sustava opcinskih sluzbi za upravu i
drugih sluzbi u opcini Prozor — Rama.

e VrSsi izradu planova i programa za uspostavljanje i razvoj informacijskog
sustava opcinskih tijela uprave,

e izraduje metodologiju i standarde za koriStenje, analizu i publiciranje
podataka iz baze,

e izraduje i organizira provodenje sigurnosnih mjera u informacijskom
sustavu opcinskog tijela uprave,

e vrSi svakodnevno u suradnji sa svim sluzbama za upravu, prikupljanje,
sredivanje podtakta koji se prezentiraju preko opcinske Web stranice,
Interneta-a i ostalih vrsta multimedijske prezentacije,
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e odgovoran je za ispravnost lokalne mreze racunara, ispravnost racunarske
opreme i otklanjanje kvarova na uredajima informacijskog sustava,

e koordinira rad sa korisnicima racuna u opcini,

e sudjeluje u poslovima kompjutorskog pracenja i prezentiranja svih
dogadaja relevantnih za rad Sluzbi i zakonodavne vlasti Opcine,

e izraduje softverske aplikacije i vrSi kontrolu koriStenja softverskih
aplikacija i svakodnevno pruza podrsku pri usvajanju i koriStenju softvera,

e vrSi kontrolu i provodi obuku za koriStenje DOKA NOVA, DATA NOVA,
COINCIDE i dr,

¢ sudjeluje u izradi mjesecnih, polugodiSnjih i godiSnjih izvjeSca o radu tijela
uprave kao i mjeseCnih i ostalih operativnih programa tijela uprave,

e obavlja i druge poslove vezane za ovo radno mjesto, te poslove koje mu
odredi Sef odijela i pomoc¢nik Nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Elektrotehnicki fakultet, odnosno
visokog obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja elektrotehnicke struke

- Polozen struc¢ni upravni ispit

- Najmanje 1. godina radnog staza nakon sticanja VSS

- Posjedovanje specificnih znanja iz oblasti informatike (odrzavanje
racunarskih mjera HARDVERA, SOFTVERA I dr.)

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Strucno-operativni i informacijsko dokumentacijski
Slozenost: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:Strucni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

13. Visi referent za davanje informacija (Info pult) i radne odnose

Opis poslova:

e Pruza informacije gradanima usmeno, telefonom, telefaksom i putem
elektronske poste vezano za priloge zahtjeva, zakonske rokove, prosjecan i
maksimalan broj radnih dana potreban za rjeSavanje predmeta svih
odjeljenja, dokle se stiglo i kad se ocekuje njihov zavrSetak, pruza
informacije o skracenju rokova rjeSavanja u odnosu na raniji period,

e Obavlja usmjeravanje podnesaka i pruzanje informacija o opcinskim
sluzbama. Izdaje obrasce i druge dokumente za koje je ovlasten,

e Osigurava nesmetan rad Salterski h poslova kroz koordinaciju i
pravovremeno usmjeravanje korisnika opcinskih usluga,
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Osigurava dostupnost informacija o javnim ustanovama, biznisima,
turizmu, kulturi, gospodarskom stanju opcine,

Promovira kulturne dogadaje u opcini

Daje smjernice gradanima za rad kulturnih institucija

Obavlja sve poslove izdavanja radnih knjiZica, zamjenu knjiZzica i izdavanje
duplikata knjizica kao i druge poslove koji se odnose na te knjiZice,

Izdaje uvjerenja o podacima o kojima nema sluzbene evidencije,

u suradnji s opcinskim sluzbama osigurava mogucnost gradanima za
informacijama koje ukljucuju: osnovne informacije o Opcini, vodiCe za
gradane, listu vladinih i nevladinih udruga registriranih na podrucju
opcine, listu poslovnih gospodarskih subjekata, kulturne aktivnosti,
sportske aktivnosti, mapu opcine i dr.

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto i poslove po
nalogu Sefa Odsjeka i pomocnika Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, IV stupanj — Gimnazija, Tehnicka, Upravna,
- Polozen struc¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: Djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

14. Visi referent za operativno tehnicke poslove i poslove odrzavanja
opreme.

Opis poslova:

vrSi poslove nadzora nad ispravnosScu instaliranja uredaja i tehnickih
sredstava u zgradi opcine, liftova, kotlovnice, grijanja i dr.

obavlja poslove investicionog i tekuceg odrzavanja objekta, instalacija i
tehnickih sredstava rada i opreme, tehnickog osiguranja zgrade (alarm) i
dr.

brine o ispravnosti elektroinstalacijske mreze, vodovodne instalacije,
kanalizacijske mreze, protiv pozarnih aparata i dr.
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e obavlja poslove rukovodenja sustavom centralnog grijanja i vrSi manje
intervencije na instalacijama centralnog grijanja, prijem goriva i evidenciju
utroska gorivom,

e pravi plan redovitih kvartalnih servisera i prisustvuje radu vanjskih
servisera,

e vrSi nadzor nad svim radovima koji se obavljaju u zgradi i odgovoran je za
njihov kvalitet,

e predlaze generalne opravke pojedinih uredaja i sustava odnosno njihovu
zamjenu, zavisno od dotrajalosti i potrebe kontinuiranog rada sredstava,

e odrzava opcinska obiljezja,

e obavlja i druge poslove koji se donose na ovo radno mjesto i druge poslove
koje mu nalozi rukovoditelja Sluzbe i Sefa Odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- SSS, IV stupanj, elektrotehnicke struke
- najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno — tehnicki poslovi
Slozenost poslova: Djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

15. Referent dostavlja¢c - domar

Opis poslova:

e vrsi tekuce odrzavanje zgrade i prostorija u kojima su smjeStene sluzbe za
upravu, uredaja, instalacija i inventara i otklanjanje manjih kvarova,

e kontrolira ispravnost aparata za gasSenje pozara i brine se o punjenju istih,

e vrSi svakodnevno obilazak prostora, evidentira i otklanja uocene
nedostatke,
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e vrsi poslove fotokopiranja, spajanja i kompletiranja materijala, brine se o
ispravnosti, potro$nji i zamjeni tonera u fotokopir aparatu,

e vrsi raznoSenje i urucivanje poste, dostavlja materijale za sjednicu
Opcinskog vijeca i druge materijale,

e u zimskom periodu u radno vrijeme vrsi ¢iS¢enje snijega na ulazu u zgradu
i garazu i posipa solju,

e odgovara za azurno i uredno obavljanje poslova,

e obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova
- SSS III stupanj, tehnickog smjera
- 6 (Sest) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno-tehnicki

Slozenost poslova: Jednostavni

Status izvrsitelja: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

16. Visi referent -vozac:

Opis poslova:

e obavlja poslove vozaca za potrebe opcinskih sluzbi, Nacelnika i Opcinskog
vijeca,

e brine se o odrzavanju Cistoce vozila,

e svakodnevno vodi evidenciju putnih naloga o utrosku goriva i maziva,

relacijama, vremenu provedenom na putu te odgovara za neevidentiranje

istih,

vrsi dostavu svih poziva za sjednice Opcinskog vijeca i radnih tijela vijeca

vrsi eksternu i internu dostavu poste,

vodi brigu oko ispravnosti uredskog namjestaja, vr§i manje popravke,

uz suglasnost rukovoditelja predlaze i organizira popravke vecih razmjera,

obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika

opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSSili KV [V ili IlIl stupanj struc¢ne spreme

- Ispit za vozaca B kategorije

- Najmanje 6 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno tehnicki poslovi
Slozenost poslova: Djelomicno slozeni
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Status izvrsitelja: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

17. Referent za portirsko-cuvarske poslove

Opis poslova:

e Obavlja poslove fizickog osiguranja zgrade opcine, kontrolira i vodi
evidenciju ulaza i izlaza sluzbenika i gradana u zgradu, poduzima
sigurnosne 1 mjere protiv pozarne zastite, protiv pozarnim aparatima vrsi
obilazak i kontrolu sigurnosti zgrade, rukuje sustavom video nadzora, te
ulaznom kapijom na parking;

e skrbi o sigurnosti zaposlenika u zgradi opcine;

e ostvaruje prvi kontakt sa strankama koje ulaze u zgradu Opcine i
usmjerava stranke koje su pristupile po pozivu ili bez poziva u zgradu
Opcine na nadleznog sluzbenika, (u odgovarajuce urede);

e vodi portirsku knjigu zakaSnjenja i izlazaka zaposlenih u toku radnog

vremena i odgovara za toCno i pravovremeno vodenje svih propisanih

evidencija nazoc¢nosti djelatnika na poslu i izradu izvjeStaja;

kontrolira stanje prostorija tijela uprave po isteku radnog vremena;

prema potrebi vr§i dostavu materijala za sjednice Opcinskog vijeca;

rukuje kopir aparatom i vr§i umnozavanje i kopiranje materijala;

poziva po potrebi organe MUP-a u slucaju potrebe dodatne intervencije za

uspostavljanje reda u zgradi ili ispred zgrade opcine;

e obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadacu.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- SSS, I ili IV stupanj
- 6(Sest) mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: jednostavniji

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsitelja: 4(Cetiri)

Posebni uvjeti: certifikat za obavljanje fizicke zasStite

18. Cistaéica

Opis poslova:

o Cisti prostorije zgrade Opcine, ureda, hodnika, stubiSta, nusprostorija i
staklenih povrSina. U pripadajuc¢im prostorijama Ccisti drveni namjeStaj,
stolove, stolice, vitrine, ormare, racunala i drugu tehnicku opremu, vrata i
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prozore, etisone i druge podne pokrivace, te vodi brigu o cvijecu u
prostorijama,

Usisava podne pokrivace, pere zavjese i zastave, Cisti ¢vrste podne povrsine
suraduje s nabavljacem po pitanju nabave,

odgovara za uredno i azurno obavljanje radnih zadataka,

obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika
opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

NSS - Osnovna skola

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Grupa poslova: Pomoc¢ni poslovi

Slozenost poslova: Najjednostavniji

Status izvrsitelja: NamjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Cistac

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

19. Struéni suradnik za civilnu zastitu

Opis poslova:

planira i razraduje mjere zastite i spasSavanja ljudi i materijalnih dobara,
sklanjanje ljudi i materijalnih dobara, evakuacija zbrinjavanja ugrozenih i
stradalih, zamracivanje, zaStita i spaSavanja od nuklearnih, kemijskih i
bioloskih sredstava, zaStitu i spaSavanje od pozara, zastitu od
neeksplodiranih ubojitih sredstava, prvu medicinsku pomo¢, zastitu i
spaSavanja zivotinja i namirnica Zzivotinjskog podrijetla, sanaciju terena,
zastitu okoliSa, zastitu bilja i biljnih proizvoda,

pruza struc¢nu pomoc¢ nositeljima civilne zastite, sudjeluje u koordinaciji,
spasSavanju i vodenju akcija zastite i spasavanja ovisno o mjestima nesrece i
stupanja ugrozenosti ljudi i materijalnih dobara, provodi smjernice i upute
za popunu i mobilizaciju struktura civilne zastite kao i mobilizacijske
procjene,

izraduje plan mobilizacije struktura civilne zastite,

izraduje analize, informacije, izvjeSca, i druga dokumenta o stanju popune i
obucenosti struktura civilne zastite,

koordinira rad sa Vatrogasnim drustvom (zaStita od pozara) i Zupanijskim
javnim poduzecem za Sume,

obavlja i sve druge poslove iz ove oblasti kao i poslove koje mu nalozi
pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova

VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Ekonomski, Biotehnicki i Fakultet
sigurnosti i zastite odnosno visoko obrazovanje pravog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja istih struka

polozen struc¢ni upravni ispit,

- 26



Broj 1 SLUZBENI GLASNIK 22. ozujak 2022

OPCINE PROZOR - RAMA

najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Strucno-operativni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik
Broj izvrsitelja: 2(dva)

20. Visi referent za civilnu zastitu

Opis poslova:

e ustrojava strukture civilne zastite, obavlja popunu struktura civilne zastite i
ljudstva MTS-om i opremom u skladu s vazec¢im propisima

prati izvrSenje Zakona i drugih propisa i opc¢ih akata iz oblasti zaStite i
spasavanja,

sudjeluje u izradi procjene ugrozenosti plana zastite i spasavanja Opcine iz
svoga djelokruga rada, pruza strué¢nu pomoc¢ nositeljima civilne zastite i
prati obavljanje poslova,

koordinira poslove i zadatke iz oblasti obuke i ustrojstva jedinica civilne
zastite, stozera, povjerenika i sluzbi zaStite spaSavanja s planovima obuke
sa zupanijskom i federalnom upravom civilne zastite,

ustrojava obuku struktura civilne zastite,

sudjeluje u izradi elaborata za vjezbe civilne zaStite i sudjeluje u tim
vjezbama,

sprovodi program osnovne i dopunske obuke gradana,

uskladuje planska dokumenta koja se odnose na plan zastite i spaSavanja
Opcine,

skrbi o odrzavanju svih MTS-a i opreme odsjeka i osigurava njihovu
ispravnost i funkcionalnost,

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i poslove
koje mu nalozi Sef odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS VI stupanj — Upravna, Tehnicka, Ekonomska
PoloZzen stru¢ni upravni ispit,

Najmanje 10 mjeseci radnog staza

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Strucno operativni

Slozenost poslova: Djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: NamjesStenik
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Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent
Broj izvrsitelja: 3 (tri)

21. Visi samostalni referent za MIO (motrenje i obavjestavanje)

Opis Poslova:

priprema i izraduje redovna i van redna izvjeSCa o stanju na teritoriju
opcine te d ostavlja Zupanijskom centru promatranja i uzbunjivanja,
prenosi naredenja nadleznog Staba civilne zastite u tijeku provodenja akcija
i spaSavanja,

u suradnji sa zupanijskim centrom obavlja uzbunjivanje i upozoravanje
gradana te oglasava prestanak opasnosti,

osigurava stalnu i neprekidnu vezu za protok informacija u svim uvjetima i
registrira primljene podatke iz dezurstva i na odgovarajuc¢im planSetama
obavlja provjeru Sifriranih brzojava i informacija te ih deSifrira sukladno
odgovarajucim dopisima,

prikuplja, sreduje i obraduje odredene podatke od znacaja za provedbu
mjera zaStite od neeksplodiranih ubojitih sredstava (NUS) i minsko-
eksplozivnih i ubojitih sredstava (MES i UBS) i preventivnih mjera u odnosu
na ova pitanja,

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i poslove
koje mu odredi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS VI stupanj — Upravna, Tehnicka, Ekonomska
Polozen struc¢ni upravni ispit,

Najmanje 1 godina radnog staza

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Stru¢no operativni

Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: NamjesStenik

Pozicija radnog mjesta: ViSi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

22. Visi referent za MiO (motrenje i obavjesScivanje)

Opis poslova:
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obavlja poslove koji se odnose na prikupljanje i analizu podataka i
informacija od znacaja za teritorij opcine,

priprema i izraduje redovna i vanredna izvjeSca o stanju na teritoriju opcine
te dostavlja zupanijskom centru promatranja i uzbunjivanja,

prenosi naredenja nadleznog Staba civilne zastite u tijeku provodenja akcija
1 spaSavanja,

u suradnji sa zupanijskim centrom obavlja uzbunjivanje i upozoravanje
gradana te oglasSava prestanak opasnosti,

osigurava stalnu i neprekidnu vezu za protok informacija u svim uvjetima i
registrira primljene podatke iz dezurstva i na odgovarajuc¢im planSetama
obavlja provjeru Sifriranih brzojava i informacija te ih deSifrira sukladno
odgovarajucim dopisima,

prikuplja, sreduje i obraduje odredene podatke od znacaja za provedbu
mjera zaStite od neeksplodiranih ubojitih sredstava (NUS) i minsko-
eksplozivnih i ubojitih sredstava (MES i UBS) i preventivnih mjera u odnosu
na ova pitanja,

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i poslove
koje mu odredi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- SSS, IV stupanj — Gimnazija, Ekonomska, Tehnicka
- Polozen struc¢ni upravni ispit,
- Najmanje 10 mjeseci radnog staza
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Strucno-operativni i informacijsko-dokumentacijski
Slozenost poslova: Djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b) Odsjek za drustvene djelatnosti i pitanja branitelja
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23. Sef odsjeka za drustvene djelatnosti i pitanja branitelja

Opis poslova:

Sef ovoga odsjeka rukovodi Odsjekom s ovlastima utvrdenim u ¢lanku
28.ovog Pravilnika i neposredno obavlja slijedece poslove:

e prima, otvara i signira postu iz nadleznosti sluzbe,

e radi izvjeSCa prema potrebi iz nadleznosti sluzbe,

e vodi prvostupanjski upravni postupak i izraduje prijedloge rjeSenja i
zakljucka po pitanjima braniteljsko — invalidske zaStite (osobne i obiteljske
invalidnine, zdravstvene zastite, troSkova sahrana, novCane mjesecne
naknade za tudu njegu i pomoc, rjeSava o pravu na banjsko — klimatsko
lijeCenje, rjeSava o pravu na besplatnu i povlasStenu voznju nositeljima
odli¢ja),

e vodi usmene rasprave radi utvrdivanja cinjenicnog stanja bitnog za
rjeSavanje upravnih stvari u upravnom postupku,

¢ daje pravnu pomoc¢ strankama vezano za pitanje iz svoje nadleznosti,

e analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge opcinskih i drugih
opcih akata iz ove oblasti,

e koordinira rad kolegija ravnatelja osnovnih i srednje Skole na podrucju
opcCine,

e suraduje s predstavnicima Sportskih udruzenja, KUD-a, zdravstvenih
ustanova, NVO i drugim pravnim subjektima i gradanima u odnosu na
pitanja iz nadleznosti sluzbe,

e predlaze preuzimanje potrebnih mjera za poboljSanje uvjeta rada u
osnovnim Skolama, Sportskim udruzenjima, KUD i drugim subjektima koji
rade na poslovima iz ove oblasti,

e prati i proucCava stanje iz oblasti obrazovanja, kulture, Sporta, zdravstva i
NVO na podrucju opcine,

e priprema podatke i radi izvjeSca, informacije i analize rada ustanova za
obrazovanje, kulture, Sporta, zdravstva i NVO na temelju prikupljenih
podataka i podataka koje mu dostavljaju ustanove iz navedenih oblasti,

e predlaze mjere za unaprjedenje rada u navedenim oblastima u suradnji s
Pedagoskim zavodom i resornim Ministarstvima,

e radi na unaprjedivanju rada knjiznica u Skolama i Narodnoj knjiznici,

e obavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, a koje mu
odredi pomocnik Nacelnika opcine.

e daje potrebne informacije i upute strankama iz oblasti braniteljsko
invalidske zasStite

e daje potrebne informacije i upute sluzbenicima i namjeStenicima iz ove
sluzbe;

e pratii proucava Zakone i druge propise iz svoje nadleznosti,

e priprema informacije, analize i druge strucne materijale iz oblasti
braniteljsko — invalidske zastite,

Uvjeti za obavljanje poslova:
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- VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Pravni fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova)
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne struke,

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 4 godine radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa u poslovima: upravno rjeSavanje i studijsko — analiticki
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

24. Visi struéni suradnik za drustvene djelatnosti

Opis poslova:

prati realiziranje godiSnjih programa rada skola,

razmatra strucna izvjeS¢a Ministarstva o testiranju ucenika, rezultatima

takmicenja i uspjeha ucenika,

organizira takmicenja ucenika u nastavnim i vannastavnim aktivnostima na

opcinskoj razini,

razmatra pismene prigovore roditelja ucenika,

predlaze mjere za unaprjedenje odgojno — obrazovnog rada u Skolama i

brine se za njihovu realizaciju,

razmatra izvjeSca o radu i uvjetima rada Skola,

priprema informacije, analize i izvjeS¢a o radu Javnih ustanova za

Nacelnika opcine i Opcinsko vijece,

priprema, organizira i dostavlja popis Skolskih obveznika,

vodi evidenciju o upisu u prvi razred,

organizira pripremnu nastavu, odnosno malu §kolu,

vodi evidenciju o obrazovnim ustanovama na podruc¢ju Opcine,

organizira sustav sportskih takmicenja za Skole na razini Opcine,

prati i primjenjuje propise iz oblasti obrazovanja te predlaze mjere,

izraduje analize, izvjeSca, informacije iz oblasti obrazovanja,

vodi statisticke podatke i evidenciju o koji su iz djelokruga rada ove sluzbe,
prati i proucava stanje iz oblasti Sporta i kulture,

priprema informacije i analize rada Sportskih klubova i KUD-a na temelju

prikupljenih podataka od istih i terenskih pokazatelja,

vodi kalendar vaznijih povijesnih dogadanja i datuma na podrucju opcine te

redovito o istima izvjeScuje pomocnika Nacelnika opcine,

sudjeluje u pripremanju manifestacija Sportskog i kulturno - zabavnog

karaktera na podrucju opcine,
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prati rad amaterskih KUD-a i sekcija,

radi na pripremanju i organiziranju kazaliSnih i drugih predstava,

sudjeluje u provodenju Sportskih manifestacija i drugih manifestacija,
kulturno - zabavnog karaktera povodom obiljezavanja znacajnijih datuma i
dogadaja,

vodi statisticke podatke i evidenciju o KUD i §portskim klubovima,

priprema podatke za izradu izvjeSca, informacija i analiza o stanju iz ove
oblasti

suraduje s omladinom, njihovim udruzenjima i NVO, izraduje analize,
izvjeSca, informacije i druge strucne analiticke materijale na temelju
odgovarajucih propisa i podataka,

izraduje analiticke, informativne i druge materijale u oblasti zdravstva i
socijalnih pitanja (tipska izvjeSca, periodi¢ne informacije sl.),

prati izvrSavanje zakona, drugih propisa i opcih akata i stim u svezi
utvrduje stanje u zdravstvu i socijalnoj oblasti, te predlaze mjere za
unaprjedenje istih,

pripremanje i poduzimanje odgovarajucih mjera, radnji i postupaka kao i
poduzimanje mjera na sprjecavanju nastanka Stetnih posljedica, odnosno
mjera i radnji, postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica,

obavlja poslove koji se odnose na prikupljanje i analizu podataka i
informacija od znacaja za zdravstvenu i socijalnu zastitu,

priprema i izraduje informacije i izvjeS¢a u suradnji s higijensko -
epidemiolosSkim sluzbama zdravstvenih ustanova,

trazi i priprema podatke za imenovanje struc¢nih povjerenstava kod upisa
djece u prve razrede iz mjesno nadlezne zdravstvene ustanove,

u suradnji s nadleznim ustanovama rjeSava zahtjeve stranaka iz oblasti
zdravstvene i socijalne zastite,

suraduje u pripremi, prikupljanju i analizi podataka s Zavodom za javno
zdravstvo za zdravstvene ustanove na podrucju opcine,

priprema uvjete i kriterije u suradnji s nadleznim tijelima za pocetak i
prestanak rada zdravstvenih ustanova (Dom zdravlja, sektorska ambulanta,
ljekarna),

prikuplja socio — anamnesticke podatke vezane za rad sluzbe,

prati i proucava propise iz zdravstvene i socijalne zastite i daje prijedloge
mjera koje treba poduzimati iz ove oblasti,

obavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, a koje mu
nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj strucne spreme, Pedagoski i Filozofski fakultet
odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240
ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja
istih struka,

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 2 godina radnog staza
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- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa u poslovima: Strucno-operativni i studijsko-analiticki poslovi
Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi strucni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

25. ViSi samostalni referent za osobnu i obiteljsku invalidninu

Opis poslova:

vodi evidenciju o korisnicima prava na osobnu i obiteljsku invalidninu

prati promjene koje zahtijevaju izmjenu rjeSenja za obiteljsku invalidninu,
daje podatke za izradu informacija analiza i izvjeSc¢a za invalidnine,
prikuplja socio — anamnesticke podatke od obitelji poginulih branitelja,
ratnih vojnih invalida, nestalih branitelja,

prikuplja, sreduje i unosi u bazu podataka cinjenice o korisnicima
braniteljsko - invalidske zaSite, clanovima njihovih obitelji i osobne
obiteljske invalidnine, korisnicima zdravstvenog osiguranja,

vrsi obradu podataka za statisticka izvjeSca iz nadleznosti sluzbe,

izraduje popise prema kategorijama korisnika,

azurira podatke potrebne za obracun mjesecnih isplata osobne i obiteljske
invalidnine korisnicima,

vrsi obracun naknada za nositelje najviSih priznanja

vodi evidenciju o izvrSenim isplatama

priprema izvjeSca za zupanijska i federalna tijela nadlezna za ova pitanja,
dostavlja posti uputnice i popise i preuzima iste po izvrSenoj isplati,

vrSi obradu predmeta za prijenos na druge opcine za korisnike koji
preseljavaju na podrucja tih opcina,

vodi internu dostavnu knjigu i dostavlja predmete i akte i dostavlja
sluzbenicima i namjeStenicima u rad,

pruza strankama informacije o pitanjima iz svoga djelokruga rada,

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i poslove
koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS VI stupanj — Upravna, Poslovna informatika, Ekonomska
Polozen struc¢ni upravni ispit,

Najmanje 1 godina radnog staza

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost

Grupa u poslovima: Administrativno tehnicki, operativno-tehnicko
i stru¢no-operativni poslovi

Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: NamjesStenik
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Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

26. Visi referent za obracun naknada korisnika braniteljsko — invalidske
zasStite

Opis poslova:

e obavlja obracun naknada korisnika braniteljsko — invalidske zastite,

e vodi evidenciju o izvrSenim isplatama,

obavlja obradu podataka za financijska izvjesca,

obavlja prijem i isplatu nov¢anih sredstava putem blagajnickih naloga,

priprema uvjerenja o visini primanja i statusu korisnika prava,

vrSi obracun troSkova sahrane korisnika i korisnika braniteljsko -

invalidske zasStite,

pruza strankama potrebne informacije iz svoga djelokruga rada,

e vrSi obradu i unos podataka u softverske programe,

e vrsi i ostale poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i poslove koje
mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS IV stupanj — Ekonomska, Gimnazija, Tehnicka
- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa u poslovima: administrativno-tehnicki, operativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

27. Strucni suradnik za informiranje

Opis poslova:

e vodi postupak u svezi primjene Zakona o slobodi pristupa
informacijama,

e priprema, prikuplja i obraduje i pruza informacije sukladno Zakonu o
slobodi pristupa informacijama,

e priprema i ureduje broSure, publikacije, biltene i druge informativne
materijale,

e sudjeluje u izradi informacijsko-dokumentarnih i drugih materijala koji
su u neposrednoj vezi sa informiranjem,

e prati primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama,

e obavlja izradu redovitih ili periodi¢nih informacija vezanih za slobodu
pristupa informacijama,
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e odgovara za zakonito, pravovremeno, potpuno, efikasno i efektivno

vrsSenje poslova,

e obavlja i druge poslove po nalogu Sefa i Opcinskog nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Pravni, Ekonomski i fakultet
Filozofsko-humanisticke znanosti odnosno visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja istih struka,

- Polozen struc¢ni upravni ispit

- Najmanje 1 god. radnog iskustva nakon zavrSene VSS

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni
Slozenost: Slozeni
Status: Drzavni sluzbenik
Pozicija: Strucni suradnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
2. SLUZBA ZA PROSTORNO UREDENJ E, KOMUNALNE

DJELATNOSTI, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE 1
KATASTAR NEKRETNINA

1. Djelokrug rada Sluzbe

Clanak 12.

Sluzba vrsi slijedece poslove i zadatke:

e IzvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblastima za koje
je osnovana i provodi utvrdenu politiku iz oblasti obnove i infrastrukture,;

e Sprovodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

e Vrs§i statisticku obradu podataka o poslovnima iz oblasti za koju je
osnovana,;

e RjeSava u upravnim stvarima u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

e Vrsi analiticko pracenje stanja i kretanja u oblastima za koje je osnovana;

e Stara se o realizaciji budzetskih sredstava odobrenih za djelokrug poslova iz
nadleznosti sluzbe;

e VrSi poslove koji se odnose na utvrdivanje i odredivanje naknade za
troSkove uredenja gradskog gradevinskog zemljiSta, javnih povrSina, rente i
doprinosa za izgradnju sklonista;

e Vrsi struc¢ne poslove u pripremi i provodenju planskih akata (prostorni
plan, urbanisticki plan, regulacioni planovi i urbanisticki projekti);

e Vrsi strucne i administrativne poslove za komisije i druga radna tijela
Opcinskog vijeca i Opc¢inskog nacelnika u oblastima za koje je osnovana;

e Vrsi izradu nacrta akata koja usvaja Opcinsko vijece;
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Vrsi i druge poslove u oblasti za koje je osnovana koji se zakonom i
propisima Opcinskog vijeca stave u nadleznost Sluzbe;

Vrsi poslove provodenja zakona i drugih propisa iz oblasti imovinsko-
pravnih odnosa i katastra nekretnina;

Provodi postupak rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na gradevinskom
zemljistu,;

Provodi postupak rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa nastalih
eksproprijacijom nekretnina;

Vodi postupak pravnicke naknade u prvom stupnju za gradane i druge
subjekte Cije su nekretnine prenijete u drzavno vlasnistvo;

Razmatra pitanja prava prece kupovne nekretnina i zakupa nepokretnosti u
drzavnom vlasnistvu;

RjeSava o pravima na nekretninama, u skladu sa Zakonom;

Priprema prijedlog opc¢inskih propisa iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa
koje donosi opcinski Nacelnik i Opcinsko vijece;

Vrsi poslove odrzavanja premjera i katastra nekretnina, te davanje drugih
podataka u skladu sa zakonom i drugim propisima;

Vrsi poslove vjeStacenja po pozivu Suda u imovinsko-pravnoj oblasti;

Vrsi poslove vjeStacenja i druge poslove u okviru katastra nekretnina u
postupcima rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na zemljiStu;

IzvrSava 1 osigurava izvrSavanje zakona i drugih propisa u oblasti
stambenih poslova,;

Sprovodi utvrdenu politiku u oblasti stambenih poslova rjeSava u upravnim
stvarima iz stambene oblasti u prvostupanjskom upravnom postupku;

VrSi statisticke poslove iz stambene oblasti;

Vrsi poslove iz oblasti privatizacije stambenog fonda Opcine, privatiziranih
poduzeca kao i poslove restitucije na stanovima uknjizenih u fondu Opcine
sa akcentom prodaje i kupovine stana;

VrSsi povratak napustenih nekretnina u vlasniStvu gradana sve dok postoji i
jedna nekretnina koja nije vracena, ukljucujuc¢i i stanove u etaznom
vlasnistvu koji su napusteni od strane vlasnika;

Inicira i sudjeluje u izradi i realizaciji planova, programa i projekata u
oblasti obnove poruSenih stambenih objekata i obnove komunalne
infrastrukture,

Vrsi struc¢no- tehnicke poslove iz oblasti obnove i upravljanja lokalnim i
nekategoriziranih putovima,

Izraduje planove sanacije i rekonstrukcije individualnih objekata i objekata
u vlasniStvu opcine,

VrS§i evidentiranje i procjenu Stete na individualnim i kolektivnim
stambenim objektima, lokalnim i nekategoriziranim putovima,

Izraduje planove i projekte novih infrastrukturnih objekata na prostoru
opcCine, te se stara za njihovo izvrSenje,

Ostvaruje kontakte sa predstavnicima medunarodnih organizacija,
Ostvaruje suradnju sa viSim nivoima vlasti po pitanjima iz svoje
nadleznosti,
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VrSi popis i prijave povratnika, te prati stanje iz oblasti odrzivog povratka i
poduzima mjere,

vrSi upravne i druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao i poslove
koje joj u zadacu stave Opcinsko vijece ili opcinski Nacelnik.

Sluzbom rukovodi Pomocnik nacelnika za prostorno uredenje, komunalne

djelatnosti, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina

2

. Unutarnje ustrojstvo

Clanak 13.

Poslovi i radni zadaci iz nadleznosti Sluzbe vrSe se u okviru slijedecih
unutarnjih organizacionih jedinica:

Odsjek za urbanizam i graditeljstvo
Odsjek za imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina
Odsjek za obnovu i infrastrukturu

. Djelokrug rada unutarnjih organizacijskih jedinica

Clanak 14.

Odsjek za urbanizam i graditeljstvo

Odsjek vrsi slijedece poslove i zadatke:

IzvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblastima
prostornog uredenja, urbanizma, gradenja i stambeno-komunalnih poslova;
Sprovodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti Odjela;

Vrsi statisticku obradu podataka o poslovima iz oblasti Odjela;

RjeSava u upravnim stvarima u pitanjima iz nadleznosti Odjela;

Vrsi analiticko pracenje stanja i kretanja iz oblasti Odjela;

Stara se o realizaciji budzetskih sredstava odobrenih 2za poslove iz
nadleznosti Odsjeka;

Vrsi poslove koji se odnose na utvrdivanje i odredivanje naknade za
troskove uredenja gradskog gradevinskog zemljista;

Vrsi struéne poslove u pripremi i provodenju planskih akata (prostorni
plan, urbanisticki plan, regulacioni planovi i urbanisticki projekt);

Vrsi strucne i administrativne poslove za odredene komisije i druga radna
tijela Opcinskog vijeca i opcinskog Nacelnika,;

Vodi evidenciju o stambenom fondu opcine i privatiziranih firmi;

VrSsi poslove iz oblasti privatizacije stambenog fonda opcine, privatiziranih
firmi, kao i poslove restitucije na stanovima uknjizenih u fondu opcine sa
akcentom prodaje i kupovine stanova;
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Pruza asistenciju upraviteljima stambenih zgrada u oblasti provodenja
zakona o upraviteljima i odrzavanju zajednickih dijelova zgrada;
Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka

Odsjek za imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina

Odsjek vrsi slijedece poslove i zadatke:

Vrsi poslove provodenja zakona i drugih propisa iz oblasti imovinsko-
pravnih odnosa;

Provodi postupke rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na gradevinskom
zemljiStu (dodjelu gradevinskog zemljiSta krajnjim korisnicima u svrhu
planirane gradnje putom prvenstvenog prava gradnje ili javnog natjecaja,
utvrdivanja prava vlasniStva na zemljiStu pod zgradom i zemljiStu koje sluzi
redovnoj upotrebi zgrade u korist vlasnika zgrade, utvrdivanje prestanka
drzavnog vlasniStva na gradevinskom zemljiStu koje nije privedeno namjeni
u skladu sa prostornim planom, a u drzavno vlasnistvo je preslo na temelju
odluke Opcine, preuzimanje neizgradenog gradevinskog zemljiSta po ponudi
ranijeg vlasnika, ostvarivanje prava ranijeg vlasnika na prijenos prava
koriStenja gradevinskog zemljiSta u drzavnom vlasniStvu na treca lica,
ostvarivanju prava stvarnih sluznosti na gradevinskom zemljiStu);

Provodi postupak rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa nastalih
eksproprijacijom nekretnina;

Utvrdivanje prava vlasniStva na uzurpiranom zemljiStu;

Utvrdivanje etaznih vlasnika na dijelovima zgrada;

Vodi postupak odredivanja pravicne naknade u prvom stupnju za gradane,
pravna lica i druge subjekte CcCije su nekretnine prenijete u drzavno
vlasnistvo;

Priprema prijedloge opc¢inskih propisa iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa
za Opcinsko vijece;

Vrsi poslove odrzavanja premjera i katastra nekretnina te davanje podataka
iz katastra u skladu sa Zakonom i drugim propisima;

Vrsi poslove vijeStacenja po pozivu Suda;

Vrsi poslove vjeStacenja i druge poslove iz okvira katastra nekretnina u
postupcima rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na zemljiStu;

Izdaje uvjerenja i izrada kopija podataka, premjera i katastra nekretnina u
skladu sa Zakonom i drugim propisima;

Provodi wutvrdene promjene na geodetskim planovima, kartama,
elaboratima;

Vrsi izradu prijavnih listova za zemljiSte, zgrade i objekte;

VrSsi geodetsko snimanje objekata;

Vrs$i uknjizbu, predbiljezbu, zabiljezbu u katastru nekretnina;

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka

- 38



Broj 1

SLUZBENI GLASNIK 22. ozujak 2022

OPCINE PROZOR - RAMA

- Odsjek za obnovu i infrastrukturu

Odsjek vrsi slijedece poslove i zadatke:

IzvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblastima za
koje je osnovana i provodi utvrdenu politiku iz oblasti obnove i
infrastrukture,

Inicira i sudjeluje u izradi i realizaciji planova, programa i projekata u
oblasti obnove porusenih stambenih objekata i obnove komunalne
infrastrukture,

Vrsi struéno-tehnicke poslove iz oblasti obnove i upravljanja lokalnim i
nekategoriziranim putovima,

Izraduje planove sanacije i rekonstrukcije individualnih objekata i
objekata u vlasnistvu opcine,

VrSi evidentiranje i procjenu Stete na individualnim i kolektivnim
stambenim objektima, lokalnim i nekategoriziranim putovima,

Izraduje planove i projekte novih infrastrukturnih objekata na prostoru
opcine, te se stara za njihovo izvrSenje,

VrS§i popis i prijave povratnika, te prati stanje iz oblasti odrzivog
povratka i poduzima mjere,

vrSi upravne i druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao i
poslove koje joj u zadacu stave Opcinsko vijece ili op¢inski Nacelnik.

Sistematizacija radnih mjesta

Clanak 15

Za vrSenje poslova i zadataka iz nadleznosti ove Sluzbe utvrduju se slijedeca
radna mjesta:

1. Rukovoditelj Sluzbe Sluzba 2za prostorno uredenje, komunalne
djelatnosti, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina-Pomoc¢nik
Nacelnika

Opis poslova:
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Rukovoditelj ove sluzbe rukovodi Sluzbom s ovlastima utvrdenim u ¢lanku 26.
ovog Pravilnika i neposredno obavlja slijedece poslove:

prima, pregleda i signira poStu, daje upute i preko Sefova Odsjeka
koordinira i prati izvrSavanje danih poslova i radnih zadataka iz djelokruga
rada opcinske sluzbe,

potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti opcinske sluzbe za koje ima
ovlasti opc¢inskog Nacelnika,

sudjeluje u radu sjednica Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela i to na
nacin da izlaze, obrazlaze i preko opcinskog Nacelnika predlaze izradene
materijale iz djelokruga rada opcinske sluzbe,

utvrduje konacne tekstove analiza, izvjeSca, informacija i drugih stru¢nih
materijala koje priprema Sluzba,

obavlja prijem stranaka i daje odgovarajuca objasSnjenja u pitanjima iz
nadleznosti opcinske sluzbe,

pruza struénu pomoc¢ na pravilnom obavljanju poslova iz nadleznosti
opcinske sluzbe,

ostvaruje suradnju sa zupanijskim i federalnim tijelima uprave koja su
nadlezna za poslove iz djelokruga rada Sluzbe radi rjeSavanja pitanja od
zajednickog interesa,

utvrduje prijedlog ocjene rada sluzbenika i namjesStenika,

poduzima odgovarajuce mjere kojima osigurava vrSenje svih poslova iz
nadleznosti Opcinske sluzbe,

prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih
zakona, odluka Opcinskog vijeca i drugih pod zakonskih akata iz
nadleznosti Opcinske sluzbe,

utvrduje godiSnje i mjesecne planove rada sluzbe i osigurava njihovu
realizaciju,

izraduje godisSnji, polugodisSnji i tromjesecni izvjeStaj o radu Sluzbe,
osigurava uvjete za rad sluzbenika i namjeStenika, uvjetnost radnog
prostora, osigurava materijalna sredstva, ucestvuje u izradi programa
stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja sluzbenika i namjestenika;
osigurava da se pravilno primjenjuju propisi o slobodi pristupa
informacijama;

Usko suraduje sa predstavnicima medunarodne zajednice po pitanju
osnovne djelatnosti sluzbe,

Organizira, koordinira i ucestvuje u procjeni i izradi prijedloga i projekata
obnove i infrastrukture,

Prati i koordinira radi na izvrSenju projekata iz oblasti obnove,
infrastrukture i povratka raseljenih osoba i izbjeglica,

Ostvaruje kontakte sa medunarodnim i domacim, potencijalnim,
donatorima,

Obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski Nacelnik iz nadleZnosti
opcinske Sluzbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Gradevinski i Arhitektonski fakultet
odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240
ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja
istih struka

- Polozen struc¢ni upravni ispit,

- Najmanje 5 godina radnog staza u struci

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa u poslovima: Studijsko analiticki i stru¢no operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik Nacelnika opcine

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

¢ Odsjek za urbanizam i graditeljstvo
2. Sef odsjeka za urbanizam i graditeljstvo

Opis poslova:

e Sef ovoga odsjeka rukovodi Odsjekom s ovlastima utvrdenim u ¢lanku 28.
ovog Pravilnika i neposredno obavlja slijedece poslove:

e Rukovodi radom Odsjeka u suradnji s rukovoditeljem Sluzbe u skladu sa
Zakonom i ovim pravilnikom,

e Ucestvuje u izradi prijedloga rada Sluzbe,

e Izraduje izvjeSce o radu odjela,

e Vodi prvostupanjski upravni postupak po zahtjevima za izdavanje
urbanisticke suglasnosti, odobrenja za gradenje, odobrenja za obavljanje
pripremnih radova, odobrenja za uklanjanje gradevine, tehnicki pregled i
izdavanje uporabne dozvole, te u svezi s tim vrSi izradu nacrta
prvostupanjskih rjesenja i drugih akata;

e Vodi prvostupanjski upravni postupak iz stambeno komunalne oblasti,
donosi rjeSenja o visini naknade za koriStenje gradskog gradevinskog
zemljiSta,;

e Radi na izradi nacrta ugovora kojim se regulira nacin uplate troSkova
uredenja gradskog

o gradevinskog zemljiSta,

e Ucestvuje u izgradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz
nadleznosti organizacione jedinice;

e Prima stranke i daje im stru¢na objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim
propisima o pitanjima iz nadleznosti organizacione jedinice;

e Priprema pisane obavijesti za fizicka ili pravna lica i drzavne institucije i
druge subjekte o ¢injenicama i podacima kojima raspolaze;
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e Vodi internu evidenciju upravnih predmeta i sastavlja mjeseCna i druga
izvjeSca o tijeku rjeSavanja i rijeSenosti upravnih predmeta i dostavlja ih
Sefu organizacione jedinice.

e Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije javnih oglasa, priprema i prati
rad Komisija

¢ Opcinskog nacelnika za odabir najpovoljnijeg ponudaca;

e Obavlja sve strucno-tehnicke i upravne poslove iz oblasti upravljanja
stambenim fondom, vodi evidenciju stambenog fonda opcine i stambenih
zgrada koje su neuvjetne zbog dotrajalosti;

e Vrsi i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i poslove
koje mu nalozi pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za vrSenje poslova:

- VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Pravni fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne struke,

- Polozen stru¢ni upravni ispit

- Najmanje 4 godine radnog staza u struci nakon zavrSene VSS

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno rjeSavanje
slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Visi strucni suradnik za poslove prostornog uredenja, urbanizma,
gradenja i stambeno komunalnih poslova

Opis poslova:

sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz
nadleznosti organizacijske jedinice,

sudjeluje u izradi tenderske dokumentacije javnih oglasa, priprema i
prati rad komisija opc¢inskog Nacelnika 2za odabir najpovoljnijeg
ponudaca,

izraduje planove i projekte novih infrastrukturnih projekata na prostoru
opcCine, te se stara za njihovo izvrSenje,

prati i proucava stanje iz svog djelokruga i predlaze odgovarajuce mjere,
obavlja poslove na provodenju prostorno-planskih dokumenata koje
donosi Opcinsko vijece,

provjerava uskladenost projektne dokumentacije prilikom izdavanja
odobrenja za gradnju;
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priprema urbanisticko tehnicke i druge uvjete u postupku izdavanja
urbanisticke suglasnosti za sloZenije gospodarske, infrastrukturne i
druge objekte,

predlaze i daje smjernice, organizira javni uvid u javau raspravu za
izradu prostorno-planske dokumentacije;

priprema nacrte odluka o pristupanju izradi, izmjeni i dopuni i
donosenju detaljnih planova prostornog uredenja;

priprema sve potrebne dokumentacije kada urbanisticku suglasnost i
odobrenje za gradenje izdaju viSi organi;

sudjeluje u izradi gradevinsko tehnicke dokumentacije za izvodenje
radova;

po nalogu pomocnika nacelnika obilazi teren, te pomaze u pripremi
urbanisticko tehnickih uvjeta na temelju kojih se izraduje, tehnicka
dokumentacija za radove na izgradnji, dogradnji, rekonstrukciji i
sanaciji objekata,

organizira uvodenje u posao izabranih izvoditelja radova, te vrsi
kontrolu kvaliteta i ugovorenih rokova za izvodenje radova;

sudjeluje u investicijskom nadzoru;

neposredno radi na blagovremenom prikupljanju sve potrebne
dokumentacije za izvodenje gradevinskih radova iz nadleznosti Sluzbe;
na temelju utvrdenih prioriteta izraduje i za usvajanje priprema tendere
i projekte za realiziranje;

prikuplja i po utvrdenoj metodologiji objedinjuje sve podatke sa terena
iz nadleznosti Sluzbe;

vrSi planirane poslove iz oblasti stambene i komunalne infrastrukture iz
nadleznosti Sluzbe;

radi na izradi racuna za komunalnu naknadu i racuna za koriStenje
gradskog gradevinskog zemljiSta, te vodi evidenciju o stanju naplate
komunalne naknade;

radi na izradi izvjeSca, informacija i drugih akata iz ovih oblasti;

podnosi izvjeSce o svom radu pomocniku nacelnika;

odgovoran je za azurno i zakonito obavljanje poslova iz svoje
nadleznosti;

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i poslove
koje mu nalozi rukovoditelj Sluzbe i Sef Odsjeka.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Gradevinski i Arhitektonski fakultet
odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova), drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja istih struka.

PoloZen struc¢ni upravni ispit,

Najmanje 2 godine radnog iskustva u struci, nakon sticanja VSS,
poznavanje rada na racunaru

- 43



Broj 1 SLUZBENI GLASNIK 22. ozujak 2022

OPCINE PROZOR - RAMA

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Struc¢no-operativni
Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Visi strucni suradnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. Strucni suradnik za poslove prostornog uredenja, urbanizma, gradenja

i stambeno komunalnih poslova

Opis poslova:

prati i proucava stanje iz svog djelokruga i predlaze odgovarajuce mjere;
obavlja poslove na provodenju prostorno-planskih dokumenata koje
donosi Opcinsko vijece;

provjerava uskladenost projektne dokumentacije prilikom izdavanja
odobrenja za gradnju;

priprema urbanisticko tehnicke i druge uvjete u postupku izdavanja
urbanisticke suglasnosti za sloZenije gospodarske, infrastrukturne i
druge objekte,

predlaze i daje smjernice, organizira javni uvid u javnu raspravu za
izradu prostorno-planske dokumentacije;

priprema nacrte odluka o pristupanju izradi, izmjeni i dopuni i
donoSenju detaljnih planova prostornog uredenja;

priprema sve potrebne dokumentacije kada urbanisticku suglasnost i
odobrenje za gradenje izdaju visi organi;

po potrebi sudjeluje u izradi gradevinsko tehnicke dokumentacije za
izvodenje radova;

po nalogu pomocnika nacelnika obilazi teren, te pomaze u pripremi
urbanisticko

tehnickih uvjeta na temelju kojih se izraduje, tehnicka dokumentacija
za radove na izgradnji, dogradnji, rekonstrukciji i sanaciji objekata,
organizira uvodenje u posao izabranih izvoditelja radova, te vrsi
kontrolu kvaliteta i ugovorenih rokova za izvodenje radova;

sudjeluje u investicijskom nadzoru;

neposredno radi na blagovremenom prikupljanju sve potrebne
dokumentacije za izvodenje gradevinskih radova iz nadleznosti Sluzbe;
na temelju utvrdenih prioriteta izraduje i za usvajanje priprema tendere
i projekte za realiziranje;
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e prikuplja i po utvrdenoj metodologiji objedinjuje sve podatke sa terena
iz nadleznosti Sluzbe;

e vrsi planirane poslove iz oblasti stambene i komunalne infrastrukture iz
nadleznosti Sluzbe;

e radi na izradi racuna za komunalnu naknadu i racuna za koriStenje
gradskog gradevinskog zemljiSta, te vodi evidenciju o stanju naplate
komunalne naknade;

e radi na izradi izvjeSca, informacija i drugih akata iz ovih oblasti;

e podnosi izvjeSce o svom radu pomocniku nacelnika;

e odgovoran je za azurno i zakonito obavljanje poslova iz svoje
nadleznosti;

e obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i poslove
koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika.

Uvjeti za vrSenje poslova:

- VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Gradevinski i Arhitektonski fakultet
odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja istih struka

- najmanje 1 godina radnog staza u struci, nakon stjecanja VSS

- polozen strucni upravni ispit

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Struc¢no-operativni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

5. Struc¢ni suradnik za upravno rjesavanje u Odsjeku za urbanizam i
graditeljstvo.

Opis poslova:

e vodi upravni postupak po zahtjevu za izdavanje pojedinacnih akata koji
se odnose na urbanisticke suglasnosti, odobrenja za gradnju, odobrenja
za uporabu objekata,

e provodi izvrSenje rjeSenja i zakljucaka sukladno Zakonu iz nadleznosti
Odsjeka,

e rjeSava slozene upravne stvari u I stupnju (posebni ispitni postupak),

e vodi postupak utvrdivanja naknade za uredenje gradevinskog zemljiSta i
naknade za utvrdivanje prirodnih pogodnosti gradevinskog zemljiSta
(renta),
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prati i primjenjuje Zakone i propise iz nadleznosti Odsjeka,

vodi upravne postupke legalizacije gradevina izgradenih bez odobrenja
za gradenje,

vodi upravni postupak izdavanja odobrenja za privremeno koriStenje
javnih povrSina,

prati realizaciju i donoSenje propisa iz ovih oblasti Odsjeka,

vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena
evidencija i izraduje odgovarajuca uvjerenja o tim ¢injenicama,
sudjeluje u izradi izvjeSca iz nadleznosti ovog Odsjeka,

sudjeluje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga opcinskih propisa i
opcih akata kao i pripremanja izmjena i dopuna tih propisa iz
nadleznosti odjela po programu Opcinskog vijeca i Opcinskog Nacelnika,
sastavlja izvjeSca, informacije i obavijesti koje se odnose na poslove iz
nadleznosti Odsjeka,

obavlja aktivnosti u svezi provodenja javnih nabava iz nadleznosti
Odsjeka,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova iz svoje
nadleznosti,,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i rukovoditelja Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Pravni fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja istih struka,

Najmanje 1 godine radnog staza u struci, nakon stjecanja VSS,

polozen struc¢ni upravni ispit,

poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: upravno rjeSavanje i normativno pravni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

6. Visi samostalni referent za urbanizam i graditeljstvo

Opis poslova:

e Analizira stanje iz oblasti djelovanja Odsjeka te temeljem analiza inicira
izradu prijedloga rjeSenja za ovu oblast, u kojoj i ucestvuje posebno u
pogledu strucnih rjeSenja,
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Osigurava pravilnu primjenu propisa o slobodi pristupa informacijama,
Vrsi analizu planova prostornog uredenja Opcine te temeljem analize
izraduje informacije i po potrebi inicira dopune i izmjene prostorno planske
dokumentacije,

Predlaze smjernice za izradu prostorno planske dokumentacije,

organizira javni uvid i javnu raspravu o nacrtu odnosno prijedlogu
prostorno planske dokumentacije,

Odgovara za primjenu i realizaciju prostorno planske dokumentacije,
Ucestvuje u izradi programa uredenja gradskog gradevinskog zemljiSta, te
izracunava naknade za gradsko gradevinsko zemljiSte i ostalo gradevinskog
zemljisSta,;
Vodi evidenciju stambenog fonda opcine i stambenih zgrada koje su

ne uvjetne zbog dotrajalosti, te predlaze strucna rjeSenja u skladu s
Zakonom i prostorno planskom dokumentacijom,

UcCestvuje u izradi prvostupanjskih akata za izdavanje: urbanisticke
suglasnosti, odobrenja za gradenje, odobrenja za obavljanje pripremnih
radova, odobrenja za uklanjanje gradevinskih objekata, tehnickom pregledu
te izdavanju uporabnih dozvola za gradevinske objekte,
Vodi evidenciju upravnih predmeta te sastavlja potrebna izvjesca o tijeku
rjeSavanja i rjeSivosti upravnih predmeta,
Vodi statisticke podatke iz oblasti odjela,

Obilazi teren te pomaze stru¢nom suradniku za prostorno uredenje,
urbanizam i stru¢nom  suradniku za gradenje u pripremi izdavanja
urbanisticko tehnickih uvjeta i odobrenja za gradenje;
Vodi evidenciju za predmete iz oblasti urbanizma i gradenja;

Obavlja stru¢ne radnje u postupku izdavanja urbanistickih suglasnosti,
odobrenja za gradenje, uporabnih dozvola kao i drugih rjeSenja iz ove
oblasti, vr§i obracun naknada troSkova za uredenje gradskog gradevinskog
zemljiSta, naknade za pogodnost (rente) komunalne naknade te priprema
nacrte rjeSenja za koriStenje gradskog gradevinskog zemljiSta, komunalne
naknade i drugih naknada;
Vrsi iskol¢ene objekata na terenu,;
Vrsi pripremne radnje za izradu prostorno planske dokumentacije, javnog
uvida i javne

rasprave po pitanju prostorno planske dokumentacije;

Ucestvuje u pripremi i planiranju investicijskih projekata na podrucju
opcine, inicira izradu projektne dokumentacije, ucestvuje u izradi tenderske
dokumentacije i potrebnih troSkovnika radova

Prati realizaciju projekata u implementaciji te o tom sastavlja potrebna
izvjeSca o realizaciji;

Obavlja i druge poslove iz oblasti prostornog uredenja, urbanizma i
gradenja i stambeno-komunalnih poslova koje mu nalozi Sef Odsjeka i
pomocnik Nacelnika opcine.
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Uvjeti za vrSenje poslova:

VSS VI stupanj — Arhitektonski, Gradevinski
Polozen struc¢ni upravni ispit

Najmanje 1 godina radnog staza u struci
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno — tehnicki, Operativno - tehnicki
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:ViSi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

7. Visi samostalni referent za stambeno komunalne poslove

Opis poslova:

Radi na izradi uvjerenja iz sluzbene evidencije i uvjerenja o Cinjenicnom
stanju iz oblasti stambeno komunalne djelatnosti;

vrSi premjer poslovnih prostora i stambenih objekata te podatke
dostavlja na daljnju obradu;

vodi evidenciju o stanju zelenih povrSina, prokopima javnih povrsina te
sacinjava evidenciju iz oblasti stambeno komunalne djelatnosti;

radi na izradi racuna za komunalnu naknadu i racuna za koriStenje
gradskog gradevinskog zemljiSta, te vodi evidenciju o stanju naplate
taksi komunalne naknade;

vodi evidenciju o stanju javne rasvjete na prostoru opcine;

radi na izradi izvjeSca, informacija i drugih akata iz oblasti stambeno
komunalnih poslova,;

obavlja i druge poslove, vezane za ovu oblast koje mu nalozi Sef
Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za vrSenje poslova:

VI stupanj strucne spreme — Gradevinska
polozen struc¢ni upravni ispit

Najmanje 1 godina radnog staza u struci
Poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno — tehnicki, Operativno - tehnicki
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: ViSi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

¢ Odsjek za imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina
8. Sef Odsjeka za imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina

Opis poslova:
Sef ovoga odsjeka rukovodi Odsjekom s ovlastima utvrdenim u c¢lanku 28.
ovog Pravilnika i neposredno obavlja slijedece poslove:

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

e VrSi signiranje spisa predmeta drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima
koji se odnose na postupke rjeSavanja imovinsko pravnih odnosa;

e VrSi kontrolu uvidom u spise predmeta zakonitog i pravilnog vodenja
postupka na rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa;

e Vrsi kontrolu izradenih prijedloga rjeSenja kod odlucivanja u upravnom
postupku;

e Prati primjenu Zakona, drugih propisa i opc¢ih akata iz imovinsko-
pravne oblasti i osigurava njihovu pravilnu primjenu;

e Daje strucéne upute drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima kod
primjene zakona i vodenja upravnih postupaka iz imovinsko-pravne
oblasti;

e Ostvaruyje suradnju sa Opcinskim pravobraniteljstvom i komisijama
Opc¢inskog vijeca u poslovima rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa,
kao i nadleznim zupanijskim i federalnim organima iz imovinsko-pravne
oblasti;
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Izraduje prijedloge normativnih akata iz imovinsko-pravne oblasti;

Prati primjenu stru¢nih propisa iz oblasti katastra nekretnina i
poduzima mjere za njihovu pravilnu primjenu;

Radi na usavrSavanju i modernizaciji opreme i instrumentarija koji se
koriste u katastru zbog poboljSanja efikasnosti i blagovremenosti
poslova premjera i odrzavanja katastra nekretnina;

Daje blize upute i pregleda uradene poslove u svim procedurama
odrzavanja i uspostave katastarskog operata;

Obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomocnik Nacelnika opcine.

vodi prvostupanjski upravni postupak iz imovinsko-pravnih odnosa;
vodi postupak preuzimanja i dodjele zemljiSta u svrhu planirane
izgradnje;

vodi postupak utvrdivanja prvenstva prava koriStenja zemljiSta radi
gradenja;

vodi postupak dodjele zemljiSta u svrhu legalizacije bespravno
sagradenih objekata;

vodi postupak utvrdivanja zemljiSta za redovnu upotrebu objekta;

vodi postupak uredenja meda na dodijeljenom gradevinskom zemljiStu;
vodi postupak gubitka prava koriStenja zemljiSta radi gradenja;

vodi postupak utvrdivanja prometa nedovrSenog objekta;

vodi postupak utvrdivanja prava ranijih vlasnika na promet
nacionaliziranog zemljiSta (pravo prece kupnje);

vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluznosti, privremeno zauzimanje
gradevinskog zemljiSta i pripremne radnje za provodenje eksproprijacije
gradevine;

izraduje prijedloge svih rjeSenja kod odlucivanja u postupku rjeSavanja
imovinsko-pravnih odnosa;

vodi i sve druge postupke oko rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na
nekretninama u skladu sa Zakonom i drugim pod zakonskim aktima,;
izraduje prijedloge svih rjeSenja u ovoj oblasti.

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi pomoc¢nik Nacelnika opcine,

Uvjeti za vrSenje poslova:

VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Pravni fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova)
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne struke ,
Polozen strucni upravni ispit

Najmanje 4 godine radnog staza

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno rjeSavanje, normativno pravni
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Slozenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

9. Strucni suradnik za imovinsko-pravne poslove

Opis poslova:

vodi prvostupanjski upravni postupak iz imovinsko-pravnih odnosa;
vodi postupak preuzimanja i dodjele zemljiSta u svrhu planirane
izgradnje;

vodi postupak utvrdivanja prvenstva prava koriStenja zemljiSta radi
gradenja;

vodi postupak dodjele zemljiSta u svrhu legalizacije bespravno
sagradenih objekata;

vodi postupak utvrdivanja zemljiSta za redovnu upotrebu objekta;

vodi postupak uredenja meda na dodjeljenom gradevinskom zemljiStu;
vodi postupak gubitka prava koriStenja zemljiSta radi gradenja;

vodi postupak utvrdivanja prometa nedovrSenog objekta;

vodi postupak utvrdivanja prava ranijih vlasnika na promet
nacionaliziranog zemljiSta

(pravo prece kupnje);

vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluznosti, privremeno zauzimanje
gradevinskog

zemljiSta i pripremne radnje za provodenje eksproprijacije gradevine;
vodi postupak eksproprijacije nekretnina;

izraduje prijedloge svih rjeSenja kod odlucivanja u postupku rjeSavanja
imovinsko-pravnih odnosa;

vodi postupak u rjeSavanju najslozenijih imovinsko-pravnih odnosa,
obavlja uvidaj na lica

mjesta, vodi usmene rasprave;

vodi i sve druge postupke oko rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na
nekretninama

skladu sa Zakonom i drugim podzakonskim aktima;

izraduje prijedloge svih rjeSenja u ovoj oblasti.

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu

nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine,

Uvjeti za vrSenje poslova:
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VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Pravni fakultet odnosno visoko

obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja
pravne struke

- Polozen stru¢ni upravni ispit

- Najmanje 1 godina radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjeSavanje, normativno pravne
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

10. Visi samostalni referent za imovinsko-pravne poslove

Opis poslova:

obavlja poslove pripremnog karaktera u oblasti imovinsko-pravnih
poslova,

priprema nacrte rjeSenja u prvostupanjskom postupku i drugih
pojedinacnih akata iz oblasti imovinsko-pravnih poslova,

obraduje podatke iz oblasti imovinsko-pravnih poslova za sluzbene
evidencije,

sudjeluje u izradi nacrta propisa i drugih akata iz oblasti imovinsko-
pravnih poslova,

prati pozitivne propise iz oblasti imovinsko-pravnih poslova i osigurava
njihovu pravilnu primjenu,

prema potrebi izlazi na teren sa struc¢nim osobama radi utvrdivanja
stvarnog stanja na terenu nakon cega izraduje pratecu dokumentaciju,
daje upute i pruza struénu pomoc strankama u postupku u svezi
podnosSenja podnesaka,

vrsi sastavljanje i primanje podnesaka gradana radi ostvarivanja prava i
izvrSavanja obveza,

vrsi pripremu predmeta za arhiviranje,
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e prati izvrSavanja sporazuma o naknadi za preuzeto i izvlaSteno
zemljiSte,

e obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto te poslove
koje mu odredi Sef Odsjeka i rukovoditelj Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS - VI stupanj — Upravna odnosno I stupanj Pravnog fakulteta,
- Polozen struc¢ni upravni ispit,
- Najmanje 1 godina radnog staza u struci,
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Struc¢no operativni i administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

11. Strucni suradnik za geodetske poslove i katastar nekretnina

Opis poslova:

e analizira stanje iz oblasti djelovanja odjela te temeljem analiza inicira
izradu prijedloga rjeSenja za ovu oblast;

e obavlja poslove odrzavanja premjera i katastra nekretnina u skladu sa
Zakonom i drugim propisima,;

e obavlja poslove odrzavanja premjera i katastra nekretnina u skladu sa
Zakonom i drugim propisima;

e obavlja poslove na uspostavi i odrzavanju digitalnog katastra nekretnina i
GIS-a;

e osigurava pravilnu primjenu propisa o slobodi pristupa informacijama;

e radi na usavrSavanju i modernizaciji opreme instrumenata koji se koriste u
katastru nekretnina;

e prati primjene strucnih propisa iz oblasti geodetskih poslova i katastra
nekretnina;

e primjenjuje nove programe za racunala iz katastra nekretnina;

e prima stranke i daje im struc¢na objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim
propisima o pitanjima iz nadleznosti odsjeka;

e obavlja iskolicenje objekata i kontrolu temelja gradevinskih objekata;
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e obavlja kontrolu analiza i miSljenja datih od strane struc¢nih savjetnika u
upravnom postupku,;

e vrsi i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove
koje mu nalozi pomocnik Nacelnika opcine”.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Geodetski fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja
iste struke

- Polozen struc¢ni upravni ispit,

- Najmanje 1 godina radnog iskustva u struci nakon stjecanje VSS

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Strucno-operativni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik
Broj izvrsitelja: 2(dva)

12. VisSi samostalni referent za poslove katastra nekretnina

Opis poslova:

Obavlja geodetsko snimanje parcela i objekata i odredivanje visina
tehnickim nivelmanom;
obavlja poslove odrzavanja digitalnih katastarskih planova;
obavlja poslove vjeStacenja i davanja strucnog nalaza s miSljenjem u
pogledu utvrdivanja oblika i povrSina gradevinske parcele, utvrduje
sporne mede za potrebe upravnog postupka;
izdaje skice snimljenog detalja zemljiSta, zgrada, objekata i stanova;
nanosi na detaljne planove prikupljenog materijala na terenu, obavlja
parcelaciju na terenu,;
obavlja geodetsko snimanje parcela i objekata;
obavlja iskolCenje objekata i zemljiSta i prijenos projekta na teren;
provodi promjene u katastarskim planovima te promjene u popisu
parcela i racunanju

povrsina;
obavlja parcelaciju na katastarskim i zemljiSno-knjiznim stanjem;
izraduje i primjenjuje nove programe za racunar iz katastra nekretnina;
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vrSi kontrolu nalaza i miSljenja danih od strane struc¢nih savjetnika u
upravnom postupku,;

vodi sluzbenu evidenciju i izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o
¢injenicama o kojima se vodi Sluzbena evidencija;

vodi zapisnik na raspravama u upravnim postupcima iz imovinsko-
pravnih poslova;

radi na racunaru, unosi podatke u bazu podataka protokola i rukuje
istom i obavlja

daktilografske poslove;

obavlja poslove uredskog poslovanja i arhiviranje predmeta i akata i te
akte i predmete

dostavlja pisarnici i arhivi iz nadleznosti Sluzbe;

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine,

Uvjeti za vrSenje poslova:

VSS - VI stupanj — Geodetska

Polozen struc¢ni upravni ispit

Najmanje 1 godina radnog staza u struci
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Strucno operativni

Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Vis§i samostalni referent

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

13. Visi referent za geodetske poslove i katastar nekretnina

Opis poslova:

Obavlja sve poslove premjera i utvrdivanja nastalih promjena na
zemljiStu i vrs$i njihovu tehnicku obradu;

po zahtjevima fizickih i pravnih lica vrsi geodetska mjerenja na terenu;
vrSi izradu dokumentacije radi provodenja u katastarskom operatu i
zemljiSnoj knjizi;

vrsi parcelaciju zemljiSta;

na terenu vrSi geodetska mjerenja i identifikaciju parcela;

odgovoran je za arhiviranje dokumentacije trajne vrijednosti, pravilno
arhiviranje,

rukovanje, cuvanje dokumentacije koja treba da bude dostupna
gradanima na uvid i eventualno koristenje za razne potrebe;

vrSi provodenje i rukovodenje dokumentacije na temelju koje se provode
promjene u katastru nekretnina,;
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vrSi provodenje promjena (u rasporedu po kulturama i klasama,
posjedovnim listovima,
sumarniku, spisku parcela, spisku poreznih obveznika i abecednom
pregledu posjednika);
izdaje uvjerenja o veliCini posjeda, izvode i propise i ostala uvjerenja
vezana za katastar

nekretnina;
obracunava naknade po poslovima iz svog djelokruga rada;
obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine,

Uvjeti za vrSenje poslova:

SSS - IV stupanj — Geodetska
Polozen struc¢ni upravni ispit
Najmanje 10 mjeseci radnog staza
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnove djelatnosti
Grupa poslova: Strucno operativni

Slozenost poslova: Djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 2 (dva)

- Odsjek za obnovu i infrastrukturu

14. Sef odsjeka za obnovu i infrastrukturu

Opis poslova:
Sef ovoga odsjeka rukovodi Odsjekom s ovlastima utvrdenim u ¢lanku 28.
ovog Pravilnika i neposredno obavlja slijedece poslove:

Rukovodi radom Odsjeka u suradnji s rukovoditeljem Sluzbe u skladu sa
Zakonom i ovim pravilnikom.

Izraduje izvjeSce o radu odjela,

Prati stanje na terenu iz oblasti infrastrukture, uocava probleme i vodi
evidenciju o svim saznanjima,

Vrsi izradu projekata, planova i procjena, kao i projektnih zadataka,
Prikuplja i po utvrdenoj metodologiji objedinjava sve podatke sa terena iz
nadleznosti sluzbe, analizira ih i predlaze rukovodiocu sluzbe prioritete
za realizaciju,
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Na osnovu utvrdenih prioriteta izraduje i za usvajanje priprema tendere i
projekte za realizaciju (izgradnja i rekonstrukcija lokalnih putova,
izgradnja i1 rekonstrukcija kanalizacija, ljetno i zimsko ciScCenje i
odrzavanje putovaidr.),

Neposredno radi na blagovremenom pribavljanju sve potrebne
dokumentacije za izvodenje gradevinskih radova, a u skladu sa
planovima izgradnje i rekonstrukcije infrastrukture,

Po potrebi ucestvuje u izradi gradevinsko-tehnicke dokumentacije i
troSkovnika za izvodenje radova,

Suraduje sa medunarodnim i domacim potencijalnim donatorima u
oblastima obnove i povratka,

Analizira uvjete i organizira poslove u svezi povratka osoba i izbjeglica
na mjesto prijeratnog boravka,

Sprovodi odluke donesene od nadleznih organa za pitanja izbjeglih i
raseljenih osoba i povratnika,

Prati obnovu stambenih jedinica i povratak u obnovljene kuce, kao i
potrebe povratnika,

Sudjeluje u raspodjeli doniranih sredstava izbjeglim i raseljenim
osobama,

Odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi pomocnik Nacelnika opcine,

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Strojarski i Gradevinski fakultet odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS
bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonj. sustava studiranja istih struka

- Polozen stru¢no-upravni ispit

- Najmanje 4 godine radnog staza u struci

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Stru¢no operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

15. Strucni suradnik za ceste i cestovni promet

Opis poslova:

prati stanje lokalnih cesta na podru¢ju opcine te dogovara sa
nadleznim opcinskim i

zupanijskim/kantonalnim tijelima poduzimanje mjera za poboljSanje
stanja na cestama i sigurnosti prometa,
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vodi evidenciju podataka o cestama, zaStitom pojasu, prometnoj
signalizaciji i opremi na cestama,

vrSi izradu premjera i sudjeluje u izradi investiciono tehnicke
dokumentacije za izgradnju, zaStitu, rekonstrukciju, odrzavanje i
sanaciju cesta i cestovnih objekata,

sudjeluje u izradi odobrenja za obavljanje djelatnosti u oblasti prometa,
prati organizaciju linijskog prijevoza putnika i postupak uskladivanja i
registraciju voznih redova,

sudjeluje u pripremi postupka uskladivanje i registracije autobusnih
voznih redova,

koordinira sa viSim nivoima vlasti u rjeSavanju problema u linijskom
prijevozu, izvanlinijskom prijevozu i ugovorenom prijevozu putnika
(prijevoz daka i sl.) i javnom prijevozu tereta,

sudjeluje u pripremi tendera i ugovora za izvodenjem radova,

vrSi pripremu rjeSenja o izgradnji prikljucaka i prilaza, postavljanju
znakova i reklama kao i rjeSenja o suglasnosti za radove, radnje i
aktivnosti na cesti i zaStitnom pojasu,

u suradnji sa Policijskom postajom prati prometnu politiku, predlaze i
prati izmjene rezima prometa, priprema obavjeStenja za javnost o
izmjeni rezima prometa i o stanju cesta,

prati stanje u oblasti lokalnih cesta, prijevoza, parkiralista i vrsi izradu
informacija o stanju istih,

koordinira izvodenje i vrsi tehnicki nadzor nad izvodenjem radova,
sudjeluje u provodenju propisa o komunalnom redu,

sudjeluje u izradi Odluka i drugih opc¢ih akata iz oblasti prometa,
koordinira rad zimske sluzbe,

priprema  programe obnove, odrzavanja, zastite, rekonstrukcije i
izgradnje lokalnih i nekategoriziranih cesta,

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu i drugim propisima i po nalogu
Nacelnika opcine, Sefa Sluzbe i Odjela

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VII stupanj strucne spreme, Fakultet prometnih znanosti,
odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja prometne struke,

Polozen struc¢ni upravni ispit

Najmanje 1 godina radnog straza u struci,nakon stjecanja VSS
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Grupa poslova: struc¢no operativni
Slozenost: slozeni

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: strucéni suradnik
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Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

16. Visi samostalni referent za infrastrukturu

Opis poslova:

Prati stanje na terenu iz oblasti infrastrukture,uocava probleme i
vodi evidenciju o svim saznanjima,

Vrsi izradu projekata, planova i procjena , kao i projektnih zadataka,
Prikuplja i po utvrdenoj metodologiji objedinjava sve podatke sa
terena iz nadleznosti sluzbe, analizira ih i predlaze rukovodiocu
prioritete za realizaciju,

Na osnovu utvrdenih prioriteta izraduje i za usvajanje priprema
tendere i projekte za realizaciju (izgradnja i rekonstrukcija lokalnih
putova, izgradnja i rekonstrukcija kanalizacija, ljetno i zimsko
¢iS¢enje i odrzavanje putovaidr.),

Neposredno radi na blagovremenom pribavljanju sve potrebne
dokumentacije za izvodenje gradevinskih radova, a u skladu sa
planovima izgradnje i rekonstrukcije infrastrukture,

Organizira uvodenje u posao izabrane izvodace radova, te vrsi
kontrolu kvaliteta i ugovorenih rokova za izvodenje radova,

Po potrebi ucestvuje u izradi gradevinsko-tehnicke dokumentacije i
troskovnika za izvodenje radova,

Podnosi izvjesStaj o svom radu Pomocniku nacelnika,

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i
druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika
opcine

Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS-VI stupanj — Gradevinski, Prometni
- Polozen stru¢no-upravni ispit
- Najmanje 1godina radnog staza u struci, nakon zavr§ene VSS
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Strucno operativni

Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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17. ViSi referent za obnovu, infrastrukturu i povratak

Opis poslova:

Neposredno na terenu vrsi uvidaje , saCinjava zapisnike o istom, te
snima stepen oStecenja stambenih objekata i infrastrukture,
Prikuplja dokumentaciju neophodnu za planiranje i realizaciju
planiranih aktivnosti u oblasti obnove i infrastrukture,

Priprema podatke za izradu izvjestaja i informacija iz oblasti obnove i
infrastrukture, te obavlja druge poslove vezane za obnovu porusSenih
kuca i infrastrukturu,

Pravi idejna rjeSenja za obnovu poruSenih kuca i idejna rjeSenja
infrastrukture (lokalni putovi i sl. ) i prati njihovo izvrSenje,
VrSi popis povratnika i konstantno prati povratak izbjeglih i
raseljenih osoba,

Pravi bazu podataka iz oblasti povratka izbjeglih i raseljenih osoba,
Prima zahtjeve gradana, evidentira ih i slaze po prioritetima i
oblastima,

Predlaze rjeSenja rukovodiocu sluzbe po pitanju pomoci povratka i
odrzivog ostanka,

Izdaje uvjerenja i potvrde iz sluzbene evidencije i uvjerenja o
¢injenicnom stanju i oblasti povratka,

Prati radove na poslovima obnove i infrastrukture,

Vodi evidenciju realiziranih i nerealiziranih projekata,

Prati stanje putne i komunalne infrastrukture,

Podnosi izvjesStaj o svom radu Pomocniku nacelnika,

Odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i
druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika
opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- SSS, IV stupanj- Gradevinska,
- Polozen struc¢no-upravni ispit
- Najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunska djelatnost
Grupa poslova: Stru¢no operativni
Slozenost poslova: Djelomic¢no slozeni
Status izvrsitelja: NamjesStenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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18. Visi samostalni referent za ceste

Opis poslova:

prikuplja i obraduje podatke vezane za stanje u oblasti lokalnih cesta,
sudjeluje u pripremi analiticko-planske dokumentacije za oblast
izgradnje zaStite, odrzavanja i sanacije lokalnih i nekategoriziranih
cesta;

sudjeluje u osiguravanju tehnickog rada u domenu usluga odrzavanja
lokalnih cesta;

sudjeluje u izradi programa zimskog odrzavanja cesta i prati realizaciju
istog;

sudjeluje u pripremi tenderske dokumentacije, pracenju i kontroli
izvrSenja ugovora vezanih za izgradnju i rekonstrukciju cesta;

podnosi izvjeSca o stanju i problemima vezanim za odrzavanje cesta;
izraduje analize podataka o izvrSavanju redovitog odrzavanja cesta;
obavlja i druge poslove sukladno Zakonu i drugim propisima koji se
odnose na ovo radno mjesto kao i poslove koje odredi Sef Odjela i
pomocnik Nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VI stupanj, Prometna
Polozen struc¢ni upravni ispit,
Najmanje 1 godina radnog staza
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost
Grupa poslova: Strucno - operativni

Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. OPCINSKA SLUZBA ZA RAZVOJ, PODUZETNISTVO, OBRT I

FINANCIJE

1. Djelokrug rada Sluzbe

Clanak 16.

Sluzba obavlja slijedece poslove i zadatke:

izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblastima za
koje je osnovana,
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e provodi utvrdenu politiku u oblasti za koju je osnovana,

e obavlja upravne poslove iz samoupravnog djelokruga opcine u oblasti
gospodarstva,

e prati razvoj stanja u oblastima poduzetniStva, prometa, trgovine,
ugostiteljstva, obrtnistva,

e vrSsi inspekcijski nadzor u oblastima koje su u nadleznosti Opcine,

e obavlja plansko-analiticke i statisticke poslove u oblasti gospodarstva,

e prati proces restrukturiranja u gospodarstvu,

e ostvaruje suradnju sa odgovarajucim zupanijskim i federalnim tijelima,

e prati i analizira rad javnih poduzeca kojima je opcina osnivac ili
suvlasnik, te temeljem analiza predlaze prijedlog mjera za poboljSanje
rada,

e vrSi poslove u svezi izrade nacrta Proracuna opcine, rebalansa
proracuna, izrada zavrSnog racuna proracuna,

e izrada izvjeSca o izvrSenju Proracuna, Odluke o izvrSenju Proracuna,
izrada Odluke o privremenom financiranju,

e izrada Programa i IzvjeSca o utroSku van proracunskih sredstava,
izraduje periodi¢ne analize i informacije,

e radi racunovodstveno-knjigovodstvene poslove,

e vodi evidenciju imovine, inventara i opreme,

e inicira, sudjeluje u izradi i realizaciji planova, programa i projekata u
oblasti poljoprivrede, Sumarstva, vodoprivrede, veterinarstva, lova,
ribolova, turizma i zastite okoliSa;

e prati i primjenjuje propise i poduzima aktivnhosti na uvodenju
znanstvenih dostignuca iz naprijed navedenih oblasti;

e suraduje sa organizacijama koje u svojim programima rada imaju za cilj
zastitu okolisa;

e vodi brigu o rjeSavanju pitanja odlagaliSta otpada kako obi¢nih tako i
specijalnih,

e vrSi upravne i druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao i
poslove koje joj u zadacu stave Opcinsko vijece ili op¢inski Nacelnik.

Poslovi i radni zadaci iz nadleznosti Sluzbe vrSe se u okviru slijedec¢ih
organizacionih jedinica:

a Odsjek za razvoj, poduzetnistvo, obrt, poljoprivredu i turizam
b Odsjek za financije i trezor

2. Djelokrug rada unutarnjih organizacijskih jedinica:
Clanak 17.

a) Odsjek za razvoj, poduzetnistvo, obrt, poljoprivredu i turizam

Opis poslova:
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prikuplja i analizira podatke iz djelokruga rada odjela, te temeljem
analiza predlaze odredena rjeSenja, odluke i sl. iz ove oblasti;

vodi prvostupanjski upravni postupak u oblasti poduzetniStva, obrta,
industrije, trgovine, ugostiteljstva, prijevoza i koncesija;

izraduje izvjeSca i informacije i druge struc¢ne analiticke materijale;
stru¢no obraduje elaborate za dodjele koncesija i predlaze miSljenja za
dodjelu odredenih koncesija;

promovira ulaganja na podrucju opcine;

provodi politiku razvoja i izvrSavanja zakona: drugih propisa i opcih
akata, te s tim u svezi utvrduje stanje i posljedice koje mogu nastati u
ovoj oblasti;

prati i nadzire stanje iz oblasti komunalnih djelatnosti: pruzanje
komunalnih usluga, odrzavanje deponija smeca, opskrbu vodom,
objekta za preciScavanje i odvod vode, javne prometne povrSine u
naseljima i javne zelene povrSine i dr.

vrSi sve druge poslove vezane za oblast gospodarstva i inspekcijske
poslove iz nadleznosti opcine.

IzvrSava i osigurava izvrSenje Zakona i drugih propisa u oblastima za
koje je osnovana;

provodi utvrdenu politiku u oblasti za koju je osnovana,;

inicira, sudjeluje u izradi i realizaciji planova, programa i projekata u
oblasti poljoprivrede, Sumarstva, vodoprivrede, veterinarstva, lova,
ribolova, turizma i zastite okoliSa;

prati i primjenjuje propise i poduzima aktivnhosti na uvodenju
znanstvenih dostignuca iz naprijed navedenih oblasti;

suraduje sa organizacijama koje u svojim programima rada imaju za cilj
zastitu okoliSa; vodi brigu o rjeSavanju pitanja odlagaliSta otpada kako
obi¢nih tako i specijalnih;

vrSi upravne i druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao i
poslove koje joj u zadacu stave Opcinsko vijece ili op¢inski Nacelnik.

b) Odsjek za financije i trezor

Opis poslova:

prikuplja analizira podatke i dokumente za izradu prednacrta, nacrta i
prijedloga proracuna, rebalansa prorac¢una, zavrSnog racuna, izvjeSca o
izvrSenju proracuna, odluka o izvrSenju proracuna, odluka o
privcemenom financiranju;

vrsi izradu programa i izvjeSce o utroSku van proracunskih sredstava,
izraduje periodicne analize i informacije, radi knjigovodstveno-
racunovodstvene poslove, vrsi naplatu komunalne naknade, naknade za

-63 -



Broj 1 SLUZBENI GLASNIK 22. ozujak 2022

OPCINE PROZOR - RAMA

koriStenje gradevinskog gradskog zemljiSta i druge naknade, vodi
evidenciju imovine, inventara i opreme;

e prikuplja i sreduje podatke o nabavci uredskog i potrosackog materijala
i drugih tehnicko-materijalnih sredstava i opreme, skladiStenje i cuvanje
tog materijala, sredstava i opreme i vodi evidenciju utroska potrosSnog
materijala, sredstava i opreme nabave;

e vrSi druge poslove vezano za proracun, racunovodstveno i financijsko
poslovanje iz nadleznosti opcine.

3. Sistematizacija radnih mjesta

Clanak 18.
Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti ove sluzbe utvrduju se
slijedeca radna mjesta:

1. Rukovoditelj sluzbe 2za razvoj, poduzetniStvo, obrt i financije -
Pomocénik nacelnika

Opis poslova:
Rukovoditelj ove sluzbe rukovodi Sluzbom s ovlastima utvrdenim u c¢lanku
26.ovog Pravilnika i neposredno obavlja slijedece poslove:

e potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti opcinske sluzbe za koje ima
ovlasti opcinskog Nacelnika;

e sudjeluje u radu sjednica Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela i to na
nacin da izlaze, obrazlaze i preko opcinskog Nacelnika predlaze izradene
materijale iz djelokruga rada opcinske sluzbe;

e utvrduje konacne tekstove analiza, izvjesca, informacija i drugih struc¢nih
materijala koje priprema Sluzba;

e obavlja prijem stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja u pitanjima iz
nadleznosti opcinske sluzbe;

e pruza struénu pomoc¢ na pravilnom obavljanju poslova iz nadleZnosti
opcinske sluzbe;

e ostvaruje suradnju sa zupanijskim i federalnim tijelima uprave koja su
nadlezna za poslove iz djelokruga rada Sluzbe radi rjeSavanja pitanja od
zajednickog interesa;

e utvrduje prijedlog ocjene rada sluzbenika i namjestenika,

e prima, pregleda i signira postu, daje upute i preko Sefova Odsjeka
koordinira i prati izvrSavanje danih poslova i radnih zadataka iz djelokruga
rada opcinske sluzbe;

e poduzima odgovarajuce mjere kojima osigurava vrSenje svih poslova iz
nadleznosti Opcinske sluzbe;
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e prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih
zakona, odluka Opcinskog vijeca i drugih podzakonskih akata iz
nadleznosti Opcinske sluzbe;

e utvrduje godiSnje i mjeseCne planove rada sluzbe i osigurava njihovu
realizaciju,;

e izraduje godiSnji, polugodisSnji i tromjesecni izvjeStaj o radu Sluzbe;

e sudjeluje u izradi: nacrta Proracuna opcine, rebalansa proracuna, izrada
zavrSnog racuna proracuna, izrada izvjeSca o izvrSenju proracuna, odluke
o izvrSenju ProracCuna, izrada Odluke o privremenom financiranju, izrada
Programa i IzvjeSca o utroSku van proracunskih sredstava, izrada
periodi¢ne analize i informacije;

e obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski Nacelnik iz nadleznosti
opcinske sluzbe.

Uvjeti za vrSenje poslova:

- VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Ekonomski fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja ekonomske
struke

- Polozen struc¢ni upravni ispit,

- Najmanje 5 godina radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovana djelatnost

Grupa poslova: Studijsko analiticki i struéno operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik Nacelnika

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

a) ODSJEK ZA RAZVOJ, PODUZETNISTVO, OBRT, POLJOPRIVREDU I
TURIZAM

2. Sef Odsjeka za razvoj, poduzetnistvo, obrt, poljoprivredu i turizam
Opis poslova:

Sef ovoga odsjeka rukovodi Odsjekom s ovlastima utvrdenim u ¢lanku 28.ovog
Pravilnika i neposredno obavlja slijedece poslove:
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e predlaze mjere za realizaciju strateSkih planskih dokumenata iz oblasti
razvoja, poduzetniStva i obrta;

e radi na izradi informacija i analiza, izvjeSca i drugih stru¢nih materijala
iz oblasti gospodarstva,;

e pruza strucnu pomoc sluzbenicima i namjeStenicima na pravilnom
obavljanju poslova iz nadleznosti odjela;

e obavlja kontrolu i stara se da izradena rjeSenja — odobrenje za rad i
statusne promjene - budu uradeni u skladu s pozitivnim zakonskim
propisima, Sto ovjerava svojim potpisom prije njihova dostavljanja
rukovoditelju Sluzbe;

e izraduje propise o pitanjima iz nadleznosti Odjela koje donose Opcinsko
vijece i opcinski Nacelnik;

e sudjeluje u izradi programa rada, izvjeSca o radu i drugih materijala iz
nadleznosti Odjela;

e prati i analizira rad javnih poduzeca kojima je opcina osnivaca ili
suvlasnik, te temeljem analiza inicira prijedlog mjera za poboljSanje
rada;

e obavlja prijem stranaka koje se pojavljuju sa zahtjevima za reguliranje
pitanja iz djelokruga rada Odjela i daje odgovarajuca rjeSenja;

e ostvaruje suradnju sa zupanijskim i federalnim tijelima uprave koja su
mjerodavna za poslove iz djelokruga rada Odjela radi rjeSavanja pitanja
od zajednickog interesa;

e obavlja korespondenciju s fizickim i pravnim osobama glede pitanja iz
oblasti djelokruga rada Odjela;

e prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih
zakona, odluka Opcinskog vijeca i drugih podzakonskih akata koji se
odnose na poslove iz nadleznosti Odjela;

e prikuplja podatke te analizira stanje iz oblasti poduzetniStva, obrta,
industrije, eksploatacije prirodnih bogatstava i koncesija, poljoprivrede,
turizma i zasStite okoliSa;

e predlaze mjere smjernice razvoja iz oblasti poduzetniStva, obrta,
industrije, eksploatacije prirodnih bogatstava i dodjela koncesija;

e priprema misSljenja za dodjelu koncesija iz oblasti sluzbe;

e ucestvuje u izradi planova razvoja gospodarstva Opcine, te prati njihovu
realizaciju,;

e provodi politiku razvoja i izvrSavanje zakona drugih propisa i opcih
akata i s tim u svezi utvrdivanja stanja i posljedica koje mogu nastati u
ovoj oblasti;

e predlaze mjere za spreCavanje nastanka Stetnih posljedica, odnosno
mjera, radnji i postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica;

e predlaze izradu elaborata i istrazivanja iz oblasti poduzetnistva, obrta,
industrije, eksploatacije prirodnih bogatstava i koncesija, poljoprivrede i
turizma

e sudjeluje u izradi analiza, izvjeSca i informacija i drugih strucno
analitickih materijala;
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suraduje s udruzenjima gospodarstvenika i drugim udruzenjima iz
djelokruga opisa poslova;

ucestvuje i izradi promocije ulaganja na podrucju opcine;

prima, pregleda i signira poStu, koordinira i prati izvrSavanje danih
poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada opcinske sluzbe;

utvrduje konacne tekstove analiza, izvjeSca, informacija i drugih
stru¢nih materijala koje priprema Sluzba;

pruza strué¢nu pomoc¢ na pravilnom obavljanju poslova iz nadleznosti
opcinske sluzbe,

poduzima odgovarajuce mjere kojima osigurava vrSenje svih poslova iz
nadleznosti Opcinske sluzbe;

utvrduje godiSnje i mjesecne planove rada sluzbe i osigurava njihovu
realizaciju,;

izraduje godiSnje i druge izvjeStaje o radu Sluzbe,

obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski Nacelnik iz nadleznosti
Sluzbe.

Uvjeti za vrSenje poslova:

VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Ekonomski, Strojarski, Sumarski i
Poljoprivredni fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji
se vrednuje sa 240 ECTS bodova),drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja istih struka

Polozen struc¢ni upravni ispit,

Najmanje 4 godina radnog staza

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko analiticki i struéno operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutarnje organizacione jedinice
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Strucni savjetnik za upravno rjesavanje

Opis poslova:

vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari u prvostupanjskom
upravnom postupku u okviru sluzbe;
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izraduje ugovore i druge akte koji se odnose na rjeSavanje poslova u
okviru Sluzbe;

sudjeluje u izradi propisa o pitanjima iz nadleznosti odjela koje donose
Opcinsko vijece i opc¢inski Nacelnik;

izraduje rjeSenja o registraciji samostalne trgovinske radnje, samostalne
ugostiteljske radnje, rjeSenja iz oblasti prijevoza, samostalnih obrtnika,
izdaje namjensku suglasnost, te rjeSava o prestanku i drugim statusnim
promjenama registriranih samostalnih djelatnosti;

ustrojava i vodi na temelju izdatih rjeSenja registre samostalnih
gospodarskih djelatnosti, registar, djelatnosti u sklopu pravnih osoba i
dodjelu koncesija iz nadleznosti opcine;

vodi sluzbenu evidenciju i izdaje uvjerenja i druge akte o Cinjenicama o
kojima se vodi sluzbena evidencija;

upisuje nove samostalne djelatnosti i sve promjene u tijelu poslovanja
(privremenu obustavu rada, brojni prestanak rada, promjene poslovnog
sjediSta radnje-djelatnosti, predmeta poslovanja, naziva i dr.);

prikuplja i obraduje podatke i izraduje preglede registriranih subjekata
na podrucju opcine po djelatnostima;

prati i priprema materijale za izradu informacija i drugih materijala iz
oblasti svog djelokruga;

prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih
zakona, odluka Opcinskog vijeca i popisa opcinskog nacelnika i drugih
podzakonskih akata koji se odnose na pitanja ovog radnog mjesta;
obavlja stru¢nu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu
odluka drugih propisa i opc¢ih akata;

pripremanje struc¢nih pravnih misljenja i objasSnjena zakona, primjenu
odluka, drugih propisa i opcih akata, povodom upita gradana, pravnih
osoba i drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti;

pripremanje preciScenih tekstova odluka i drugih propisa kao i ispravke
tih propisa;

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za vrSenje poslova:

VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Pravni fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne struke,
PoloZzen struc¢ni upravni ispit,

Najmanje 3 godina radnog staza

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjeSavanje, normativno pravni
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
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Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. Strucni savjetnik za gospodarstvo

Opis poslova:

analizira stanje iz oblasti poduzetniStva, industrije, obrta i eksploataciju
prirodnih bogatstava i koncesiju te temeljem analiza inicira izradu
prijedloga rjeSenja za ovu oblast, u kojoj i sudjeluje posebno u pogledu
struc¢nih rjeSenja

inicira izradu mjera za sprjeCavanje nastanka Stetnih posljedica, mjera,
radnji i postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica

Inicira izradu elaborata i istrazivanja iz oblasti poduzetniStva , industrije,
obrta itd.

Vodi operativnu evidenciju o odobrenim koncesijama, poduzima mjere iz
ugovora sa koncesionarima;

Vodi operativnu evidenciju o poticajima u zaposljavanju, poduzima mjere
iz ugovora sa korisnicima sredstava,

izraduje odgovarajuce materijale kojima se vrSi informiranje nadleznih
organa o stanju i problematiku u oblasti gospodarstva i predlaze mjere
radi utvrdivanja politike mjera kojima se osigurava potpuno provodenje
utvrdene politike i izvrSavanje zakona drugih propisa i opcih akata
prikuplja, sredstva, evidentira i obraduje podatke prema metodoloSkim i
drugim uputama o tim promjenama i pojavama

prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju Federalnih i Zupanijskih
zakona, odluka Opcinskog vijeca i drugih podzakonskih akata koji se
odnose na poslove iz nadleznosti ove oblasti

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomoc¢nik Nacelnika opcine,

Uvjeti za vrSenje poslova:

VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Ekonomski i Pravni fakultet odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS
bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja istih
struka,

PoloZzen struc¢ni upravni ispit,

Najmanje 3 godine radnog staza

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Studijsko analiticki i stru¢no operativni
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Slozenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

5. Strucéni suradnik za turizam i okolis

Opis poslova:

analizira stanje iz oblasti turizma i okoliSa,

prati stanje u oblasti turizma i zaStite okoliSa i inicira izradu mjera za
sprjecavanje nastanka Stetnih posljedica u oblastima turizma i okoliSa,
te mjera, radnji i postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica;

Inicira izradu elaborata i istrazivanja iz oblasti turizma i okoliSa;

prima stranke i daje struc¢ne naputke iz djelokruga rada;

vodi evidenciju i suraduje sa udrugama u oblasti turizma i okoliSa;

vodi evidenciju i suraduje sa aplikantima i korisnicima sredstava po
projektima iz oblasti turizma i zaStite okoliSa medunarodnih fondova i
institucija te domacih organizacija i institucija;

izraduje odgovarajuce materijale kojima se vrSi informiranje nadleznih
organa o stanju i problematiku u oblasti koja mu je u nadleznosti i
predlaze mjere radi kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene
politike i izvrSavanje zakona drugih propisa i opcih akata;

prikuplja, evidentira i obraduje podatke prema metodoloskim i drugim
naputcima o tim promjenama i pojavama;

prikuplja podatke, izraduje analize, izvjeSCa, planove i procjene,
informacije, elaborate, projektne zadatke i druge materijale u svojoj
oblasti i predlaze mjere za unaprjedenje istih;

priprema i izraduje projekte i programe za aplikaciju kod federalnih,
zupanijskih i medunarodnih institucija, fondova, razvojnih agencija i
ostalih organizacija;

prati propise i stara se o provedbi i izvr§avanju Federalnih i Zupanijskih
zakona, odluka Opcinskog vijeca i drugih podzakonskih akata koji se
odnose na poslove iz nadleznosti ove oblasti;

vrSi radnje i evidencije potrebne za ovjeru trgovackih knjiga, cjenika i
normativa;

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:
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- VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Ekonomski fakultet odnosno visoko

- obrazovanje pravog,drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja

- istih struka;

- Polozen struc¢ni upravni ispit,

- Najmanje 1 godine radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Strucno - operativni i studijsko—analiticki poslovi,
Slozenost poslova: Slozeni,

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:Strucni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

6. Strucni suradnik za planiranje i izradu projekata

Opis poslova:

e prikuplja i vrSi odabir podataka potrebnih za izradu razvojnih projekata, te
sudjeluje u pripremi i izradi istih za apliciranje prema fondovima EU,
medunarodne zajednice i viSih razina vlasti (federalnim, Zupanijskim);

e vrSi pripreme i sudjeluje u izradi investicijskih programa iz djelokruga
Sluzbe;

e sudjeluje u izradi izvjeSca, pracenju implementacije projekata i programa
na razini opc¢ine i suraduje sa federalnim ministarstvima, zupanijskim
ministarstvima, medunarodnim institucijama i fondovima;

e obavlja pripremu i izvrSne operativne poslove realizacije, nadzora i pracenja
implementacije odobrenih razvojnih investicijskih projekata;

e sudjeluje u izradi i provodenju programa i planova razvoja opcine i ostalih
planskih dokumenata,

e prati programe medudrzavne suradnje i programe medudrzavnih fondova u
cilju privlacenja sredstava za razvojne projekte opcine,

e radi na pripremi i realizaciji opc¢inskih razvojnih projekata,

e prati objavljene natjecaje, prikuplja potrebnu dokumentaciju, priprema i
kandidira

e projekte u rokovima po objavljenim natjecajima,

e formira bazu podataka po gospodarskim granama, te vrSi azuriranje iste;

e brine se i organizira ostale usluge — savjetovanja, treninge i obuku u cilju
pokretanja osobnog biznisa;

e osigurava pruzanje pravne pomoci vezane za registraciju obrta, trgovackih i
ugostiteljskih radnji i gospodarskih drustava;
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e prikuplja materijale i sudjeluje u izradi planova za unaprjedenje
poduzetniStva, te analizira ostvarenje tih planova;

e prati kretanja u oblasti poduzetniStva i predlaze mjere;

e obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe po nalogu Pomocnika
nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Ekonomski fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja ekonomske struke,
- Najmanje 1 godine radnog staza u struci, nakon stjecanja VSS,
- polozen strucéni upravni ispit,
- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti:Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Strucno-operativni i studijsko-analiticki poslovi
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja:Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik

Broj izvrsitelja:1(jedan)

7. ViSi struéni suradnik za gospodarstvo, industriju i obrt

Opis poslova:

e analizira stanje iz oblasti malog i srednjeg poduzetniStva, industrije,
obrta,

e prati eksploataciju prirodnih bogatstava i koncesiju te temeljem analiza
inicira izradu prijedloga rjeSenja za ovu oblast, u kojoj i ucestvuje
posebno u pogledu strucnih rjeSenja;

e inicira izradu mjera za sprjeCavanje nastanka Stetnih posljedica u
oblastima malog i srednjeg poduzetniStva, industrije, obrta, te mjera,
radnji i postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica;

e Inicira izradu elaborata i istrazivanja iz oblasti malog i srednjeg
poduzetnistva, industrije, obrta;

e prima stranke i daje stru¢ne naputke iz djelokruga rada odjela;

e vodi evidenciju i suraduje sa udrugama u oblasti malog i srednjeg
poduzetnisStva, industrije, obrta;

e izraduje odgovarajuce materijale kojima se vrsi informiranje nadleznih
organa o stanju i problematiku u oblasti koja mu je u nadleznosti i
predlaze mjere radi kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene
politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i opc¢ih akata;
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e prikuplja, evidentira i obraduje podatke prema metodoloSkim i drugim
naputcima o tim promjenama i pojavama;

e prikuplja podatke, izraduje analize, izvjeS¢a, planove i procjene,
informacije, elaborate, projektne zadatke i druge materijale u svojoj
oblasti i predlaze mjere za unaprjedenje istih;

e priprema i izraduje projekte i programe za aplikaciju kod federalnih,
zupanijskih i medunarodnih institucija, fondova, razvojnih agencija i
ostalih organizacija;

e vodi evidenciju korisnika sredstava europskih fondova i razvojnih
organizacija i institucija za oblast gospodarstva, industrije i obrta;

e vodi evidenciju kapitalnih investicija po Programu kapitalnih investicija;

e prati propise iz oblasti vodoprivrede, vodi potrebne evidencije i predlaze
mjere za unaprjedenja stanja u ovoj oblasti na razini Opcine;

e prati propise i stara se o provedbi i izvr§avanju Federalnih i Zupanijskih
zakona, odluka Opcinskog vijeca i drugih podzakonskih akata koji se
odnose na poslove iz nadleznosti ove oblasti;

e vrsSi radnje i evidencije potrebne za ovjeru trgovackih knjiga, cjenika i
normativa;

e Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Ekonomski, Poljoprivredni ili Filozofski
fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240
ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja istih struka;

- Polozen strucni upravni ispit,

- Najmanje 2 godine radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Strucno — operativni i studijsko—analiticki poslovi,
Slozenost poslova: Slozeniji,

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: ViSi strucni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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8. Strucni savjetnik za poljoprivredu-biljna proizvodnja, izvjeStajno
prognozne i savjetodavne poslove

Opis poslova:

prati i primjenjuje zakon o poljoprivredi, zakon o poljoprivredno
savjetodavnim sluzbama, zakona o nov€anim potporama u poljoprivredi
i druge propise iz ovih oblasti;

prati i sprovodi druge propise, akte iz oblasti biljne proizvodnje,
utvrduje stanje u oblasti, potrebe i posljedice koje mogu nastati;
ucCestvuje u izradi opcinskih akata i stimulativnih mjera zaStite,
unapredenja i koriStenja poljoprivrednih resursa opcine, te prati njihovo
izvrsenje;

ostvaruje suradnju i pruza struc¢nu-savjetodavnu, tehnicku pomoc¢ u
unapredenju grana poljoprivrede (ratarstva, povrtlarstva, gljivarstva,
vocarstva, vinogradarstva, proizvodnja ljekovitog i aromaticnog bilja i
dr. biljne proizvodnje), kao i plasmana poljoprivrednih proizvoda,
certifikaciji, brendiranju i standardizaciji;

pripremanje programa istrazivanja u ovoj oblasti i predlaganje
metodoloskih rjeSenja, kao i rad na tim programima, sudjeluje u izradi
planova razvoja biljne proizvodnje i prehrambene industrije;

prikuplja podatke i izraduje analize, izvjeSca, planove i procjene,
informacije, elaborate, ankete, projektne zadatke i druge materijale u
svojoj oblasti, predlaze mjere za unapredenje istih, dostavlja podatke
statistici, institucijama i drugima;

izraduje programe, projekte i druge akte potrebite za rad sluzbe i za
aplikaciju kod federalnih, Zupanijskih institucija i fondova, EU fondova i
dr.;

pomaze i vodi aplikacije za mjere poticanja od strane federalnih,
zupanijskih i opéinskih organa i pruza stru¢nu pomoc¢ poljoprivrednim
proizvodacima iz ovih oblasti;

ostvaruje suradnju sa institucijama, ustanovama i dr. i pruza stru¢nu
pomocC nositeljima poljoprivredne proizvodnje, prehrambene industrije,
poljoprivrednim udrugama, organizira stru¢na predavanja, edukacije i
dr.;

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;
redovno upoznaje rukovoditelja odsjeka o stanju i problemima u svezi
vrSenja poslova iz ove oblasti;

provodi poslove izvjeStajno prognozne sluzbe, promatranje i predvidanje
pojave Stetnih organizama i predlaze poduzimanje mjera i aktivnosti;
obavlja i druge poslove koje mu u nadleznost stave Sef Odsjeka i
pomocnik Nacelnika.
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Uvjeti za vrSenje poslova:

VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Poljoprivredni fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja poljoprivredne
struke,

Polozen struc¢ni upravni ispit

Najmanje 3 godine radnog staza

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki i struéno-operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

9. Strucni savjetnik za poljoprivredu-ruralni razvoj, zemljiste, Sumarstvo
i veterinarstvo

Opis poslova:

prati i primjenjuje zakon o poljoprivredi, zakon o poljoprivrednom
zemljiStu, zakon o poljoprivredno savjetodavnim sluzbama, zakona o
novCanim potporama u poljoprivredi i ruralnom razvoju, zakona o
slatkovodnom ribarstvu ,lovstvu i druge propise iz ovih oblasti;

prati i sprovodi druge propise, akte iz ove oblasti , utvrduje stanje u
oblasti, potrebe i posljedice koje mogu nastati;

ucestvyje u izradi opcinskih i drugih akata i stimulativnih mjera zastite,
unapredenja i koriStenja poljoprivrednih resursa, poljoprivrednog i
Sumskog zemljiSta, veterinarstva te prati njihovo izvrSenje;

ostvaruje suradnju i pruza struc¢nu-savjetodavnu, tehnicku pomoc¢ u
unapredenju grana poljoprivrede, ruralnog razvoja, agroturizma,
koriStenja i zastiti poljoprivrednog i Sumskog zemljiSta;

pripremanje programa istrazivanja u ovoj oblasti i predlaganje
metodoloskih rjeSenja, kao i rad na tim programima, sudjeluje u izradi
planova ruralnog razvoja i razvoja drugih ovlastenih oblasti;

prikuplja podatke i izraduje analize, izvjeSca, planove i procjene,
informacije, elaborate, ankete, projektne zadatke i druge materijale u
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svojoj oblasti, predlaze mjere za unapredenje istih, dostavlja podatke
statistici, institucijama i drugima;

e izraduje programe, projekte i druge akte potrebite za rad sluzbe i za
aplikaciju kod federalnih, Zupanijskih institucija i fondova, EU fondova i
dr. iz ovih oblasti;

e pomaze i vodi aplikacije za mjere poticanja od strane federalnih,
zupanijskih i opcéinskih organa i pruza stru¢nu pomoc iz ovih oblasti;

e ostvaruje suradnju sa institucijama, ustanovama i dr., pruza stru¢nu
pomocC poljoprivrednim udrugama, obiteljskim gospodarstvima i dr.
organizira struc¢na predavanja, edukacije i dr.;

e vodi evidencije o poljoprivrednom zemljiStu, prenamjeni poljoprivrednog
zemljiSta i ucestvuje u postupcima,;

e ostvaruje suradnju sa nadleznim sudom za vodenje zemljiSnih knjiga i
katastrom nekretnina kako bi prikupio potrebne podatke za vodenje
evidencija iz oblasti poljoprivrede;

e odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

e prati i potpomaze sveobuhvatni ekonomski, socijalni i kulturni
napredak stanovniStva ruralnih podrucja i odrziva razvitka;

e inicira prijedlog 2za ruralni razvoj, razvoj agroturizma, zasStitu
poljoprivrednog i Sumskog zemljiSta, Suma i unaprjedenje veterinarskih
usluga;

e neposredno vrSi poslove agroturizma, Sumarstva, lova, ribolova, prati
sve poslove iz nadleznosti ove oblasti, te daje upute o nacinu vrSenja
poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih
poslova iz nadleznosti;

e Suraduje sa javnim poduzecima za Sume, veterinarstvo, lovackim
drustvom koje gospodari loviStem te ribarskim drustvom, prikuplja
informacije, izvjeSca, planove rada te o stanju i aktivnostima;

e redovno upoznaje rukovoditelja odsjeka o stanju i problemima u svezi
vrSenja poslova iz ove oblasti;

e obavlja i druge poslove koje mu u nadleznost stave Sef Odsjeka i
pomocnik Nacelnika.

Uvjeti za vrSenje poslova:

- VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Poljoprivredni fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja poljoprivredne
struke,

- Polozen struc¢ni upravni ispit

- Najmanje 3 godine radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji
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Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

10. Strucni suradnik za animalnu proizvodnju i savjetodavne poslove

Opis poslova:

prati i primjenjuje zakon o poljoprivredi, stocarstvu, zakon o
poljoprivredno savjetodavnim sluzbama, zakon o nov€anim potporama u
poljoprivredi i druge propise iz ovih oblasti;

prati i sprovodi druge propise, akte iz oblasti animalne proizvodnje,
utvrduje stanje u oblasti, potrebe i posljedice koje mogu nastati;
ucCestvuje u izradi opcinskih akata i stimulativnih mjera zaStite,
unapredenja i koriStenja, poljoprivrednih resursa opcine, te prati
njihovo izvrSenje;

ostvaruje suradnju i pruza struénu -savjetodavnu , tehnicku pomoc¢ u
unapredenju grana poljoprivrede (govedarstva, ovcarstva, kozarstva,
svinjogojstva, peradarstva, pcelarstva, ribarstva i dr.), kao i plasmana
poljoprivrednih proizvoda, certifikaciji, brendiranju i standardizaciji;
pripremanje programa istrazivanja u ovoj oblasti i predlaganje
metodoloskih rjeSenja, kao i rad na tim programima, sudjeluje u izradi
planova razvoja animalne proizvodnje i prehrambene industrije.
prikuplja podatke i izraduje analize, izvjeSca, planove i procjene,
informacije, elaborate, ankete, projektne zadatke i druge materijale u
svojoj oblasti, predlaze mjere za unapredenje istih, dostavlja podatke
statistici, institucijama i drugima.

izraduje programe, projekte i druge akte potrebite za rad sluzbe i za
aplikaciju kod federalnih, zupanijskih institucija i fondova, EU fond i dr.
pomaze i vodi aplikacije za mjere poticanja od strane federalnih,
zupanijskih i opéinskih organa i pruza stru¢nu pomoc¢ poljoprivrednim
proizvodacima iz ovih oblasti;

ostvaruje suradnju sa institucijama, ustanovama i dr. i pruza stru¢nu
pomocC nositeljima poljoprivredne proizvodnje, prehrambene industrije,
poljoprivrednim udrugama, organizira stru¢na predavanja, edukacije i
dr.;

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

prati pojave, brojno i zdravstveno stanje Zzivotinja izvjeStava nadlezne
ustanove,institucije , predlaze poduzimanje mjera i aktivnosti.

redovno upoznaje rukovoditelja odsjeka o stanju i problemima u svezi
vrSenja poslova iz ove oblasti;

obavlja i druge poslove koje mu u nadleznost stave Sef Odsjeka i
pomocnik Nacelnika.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Poljoprivredni fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja
poljoprivredne struke,

Polozen struc¢ni upravni ispit

Najmanje 1 godine radnog iskustva u struci nakon stjecanja VSS
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

11. Visi samostalni referent za poljoprivredu

Opis poslova:

provodi poslove promatranja i predvidanje pojava Stetnih organizama i
biljnih bolesti, te predlaze poduzimanje mjera i aktivnosti,

prati stanje i odrzavanje meteoroloski i drugi stanica znacajnih u
poljoprivrednoj proizvodnji,

ostvaruje suradnju i pruza struc¢no-savjetodavnu i tehnicku pomoc¢ u
zastiti i unaprjedenju poljoprivredne proizvodnje,

prati osnovne meteoroloSke veliCine, pojave Stetnih insekata, pomocu
stanica i softvera, utvrduje i prognozira pojave biljnih bolesti i Stetnih
insekata na poljoprivrednim i drugim kulturama,

predlaze mjere u zasStiti, unaprjedenju poljoprivredne proizvodnje i
koriStenja poljoprivrednih resursa,

daje potrebite podatke, obavijesti i upute, te pruza stru¢nu pomoc
gradanima i pravnim osobama,

sudjeluje u organiziranju treninga i edukacija s ciljem unapredenja
poljoprivredne proizvodnje,

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i poslove
koje mu nalozi Sef odsjeka i pomocnik Nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VI stupanj — Upravna, Prometna, Poljoprivredna
- PoloZen struc¢ni upravni ispit,

- Najmanje 1 godina radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost
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Grupa poslova: Strucno - operativni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

12. Visi referent za poljoprivredu

Opis poslova:

prikupljanje i vodenje evidencije podataka o poljoprivrednim
proizvodacima, kroz sustav evidentiranja i vodenja knjige Registra
poljoprivrednih proizvodaca u opdcini,

prikupljanje i vodenje evidencije podataka o poljoprivrednim zadrugama
i udrugama, kroz sustav evidentiranja i vodenja knjige Registra
poljoprivrednih proizvodaca u opcini i kroz druge evidencije,

izrada odgovarajucih informacija, pregleda i izvjeStaja kojima se vrsi
informiranje nadleznih organa o stanju i1 problemima kod
poljoprivrednih proizvodaca i njihovih zadruga i udruga,

vodenje evidencija o poljoprivrednim sredstvima i poljoprivrednim
proizvodacima,

prikuplja statisticke podatke o zasadenim i zasijanim povrSinama
Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, IV stupanj — Ekonomska, Tehnicka, Poljoprivredna
- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: Djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: NamjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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b) ODSJEK FINANCIJA I TREZOR

13. Sef Odsjeka za financije i trezor

Opis poslova:
Sef ovoga odsjeka rukovodi Odsjekom s ovlastima utvrdenim u ¢lanku 28.ovog
Pravilnika i neposredno obavlja slijedece poslove:

prikuplja i analizira podatke i dokumente potrebne za izradu proracuna;
prati i nadzire racunsku obradu, kontiranje i knjiZzenje situacija po
ugovorima i knjiZzenje ostalih financijskih dokumenata;

vrSi kontrolu i usuglaSavanje knjigovodstvene evidencije za sve vrste
uplata i trazbina;

kontrolira nabavku uredskog i drugoj potroSnog materijala i drugih
materijala tehnickih sredstava kao i skladiStenje i cuvanje tog materijal,
sredstava i opreme;

vrsi analize, sastavlja izvjeSca, informacije, vezano za proracun opcine;
izraduje prednacrt, nacrt i prijedlog proracuna zavrSnog racuna;

prati politiku izvrSenja zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti
financija;

predlaze odgovarajuce mjere i radnje i postupke radi izvrSavanja poslova
iz djelokruga rada odjela;

vrsi druge poslove iz oblasti proracuna rac¢unovodstvenog i financijskog
poslovanja koje mu nalozi pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Ekonomski fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja ekonomske
struke,

PoloZen stru¢ni upravni ispit,

Najmanje 4 godina radnog staza

Poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Strucno-operativni, studijsko-analiticki
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutarnje organizacione jedinice
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

14. Strucni suradnik za poslove plana, analize i proracuna.

Opis poslova:

e prikuplja, sreduje i obraduje potrebne podatke za izradu analiza i
izvjesca,

e sudjeluje u pripremama planova proracuna i prati izvrSenje plana
proracuna,

e planira, prati i predlaze mjere za ostvarenje i povecanje prihoda,

e sacinjava izvjeSce o prihodima i izdacima proracuna, zavrsne i
periodi¢ne obracune,

e prati evidenciju osnovnih sredstava i suraduje s popisnim komisijama,

e vrsi uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem osnovnih
sredstava,

e vodi knjigu stalnih sredstava,

e vrsi obracun amortizacije i koordinira rad komisija za popis,

e analizira zahtjeve proracunskih korisnika za dodjelu sredstava iz
proracuna,

e priprema analize, izvjeSca o izvrSenju proracuna dodijeljenih
proracunskih korisnika,

e objedinjuje sve poslove analiticke procjene proracunskih korisnika,

e priprema analiticke i druge materijale za potrebe analize planiranja i
izvrSenja proracunskih korisnika,

e vrsi analize operativnih planova u dijelu rasporeda rashoda po
analitickim kategorijama prema odobrenom proracunu,

e sacinjava informacije, analize i izvjeSca u oblasti financijsko —
racunovodstvenih poslova, suraduje sa komisijama Opcinskog vijeca i
nadleznim financijskim institucijama,

e obavlja i druge aktivnosti vezane za izvrSavanje proracuna,

e odgovara za zakonito i pravovremeno obavljanje poslova sukladno
vazeCim propisima,

e obavlja i druge poslove iz svog djelokruga i poslove po nalogu Sefa
Odjela i pomocnika Opcinskog nacelnika.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Ekonomski fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja ekonomske struke

najmanje 1 godina radnog staza u struci, nakon zavrSene VSS
polozen struc¢ni upravni ispit

poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Strucno - operativni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

15. Visi strucni suradnik

za poslove trezora i racunovodstva

Opis poslova:

vrsi kontrolu i kontiranje opcinskih prihoda i rashoda,

struéno obraduje podatke za pripremu zavrSnog racuna i izvjeScéa o
izvrSenju proracunskih prihoda i rashoda,

obavlja poslove u sustavu trezora sa ovlastima u koriStenju aplikacije u
svim modulima (odrzavanje racunovodstvenog flex-polja tj konta, sluzbi,
subanalitika, projekata i funkcija; otvaranje i zatvaranje razdoblja u GL;
knjizenje u GL i iz pomocnih knjiga; mogucnost unosa korektivnih
knjizenja; unos naloga za knjizenje; odobrenje naloga; knjiZenje;
storniranje naloga; otvaranje/zatvaranje perioda u modulu Nabave;
odrzavanje lokacija Nabave; odrzavanje ostalih informacija potrebnih za
modul Nabave; pregled i pretrazivanje informacija iz modula Nabave;
otvaranje/zatvaranje razdoblja modula Obaveza; kontrola i odrzavanje
svih informacija iz modula Obaveza; pregled i pretraga placanja,
faktura, dobavljaca 1 ostalih informacija iz modula Obaveza;
unos/ucitavanje bankovnih izvoda; ruc¢no/automatsko poravnanje
izvoda svih transakcijskih, kao i depozitnih racuna Opcine; odrzavanje
informacija za pomocnu knjigu Upravljanja gotovinom; pregled i
pretrazivanje informacija iz pomocne knjige Upravljanja gotovinom);
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priprema i analizira podatke i dokumente koji su potrebni za izradu
proracuna, te sudjeluje u izradi proracuna;

vrsi zakljuéna knjiZzenja i izraduje godiSnji obracun proracuna;

vrSi racunsku obradu, kontiranja i knjiZzenje situacija po ugovoru,
knjizenje ostalih financijskih dokumenata;

popunjava propisane obrasce svih vrsta izvjeSca i obracuna (periodic¢ne i
godisnje);

vodi kontrolira i usuglasava knjigovodstvene, evidencije i sve vrste
uplata i trazbina kao i naknada i drugih trazbina;

daje upute za konkretnu primjenu propisa iz racunovodstva,;

odgovara za primjenu propisa iz racunovodstva te pravovremenost,
tocnost i ispravnost poslova koje obavlja:

priprema podatke za periodi¢ne obrasce i unosi ih u obrasce;

obavlja poslove kreiranja izvjeS¢a o izvrSenju proracuna iz modula
Glavne komisije trezora, uz redovitu koordinaciju sa svim korisnicima
tih izvjestaja;

sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga odluka opc¢ih akata i propisa iz
djelokruga radnog mjesta;

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i rukovoditelja Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VII stupanj strucne spreme, Ekonomski fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se
vrednuje sa 240 ECTS bodova, drugog

ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja ekonomske struke,
najmanje 2 godine radnog staza u struci, nakon stjecanja VSS

polozen struc¢ni upravni ispit

poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Strucno - operativni
Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: ViSi strucni suradnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

16. Strucni suradnik za poslove trezora i racunovodstva

Opis poslova:
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prima i sortira financijsku dokumentaciju za akontiranje,

priprema i analizira podatke i dokumente koji su potrebi za uvodenje

trezorskog poslovanja i obavlja poslove u sustavu trezora,

kontira realizirane dokumente — dnevne izvode transakcijskih racuna,

blagajnicke dnevnike i obracune,

vrsi kontrolu, prati te usuglasava realizaciju utroska tekucih izdataka i

grantova,

vrsi racunsku obradu, kontira i knjizi financijske dokumente,

vrsi usuglasavanje financijskih kartica,

prati stanje i utroSak sredstva,prati izvrSenje financijskih planova

korisnika proracuna, te analizu kartica,

vodi glavnu knjigu, vrSi uskladenje glavne s pomoc¢nim knjigama,
mjesecno, kvartalno, polugodiSnje i godiSnjeg,

sudjeluje u izradi i pripremi nacrta i prijedloga proracuna te rebalansa

proracuna iz nadleznosti sluzbe,

obraduje podatke za pripremu zavrSnog racuna i izvjeS¢a o izvrSenju

proracunskih prihoda i rashoda,

prati namjensko troSenje proracunskih sredstava od korisnika,

sudjeluje u izradi nacrta prijedloga Odluka i drugih opc¢ih akata i

propisa iz djelokruga radnog mjesta,

sudjeluje u izradi mjesecnih, polugodisnjih i godiSnjih

obracuna,izraduje godiSnje, polugodiSnje i mjesecne izvjeStaje o radu,

prati propise iz djelokruga svoga rada,

vrSi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz

djelokruga rada (samokontrola),

odgovora za primjenu propisa iz racunovodstva te pravovremenost,

tocnost i ispravnost poslova koje obavlja,

obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu Sefa Odsjeka i

rukovoditelja Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Ekonomski fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja ekonomske struke,

najmanje 1 godine radnog staza u struci, nakon stjecanja VSS,

polozen struc¢ni upravni ispit,

poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Strucno — operativni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik

-84



Broj 1 SLUZBENI GLASNIK 22. ozujak 2022

OPCINE PROZOR - RAMA

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

17. VisSi samostalni referent za blagajnicke poslove

Opis poslova:

prikupljanje i vodenje evidencije podataka o obvezama stranaka u svezi
zakupa prostora i placanja drugih obveza, promjenu podataka i
obavjeStavanje stranaka o promjenama i obvezama;

obracunavanje placa i naknada za uposlene, obradivanje tih podataka i
vodenje odgovarajucih evidencija i o tim podacima izdavanje uvjerenja i
drugih akata, kao i obradivanje svih vrsta uplata, naknada i drugih
primanja korisnika usluga;

vrSenje blagajnickog poslovanja i o tome vodenje propisane evidencije;
vodenje evidencija stalnih sredstava i njezino azuriranje;

prikupljanje i sredivanje podataka o nabavci uredskog i drugog
potroSnog materijala i drugih materijala tehnickih sredstava i opreme,
skladiStenje i cuvanje toga materijala, sredstava i opreme i vodenje
evidencije utroska potroSnog materijala, sredstava i opreme;

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VI stupanj — Ekonomska

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 1 godina radnog staza
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:Visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

18. Visi referent za naplatu

Opis poslova:
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prikuplja i vodi evidenciju o obvezama stranaka u svezi komunalne
naknade, naknade za koriStenje gradskog gradevnog zemljiSta i drugih
naknada;

vodi evidenciju o stanju naplate i naplativosti;

radi na izradi uvjerenja i uvjerenja o cinjenicnom stanju iz oblasti
komunalne naknade i naknade gradskog gradevinskog zemljiSta;

radi na izradi izvjeSca, informacija vezanih za ovu oblast;

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, IV ili IIT stupanja — Ekonomska, Gimnazija
- Polozen struc¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost
Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: Djelomi¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. URED NACELNIKA

1.Sistematizacija radnih mjesta

Clanak 19.

Poslovi Ureda Nacelnika Opcine rasporeduju se na sljedeca radna mjesta:

1. Sef ureda Naéelnika - Tajnik organa drzavne sluzbe

Opis poslova:

Tajnik Organa drzavne sluzbe Obavlja poslove od znacaja za unutarnju
organizaciju i rad Organa drzavne sluzbe;

koordinira i usmjerava rad sluzbi za upravu i drugih sluzbi u cilju
realiziranja poslova koji su utvrdeni u programu rada Organa drzavne
sluzbe;

osigurava izvrSenje poslova po nalogu Opcinskog nacelnika, upoznaje
Nacelnika o stanju i problemima u obavljanju planiranih poslova;
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e predlaze poduzimanje potrebitih mjera i na taj nacin pomaze
Opc¢inskom nacelniku u rukovodenju;

e odgovoran je za koriStenje financijskih materijalnih i ljudskih
potencijala koji su mu povjereni sukladno vazecim propisima.

Poslove navedene u stavku 1. ovog clanka, Tajnik Organa drzavne sluzbe
obavlja u dogovoru sa pomocnicima Opcinskog nacelnika, a pomocnici su
duzni postupiti po utvrdenom dogovoru sukladno Zakonu, podzakonskim
aktima i ovom Pravilniku.

Pored poslova iz prethodnog stavka ovog ¢lanka Tajnik Organa drzavne sluzbe
neposredno obavlja slijedece poslove:

e u suradnji sa pomocnicima Nacelnika objedinjava prijedlog godiSnjeg
programa rada Organa drzavne sluzbe i dostavlja ga nacelniku na
nadlezni postupak,

e objedinjava izvjeStaje, informacije i druge materijale iz nadleznosti
Organa drzavne sluzbe koje izraduju pomocnici Nacelnika u pitanjima iz
nadleznosti sluzbi za upravu kojima rukovode, i te materijale dostavlja
Nacelniku na nadlezni postupak,

e prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca kada se raspravlja o
materijalima iz nadleznosti Organa drzavne sluzbe,

e po ovlastenju Nacelnika, ostvaruje suradnju sa predstavnicima
medunarodne zajednice 1 nevladinim organizacijama i drugim
institucijama kada se radi o pitanjima iz nadleznosti Jedinstvenog
organa uprave,

e obavlja i sve druge poslove koje mu nalozi Nacelnik opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS,VII stupanj struc¢ne spreme, Pravni, Ekonomski, Teolosko
-filozofski fakultet

- odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa

- 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava

- studiranja istih struka,

- Polozen struc¢ni upravni ispit

- Najmanje 6 godina radnog iskustva

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Tajnik Organa drzavne sluzbe

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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2.Visi strucni suradnik za javne nabave i odnose sa javnoscu

Opis poslova:

e obavlja poslove provedbe postupka javne nabave sukladno propisima iz
oblasti javne nabave i izraduje prijedloge akata u postupcima javne nabave,

e priprema tekstove javnog oglasavanja za nabavku roba, radova i usluga,

e sudjeluje u pripremi tenderske dokumentacije za nabave sukladno vazec¢im
propisima o javnim nabavama, prati realizaciju zakljucenih ugovora,
priprema izvjeSca o javnim nabavama, kompletira i cuva dokumentaciju o
javnim nabavama,

e analizira, predlaze mjere poboljSanja funkcioniranja komunikacija
opcinskih sluzbi za upravu i korisnika usluga putem Web stranice i
Interneta,

e sudjeluje u izradi studijsko-analitickih i informacijsko-dokumentarnih i
drugih materijala koji su u neposrednoj vezi s informiranjem i
propagandom,

e piSe priopcenja, demantije, osvrte i druge informacije u cilju prikladnog
plasiranja informativnih sadrzaja o radu opcinskih sluzbi i zakonodavne
vlasti Opcine,

e organizira tiskovne konferencije i dogovara radne sastanke novinara u
Opcini,

e organizira istupe predstavnika Opcine u medijima,

e organizira pribavljanje i plasiranje azurnih informacija interesantnih za
medije o aktivnhostima u radu opcinskih sluzbi, Opcinskog vijeca i
Opc¢inskog mnacelnika u cilju prikladnog ostvarivanja principa pune
transparentnosti rada Opcine Prozor/Rama,

e ureduyje i piSe tekstove za Bilten i Web stranicu opcine;

e redigira i lektorira sve rukopise i tekstove za objavljivanje u sredstvima
informiranja,

e analizira ucestalost i kvalitetu informativnog pracenja i prezentiranja svih
dogadaja bitnih za rad opcinskih sluzbi i zakonodavne vlasti Opcine,

e sudjeluje u izradi mjesecnih, polugodi$njih i godiSnjih izvjeS¢a o radu
Organa drzavne sluzbe, kao i mjesecnih i ostalih operativnih programa
rada Organa drzavne sluzbe,

e obavlja i druge poslove koje mu stave u zadacu Opcinski nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj strucne spreme, Ekonomski i Pravni fakultet odnosno
visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja istih struka,

- Polozen stru¢ni upravni ispit
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- Najmanje 2 godine radnog iskustva nakon zavrSene VSS
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki, struc¢no-operativni
Slozenost: Slozeniji

Status: Drzavni sluzbenik

Pozicija: Visi stru¢nih suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Strucni suradnik za javne nabave

Opis poslova:

e pratii primjenjuje zakone i druge propise vezano za postupak javne
nabave,

e priprema prijedlog procedure za provodenje postupka javne nabave
sukladno Zakonu o javnim nabavama i njegovim podzakonskim aktima,

e obavlja stru¢ne poslove za Povjerenstvo koje provodi postupak javne
nabave,

e koordinira aktivnosti s nadleznom sluzbom oko nabave roba,usluga,i
radova, a sve radi efikasnijeg koriStenja sredstava,

e priprema plan javnih nabava za tekucu godinu, priprema odluke o
pokretanju postupka javne nabave, priprema rjeSenje o imenovanju
Povjerenstva za ocjenu ponuda,

e sudjeluje u pripremi tenderske dokumentacije iz oblasti javne nabave,
priprema odluke o odabiru najpovoljnijeg ponudaca i druge akte,

e vrsi kontakt s Agencijom za javne nabave i Uredom za razmatranje zalbi,

e pruza stru¢nu pomoc opcinskim javnim ustanovama i javnim
poduzecima u provedbi postupka javne nabave,

e sudjeluje u pripremi ugovora nakon provedene procedure javne nabave i
pracenju realizacije zakljucenih ugovora sukladno Zakonu,

e vrSi izradu odgovarajucih izvjeSca i informacija iz djelokruga rada,

e sudjeluje u realizaciji projekata koje implementira Opc¢ina samostalno ili
u suradnji s viSim razinama vlasti, medunarodnim organizacijama i
drugim donatorima,
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e obavlja idruge poslove koji se donose na ovo radno mjesto i druge
poslove koje mu nalozi Opcinski nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj strucne spreme, Ekonomski fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja ekonomske struke,

- najmanje 1 godine radnog staza u struci, nakon stjecanja VSS,

- polozen strucni upravni ispit,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Strucno - operativni i studijsko analiticki
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. Visi referent - tehnicki tajnik opéinskog Nacelnika
Opis poslova:

e vrsi sve administrativno-tehnicke poslove za potrebe Opcinskog nacelnika,

e priprema i unosi podatke u raCunar po programima iz djelokruga
Opcinskog nacelnika,

e prikuplja i sreduje podatke za vrSenje pojedinih informaciono-
dokumentacionih poslova,

e vrsi najavu stranaka i drugih osoba u dogovoru sa Opcinskim nacelnikom,

e zakazuje sastanke Opcinskog nacelnika,

e Vrsi prijem i otpremu poSte i obavlja ostale poslove po nalogu Opcinskog
nacelnika, Tajnika opcine i rukovoditelja Sluzbe,

e Po potrebi obavlja kopiranje materijala,

e Vodi evidencije prisutnosti na poslu uposlenih,

e Odgovoran je za pravilnu primjenu pecata i cuva pecate Opcinskog
nacelnika,

e Obavlja i druge poslove koje mu se stave u zadatak.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- SSS, IV stupanj stru¢ne spreme - Gimnazija, Upravna, Birotehnicka,
Ekonomska
- Polozen strucni upravni ispit,
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Najmanje 10 mjeseci radnog staza
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki, informacijsko
-dokumentacijski poslovi,

Slozenost poslova: Djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

5. ViSi referent — vozac

Opis poslova

Obavlja poslove vozaca u svrhu prijevoza radi obavljanja poslova i
zadataka,

skrbi o ispravnosti vozila, prijavljuje eventualne nedostatke ili oStecenja
na vozilima, Cisti hi pere i podmazuje,

vodi evidenciju utroSka goriva i maziva, servisa vozila i registraciju
vozila, odgovoran je za sigurno obavljanje poslova, poStovanje prometnih
propisa, te cuvanje i ispravnost vozila,

obavlja nadzor rada tvrtki — servisa koji odrzavaju sluzbena vozila,

po potrebi obavlja poslove dostave pisanih materijala putem knjige za
otpremu posSte i udruge sluzbene poSte za potrebe ureda Nacelnika i
drugih tijela i drugih opc¢inskih sluzbi,

obavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i
druge poslove koje um se stave u zadatak u okviru njegove nadleznosti.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- KV vozagc,

- Polozen ispit «B» kategorije

- Najmanje 6 mjeseci radnog staza
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Vrsta djelatnosti: Pomocno-tehnicka djelatnost
Grupa poslova: Operativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: Djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

6. Strucni savjetnik za odnose sa javnoscéu
Opis poslova:

e organizira pribavljanje i plasiranje azurnih informacija interesantnih za
medije o aktivnostima u radu opcinskih sluzbi, Opcinskog vijeca i
Opcinskog nacelnika (u daljnjem tekstu: tijela Opcine) u cilju
ostvarivanja principa pune transparentnosti rada Opcine Prozor —
Rama,

e piSe priopcenja za javnost i sredstva javnog informiranja iz nadleznosti
Opcine, demantije, osvrte i druge informacije u cilju plasiranja
informativnih sadrzaja o radu tijela Opcine,

e sudjeluje u izradi studijsko-analitickih i informacijsko-dokumentarnih i
drugih materijala koji su u neposrednoj vezi s informiranjem i
propagandom,

e priprema dokumentaciju za sjednice tijela Opcine a u svezi sa odnosima
s javnoscu,organizira tiskovne konferencije i dogovara radne sastanke
novinara u Opcini,

e analizira, predlaze mjere poboljSanja funkcioniranja komunikacija
opc¢inskih tijela i korisnika usluga putem Web stranice i Interneta,

e analizira ucestalost i kvalitetu informativnog pracenja i prezentiranja
svih dogadaja bitnih za rad tijela Opcine,

e savjetuje u pitanjima koja se ticu informiranja javnosti o radu tijela
Opcine i organizira istupe u javnosti predstavnika Opcine,

e po nalogu nacelnika istupa u ime Opcine u javnosti i medijima,

e sacinjava tekstove u suradnji sa nadleznim tijema za Bilten i Web
stranicu Opcine;

e brine se o redovitom azuriranju podataka na web stranici Opcine,

e redigira i lektorira sve rukopise i tekstove za objavljivanje u sredstvima
informiranja,

¢ sudjeluje u izradi mjesecnih, polugodisnjih i godiSnjih izvjeSca o radu
Organa drzavne sluzbe, kao i mjesecnih i ostalih operativnih programa
rada Organa drzavne sluzbe,

e obavlja i druge poslove koje mu stave u zadacu Opcinski nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:
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VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Pravni fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja istih struka,
Polozen struc¢ni upravni ispit

Najmanje 3 godine radnog iskustva nakon zavrSene VSS
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Studijsko-analiticki, struc¢no-operativni

Slozenost: Najslozeniji
Status: Drzavni sluzbenik
Pozicija: Strucni savjetnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

ODSJEK ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE I KOMUNALNI RED

7. Sef Odsjeka - sanitarno-komunalni inspektor i inspektor zastite
okolisa

Opis poslova:

Sef ovog Odsjeka rukovodi Odsjekom s ovlastima utvrdenim u ¢lanku 28. ovog
Pravilnika i neposredno obavlja slijedece poslove:

vrsi kontrolu rada i primjene propisa iz oblasti svih inspekcija i
komunalnog reda sukladno opc¢inskim propisima i drugim propisima iz
njihove nadleznosti,

utvrduje Program rada Odsjeka, prati njegove izvrSenje i neposredno
kontrolira rad inspektora i komunalnih redara,

predlaze Opcinskom nacelniku poduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja
iz djelokruga rada inspektora i komunalnih redara,

obavjeStava Opcinskog nacelnika o radu i stanju u oblasti inspekcije
komunalnog reda,
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e vrsi redovitu komunikaciju sa sudskim i drugim organima radi pracenja
rjeSavanja podnesenih prijava,

e izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge materijale iz oblasti
inspekcije i komunalnog reda,

e vrsi inspekcijski nadzor nad provodenjem Zakona i drugih propisa iz
nadleZznosti sanitarne, komunalne i inspekcije zaStite okoliSa,

e kontrolira odrzavanje i koriStenje komunalnih objekata i uredaja kao Sto
su: javne zelene povrSine, objekti za opskrbu naselja i pucanstva vodom
za pice, objekti za preciScavanje i odvodenje voda iz naselja, objekti za
deponiranje otpada, te drugih komunalnih objekata i uredaja,

e vrsi sanitarni nadzor nad provodenjem i poduzimanjem mjera za
sprecavanjem i suzbijanjem zaraznih bolesti, proizvodnjom i prometom
ziveznih namirnica i predmeta opce uporabe koji su pod sanitarnim
nadzorom, proizvodnjom i prometom otrova, sanitarno tehnickim i
higijenskim uvjetima u Skolama, zdravstvenim ustanovama,
ustanovama djecje i socijalne zastite, objektima za proizvodnju i promet
ziveznih namirnica, javnim lokalima, naseljima i drugim javnim
mjestima i objektima, objektima i sredstvima javnog prometa, vodama,
objektima i uredajima za opskrbu vodom za pice, osobama uposlenim
na poslovima kojima mogu svojim zdravstvenim stanjem ugroziti
zdravstveno stanje drugih ljudi,

e vrSi sanitarni nadzor nad provodenjem obaveznih preventivnih i protiv
epidemijskih mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije, prijavljivanje
zaraznih bolesti i kliconosSa,

e poduzima mjere zastite zdravlja pucanstva kroz zastitu okolisa,

e provodi i prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i
osigurava njihovo izvrSenje,

e uspostavlja bazu podataka iz oblasti zaStite okoliSa,

e predlaze mjere za unapredenje zastite okoliSa u nadleznosti Opcine,

e sudjeluje u prvostupanjskom postupku izdavanja urbanisticke
suglasnosti i daje elemente za odredivanje urbanisticko-tehnickih uvjeta
u oblasti zaStite okoliSa,

e izraduje i sudjeluje u izradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata
iz nadleznosti ovih inspekcija,

e zabranjuje obavljanje radnji kojima se krSe propisi iz oblasti nadzora
ovih inspekcija,

e izraduje analize, izvjeStaje i informacije iz oblasti nadzora,

e podnosi prijave nadleznim organima,

e obavlja i druge poslove sukladno Zakonu i drugim propisima iz
nadleznosti ovih inspekcija samostalno ili po nalogu rukovoditelja.

Uvjeti za obavljanje poslova:
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VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Medicinski, Veterinarski i kemijsko-
tehnoloski fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se
vrednuje sa 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sustava studiranja istih struka,

Polozen struc¢ni upravni ispit

Najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno-nadzorni
Slozenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija: Sef Odsjeka - Inspektor

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

8. Trzno - ugostiteljski inspektor

Opis poslova:

vrsi inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i propisa koji se
odnose na obavljanje trgovine i obrta, prometa robe i usluga;
poduzima upravne i druge mjere u okviru svojih prava i nadleznost iz
djelokruga trzne inspekcije;

poduzima upravne i druge mjere u okviru svojih prava i nadleznosti iz
djelokruga ugostiteljske inspekcije;

vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim pregledima;

poduzima odgovarajuce mjere za otklanjanje nezakonitosti i propusta u
primjeni propisa iz oblasti nad kojima vrsi nadzor;

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu i drugim propisima iz
nadleznosti ovih inspekcija samostalno ili po nalogu rukovoditelja.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Ekonomski, Pravni i Tehnoloski
fakultet odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa
240 ECTS bodova),drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja istih struka

- Polozen strucéni upravni ispit

- Najmanje 3 godine radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno-nadzorni
Slozenost poslova: NajslozZeniji
Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija: Inspektor

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

9. Urbanisticko - gradevinski inspektor, inspektor prometa i putova

Opis poslova:

e vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora ovih inspekcija,

e izraduje i sudjeluje u izradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata
iz nadleznosti urbanisticko-gradevinske inspekcije i inspekcije prometa i
putova,

e vrsi nadzor nad izdanim rjeSenjima od nadlezne sluzbe iz oblasti
urbanizma i gradenja, te vr$i nadzor nad gradnjom stambenih,
poslovnih i drugih objekata za koje urbanisticko-tehnicku
dokumentaciju i odobrenje izdaje nadlezni opc¢inski organ,

e obavlja kontrolu nad radom sudionika gradnje i odrzavanju gradevine,
kvaliteta upotrjebljenih i ugradenih gradevnih proizvoda i primjene
pozitivnih zakonskih propisa iz oblasti urbanizma i gradenja,

e provodi i prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i
osigurava njihovo provodenje sukladno zakonu,

e vrSi nadzor nad izradom dokumenata prostornog uredenja koje donosi
Opcinsko vijece,

e zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz nadleznosti
nadzora urbanisticko-gradevinske inspekcije, inspekcije prometa i
putova,

e podnosi prijave nadleznim organima,

e kontrolira stanje lokalnih putova na podrucju opcine, daje prijedloge o
eventualnim radovima koje bi putove dovelo u normalno stanje, te
dogovara sa zupanijskom prometnom inspekcijom mjere za poboljSanje
stanja u prijevozu,
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izraduje strucne analize, informacije i materijale koji se odnose na
pitanja iz svog djelokruga rada,

priprema izvjeSca o stanju u oblastima u kojima obavlja nadzor,

prati propise BiH, F BiH, Zupanije/kantona i Opcine iz nadleznosti ove
inspekcije i obavjeStava rukovoditelja o mjerama koje treba poduzeti,
obavlja i druge poslove sukladno zakonu i drugim propisima iz
nadleznosti urbanisticko-gradevinske inspekcije i inspekcije prometa i
putova samostalno ili po nalogu rukovoditelja.

Uvjeti za vrSenje poslova:

VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Gradevinski i Arhitektonski fakultet
odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240
ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja
istih struka

najmanje 3 godine radnog staza u struci, nakon sticanja VSS

polozen struc¢ni upravni ispit

poznavanje rada na rac¢unaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno-nadzorni
Slozenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor
Broj izvrsitelja: 2(dva)

10.Strucéni suradnik za komunalni red - komunalni redar

Opis poslova:

prikuplja i obraduje odredene podatke za utvrdivanje ¢injeni¢nog stanja
na terenu o cemu sacinjava zapisnik, sluzbene zabiljeske, foto
dokumentaciju, uzima predmete s javnih povrSina i druge dokaze koji
mogu posluziti za daljnji postupak vodenja inspekcijskog nadzora i
izricanje prekrsajnih naloga ili podnoSenje prekrsajne prijave,
obavlja poslove kontrole provodenja komunalnog reda sukladno Odluci
o komunalnom redu i drugim opcinskim propisima iz komunalne oblasti
1 zastite okolisa,
pomaze komunalnom inspektoru u vrSenju inspekcijskog nadzora i
izvrSenju rjesenja,
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upozorava pismeno i usmeno pravne i fizicke osobe na ponaSanja u
skladu sa propisima i uputama komunalnog inspektora i nadleznih
Sefova,

primjenjuje i kontrolira primjenu zakonskih propisa iz oblasti
komunalne djelatnosti i zaStite okoliSa,

na terenu prikuplja i obraduje odredene podatke za utvrdivanje
¢injenicnog stanja,

kontrolira pravilno odlaganje otpada i drugih otpadnih materijala na
javnim i drugim povrSinama, protupravno postavljanje predmeta i
napustenih vozila na javnim povrSinama,

obavjestava Sefove i inspektora o izvrSenom uvidu nad: odrzavanjem,
uredenjem, upotrebom i =zaStiti komunalnih objekata i uredaja,
odrzavanjem i zaStiti javnih povrSina i drvoreda,

prati parkiranje i ostavljanje vozila na zelenim javnim povrSinama, prati
stanje lokalnih nekategoriziranih cesta, odrzavanje septickih i osocnih
jama, odvoz kucnog otpada i drugog komunalnog otpada kao i
gradevinskog otpadnog materijala, odrzavanje posuda (kontejnera) i
ulicnih korpi za otpad, odrzavanje javnih deponija, prati zauzimanje
javnih povrSina za prodaju roba i prodaju robe van prostora ili mjesta
odredenog za prodaju te vrste robe,

naplacuje pausalne naknade za koje je ovlasten opcinskim odlukama i
obavlja druge poslove sukladno Odluci o komunalnom redu,

pomaze komunalnom inspektoru u pracenju provedbe Programa
zajednicke komunalne potroSnje (ZKP),

vodi evidenciju o izvrSenim pregledima na terenu, izraduje i podnosi
izvjeSce o radu,

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge
poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomoc¢nik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VII stupanj struc¢ne spreme, Prometne, Ekologija i Fakultet
kriminalistike odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja istih struka,;

Polozen strucni upravni ispit

Najmanje 1 godine radnog staza

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Strucno — operativni i studijsko—analiticki poslovi,
Slozenost poslova: Slozeni,

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik
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Broj izvrsitelja: 2(dva)

11. Strucni suradnik za provedbu sanitarnih mjera i propisa.

Opis poslova:

prikuplja i obraduje podatke za utvrdivanje ¢injeni¢nog stanja na terenu
o higijenskim prilikama i nekim bolestima te sudjeluje u provedbi raznih
mjera sprecavanja i Sirenja zaraznih bolesti,

radi na otkrivanju odredenih faktora u okruzenju koji naruSavaju
zdravlje ljudi,

predlaze i provodi odgovarajuce mjere kako bi se ocuvalo zdravlje ljudi,
putem uzimanja uzoraka vode, hrane i sl. koje potom analizira,

pomaze sanitarnom inspektoru u poslovima inspekcijskog nadzora i
provodenje Zakona i propisa iz nadleznosti sanitarne inspekcije,

vrsi zapisnicko evidentiranje pri obavljanju redovitih aktivnosti, predlaze
mjere, te iste dostavlja sanitarnom inspektoru,

prati i primjenjuje Zakone i propise iz svoje nadleznosti,

vrSi zapisniCku kontrolu kod odrzavanja, koriStenja i funkcioniranja
objekata za opskrbu vodom iz javnog vodovoda,

vrSi uzrokovanje i analizu vode javnog i lokalnih vodovoda po planu i
programu koji odredi sanitarni inspektor,

vrsi preventivno uzorkovanje i analizu prehrambenih proizvoda,

vrSi provjeru sanitarno higijenskih uvjeta svih Skolskih i predskolskih
objekata, zdravstvenih i javnih ustanova, sastavlja konacne zapisnike,
informira sanitarnog inspektora o stanju,

vrSi provjeru sanitarno-higijenskih uvjeta u svim objektima koji se bave
proizvodnjom hrane,

vrSi sanitarno higijenski pregled sredstava javnog prometa,

prati stanje nad provedbom obveznih preventivnih protuepidemijskih
mjera, dezinfekcije, dezinsekcije, deratizacije kao i poduzimanje mjera
kod prijavljivanja zaraznih bolesti,

formira bazu podataka kod provodenja navedenih mjera iz oblasti
sanitarne inspekcije,

vrSi informiranje, obavjeStavanje pucanstva o bitnim aktivnostima i
provedbi mjera (radio, portali i drugo) iz oblasti sanitarne inspekcije,
zaprima i evidentira prijave stranaka iz oblasti sanitarne inspekcije,
izlazi na teren i obavjeStava sanitarnog inspektora o istima,

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu i drugim propisima koji se
odnose na ovo radno mjesto kao i poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i
Opcinski Nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:
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- VSS, VII stupanj strucne spreme, Fakultet zdravstvenih studija —
sanitarno inzZenjerstvo odnosno visoko obrazovanje prvog,drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja istih struka,

- Najmanje 1 godine radnog staza u struci, nakon stjecanja VSS,

- polozen strucni upravni ispit,

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Strucno-operativni i studijsko-analiticki poslovi
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

JEDINICA ZA INTERNU REVIZIJU

Opis poslova:

e vrSsi funkciju interne revizije u skladu sa Zakonom o internoj reviziji,
principima i standardima profesije interne revizije, te je organizacijski i
funkcionalno direktno odgovorna Opcinskom nacelniku,

e vrSiiinternu reviziju svih programa, aktivnosti i procesa za sve
organizacije koje su korisnici proracuna Opcine Prozor-Rama, osim
organizacija koje uspostavljaju vlastitu jedinicu za internu reviziju,
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obavlja sustavan pregled i procjene upravljanja rizikom i internih
kontrola,

procjena adekvatnosti i uc¢inkovitosti sustava financijskog upravljanja i
kontrole u smislu:

identifikacije rizika, procjene rizika i upravljanje rizikom od uprave
organizacije,

ispunjavanja zadaca i postizanja definiranih ciljeva organizacije,
ekonomicne, ucinkovite i djelotvorne uporabe resursa,

uskladenosti s uspostavljenim politikama, procedurama, zakonima i
regulativama,

cuvanje sredstava Opcine Prozor-Rama od gubitaka kao rezultata svih
vidova nepravilnosti,

integriteta i vjerodostojnosti informacija, racuna i podataka ukljucujuci
procese internog i eksternog izvjescivanja.

Navedeni poslovi ukljucuju narocito:

izradu strateSkog i godiSnjeg plana interne revizije baziranih na procjeni
rizika,

provedbu interne revizije proracunskih korisnika Opcine Prozor-Rama,
izradu izvjeStaja o obavljenim internim revizijama, te izradu godiSnjeg
izvjeStaja o aktivnostima interne revizije,

pracenje realizacije danih preporuka navedenih u izvjeStaju o obavljenoj
internoj reviziji,

suradnju s Centralnom harmonizacijskom jedinicom Federalnog
ministarstva financija i Uredom za reviziju institucija u Federaciji BiH,
obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima koje reguliraju oblast interne revizije u Federaciji BiH

12. Sef Jedinice za internu reviziju

Opis poslova:
Sef Jedinice rukovodi Jedinicom s ovlastima utvrdenim u ¢lanku 27. i 28.
ovog Pravilnika i neposredno obavlja sljedece poslove:

priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativne upute,

priprema Strateski plan interne revizije za razdoblje od 3 godine;
priprema GodiSnji plan interne revizije na temelju procjene rizika i
usvojenog Strateskog plana te nakon njegovog odobrenja od Opcinskog
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nacelnika, osigurava njegovu adektvatnu implementaciju i nadzor nad
njegovim izvrSavanjem;

organizira i koordinira aktivnosti interne revizije 1 nadzire
implementaciju planiranih aktivnosti;

informira Opcinskog nacelnika o postojanju sukoba interesa,

informira Opcinskog nacelnika ukoliko se pojavi sumnja na
nepravilnosti i/ili prijevare koje mogu rezultirati kriminalnim
aktivnostima ili krSenjem propisa, radi daljnjeg postupanja;

dostavlja izvjeSce interne revizije Opcinskom nacelniku, a ako je
revidirana organizacija korisnik javnih sredstava druge razine i
rukovoditelju te organizacije;

priprema godisSnje izvjeSce o aktivnostima interne revizije;

osigurava kvalitetu aktivnosti interne revizije sukladno pravilima
izdanim od Centralne harmonizacijske jedinice Federalnog ministarstva
financija,

evidentira sve aktivnosti revizije i ¢uva dokumentaciju vezanu uz
internu reviziju;

osigurava obuku internih revizora, priprema i dostavlja godiSnji plan
obuke rukovoditelju organizacije radi odobravanja i osigurava njegovu
implementaciju;

vrSi godiSnju procjenu mogucnosti i resursa jedinice interne revizije i
dostavlja preporuke rukovoditelju organizacije radi uskladivanja s
godiSnjim planom revizije;

suraduje s Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i
Hercegovine u razmjeni izvjeSca, dokumentacije i misljenja;

po potrebi inicira angaziranje vanjskih eksperata;

osigurava ucinkovito koriStenje resursa dodijeljenih za izvrSavanje
funkcije interne revizije;

usmjerava pozornost CHJ na sve razlike u miSljenjima izmedu internih
revizora i rukovoditelja organizacije;

obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika u skladu sa
Zakonom o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji Bosne i
Hercegovine, Metodologiji rada interne revizije u javnom sektoru u
Federaciji Bosne i Hercegovine, Priru¢niku za procjenu rizika i
planiranje rada u javnom sektoru u Federaciji BiH, Standardima za
profesionalnu praksu interne revizije, Etickom kodeksu/Kodeksu
profesionalne etike za interne revizore u javnom sektoru u Federaciji
Bosne i Hercegovine i Povelji interne revizije.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VII. stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sustava (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja ekonomskog ili
pravnog smjera.
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minimalno 5 godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja diplome iz
prethodne alineje, od ¢ega minimalno 3 godine na nekim od sljedecih
poslova: poslovima revizije, poslovima interne revizije, poslovima
budzetiranja u javnom sektoru ili poslovima u vezi s trezorskim
poslovanjem ili financijsko-racunovodstvenim poslovima

certifikat unutarnjeg revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdan od
strane Federalnog ministarstva financija

poznavanje rada na racunalu

poznavanje engleskog jezika

da nije u sukobu interesa u smislu odredbi ¢lanka 12. Zakona o
internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko - analiticki

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutarnje organizacijske jedinice
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

13. Strucni savjetnik - Interni revizor

Opis poslova :

Interni revizor ima sljedece ovlasti:

slobodno pristupiti u prostorije organizacije u kojoj obavlja reviziju,
uzimajuci u obzir sigurnosna pravila i pravila dobrog ponasanja;
pristupiti odgovarajucoj dokumentaciji vezanoj za reviziju u organizaciji
u kojoj obavlja reviziju, ukljucujuci i dokumentaciju koja ima karakter
poslovne tajne i podacima koji su elektronski ¢uvani, osiguravajuci
zastitu tajnosti podataka sukladno zakonu, podzakonskim i internim
aktima,;

traziti preslike, izvode ili potvrde spomenutih dokumenata i u izvjesnim
slucajevima izuzeti originalne dokumente ostavljajuci presliku nazad, s
potvrdom o izuzimanju,

zahtijevati usmenu ili pisanu informaciju od bilo kojeg zaposlenog ili
rukovoditelja organizacije koja se revidira;

zahtijevati informacije od drugih institucija vezano za aktivnosti i
upravljanje revidiranim organizacijama.

i sljedece obveze:

implementirati program revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti revizije,
informirati rukovoditelja revidirane organizacije o pocetku revizije uz
prezentaciju pisane ovlasti,
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e prouciti dokumentaciju i uvjete znacajne za formuliranje objektivnog
miSljenja,

e obrazloziti nalaze objektivno i istinito, u pisanom obliku uz prilozene
dokaze,

e informirati Nacelnika ako se, za vrijeme obavljanja revizije, pojavi
sumnja na nepravilnosti/prijevare,

e napraviti nacrt revizorskog izvjeS¢a i razmotriti ga s upravom u
revidiranoj organizaciji,

e ukljuciti u zavrSno revizorsko izvjeSce sva miSljenja uprave revidirane
organizacije,

e dostaviti nacrt i konacno revizorsko izvjeSce rukovoditelju jedinice
interne revizije,

e u slucaju sukoba interesa vezano za reviziju odmah informirati
rukovoditelja jedinice interne revizije,

e vratiti sve originalne dokumente nakon zavrSetka revizije,

e cCuvati svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao
tijekom interne revizije,

e Cuvati sve radne zabiljeSke nastale u vrijeme obavljanja interne revizije,

e prati i osigurava primjenu zakonskih propisa iz oblasti revizije; suraduje
s Uredom za reviziju institucija u Federaciji BiH, nadleznim tijelima,
institucijama, pravnim osobama, drugim sluzbama, te vrSi razmjenu
podataka s istim,;

e obavlja i druge poslove iz djelokruga Jedinice za reviziju po nalogu
Opcinskog nacelnika i neposrednog rukovoditelja, u skladu s Zakonom
o internoj reviziji u javhom sektoru u Federaciji BiH, Metodologiji rada
interne revizije u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine,
Priru¢niku za procjenu rizika i planiranje rada u javnom sektoru u
Federaciji BiH, Standardima za profesionalnu praksu interne revizije,
Etickom kodeksu/Kodeksu profesionalne etike za interne revizore u
javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine i Povelji interne
revizije.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - VII stupanj stru¢ne spreme ekonomskog smjera(odgovarajuceg
smjera) odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sustava
studiranja (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja.

- minimalno 3 godine radnog iskustva u struci nakon stjecanja diplome iz
prethodne alineje,

- certifikat internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdan od strane
Federalnog ministarstva financija,

- poznavanje rada na racunalu,

- poznavanje engleskog jezika,

- da nije u sukobu interesa u smislu odredbi ¢lanka 12. Zakona o internoj
reviziji u javnhom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine.
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Studijsko — analiticki
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

5. STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

1. Djelokrug rada Sluzbe

Clanak 20.

Sluzba vrsi slijedece poslove i zadatke:

stru¢ne i administrativne poslove u pripremi nacrta i prijedloga propisa
i drugih akata za Opcinsko vijece,

vrsi i druge poslove u vezi sa pripremanjem sjednica Vijeca i radnih
tijela Vijeca,

prati i realizira odluke i zakljucke Opcinskog vijeca radnih tijela Vijeca i
opcinskog Nacelnika,

vrsi stru¢ne analize, priprema izvjeSca i informacije za potrebe
Opcinskog vijeca,

pruza strucne i druge poslove klubovima vijecnika i vije¢nicima u
ostvarivanju njihovih prava i duznosti,

vrsi poslove pribavljanja informacija za podruc¢je Opcine o aktivnhostima
zdravstvenih, komunalnih, sudskih i drugih organa i organizacija radi
upoznavanja Opcinskog vijeca sa stanjem na terenu Opcine,

koordinira rad izmedu Opcinskog vijeca, Nacelnika opcine i drugih
opc¢inskih sluzbi, organizacija i zajednica,

vodi evidencije i Cuva originale propisa i drugih opc¢ih akata Opcinskog
vijeca i radnih tijela Opcinskog vijeca,

obavlja poslove suradnje sa javnoscu,

ostvaruje potrebnu suradnju sa odgovarajucim sluzbama HNZ/K,
Javnim ustanovama i poduzecima, Policijskom upravom, Izbornom
komisijom BiH i medunarodnim organizacijama u odnosu na rjeSavanje
pitanja iz nadleznosti sluzbe.

2. Sistematizacija radnih mjesta

Clanak 21.
Za vrSenje poslova i zadataka iz nadleznosti ove sluzbe utvrduju se

slijedeca radna mjesta:
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1. Tajnik Opéinskog vijeca

Opis poslova:

Rukovodi sluzbom sa ovlaStenjima koja su utvrdena u clanku 26 ovog

Pravilnika i neposredno obavlja slijedece poslove:

e rukovodi i koordinira stru¢nim poslovima Opcinskog vijeca, te prima i
signira postu za Opcinsko vijece,

e vrsSi izradu koncepata i teza, te prati propise iz nadleznosti Opcinskog
vijeca (Statut opcine Prozor/Rama i Poslovnik Opcinskog vijeca
Prozor/Rama), pravno tehnicku obradu akata, zakljucaka, rjeSenja i
odluka i stara se o dostavljanju istih odgovaraju¢im subjektima,

e sudjeluje u izradi programa rada i izvjeStaja o radu Opcinskog vijeca, te
prati realizaciju programa rada i zakljucaka Opcinskog vijeca,

e prikuplja, sreduje i evidentira dokumentaciju o radu Vijeca, pravi pozive i
formulira zakljucke utvrdene na sjednicama Vijeca,

e priprema pozive, zakljucke i druge akte Opcinskog vijeca i klubova
politickih stranki,

e usuglasava i utvrduje sa rukovoditeljima sluzbi za upravu tekstove po
pitanjima iz nadleznosti uprave, te priprema za Komisiju za statut i
propise, a potom i Opcinsko vijece,

e prati propise i daje stru¢na misljenja iz pravne oblasti (Statut opcine
Prozor/Rama i Poslovnik Opcinskog vijeca Prozor/Rama),

e priprema preciScene tekstove materijala usvojenih na sjednicama
Opcinskog vijeca Prozor/Rama i brine se o njihovoj pripremi za objavu u
Sluzbenom glasniku Opcine Prozor/Rama,

e brine se da akti usvojeni na Opcinskom vijecu budu objavljeni u
Sluzbenom glasniku Opcine Prozor/Rama i na Web stranici Opcine radi
upoznavanja javnosti sa radom Opcinskog vijeca,

e uspostavlja suradnju sa Zupanijskim i Federalnim organima, Policijskom
upravom, Izbornom komisijom BiH, medunarodnim organizacijama i
drugim vezano za interese Opcinskog vijeca,

e osigurava zakonitost, pravilnost i efikasnost u radu Opcinskog vijeca,

e ucestvuje u radu Kolegija Opcinskog vijeca i pruza stru¢nu pomoc Kolegiju,

e vrSi i druge poslove koji mu se stave u zadatak u okviru njegove
nadleznosti, Pomoc¢nik nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS,VII stupanj struc¢ne spreme, Pravni fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne struke,

- PoloZen struc¢ni upravni ispit

- Najmanje 6 godina radnog staza
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Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no operativni,
normativno-pravni

Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Tajnik Opcinskog vijeca

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Strucni suradnik za opée i pravne poslove Opéinskog vijeca

Opis poslova:

u suradnji sa predsjednikom Opcinskog vijeca i tajnikom Opcinskog
vijeca, brine se o pripremanju sjednica Vijeca, prati tok sjednice,
ucCestvuje u izradi zapisnika i akata donesenih na sjednicama
Opcinskog vijeca,

kontakt sa strankama, te pruzanje administrativne i tehnicke pomoci
kod organiziranja sastanaka sa predsjednikom Opcinskog vijeca,
prevodenje dokumenata i akata po nalogu Predsjednika Opcinskog
vijeca

rad na odrzavanju kompletne dokumentacije vezane za svoj djelokrug
rada i rad

Opcinskog vijeca i Predsjednika Opcinskog vijeca,

vodenje racuna o materijalno-tehnickim potrebama Predsjednika
Opcinskog vijeca, ukljucujuci poslove nabavke po nalogu Predsjednika
Opcinskog vijeca,

vrSi svakodnevne konsultacije sa tajnikom Opcinskog vijeca u vezi
rjeSavanja pitanja iz svoje nadleznosti,

u suradnji sa Sefovima sluzbi vrSi stru¢nu obradu vijecnickih pitanja i
inicijativa i osigurava povratnu informaciju Opcinskom vijecu,

obavlja strucne poslove i pomaze predsjednicima radnih tijela u
pripremi i vodenju sjednica i istim prisustvuje radi struc¢no-pravnih
potreba radnih tijela,

sudjeluje u izradi nacrta programa rada radnih tijela,

u suradnji sa predsjednicima radnih tijela izraduje izvjeStaje sa
usvojenim miSljenjima radnih tijela, po pitanju radnih materijala za
sjednicu Vijeca,

brine se o ostvarivanju javnosti rada Opcinskog vijeca i njegovih radnih
tijela,

u suradnji sa tajnikom Opcinskog vijeca brine o blagovremenom
objavljivanju akata koje je donijelo Opcinsko vijece,
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sudjeluje u pripremi izrade Statuta, Poslovnika o radu, Programa rada i
opcinskih akata za sjednice Vijeca,

prati realizaciju programa rada Vijeca i njegovih radnih tijela, te
izvrSavanje poslova i zadataka koji za Struc¢nu sluzbu proizlaze iz
zakljucaka Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela,

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i poslove
koje mu nalozi rukovoditelj Sluzbe.

Uvjeti za vrSenje poslova:
- VSS, VII stupanj stru¢ne spreme, Pravni fakultet odnosno visoko
obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne struke
- Polozen struc¢ni upravni ispit
- Najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: normativno-pravni, strucno operativni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3. Visi referent za administrativno - tehnicke poslove Opéinskog vijeca

Opis poslova:

sudjeluje u pripremi materijala za Opcinsko vijece, vrsSi njihovo
kompletiranje za uvezivanje i vrSi otpremu poziva i materijala
vijecnicima i drugim osobama koji se pozivaju na sjednice Opcinskog
vijeca,

vodi zapisnik po potrebi na sjednicama Opcinskog vijeca i isti sacinjava,
obavlja sve administrativno-tehnicke poslove vezane za organizaciju i
odrzavanje svih sastanaka koje organizira Opcinsko vijece i radna tijela
Vijeca,

sudjelyje u izradi izvjeSca o radu Opcinskog vijeca i radnih tijela Vijeca,
uspostavlja bazu podataka o radu Opcinskog vijeca i njegovih radnih
tijela,

kompletira i uz suglasnost rukovoditelja daje za web stranicu Opcine
dokumente radi upoznavanja javnosti sa radom Opcinskog vijeca,
obavlja administrativno tehnicke poslove za potrebe Sluzbe,

vodi evidencije prisutnosti na poslu uposlenih,
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e odgovoran je za pravilnu primjenu pecCata i cuva pecate Opcinskoga
vijeca,
e obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak.

Uvjeti za obavljanje poslova:
- SSS, IV stupanj - Upravna, Gimnazija, Birotehnicka, Ekonomska
- Polozen struc¢ni upravni ispit
- Najmanje 10. mjeseci radnog staza
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Admi.-tehnicki, informacijsko — dokumentacijski poslovi
Slozenost poslova: Djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

III RUKOVODENJE ORGANOM DRZAVNE SLUZBE,
SLUZBAMA ZA UPRAVU, STRUCNIM SLUZBAMA I
ORGANIZACIONIM JEDINICAMA, OVLASTI

I ODGOVORNOSTI

1. Rukovodenje organom drzavne sluzbe

Clanak 22.
Organom drzavne sluzbe i stru¢nom sluzbom rukovodi Opcinski nacelnik kao
organ izvrSne vlasti u opcini Prozor/Rama (u daljem tekstu Nacelnik).
U rukovodenju tim organom Nacelnik ima ovlaStenja utvrdena Ustavom,
Zakonom, Statutom opcine Prozor/Rama, odlukama i drugim opc¢im aktima
Opcinskog vijeca opcine Prozor/Rama.
Rukovodenje organom drzavne sluzbe Nacelnik ostvaruje putem rukovodecih
drzavnih sluzbenika, koji neposredno rukovode sluzbama 2za upravu i
struénim sluzbama koje su navedene u ¢lanku 4. ovog Pravilnika.

Clanak 23.
Nacelnik je, u skladu sa Zakonom i drugim propisima, odgovoran za koriStenje
svih financijskih sredstava utvrdenih u opcinskom Proracunu i osigurava da
se ta sredstva koriste samo za namjene za koje su predvidene.
Nacelnik je naredbodavatelj za sva sredstva iz stavka 1. ovog ¢lanka.
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Clanak 24.
Nacelnik je ovlasten, sukladno Zakonu, potpisivati sve opce i pojedinacne akte
iz nadleznosti organa drzavne sluzbe i stru¢nih sluzbi Opcine.
Nacelnik moze ovlastiti rukovoditelje sluzbi za upravu i rukovoditelje stru¢nih
sluzbi da potpisuju odredena pojedinacna akta o ¢emu se donosi posebno
pismeno rjesenje.
RjesSenje iz stavka 2. ovog cClanka sadrzi slijedece podatke: osobne podatke
rukovodeceg drzavnog sluzbenika koji se ovlaScuje za potpisivanje
pojedinacnih akata, naziv radnog mjesta na kojem se nalazi taj rukovodeci
drzavni sluzbenik i naziv svih pojedinac¢nih akata za koje se ti sluzbenici
ovlascuju da vrse njihovo potpisivanje.

2. Rukovodenje sluzbama za upravu

Clanak 25.
Radom sluzbi za upravu iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika rukovode pomocnici
Nacelnika.
Pomocnici nacelnika u rukovodenju sluzbama za uprave imaju slijedeca
ovlastenja:
e rasporedivati poslove i zadatke na sluzbenike i namjeStenike sluzbe,

e utvrdivati prioritete u obavljanju poslova i zadataka,

e davati upute za rad i nadzirati rad sluzbenika i namjestenika,

e koordinirati rad u okviru sluzbe,

e predlagati poslove i zadatke za godiSnji program rada organa drzavne
sluzbe,

e utvrdivati periodicne planove rada sluzbe i osiguravaju njihovu
realizaciju,

e pripremati izvjeSca o radu organa drzavne sluzbe iz djelokruga sluzbe,
osiguravati zakonito, stru¢no i blagovremeno obavljanje svih poslova iz
nadleznosti sluzbe,

e redovito (svakodnevno, tjedno i mjesecno) upoznavati Nacelnika o stanju
i problemima u svezi vrSenja poslova iz nadleznosti sluzbe i predlagati
Nacelniku poduzimanje odredenih mjera radi rjeSavanja postojecih
problema u sluzbi sa svrhom osiguranja uvjeta za pravilno i pravodobno
obavljanje svih poslova iz nadleznosti sluzbe kojom rukovode.

Clanak 26.
Pomocnici nacelnika za svoj rad i rad sluzbe kojom rukovode neposredno
odgovaraju Nacelniku u skladu sa Zakonom.

3. Rukovodenje unutarnjim organizacionim jedinicama

- 110



Broj 1 SLUZBENI GLASNIK 22. ozujak 2022

OPCINE PROZOR - RAMA

Clanak 27.
Odsjecima, kao unutarnjim organizacionim jedinicama, koje postoje u okviru
sluzbi za upravu, rukovodi Sef Odsjeka.

Sef odsjeka u rukovodenju Odsjeka ima sljedeéa ovlastenja:

e ustrojavati obavljanje svih poslova iz nadleznosti odsjeka,

e rasporedivati poslove na sluzbenike i namjeStenike i davati im blize
upute o nacinu obavljanja tih poslova sukladno naputcima pomocnika
nacelnika,

e osiguravati pravodobno, zakonito i pravilno obavljanje svih poslova iz
nadleznosti odsjeka,

e redovito informirati pomoc¢nika nacelnika koji rukovodi sluzbom u ¢Cijem
se sastavu nalazi odsjek, o stanju i problemima u obavljanju poslova i
predlagati poduzimanje odredenih mjera radi rjeSavanja postojecih
problema,

e postupati po svim nalazima i zahtjevima pomocnika nacelnika, koji se
odnose na obavljanje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka kojim
rukovodi.

Clanak 28.
Sef odsjeka za svoj rad i rad odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara
pomocniku nacelnika Sluzbe za upravu u kojoj se odsjek nalazi, kao i
opc¢inskom Nacelniku u skladu sa Zakonom, drugim propisima i ovim
Pravilnikom.

4. Povjerenstva, radne skupine i druga radna tijela

Clanak 29.
Ako se ukaze potreba za obavljanjem pojedinih sloZenijih pitanja koja
zahtijevaju zajednicki rad sluzbenika iz dvije ili viSe sluzbi za upravu, mogu se
utemeljiti stalna ili povremena povjerenstva, radne skupine i druga radna
tijela. U ta radna tijela prema potrebi mogu se angazirati i stru¢njaci koji nisu
zaposleni u sluzbama za upravu.
Utemeljenje radnih tijela iz stavka 1. ovog ¢clanka, njihov sastav, zadaci, rok za
izvrSenje predvidenog zadatka i materijalna sredstva potrebna za izvrSenje
zadataka, obavlja se rjeSenjem koje donosi Nacelnik.
Clanovi povjerenstva, radnih tijela i drugih radnih skupina primaju naknadu
za svoj rad, Sto se utvrduje posebnim zakljuckom ili rjeSenjem koje donosi
Nacelnik.
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IV SURADNJA U OBAVLJANJU POSLOVA I ZADATAKA

Clanak 30.
U obavljanju poslova i zadataka iz nadleZnosti sluzbi za upravu i strucnih
sluzbi, te sluzbe su duzne medusobno suradivati i pruzati potrebnu pomoc¢ u
odnosu na pitanja od zajednickog interesa o cemu se neposredno dogovaraju
pomocnici nacelnika koji rukovode tim sluzbama, kao i Sefovi Odsjeka koji
rukovode odsjekom za pitanja iz nadleznosti Odsjeka.

Clanak 31.
Sluzbe za upravu, svaka u pitanjima iz svoje nadleZznosti, duzne su u
obavljanju poslova iz svoje nadleznosti, ostvarivati stalnu suradnju s
odgovarajuc¢im  Zupanijskim  ministarstvima i drugim Zupanijskim
institucijama koje su nadlezne za poslove iz nadleznosti sluzbe za upravu i
dogovarati se o nacinu obavljanja pojedinih poslova od zajednickog interesa, a
prije svega poslova koje je Zupanija prenijela na Opcéinu.
Sluzbe za upravu duzne su ostvarivati i potrebnu suradnju s odgovarajucim
federalnim ministarstvima i drugim federalnim institucijama u odnosu na
pitanja koja su federalnim zakonom prenijeta u nadleznost Opcine i
dogovarati se o nac¢inu obavljanja tih poslova.
Sluzbe za upravu, svaka u pitanjima iz svoje nadleznosti, mogu ostvarivati i
suradnju s odgovarajucim sluzbama za upravu susjednih opcina.

Clanak 32.
Suradnju sluzbi za upravu s odgovarajucim tijelima i institucijama iz ¢lanka
43. ovog pravilnika, neposredno ostvaruju pomocnici nacelnika koji rukovode
sluzbama za upravu.

\"/ PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

1. Program rada organa drzavne sluzbe

Clanak 33.
Poslovi i zadaci iz nadleznosti Organa drzavne sluzbe utvrduju se godiSnjim
programom rada. Program rada sadrzi zadatke koje ce sluzbe za upravu
obavljati u tijeku godine, s tim da se u obzir uzimaju i poslovi iz programa
rada Opcinskog vijeca koji se odnose na rad sluzbi za upravu.
Program rada sadrzi i rokove za obavljanje planiranih poslova i zadataka.
Program rada se izraduje na temelju prijedloga koje utvrduju pomocnici
Nacelnika svaki u pitanjima iz nadleznosti sluzbe kojom rukovodi.
Program rada donosi Nacelnik.
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Program rada donosi se u prosincu, a najkasnije u sijeCnju kalendarske
godine za koju se program rada donosi.

2. Planovi rada sluzbi za upravu

Clanak 34.
Na temelju godiSnjeg programa rada, svaka Sluzba za upravu donosi svoje
tromjesecne, a prema potrebi i mjesecne planove rada.
U planu rada utvrduju se poslovi koji se trebaju obaviti, nositelji planova,
rokovi za izvrSenje poslova i nacin izvrSenja, kao i materijalno osiguranje za
izvrSenje planiranih poslova.
Plan rada donose pomocnici nacelnika, svaki u pitanju iz nadleznosti sluzbe
kojom rukovodi.
Plan rada izraduje se u skladu s programom rada

Clanak 35.
Po isteku tromjesecja, a najkasnije u roku od 10 dana od dana isteka
tromjeseCja, pomocnici nacelnika duzni su podnijeti izvjeSce o izvrSenju
planiranih poslova i zadataka.
IzvjeSca se podnose Nacelniku.
Po isteku kalendarske godine svaka Sluzba za upravu duzna je izraditi
godiSnje izvjeSce o realizaciji zadataka iz godiSnjeg programa rada i to izvjeSce
podnijeti Nacelniku.
IzvjeSce sadrzi podatke o izvrSenim zadacima, zatim podatke o zadacima koji
nisu izvrSeni i razlog neizvrSenja, problemima u vrSenju zadataka, stanju u
oblasti za koje su osnovane i prijedlog mjera koje bi trebalo poduzeti u iducem
razdoblju.

Clanak 36.
Na temelju pojedinac¢nih izvjeSca sluzbi za upravu iz c¢lanka 35. ovog
Pravilnika, izraduju se jedinstveno godiSnje izvjeSce, kao izvjesce Jedinstvenog
tijela uprave.
IzvjeSce iz stavka 1. ovog Clanka izraduju zajednicki svi pomocnici Nacelnika.
Jedinstveno izvjeSce Organa drzavne uprave podnosi se Nacelniku, koji ce to
izvjeSce, nakon razmatranja na Savjetu nacelnika, podnijeti Opcinskom vijecu.

VI VJEZBENICI

Clanak 37.
O potrebi prijema vjezbenika odlucuje Nacelnik Opcine.
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Clanak 38.
Vjezbenik se prima u radni odnos na odredeno vrijeme koliko traje vjezbenicki
staz i vrijeme za polaganje struc¢nog ispita.

Clanak 39.
Za vrijeme obavljanja vjezbenickog staza nadzor nad radom vjezbenika obavlja
pomocnik Nacelnika odreden rjeSenjem Nacelnika opcine o zasnivanju radnog
odnosa sa vjezbenikom.
Pomocnik nacelnika zaduzen za nadzor nad radom vjezbenika, posebnim
programom utvrduje raspored poslova koje vjezbenik treba raditi u provodenju
vjezbenickog staza.

VII PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 40.
Nacelnik opcine ¢e najkasnije u roku od 30 dana, od dana stupanja na snagu
ovog Pravilnika, donijeti rjeSenja o rasporedivanju sluzbenika i namjeStenika
na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom koji se na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika zateknu na radu u sluzbama za upravu i stru¢nim sluzbama.
Radna mjesta koja nakon rasporedivanja u smislu stavka 1. ovog ¢lanka,
ostanu upraznjena, popunjavat ce se na slijedeci nacin:
radna mjesta drzavnih sluzbenika u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u F
BiH, a radna mjesta namjeStenika sukladno sa Zakonom o namjeStenicima u
organima drzavne Sluzbe u F BiH.

Clanak 41.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a ima se objaviti u
Sluzbenom glasniku opcine Prozor/Rama.

Broj: 01/1-30-819/22
Prozor, 22.3.2022. godine

NACELNIK
dr. Jozo Ivancevic¢

SLUZBENO GLASILO
OPCINE PROZOR/RAMA
Izdaje: Opéinsko vijece Prozor/Rama
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