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Na temelju ¢lanka 19. Statuta Opcine Prozor-Rama - Precis¢eni tekst (,Sluzbeni
glasnik Opé¢ine Prozor - Rama®”, broj: 3/01), a sukladno c¢lanku 52. Zakona o
organizaciji organa uprave u F BiH (,Sluzbene novine F BiH", br. 35/05), Op¢insko
vije¢e Prozor-Rama na sjednici odrzanoj, dana 3.6.2025. godine, donosi

ODLUKU
O DAVAN]JU SUGLASNOSTI NA PRAVILNIK O UNUTARNJOJ ORGANIZACI]JI
OPCINSKIH SLUZBI ZA UPRAVU I DRUGIH SLUZBI U OPCINI PROZOR-
RAMA

I
Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjoj organizaciji opéinskih sluzbi za upravu i
drugih sluzbi u Opéini Prozor-Rama broj: 01/1-02-862/25 od 15.05.2025. god.

11
Pravilnik iz toc¢ke I ¢ini sastavni dio ove Odluke.

III
Ova Odluka stupa na snagu danom objave u ,Sluzbenom glasniku Op¢ine Prozor-
Rama”.

PREDSJEDNIK
Ibro Plecié, v.r.

osna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
Hercegovacko - neretvanska zZupanija
OPCINA PROZOR - RAMA
OPCINSKO VIJECE

Broj: 01-04-1762/25

Prozor, 3.6.2025. god.
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Na temelju ¢lanka 51. Zakona o organizaciji organa uprave u F BiH (,,Sluzbene novine F BiH®,
broj: 35/05), ¢lanka 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 i1 4/12), ¢lanka 76. Zakona o namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe u F BiH (,,Sluzbene novine F BiH*, broj: 49/05 1 103/21), ¢lanka 15.
Zakona o nacelima lokalne samouprave u Federaciji BiH (“Sluzbene novine F BiH”, bro;:
49/06 1 51/09), sukladno Uredbi o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne
sluzbe koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju
odredenih prava iz radnog odnosa (,,Sluzbene novine F BiH*, broj: 35/04, 3/06, 19/12, 8/14) i
Uredbi o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoc¢ne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (,,Sluzbene novine F BiH*, broj:
69/05, 29/06 1 65/20), ¢lanka 3. Odluke o osnivanju opc¢inskih sluzbi za upravu Opc¢ine Prozor-
Rama (“Sluzbeni glasnik opéine Prozor-Rama”, broj: 3/08 i 3/23) i ¢lanka 41. Statuta Opcine
Prozor-Rama-Proc¢is¢eni tekst (,,Sluzbeni glasnik Opéine Prozor-Rama®, broj: 3/01), Nacelnik
Op¢ine Prozor-Rama donosi

PRAVILNIK
o unutarnjoj organizaciji opéinskih sluzbi za upravu
i drugih sluzbi u Op¢ini Prozor-Rama

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom, a u skladu sa zakonom i drugim propisima utvrduje se unutarnje ustrojstvo
op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u Opéini Prozor-Rama (u daljnjem tekstu: organa
drzavne sluzbe), nacin rukovodenja, planiranje i realizacija poslova, ovlastenja 1 odgovornosti
drzavnih sluzbenika i namjeStenika u obavljanju poslova, ukupan broj drzavnih sluZbenika i
namjeStenika, naziv 1 raspored poslova po organizacijskim jedinicama s opisom poslova,
potrebni uvjeti u pogledu stru¢ne spreme i drugi uvjeti za rad na odnosnim poslovima, te ostala
pitanja koja se odnose na organizaciju rada.

Clanak 2.

Unutarnja organizacija organa drZzavne sluZzbe, utvrdena je prema sluZzbama za upravu koje su
predvidene u Odluci o osnivanju op¢inskih sluzbi za upravu Opc¢ine Prozor-Rama (“Sluzbeni
glasnik Op¢ine Prozor-Rama”, broj: 3/08 1 3/23), a na nacin koji osigurava potpuno, u¢inkovito
1 racionalno vrSenje svih upravnih i stru¢nih poslova iz okvira lokalne samouprave op¢ine i
ucinkovito ostvarivanje prava i izvrSavanje obveza gradana i pravnih osoba.

Clanak 3.

Rad organa drZzavne sluzbe temelji se na nacelu zakonitosti, transparentnosti, javnosti,
odgovornosti, profesionalnoj u¢inkovitosti i politickoj neovisnosti.
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Clanak 4.

Poslove i1 zadatke lokalne samouprave iz izvorne nadleznosti Opéine, kao i upravne poslove
koji se federalnim i Zupanijskim zakonom stave u nadleznost Op¢ine, obavlja organ drzavne
sluzbe putem sljedecih sluzbi za upravu, i to:

Sluzba za op¢u upravu i drusStvene djelatnosti

Sluzba za prostorno uredenje i komunalne djelatnosti
Sluzba za razvoj, poduzetniStvo, obrt i financije

Sluzba za geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar

b ol ol

Sluzbe za obavljanje stru¢nih, tehnickih i drugih poslova su:
- Ured Nacelnika
- Strucna sluzba za poslove Opéinskog vijeéa.

Clanak 5.

Sluzbe iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika poslove iz svoje nadleZnosti obavljaju na temelju Zakona,
podzakonskih propisa, Statuta Op¢ine Prozor-Rama, odluka i drugih akata Opc¢inskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika.

Clanak 6.

Op¢inski nacelnik moze imenovati savjetnike za pitanja iz djelokruga Op¢ine, 1 to najviSe dva
savjetnika. Mandat savjetnika ne moze biti dulji od mandata Opc¢inskog nacelnika.

Osobe zaposlene kao savjetnici Opc¢inskog nacelnika nisu drZavni sluZzbenici i1 njihovo
imenovanje na mjesto savjetnika ne moZe se preinaciti u polozaj drzavnog sluzbenika sa
sigurnoS¢u uzivanja poloZaja.

Imenovanje drzavnog sluZzbenika na mjesto savjetnika rukovoditelja organa drzavne sluzbe
regulirano je Zakonom o drZavnoj sluzbi u Federaciji BiH (,,SluZbene novine F BiH*, broj:
29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06 1 4/12).

Clanak 7.

Op¢inski nacelnik 1 Predsjednik Opéinskog vijeca, kao dio organizacijske strukture Opcine
Prozor-Rama, obavljaju poslove utvrdene Ustavom, Zakonom, Statutom 1 drugim
podzakonskim aktima, nisu drZavni sluZbenici 1 njihov radno-pravni status se ureduje drugim
propisima.
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II. DJELOKRUG SLUZBI ZA UPRAVU, NJIHOVA UNUTARNJA
ORGANIZACIJA, DJELOKRUG ORGANIZACIJSKIH JEDINICA 1
SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. Djelokrug rada Sluzbe
Clanak 8.

Sluzba obavlja sljedece poslove i zadatke:

IzvrSava 1 osigurava izvrSenje Zakona i drugih propisa u oblasti za koju je osnovana; provodi
utvrdenu politiku u oblasti za koju je utemeljena; obavlja normativno pravne, stru¢no-
operativne poslove i zadace, personalne poslove i radne odnose za opCinske sluzbe i tijela;
potice neposredno sudjelovanje gradana u odlu¢ivanju u lokalnim poslovima kroz organe
mjesnih zajednica, kao i1 oblike neposrednog odlucivanja gradana; vodi poslove organizacije
opc¢e uprave, poslove evidencije gradanskih stanja, poslove birac¢kih popisa, poslove prijemnog
ureda, ovjeru prijepisa 1 potpisa, poslove arhive, poslove umnozavanja pisanih materijala,
poslove prijevoza u svrhu obavljanja radnih zadaca i odrzavanja voznog parka, poslove tekuéeg
1 investicijskog odrzavanja zgrade i opreme, odrzavanje ¢istoce u radnim prostorijama; obavlja
poslove funkcioniranja mjesnih zajednica; obavlja upravne, stru¢ne i druge poslove zastite i
spasavanja iz nadleznosti Opcine utvrdene Zakonom o zastiti 1 spaSavanju ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesre¢a; organizira, priprema i provodi zaStitu i1 spasavanje na
podrucju Opéine; izraduje procjenu ugroZenosti na podrucju Opéine, priprema program zastite i
spaSavanja od prirodnih i1 drugih nesre¢a Opcine; predlaze plan zastite 1 spasavanja od prirodnih
1 drugih nesreca Opcine; prati stanje priprema za zaStitu 1 spaSavanje i1 predlaZze mjere za
unapredenje organiziranja 1 osposobljavanja civilne zastite; organizira, izvodi 1 prati realizaciju
obuke gradana na provedbi osobne i uzajamne zastite; organizira i koordinira provedbu mjera
zastite 1 spasavanja; predlaze program samostalnih vjezbi i1 izraduje elaborat za izvodenje vjezbi
civilne zaStite u Op¢ini; obavlja popunu ljudstvom stoZera civilne zaStite Opcine 1 odreduje
povjerenike civilne zaStite; osigurava njihovo opremanje materijalno-tehni¢kim sredstvima, te
organizira, izvodi 1 prati realizaciju njihove obuke; priprema propise iz oblasti zaStite i
spaSavanja 1z nadleznosti Op¢ine; organizira sluzbu motrenja, pracenja otkrivanja opasnosti od
prirodnih 1 drugih nesre¢a i uzbunjuje stanovnis$tvo o predstojecoj ili nastaloj opasnosti; vodi
propisane evidencije 1 obavlja druge poslove zaStite 1 spaSavanja, sukladno Zakonu 1 drugim
propisima; koordinira rad sa Vatrogasnim druStvom (zastita od poZara) i Zupanijskim javnim
poduzec¢em za Sume; vrSi upravne 1 druge poslove u oblastima za koje je osnovan,a kao 1
poslove koje joj u zadacu stave Opcinsko vijece ili Opcinski nacelnik; izvrSava i osigurava
izvrSenje zakona 1 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 drustvenih djelatnosti: odgoja, kulture, Sporta, zapoSljavanja, brige o mladima,
prognanim — raseljenim, socijalne skrbi, zdravstvene zastite, nevladinog sektora, te uskladuje
rad ustanova 1 organizacija koje djeluyju u tim oblastima; obavlja studijsko-analiticke,
normativno pravne, stru¢no operativne poslovne i zadace, kao i plansko-analiti¢ke i razvojne
aspekte organizacije druStvenih djelatnosti; obavlja upravne i druge stru¢ne poslove utvrdene
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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; vrsi upravne i druge poslove u oblastima za koje je osnovana, kao i poslove koje joj u
zadacu stave Opcinsko vijece ili Opéinski nacelnik.

2. Unutarnje ustrojstvo Sluzbe

Clanak 9.

Poslovi i1 radni zadaci iz nadleznosti Sluzbe obavljaju se u okviru sljede¢ih unutarnjih
organizacijskih jedinica:

a) Odsjek za op¢u upravu i civilnu zastitu
b) Odsjek za drustvene djelatnosti i pitanja branitelja

3. Djelokrug rada unutarnjih organizacijskih jedinica
Clanak 10.

a) Odsjek za opcu upravu i civilnu zaStitu

Odsjek obavlja sljedece poslove i zadatke:

Osigurava izvrSenje Zakona i drugih propisa iz oblasti opée uprave; obavlja sve poslove u vezi
sa zasnivanjem 1 prestankom radnog odnosa, te ostalim pravima i obvezama iz radnog odnosa;
obavlja poslove gradanskog stanja — vodenje mati¢nih knjiga, knjiga drZavljana, izdavanje i
izvoda 1 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 drZzavne sluZzbenike i namjeStenike svih opcéinskih sluzbi za
upravu 1 zajedniCkih sluzbi; obavlja poslove uredskog 1 arhivskog poslovanja (prijam,
evidentiranje, arhiviranje i otprema poste) za potrebe svih sluzbi za upravu i strucnih sluzbi;
obavlja normativno-pravne poslove u vezi donoSenja opc¢ih akata iz djelokruga Odsjeka;
obavlja poslove u svezi funkcioniranja mjesnih zajednica; priprema program zaStite i
spaSavanja od prirodnih 1 drugih nesreca; predlaZze plan zaStite 1 spasavanja od prirodnih 1
drugih nesre¢a u Opcini; prati stanje priprema za zaStitu 1 spaSavanje 1 predlaze mjere za
unapredenje ustrojstva i osposobljavanje civilne zaStite; organizira, izvodi 1 prati realizaciju
obuke gradana na provodenju osobne i uzajamne zastite; organizira i koordinira provedbu mjera
zastite 1 spasavanja, predlaze program samostalnih vjezbi 1 izraduje elaborat za izvodenje vjezbi
civilne zastite u Op¢ini; obavlja popunu ljudstvom Stozera civilne zasStite, sluzbi zastite i
spaSavanja jedinica civilne zaStite 1 odreduje povjerenike civilne zaStite 1 osigurava njihovo
opremanje materijalno-tehnickim sredstvima, te organizira, izvodi 1 prati realizaciju njihove
obuke; obavlja stru¢ne poslove iz oblasti zaStite 1 spaSavanja o kojima odlucuje Opcinsko
vijece; obavlja stru€ne poslove na ustrojstvu i provedbi deminiranja iz nadleZnosti Op¢ine;
ostvaruje suradnju s op¢inskim sluzbama uprave u cilju medusobne koordinacije 1 uskladivanja
zadataka 1 aktivnosti u cilju zaStite 1 spaSavanja; koordinira rad sa Vatrogasnim druStvom
(zastita od poZzara) 1 Zupanijskim Javnim poduzeCem za Sume; obavlja stru¢ne poslove
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ustrojstva i rada Sluzbe promatranja i uzbunjivanja u Op¢ini u skladu sa Zakonom; priprema
propise u oblasti zastite 1 spasavanja iz nadleznosti Op¢ine; vodi propisane evidencije i obavlja
druge poslove zastite i spaSavanja, u skladu sa Zakonom i drugim propisima i opéim aktima,
obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka.

b) Odsjek za druStvene djelatnosti i pitanja branitelja
Odsjek obavlja sljedece poslove i zadatke:

Provodi zakone i druge propise i opée akte iz oblasti obrazovanja, znanosti, kulture, sporta,
zdravstva 1 nevladinih organizacija; 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 nevladinim organizacijama; rjeSava u upravnim stvarima u pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; osigurava suradnju s odgovaraju¢im Zupanijskim tijelima iz oblasti za
koju je utemeljen; obavlja poslove pruzanja pravne pomo¢i gradanima; osigurava provodenje
zakona 1 drugih propisa iz oblasti braniteljsko-invalidske zastite; obavlja poslove rjeSavanja
prava na osobnu vojnu invalidninu i obiteljsku invalidninu; obavlja poslove rjeSavanja prava na
zdravstvenu zastitu; rjeSava o priznavanju prava na troSkove ukopa za umrle ratne vojne
invalide 1 ¢lanove njihovih obitelji s kojima su zivjeli u zajednickom kucanstvu, za umrle
¢lanove obitelji poginulih branitelja i za umrle demobilizirane branitelje; priznavanje prava na
mjesecnu novcanu naknadu nositeljima najvisih ratnih priznanja i ratnim vojnim invalidima
kojima je priznato pravo na njegu i pomo¢ druge osobe; rjeSava u pravu na povlaStenu i
besplatnu voznju; izdavanje uvjerenja o statusu korisnicima braniteljsko invalidske zastite;
obavlja poslove obracuna naknada korisnika braniteljsko invalidske zaStite; obavlja poslove
pracenja svih financijskih promjena; obavlja poslove i1 zadace iz oblasti prognanih-raseljenih;
suraduje s mjerodavnim zupanijskim i federalnim ministarstvima za pitanja iz ove oblasti.

4. Sistematizacija radnih smjesta
Clanak 11.

Za obavljanje poslova i1 zadataka iz nadleZnosti ove sluZbe utvrduju se slijede¢a radna mjesta:
1. Rukovoditelj Sluzbe za op¢u upravu i drustvene djelatnosti — Pomo¢nik nacelnika

Opis poslova:

Prima, pregleda 1 signira postu, daje upute 1 preko Sefova Odsjeka koordinira 1 prati izvrSavanje
danih poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada op¢inske sluzbe; potpisuje pojedinacne akte
iz nadleznosti op¢inske sluzbe za koje ima ovlasti opcinskog nacelnika; sudjeluje u radu
sjednica op¢inskog vije¢a 1 njegovih radnih tijela i to na nacin da izlaZe, obrazlaze i1 preko
op¢inskog nacelnika predlaze izradene materijale iz djelokruga rada opcinske sluzbe; utvrduje
kona¢ne tekstove analiza, izvjeS¢a, informacija i drugih stru¢nih materijala koje priprema
sluzba; obavlja prijem stranaka i daje odgovaraju¢a objasnjenja u pitanjima iz nadleznosti
Sluzbe; pruza stru¢nu pomo¢ na pravilnom obavljanju poslova iz nadleznosti Sluzbe; ostvaruje
suradnju sa zupanijskim i1 federalnim tijelima uprave koja su nadlezna za poslove iz djelokruga
rada sluzbe radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa; izraduje akte u cilju uspostave
sustava Financijskog upravljanja i kontrole, obavlja poslove na odrzavanju sustava FUK-a 1
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predlaze mjere na poboljSanju kvaliteta FUK-a iz nadleznosti Sluzbe; utvrduje prijedlog ocjene
rada drzavnih sluZbenika 1 namjeStenika; poduzima odgovaraju¢e mjere kojima osigurava
vrsenje svih poslova iz nadleznosti opéinske sluzbe; prati propise i stara se o provedbi i
izvrSavanju federalnih i Zzupanijskih zakona, odluka Op¢inskog vije¢a i drugih podzakonskih
akata iz nadleznosti Sluzbe; utvrduje godiSnje i mjeseCne planove rada Sluzbe i osigurava
njihovu realizaciju; koordinira rad javnih ustanova iz oblasti drustvenih djelatnosti; obavlja i
druge poslove iz nadleznosti Sluzbe koje mu nalozi Op¢inski nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - pravni, ekonomski, tehnoloski, filozofski ili fakultet politickih znanosti,
polozen ispit opéeg znanja ili strucni upravni ispit, najmanje 5 godina radnog staZa u struci
nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiti¢ki
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik nacelnika

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

a) ODSJEK ZA OPCU UPRAVU I CIVILNU ZASTITU
2. Sef Odsjeka za opéu upravu i civilnu zastitu

Opis poslova:

Prima, pregleda i signira postu iz nadleZnosti Odsjeka; pruza stru¢nu pomo¢ djelatnicima u
obavljanju poslova iz nadleznosti Odsjeka; vodi brigu o radnoj disciplini i1 evidenciju o
prisutnosti na radnom mjestu; daje potrebne informacije 1 upute strankama o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka; daje potrebne informacije 1 upute drzavnim sluzbenicima 1 namjesStenicima
u vezi 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 1 daje odgovarajuca rjeSenja; vrsi
izradu odluka 1 op¢ih akata za mjesne zajednice i suraduje s predstavnicima mjesnih zajednica 1
podruZnica, te im pruZa pravnu pomo¢ u rjeSavanju odredenih pitanja; odgovara za zakonito i
blagovremeno izvrSavanje poslova i podnosi izvjes¢e o svom radu Rukovoditelju sluzbe; pruza
struénu pomo¢ nositeljima civilne zastite; sudjeluje u koordinaciji, spasavanju i vodenju akcija
zaStite 1 spaSavanja ovisno o mjestima nesrece 1 stupnja ugrozenosti ljudi i materijalnih dobara;
provodi smjernice i upute za popunu i mobilizaciju struktura civilne zastite kao i mobilizacijske
procjene; izraduje analize, informacije, izvje$¢a, i druge dokumente o stanju popune 1
obucenosti struktura civilne zastite; rukovodi radom Centra za motrenje 1 obavjeStavanje u
sluc¢aju prirodnih 1 drugih nesreca; ¢lan je opc¢inskog StoZera civilne zaStite; koordinira rad sa
Vatrogasnim drustvom (zastita od poZara) 1 Zupanijskim javnim poduzecem za Sume; pomaze i
sudjeluje u pripremi i izradi akata u cilju uspostave sustava Financijskog upravljanja i kontrole,
obavlja poslove na odrzavanju sustava FUK-a i predlaze mjere na poboljSanju kvaliteta FUK- a
1z nadleznosti Odsjeka 1 Sluzbe; obavlja 1 druge poslove koje mu nalozi Rukovoditelj sluzbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - pravni, ekonomski, filozofski, fakultet politickih znanosti ili fakultet
informacijskih tehnologija, poloZzen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit, najmanje 4
godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko — analiticki i strucno - operativni
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutarnje organizacijske jedinice

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. Strucni savjetnik za opéu upravu

Opis poslova:

Prati 1 primjenjuje zakonske i druge propise iz djelokruga Odsjeka; vodi upravni postupak iz
djelokruga Odsjeka; analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge op¢inskih i drugih
propisa za koje je Odsjek nadleZan; inicira 1 poduzima mjere na poboljSanju kvalitete usluga
koje se pruzaju korisnicima; radi na izradi izvjesS¢a, informacija, analiza i drugih stru¢nih
materijala iz djelokruga opce uprave; sudjeluje u izradi godisnjih i periodicnih izvjes$éa, pruza
pravnu pomo¢ gradanima; pomaze Rukovoditelju Sluzbe u organiziranju i rukovodenju
Sluzbom; obavlja poslove mati¢ara kod zaklju€enja braka; pruza stru¢énu pomo¢ zaposlenima
pri obavljanju poslova; obavlja i druge poslove koje mu naloZi Sef odsjeka ili Rukovoditelj
sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i upravne
struke, poloZen ispit opceg znanja ili stru¢ni upravni ispit, najmanje 2 godine radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjeSavanje, normativno-pravni i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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4. Visi strucni suradnik za pravne i personalne poslove

Opis poslova:

Vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari u prvostupanjskom upravnom postupku iz
nadleznosti op¢e uprave; obavlja poslove sklapanja braka i poslove vezane uz najavu, upis i
izvjeS¢a u mati¢nu knjigu rodenih i statistici prema odredbama Obiteljskog zakona; vodi
prvostupanjski upravni postupak za sva pitanja koja su po Zakonu o mati¢nim knjigama u
nadleznosti ove Sluzbe; obavlja personalne poslove za opéinske sluzbe; vodi i odrzava azurnim
personalne dosjee uposlenika 1 druge evidencije iz oblasti personalnih poslova; ostvaruje
suradnju sa zavodima, fondovima i drugim tijelima ¢ija je djelatnost vezana za personalne
poslove; izraduje prijedloge rjeSenja po svim osnovama iz radno-pravnog statusa drzavnih
sluzbenika i namjestenika i ostalih uposlenika; izdaje uvjerenja o podacima iz te evidencije;
osigurava valjanost i azurnost svih podataka koji se nalaze u personalnoj evidenciji; vrsi prijavu
i odjavu za sve drzavne sluzbenike, namjeStenike i ostale uposlenike koja se odnose na
mirovinsko i zdravstveno osiguranje, kao i sve promjene koje nastaju po tom osiguranju;
dostavlja Sluzbi za financije sve potrebne podatke radi obracuna i isplate placa za drzavne
sluzbenike 1 namjestenike; vrsi elektronski unos svih uposlenika organa uprave u program-
Nova Panel; suraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije BiH 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 op¢ih akata koji se
odnose na radne odnose; priprema i izraduje nacrte 1 prijedloge op¢inskih i drugih op¢ih akata
iz nadleznosti opc¢e uprave; prati i proucava zakonske propise iz oblasti rada i radnih odnosa i
ostvaruje kontakt za nadleznim tijelima; obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili
Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i1 upravne
struke, poloZen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit, najmanje 2 godine radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Normativno pravni i upravno rjesavanje
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struc¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

5. Visi strucni suradnik za informacijski sustav

Opis poslova:

Obavlja poslove administriranja web stranica, mreZa i baza podataka; izraduje softverske

aplikacije 1 vrSi kontrolu koriStenja softverskih aplikacija; svakodnevno pruza podrsku pri

usvajanju 1 koriStenju softvera; sudjeluje u instaliranju 1 testiranju projekata; vrSi analizu

postojeceg informacijskog sustava opcinskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Prozor —

Rama; brine se o ispravnosti i funkcioniranju instalirane rafunarske, programske,

komunikacijske 1 druge pratece opreme (servisi, PC, softverske aplikacije, printeri, skeneri,i
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sl.); koordinira rad sa svim korisnicima racunala u sluzbama za upravu; prati i proucava
primjenu odredenih programa i radi na otklanjanju greSaka u programima; organizira i obavlja
poslove operatera na sustavu; vrsSi izradu planova i programa za uspostavljanje i razvoj
informacijskog sustava op¢inskih tijela uprave, analizira rad sustava, te uocava nepravilnosti u
radu 1 obavjeStava nadlezne djelatnike; sudjeluje u izradi i realizaciji stru¢nog educiranja iz
podrucja informatike; izraduje i organizira provodenje sigurnosnih mjera u informacijskom
sustavu op¢inskog tijela uprave; upravlja radom u mrezi; posebnu paznju posvecuje pravilnom
radu sa bazom podataka; radi na odrzavanju svih uredaja i vodi ra¢una o pravilnom napajanju
uredaja elektricnom energijom; vrSi instaliranje i testiranje racunarske opreme i otklanja
kvarove i uzorke kvarova na informatickoj opremi; odgovoran je za ispravnost lokalne mreze
racunala; ispravnost racunarske opreme i otklanjanje kvarova na uredajima informacijskog
sustava; prati stru¢nu literaturu, vodi propisane evidencije o izvrSenim popravcima i utroSenim
rezervnim dijelovima i1 materijalu; vr$i svakodnevno u suradnji sa svim sluzbama za upravu
prikupljanje, sredivanje podataka koji se prezentiraju preko opéinske Web stranice, Interneta-a i
ostalih vrsta multimedijske prezentacije; sudjeluje u poslovima kompjutorskog pracenja i
prezentiranja svih dogadaja relevantnih za rad sluzbi i Opcinskog vijeca; obavlja i druge
poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - elektrotehnicki fakultet, polozen ispit opéeg znanja ili strucni upravni
ispit, najmanje 2 godine radnog staZza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na
racunalu, posjedovanje specifi¢nih znanja iz oblasti informatike (odrzavanje rac¢unarskih mjera
HARDVERA, SOFTVERA i dr.).

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Informacijsko dokumentacijski 1 studijsko-analiticki
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

6. Stru¢ni suradnik za informatiku

Opis poslova:

Vr1si pracenje 1 istrazivanje promjena i pojava u oblasti informacijskog sustava Opcine i
izraduje potrebnu dokumentaciju 1 ostale materijale za uspostavu, razvoj i1 povezivanje
informacijskog sustava, njegovo odrzavanje 1 neometano funkcioniranje; sudjeluje u
predlaganju metodoloSkih rjeSenja i standarda za formiranje, razvijanje i odrZavanje baza
podataka, analizu tih podataka i njihovo publiciranje; vrs$i prikupljanje, evidentiranje, kontrolu i
obradu podataka prema metodoloskim i drugim uputstvima; sudjeluje u pripremi i provodenju
programa strunog osposobljavanja sluzbenika i namjeStenika Opcine iz oblasti informatike;
pruza pomoc¢ iz oblasti informatike proraunskim korisnicima; prati tehnicka dostignuca iz
oblasti informatike i primjenjuje ih u radu; vodi dokumentaciju o radu i testiranju informaticke i
komunikacijske opreme, te je u sluc¢aju potrebe otprema na servis; obavlja i druge poslove koji
spadaju u djelokrug navedenog radnog mjesta i koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj
sluzbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - studij organizacijskih znanosti, smjer informacijske tehnologije, polozen
ispit opéeg znanja ili struc¢ni upravni ispit i najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon
stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

7. Strucni suradnik za ljudske resurse

Opis poslova:

Prati i istrazuje promjene i pojave u oblasti rada i radnih odnosa, zdravstvenog, mirovinskog
osiguranja i izraduje potrebnu dokumentaciju o tome; ostvaruje kontakt s nadleznim tijelima
koja vrse nadzor nad primjenom tih propisa; vrS$i azuriranje osobnih evidencija drzavnih
sluzbenika i namjestenika i odrzava azurnim personalne dosjee uposlenika 1 druge evidencije iz
oblasti personalnih poslova; osigurava valjanost i azurnost svih podataka koji se nalaze u
personalnoj evidenciji; vodi i azurira elektronsku bazu podataka o zaposlenima; sudjeluje u
provedbi ocjenjivanja rada drzavnih sluzbenika i namjestenika; izdaje uvjerenja iz sluzbene
evidencije; utvrduje radni staz 1 vodi preciznu evidenciju o radnom stazu drZavnih sluzbenika i
namjeStenika; vrSi sve administrativne 1 tehnicke poslove u vezi sa prijavom 1 odjavom
drzavnih sluzbenika i namjeStenika i izabranih duznosnika u Poreznoj upravi, odnosno prijavom
na mirovinsko 1 invalidsko 1 zdravstveno osiguranje; sudjeluje u pripremi natjecaja, javnih 1
internih oglasa; neposredno suraduje s Agencijom za drzavnu sluzbu FBiH, izraduje
polugodiSnje zbirno izvjeS¢e edukacije uposlenith u Sluzbi; prati plan volontera za tekucu
godinu 1 brine o njegovoj urednoj realizaciji (prijem i rasporedivanje novih volontera po
sluzbama, aZuriranje popisa svih volontera, a u skladu sa uputama Rukovoditelja sluzbe), te
sudjeluje u izradi ugovora o volonterskom radu; obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef
odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — filozofski ili pedagoski fakultet ili fakultet prirodoslovno-matematickih 1
odgojnih znanosti, polozen ispit opéeg znanja ili strucni upravni ispit, najmanje 1 godina
radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: DrZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni suradnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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8. Strucni suradnik za usluge gradanima

Opis poslova:

Organizira i koordinira radom Centra za usluge gradanima; prati stru¢nu literaturu i propise
vezane za rad Centra; pruza stru¢nu pomo¢ djelatnicima u obavljanju pojedinih poslova; brine
se o postivanju 1 provodenju zakonskih i1 drugih propisa i1 procedura u Centru; prati pojedinacno
rad svakog djelatnika u Centru; neposredno informira gradane po pitanju ostvarivanja njihovih
prava u op¢inskim sluzbama, po potrebi im urucuje odgovarajuc¢e obrasce zahtjeva i pismene
upute ili ih upuéuje u odgovarajuée opcinske sluzbe; vodi racuna o rokovima u kojima se
pruzaju odgovori na trazene informacije; izraduje tjedno, mjesecno 1 godiSnje izvjes¢e o
pruzenim uslugama u Centru; posebnu paznju posvecuje otvorenom i ljubaznom odnosu prema
korisnicima usluga i gradanima; evidentira i oglasava akte iz nadleznosti Sluzbe na Oglasnoj
plo¢i Opéine; naplaéuje upravne pristojbe za zahtjeve predane u Salter sali; vodi evidenciju
uplatnih pristojbi (blokova), te iste razduZuje kod SluZbe za financije; odgovara za zakonito,
azurno i pravodobno obavljanje poslova i zada¢a u skladu sa zakonskim propisima; obavlja i
druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VILI. stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — ekonomski ili pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja
ekonomske, pravne, upravne ili porezne struke, polozen ispit opéeg znanja ili strucni upravni
ispit, najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na
racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: SloZeni

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

9. Strucni suradnik za civilnu zaStitu

Opis poslova:

Planira 1 razraduje mjere zaStite i spaSavanja ljudi 1 materijalnih dobara, sklanjanje ljudi 1
materijalnih dobara, evakuacija, zbrinjavanje ugroZenih i1 stradalih, zamracivanje, zaStita i
spaSavanja od nuklearnih, kemijskih 1 bioloskih sredstava; zaStitu 1 spaSavanje od poZzara,
zaStitu od neeksplodiranih ubojitih sredstava; prvu medicinsku pomo¢; zaStitu i spaSavanja
Zivotinja 1 namirnica Zivotinjskog podrijetla; sanaciju terena; zaStitu okoliSa, zaStitu bilja 1
biljnih proizvoda; pruza struénu pomo¢ nositeljima civilne zastite; sudjeluje u koordinaciji,
spaSavanju i vodenju akcija zasStite 1 spaSavanja ovisno o mjestima nesrece 1 stupnja ugrozenosti
ljudi 1 materijalnih dobara; provodi smjernice i upute za popunu i mobilizaciju struktura civilne
zaStite, kao 1 mobilizacijske procjene; izraduje plan mobilizacije struktura civilne zaStite;
izraduje analize, informacije, izvjeS¢a i druge dokumente o stanju popune i obucenosti struktura
civilne zaStite; koordinira rad sa Vatrogasnim druStvom (zastita od poZara) i Zupanijskim
javnim poduzeéem za Sume; obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili
Rukovoditelj sluzbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - fakultet sigurnosti i zastite, biotehnicki ili ekonomski fakultet, polozen
ispit opéeg znanja ili strucni upravni ispit, najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon
stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta:  Struc¢ni suradnik
Broj izvrSitelja: 2 (dva)

10. Visi samostalni referent za odnose sa mjesnim zajednicama

Opis poslova:

Koordinira zajednicke aktivnosti savjeta svih mjesnih zajednica; pomaze u realizaciji programa
rada u svim mjesnim zajednicama; obavlja struéne i administrativno-tehnicke poslove za
potrebe zborova gradana, Savjet mjesne zajednice i1 njihove organe i tijela; daje savjete 1
upucuje gradane sa podrucja mjesne zajednice radi ostvarenja njihovih pojedinih prava;
informira Savjet mjesne zajednice o proslijedenim zakljuccima 1 povratnim informacijama koje
je dobio od nadleznih op¢inskih kao i zupanijskih organa uprave; obilazi podrucje 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 vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela Opéinskog vije¢a informirajuci ih o
planovima i aktivnostima koje provode organi 1 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 1
gradana u cilju kvalitetnije realizacije njihove aktivnosti; odgovoran je za pravilno i zakonito
koristenje pe¢ata mjesnih zajednica; obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili
Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:
VSS — VL stupanj — ekonomski fakultet, poloZen stru¢ni ispit za rad u organima uprave,
najmanje 1 godina radnog staZa nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnost: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Stru¢no-operativni i administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

14



Broj: 4 SLUZBENI GLASNIK 3. lipanj 2025.¢0d.
OPCINE PROZOR RAMA

11. Visi samostalni referent za arhivsko poslovanje

Opis poslova:

Prima, razduzuje i arhivira rijeSene predmete po opéinskim sluzbama kroz interno dostavne
knjige; vodi, ¢uva i sreduje arhivske knjige kao i1 prostor arhive; vrsi arhiviranje predmeta po
klasifikacijskim oznakama, a unutar njih po rednim brojevima u odgovarajuce fascikle, kutije,
police i ormare; brine o rokovima i unistavanju registratorskog materijala i arhivske grade; vodi
brigu o urednosti omota predmeta, rokovima trajnosti i uredne popune predmeta prilozima;
sudjeluje u sainjavanju liste izlu€enog arhivskog materijala za unistavanje; odgovoran je za
provedbu procedura interne kontrole koje se odnose na poslove arhivskog poslovanja; vrsi
skeniranje dokumenata za arhivsku gradu koja je nastala tijekom rada na predmetima; daje na
uvid arhivsku dokumentaciju sluzbama 1 strankama; izdaje dokumente iz arhivskog depoa
sluzbama za upravu i strankama uz revers i brine o vrac¢anju istih; preuzima sve vrste poste za
op¢inske sluzbe; obavlja eksternu i internu dostavu pismena, poSiljki i dr. za potrebe opcinskih
sluzbi i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:
VSS — VL stupanj — pravni fakultet, polozen stru¢ni ispit za rad u organima uprave i najmanje 1
godina radnog staza nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

12. Visi samostalni referent za motrenje i obavjeStavanje

Opis poslova:

Priprema 1 izraduje redovita i1 izvanredna izvje$¢a o stanju na teritoriju Opcine, te dostavlja
zupanijskom centru promatranja i uzbunjivanja; prenosi naredenja nadleznog StoZera civilne
zaStite u tijeku provodenja akcija i spaSavanja; u suradnji sa Zupanijskim centrom obavlja
uzbunjivanje 1 upozoravanje gradana, te oglaSava prestanak opasnosti; osigurava stalnu 1
neprekidnu vezu za protok informacija u svim uvjetima i registrira primljene podatke iz
dezurstva 1 na odgovaraju¢im planSetama obavlja provjeru Sifriranih brzojava i1 informacija, te
ih desifrira sukladno odgovaraju¢im dopisima; prikuplja, sreduje i obraduje odredene podatke
od znafaja za provedbu mjera zaStite od neeksplodiranih ubojitih sredstava 1 minsko-
eksplozivnih 1 ubojitih sredstava i preventivnih mjera u odnosu na ova pitanja; obavlja i druge
poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VI stupanj — vida tehni¢ka $kola, poloZen stru¢ni ispit za rad u organima uprave,
najmanje 1 godina radnog staza nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na radunalu.

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

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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13. Visi samostalni referent za poslove i zadaée maticnog ureda — maticar

Opis poslova:

Obavlja poslove prijema i zavodenja posSte maticnog ureda u skraéeni 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 matic¢ni ured; daje savjete i upucuje
stranke u postupku ostvarivanja njihovih zahtjeva u vezi poslova mati¢ne evidencije; vrsi izradu
izvjesca o radu mati¢nog ureda; obavlja poslove upisa u mati¢ne knjige i knjigu drzavljana; vrsi
provjere kroz mati¢ne knjige i knjige drzavljana po nalogu policijskih uprava, Zupanijskog 1
federalnog MUP-a; sastavlja smrtovnice za umrle osobe i dostavlja ih nadleznim tijelima;
sastavlja izjave o priznanju ocinstva; izdaje izvode i uvjerenja iz mati¢nih knjiga 1 knjiga
drzavljana; obavlja i druge poslove koje mu naloZi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VI. stupanj — ekonomski fakultet, poloZen struéni ispit za rad u organima uprave i
poseban struéni ispit za mati¢ara, najmanje 1 godina radnog staZa u struci nakon stjecanja VSS,
poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki i informacijsko dokumentacijski
SloZenost poslova: SloZeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

14. Visi referent za poslove i zada¢e mati¢noga ureda — maticar

Opis poslova:

Obavlja upis u maticne knjige rodenih, umrlih 1 upis u knjigu drZavljana; obavlja utvrdivanje
drzavljanstva u skladu sa Zakonom o drZavljanstvu BiH; azurno vrSi unoSenje podataka iz
mati¢nih knjiga u srediSnju bazu podataka; izdaje izvode i uvjerenja iz mati¢nih knjiga 1 knjiga
drzavljana; sastavlja smrtovnice za umrle osobe 1 dostavlja ih nadleznim tijelima; vr$i 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 odinstva; obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili
Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS — IV. stupanj — gimnazija, upravna, ekonomska ili srednja stru¢na Skola, poloZen stru¢ni
ispit za rad u organima uprave i poseban strucni ispit za mati¢ara, najmanje 10 mjeseci radnog
staza nakon stjecanja SSS, poznavanje rada na racunalu.

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: 4 (Cetiri)
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15. Visi referent za naplatu pristojbi

Opis poslova:

Obavlja poslove naplate opcinskih upravnih pristojbi; vodi evidenciju uplatnih pristojbi
(blokova), te iste razduzuje kod Sluzbe za financije; izraduje dnevni izvjesStaj naplate upravnih
pristojbi; ucestvuje u pripremi i organizaciji protokolarnih aktivnosti Sluzbe; odgovara za
zakonito, azurno i pravodobno obavljanje poslova i zadaca u skladu sa zakonskim propisima;
kao i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:
SSS — IV. stupanj - gimnazija ili srednja stru¢na Skola, poloZen stru¢ni ispit za rad u organima
uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon stjecanja SSS, poznavanje rada na racunalu.

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

SloZenost poslova: Djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

16. 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 i1 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
Op¢ine na koje se zakljucci odnose; informira Savjet mjesne zajednice o proslijedenim
zakljuCcima 1 povratnim informacijama koje je dobio od nadleznih op¢inskih 1 dr. sluzbi; u
suradnji sa sluZzbom civilne zastite sudjeluje u vrSenju odredenih poslova iz oblasti civilne
zastite; suraduje sa Centrom za socijalni rad radi evidentiranja 1 pomoc¢i socijalno ugroZenih
gradana; suraduje sa nevladinim organizacijama i udruZenjima gradana s ciljem realizacije
njihovih aktivnosti usmjerenith prema mjesnoj zajednici 1 gradanima; distribuira informativne
biltene 1 drugi informativni materijal koji se odnosi na bolju informiranost gradana po raznim
pitanjima; vodi evidenciju stanovnistva po spolnoj, starosnoj i drugoj strukturi; izdaje uvjerenja
gradanima kojima potvrduje da se nalaze u evidenciji mjesne zajednice i druga uvjerenja iz
sluZzbene evidencije; vodi registar mjesnih zajednica za podrucje Op¢ine; vodi knjigu protokola
za sve mjesne zajednice; obavlja i druge poslove koje mu naloZi Sef odsjeka ili Rukovoditel]
sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS — IV. stupanj - gimnazija, ekonomska ili tehni¢ka Skola, polozen strucni ispit za rad u
organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon stjecanja SSS, poznavanje rada na
racunalu.
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Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Stru¢no-operativni i informacijsko-dokumentacijski
SloZenost poslova: Djelomicno slozeni
Status izvrsitelja: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

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

Opis poslova:

Obavlja ovjeru potpisa potvrdivanje njegove autenti¢nosti §to potvrduje svojeru¢nim potpisom
pred ovlastenom sluzbenom osobom ili izjavom da je potpis na ispravi njegov; obavlja ovjeru
prijepisa isprava koja podrazumijeva potvrdivanje istovjetnosti prijepisa sa izvornom ispravom
- izvornikom (ovjeravanjem se ne potvrduje istinitost sadrzaja isprave i sluzbena osoba se ne
upusta u ispitivanje njezinog sadrzaja); obavlja ovjeru rukopisa koja podrazumijeva njegovu
autenti¢nost, tj. potvrdivanje ¢injenice da rukopis potje¢e od osobe koja je oznacena 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 — vlastoru¢no); vodi
upisnik izvrSenih ovjera; po zahtjevu stranaka, a u skladu sa zakonom, vr$i ovjere na terenu i o
tome vodi zapisnik ovjere; obavlja izdavanje uvjerenja o izdrzavanju za inozemstvo; izdaje
uvjerenje o ¢injenici iz sluzbene evidencije; izraduje sva statisticka izvjeS¢a i1 informacije po
pitanjima iz nadleznosti radnog mjesta; vodi bazu podataka za biracke popise na nacin i po
postupcima utvrdenim Zakonom; vodi bazu podataka za sredi$nji biracki popis, evidentira sve
promjene u srediSnjem biraCkom popisu (gubitak poslovne sposobnosti, punoljetstvo, smrt,
promjene boravka); vrsi registraciju biraca s posebnim potrebama; izdaje potvrde o registraciji i
preregistraciji biraca; suraduje sa Opcinskim izbornim povjerenstvom, SrediSnjim izbornom
povjerenstvom BiH; sudjeluje u radu pokretnih timova; obavlja i druge poslove koje mu nalozi
Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS — IV. stupanj - gimnazija, upravna ili ekonomska Skola, poloZen stru¢ni ispit za rad u
organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon stjecanja SSS, poznavanje rada na
racunalu.

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: 2 (dva)

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

Opis poslova:

Obavlja prijem podnesaka, iste obraduje tako Sto formira odgovaraju¢i omot za predmete 1 akte,

odreduje klasifikacijsku oznaku, upisuje priloge, stavlja odgovaraju¢e otiske Stambilja,

konstatira naplatu pristojbe i tarifni broj; izdaje potvrdu podnositelju o prijemu podneska;
18



Broj: 4 SLUZBENI GLASNIK 3. lipanj 2025.¢0d.
OPCINE PROZOR RAMA

uredno i azurno vodi upisnike predmeta, te na kraju tekuce godine iste zakljucuje, s prikazom
svih rijeSenih 1 nerijeSenih predmeta, kako tekucih tako i1 prenesenih iz ranijih godina; upisuje
redni broj iz odgovarajuéeg upisnika na podnesak i omot predmeta; daje sve potrebne podatke o
kretanju predmeta sluzbenicima tijela uprave i1 podnositelja zahtjeva; obavlja poslove
razvodenja akata i predmeta kroz odgovarajuc¢e evidencije; obavlja poslove oko stavljanja 1
vodenja predmeta iz rokovnika predmeta strogo vodeéi ratuna da ga na vrijeme dostavi
obradivacu predmeta; obraduje predspise 1 sve promjene nastale na predmetu unosi 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 posSte 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 vodeéi racuna o kompletnosti i
ispravnosti predmeta; obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditel;j
sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS — IV. stupanj - gimnazija, upravna ili ekonomska Skola, polozen stru¢ni ispit za rad u
organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staZza nakon stjecanja SSS, poznavanje rada na
racunalu.

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: 2 (dva)

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

Opis poslova:

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 oc¢ekuje njihov zavrSetak, pruza
informacije o skrac¢enju rokova rjeSavanja u odnosu na raniji period, obavlja usmjeravanje
podnesaka i pruzanje informacija o op¢inskim sluZzbama. Izdaje obrasce i1 druge dokumente za
koje je ovlasten, osigurava nesmetan rad Salterski h poslova kroz koordinaciju 1 pravovremeno
usmjeravanje korisnika opc¢inskih usluga, osigurava dostupnost informacija o javnim
ustanovama, biznisima, turizmu, kulturi, gospodarskom stanju Op¢ine, promovira kulturne
dogadaje u Op¢ini, daje smjernice gradanima za rad kulturnih institucija, izdaje uvjerenja o
podacima o kojima nema sluzbene evidencije, suradnji s opcinskim sluzbama osigurava
mogucénost gradanima za informacijama koje ukljucuju: osnovne informacije o Op¢ini, vodice
za gradane, listu vladinih i nevladinih udruga registriranih na podruc¢ju Op¢ine, listu poslovnih
gospodarskih subjekata, kulturne aktivnosti, sportske aktivnosti, mapu Op¢ine i dr.; obavlja i
druge poslove koji mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluZbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS — IV. stupanj - gimnazija, tehnicka ili upravna Skola, poloZen stru¢ni ispit za rad u
organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon stjecanja SSS, poznavanje rada na
racunalu.

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)

20. Visi referent za motrenje i obavjeStavanje

Opis poslova:

Obavlja poslove koji se odnose na prikupljanje i analizu podataka i informacija od znacaja za
teritorij Opc¢ine; priprema i izraduje redovita i izvanredna izvjeS¢a o stanju na teritoriju Opc¢ine
te dostavlja Zzupanijskom centru promatranja i uzbunjivanja; prenosi naredenja nadleznog
Stozera civilne zaStite u tijeku provodenja akcija 1 spaSavanja; u suradnji sa Zupanijskim
centrom obavlja uzbunjivanje i upozoravanje gradana te oglaSava prestanak opasnosti,
osigurava stalnu i1 neprekidnu vezu za protok informacija u svim uvjetima i registrira primljene
podatke iz dezurstva i na odgovarajuéim planSetama obavlja provjeru Sifriranih brzojava i
informacija, te ih deSifrira sukladno odgovaraju¢im dopisima; prikuplja, sreduje i obraduje
odredene podatke od znacaja za provedbu mjera zastite od neeksplodiranih ubojitih sredstava
(NUS) 1 minsko-eksplozivnih i ubojitih sredstava (MES 1 UBS) i preventivnih mjera u odnosu
na ova pitanja; obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS — IV. stupanj - gimnazija, ekonomska ili tehnicka Skola, poloZen stru¢ni ispit za rad u
organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon stjecanja SSS, poznavanje rada na
racunalu.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Stru¢no-operativni i informacijsko-dokumentacijski
SloZenost poslova: Djelomicno sloZeni

Status izvrSitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

21. Visi referent za civilnu zastitu

Opis poslova:

Ustrojava strukture civilne zasStite; obavlja popunu struktura civilne zastite 1 ljudstva MTS-om 1

opremom u skladu s vaze¢im propisima; prati izvrSenje Zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz

oblasti zaStite 1 spasavanja; sudjeluje u izradi procjene ugrozenosti plana zastite 1 spaSavanja

Op¢ine iz svoga djelokruga rada; pruza stru¢nu pomoc¢ nositeljima civilne zastite 1 prati

obavljanje poslova; koordinira poslove i zadatke iz oblasti obuke 1 ustrojstva jedinica civilne
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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; provodi program osnovne i
dopunske obuke gradana; uskladuje planske dokumente koji 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 koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj
sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS — IV. stupanj - upravna, ekonomska ili tehnicka Skola, polozen strucni ispit za rad u
organima uprave, najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon stjecanja SSS, poznavanje rada na
racunalu.

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

SloZenost poslova: Djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSitelja: 3 (tri)

22. Visi referent za operativno tehnicke poslove i poslove odrZzavanja opreme

Opis poslova:

V13i poslove nadzora nad ispravnosc¢u instaliranja uredaja i tehnickih sredstava u zgradi Op¢ine,
liftova, kotlovnice, grijanja 1 dr.; obavlja poslove investicionog i1 tekuceg odrzavanja objekta,
instalacija i tehnickih sredstava rada i opreme, tehnickog osiguranja zgrade (alarm) i dr.; brine o
ispravnosti  elektroinstalacijske mreze, vodovodne instalacije, kanalizacijske mrezZe,
protupozarnih aparata i dr.; obavlja poslove rukovodenja sustavom centralnog grijanja 1 vrsi
manje intervencije na instalacijama centralnog grijanja, prijem goriva i1 evidenciju utroSka
gorivom; pravi plan redovitih kvartalnih servisera i prisustvuje radu vanjskih servisera; vrsi
nadzor nad svim radovima koji se obavljaju u zgradi i odgovoran je za njihovu kvalitetu;
predlaZze generalne popravke pojedinih uredaja i sustava odnosno njihovu zamjenu, ovisno od
dotrajalosti 1 potrebe kontinuiranog rada sredstava, odrzava op¢inska obiljezja; obavlja i1 druge
poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:
SSS — IV. stupanj - elektrotehnicka Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon stjecanja
SSS.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno — tehnicki poslovi
SloZenost poslova: Djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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23. Visi referent — vozaé

Opis poslova:

Obavlja poslove vozaca za potrebe opcinskih sluzbi, Nacelnika i Op¢inskog vijeca; brine se o
odrzavanju cisto¢e vozila; 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 1 radnih tijela Vijeca; vrsi eksternu 1 internu
dostavu poste; obavlja i druge poslove koje mu naloZi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:
SSS ili KV, IV. ili III. stupanj stru¢ne spreme, polozen vozacki ispit B kategorije, najmanje 6
mjeseci radnog staza nakon stjecanja SSS.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Grupa poslova: Operativno tehnicki poslovi
SloZenost poslova: Djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

24. Referent za portirsko-cuvarske poslove

Opis poslova:

Obavlja poslove fizickog osiguranja zgrade Op¢ine, kontrolira i vodi evidenciju ulaza i izlaza
sluzbenika 1 gradana u zgradu; poduzima sigurnosne i1 mjere protupoZarne zastite;
protupoZarnim aparatima vr$i obilazak 1 kontrolu sigurnosti zgrade; rukuje sustavom video
nadzora, te ulaznom kapijom na parking; skrbi o sigurnosti zaposlenika u zgradi Opcine;
ostvaruje prvi kontakt sa strankama koje ulaze u zgradu Opc¢ine 1 usmjerava stranke koje su
pristupile po pozivu ili bez poziva u zgradu Op¢ine na nadleznog sluzbenika (u odgovarajuce
urede); vodi portirsku knjigu zakasnjenja i izlazaka zaposlenih u toku radnog vremena i
odgovara za to¢no 1 pravovremeno vodenje svih propisanih evidencija nazocnosti djelatnika na
poslu 1 izradu izvje$ca; daje obavijesti strankama 1 posjetiteljima o vremenu prijema u nadlezne
sluzbe — urede, kontrolira ulazak i izlazak stranaka, posjetitelja u zgradu organa uprave, vodi
evidenciju o ulasku 1 izlasku gradana 1 uposlenika organa uprave, te vodi evidenciju o unesenim
1 iznesenim stvarima i predmetima; osigurava propisani kuéni red u op¢inskom organu drZavne
sluzbe; vodi evidenciju 1 organizira kretanje osoba kroz zgradu, te kontrolira pristup i
koriStenje parking prostora oko zgrade Opcine; u slucaju pozara, poplava i drugih nepogoda
poduzima propisane mjere, preventivno djeluje na naruSavanje radne discipline, prati video-
nadzore u i oko zgrade organa uprave, osigurava nesmetan rad Salterskih sluzbenika kroz
koordinaciju 1pravovremeno usmjeravanje korisnika opcinskih usluga; kontrolira stanje
prostorija tijela uprave po isteku radnog vremena; prema potrebi vr$i dostavu materijala za
sjednice Opc¢inskog vijeca; rukuje kopir aparatom 1 vr§i umnozavanje 1 kopiranje materijala;
poziva po potrebi organe MUP-a u slucaju potrebe dodatne intervencije za uspostavljanje reda u
zgradi ili ispred zgrade Opéine; obavlja i druge poslove koji mu nalozi Sef Odsjeka ili
Rukovoditelj sluzbe.

22



Broj: 4 SLUZBENI GLASNIK 3. lipanj 2025.¢0d.
OPCINE PROZOR RAMA

Uvjeti za obavljanje poslova:
SSS —IV. ili III. stupanj, 6 mjeseci radnog staza nakon stjecanja SSS

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 zastite

25. Referent dostavlja¢ — domar

Opis poslova:

Vrsi tekuce odrzavanje zgrade i prostorija u kojima su smjestene sluzbe za upravu, uredaja,
instalacija 1 inventara i otklanjanje manjih kvarova; kontrolira ispravnost aparata za gaSenje
pozara i brine se o punjenju istih; vrSi svakodnevno obilazak prostora, evidentira i otklanja
uocene nedostatke; vrsi poslove fotokopiranja, spajanja i kompletiranja materijala, brine se o
ispravnosti, potrosnji i zamjeni tonera u fotokopir aparatu; vrsi raznoSenje i urucivanje poste,
dostavlja materijale za sjednicu Opc¢inskog vije¢a 1 druge materijale; u zimskom razdoblju u
radno vrijeme vrsi ¢iS¢enje snijega na ulazu u zgradu i garazu i posipanje solju; odgovara za
azurno i uredno obavljanje poslova; obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili
Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:
SSS —IV. ili III. stupanj — srednja Skola tehnickog ili drustvenog smjera, 6 mjeseci radnog staza
nakon stjecanja SSS.

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

SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

26. Cistatica

Opis poslova:

Cisti prostorije zgrade, ureda, hodnika, stubiita, nusprostorija i staklenih povrina, u
pripadajué¢im prostorijama Cisti drveni namjestaj, stolove, stolice, vitrine, ormare, raunala i
drugu tehnicku opremu, vrata i prozore, etisone i druge podne pokrivace, te vodi brigu o cvijecu
u prostorijama, usisava podne pokrivace, pere zavjese i1 zastave, Cisti ¢vrste podne povrSine,
uredno i azurno obavlja radne zadatke i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili
Rukovoditelj sluzbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:
NK - osnovna skola
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Grupa poslova: Pomoc¢ni poslovi
SloZenost poslova: Najjednostavniji
Status izvrsitelja: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Cistacica
Broj izvrSitelja: 5 (pet)

b) ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I PITANJA BRANITELJA
27. Sef Odsjeka za drustvene djelatnosti i pitanja branitelja

Opis poslova:

Organizira i osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
Odsjeka, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o nacinu vrSenja
tih poslova, postupa po nalozima Pomo¢nika nacelnika i vr$i najsloZenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka kojim rukovodi, redovno, usmeno ili pismeno upoznaje Pomoénika nacelnika o stanju
vrSenja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze
mjere za njihovo rjeSavanje, prima, otvara i signira postu iz nadleznosti Odsjeka, pruza stru¢nu
pomo¢ djelatnicima u obavljanju poslova iz nadleZnosti Odsjeka, vodi brigu o radnoj disciplini
i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, radi izvjes¢a prema potrebi iz nadleznosti Odsjeka,
vodi prvostupanjski upravni postupak i izraduje prijedloge rjeSenja i zakljucka po pitanjima
braniteljsko — invalidske zaStite (osobne invalidnine, obiteljske invalidnine, egzistencijalne
novCane naknade, zdravstvene zaStite, troSkova sahrana, nov€ane mjesecne naknade za tudu
njegu 1 pomoc¢, rjeSava o pravu na banjsko — klimatsko lije€enje, rjeSava o pravu na besplatnu 1
povlastenu voZnju nositeljima odli¢ja), vodi usmene rasprave radi utvrdivanja ¢injenicnog
stanja bitnog za rjeSavanje upravnih stvari u upravnom postupku, daje potrebne informacije 1
upute strankama iz oblasti braniteljsko invalidske zaStite, priprema informacije, analize i druge
stru¢ne materijale iz oblasti braniteljsko — invalidske zastite, daje pravnu pomo¢ strankama
vezano za pitanje iz svoje nadleznosti, analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge
op¢inskih 1 drugih op¢ih akata iz ove oblasti, koordinira rad kolegija ravnatelja osnovnih 1
srednje Skole na podruc¢ju opcine, suraduje s predstavnicima Sportskih udruzenja, kulturno
umjetniCkih druStva, zdravstvenih ustanova, nevladinih organizacija 1 drugim pravnim
subjektima 1 gradanima u odnosu na pitanja iz nadleznosti Odsjeka, predlaze poduzimanje
potrebnih mjera za poboljSanje uvjeta rada u Skolama, Sportskim udruzenjima, kulturno
umjetnickim drustvima i1 drugim subjektima koji rade na poslovima iz ove oblasti, prati i
proucava stanje iz oblasti obrazovanja, kulture, Sporta, zdravstva 1 nevladinih organizacija na
podru¢ju opéine, priprema podatke i radi izvjeS¢a, informacije i analize rada ustanova za
obrazovanje, kulturu, Sport, zdravstvo 1 nevladinih organizacija na temelju prikupljenih
podataka koje mu dostavljaju ustanove iz navedenih oblasti, predlaze mjere za unaprjedenje
rada u navedenim oblastima u suradnji sa zavodima za Skolstvo i resornim Ministarstvom, radi
na unaprjedivanju rada knjiznica u Skolama i Narodnoj knjiznici, prati i proucava Zakone i
druge propise iz svoje nadleznosti; pomaze i sudjeluje u pripremi u izradi akata u cilju
uspostave sustava Financijskog upravljanja i kontrole, obavlja poslove na odrzavanju sustava
FUK-a 1 predlaze mjere na poboljSanju kvaliteta FUK- a iz nadleZnosti Odsjeka 1 Sluzbe;
obavlja i druge poslove koje mu nalozi Rukovoditelj sluzbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i upravne
struke, polozen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit, najmanje 4 godine radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjesavanje i studijsko — analiticki
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

28. Visi strucni suradnik za drusStvene djelatnosti

Opis poslova:

Prati realiziranje godiSnjih programa rada Skola, razmatra stru¢na izvjeS€a Ministarstva o
testiranju ucenika, rezultatima takmicenja i uspjeha ucenika, organizira takmicenja ucenika u
nastavnim 1 vannastavnim aktivnostima na opc¢inskoj razini, razmatra pismene prigovore
roditelja ucenika, predlaze mjere za unaprjedenje odgojno — obrazovnog rada u skolama 1 brine
se za njihovu realizaciju, razmatra izvjes¢a o radu i uvjetima rada Skola, priprema informacije,
analize 1 izvje$¢a o radu Javnih ustanova za Nacelnika opcine i Opcinsko vijece, priprema,
organizira 1 dostavlja popis Skolskih obveznika, vodi evidenciju o upisu u prvi razred,
organizira pripremnu nastavu, odnosno malu $kolu, vodi evidenciju o obrazovnim ustanovama
na podrucju Opcine, organizira sustav sportskih takmicenja za Skole na razini Op¢ine, prati i
primjenjuje propise iz oblasti obrazovanja te predlaze mjere, izraduje analize, izvjeSca,
informacije iz oblasti obrazovanja, vodi statisticke podatke i evidenciju iz djelokruga rada ovog
Odsjeka, prati 1 proucava stanje iz oblasti Sporta i kulture, priprema informacije 1 analize rada
Sportskih klubova i kulturno umjetnickih drustava na temelju prikupljenih podataka od istih 1
terenskih pokazatelja, vodi kalendar vaznijih povijesnih dogadanja i datuma na podrucju op¢ine
te redovito o istima izvjeS¢uje pomocnika Nacelnika opcine, sudjeluje u pripremanju
manifestacija Sportskog 1 kulturno — zabavnog karaktera na podru¢ju opine, prati rad
amaterskih kulturno umjetnickih druStava 1 sekcija, radi na pripremanju 1 organiziranju
kazaliSnih 1 drugih predstava, sudjeluje u provodenju Sportskih manifestacija i1 drugih
manifestacija, kulturno — zabavnog karaktera povodom obiljeZavanja znacajnijih datuma i
dogadaja, vodi statisticke podatke 1 evidenciju o kulturno umjetni¢kim drustvima i Sportskim
klubovima, priprema podatke za izradu izvje$c¢a, informacija 1 analiza o stanju iz ove oblasti,
suraduje s mladima, njihovim udruZenjima i nevladinim organizacijama, izraduje analize,
izvjesc¢a, informacije i druge strucne analiticke materijale na temelju odgovarajucih propisa i
podataka, izraduje analiticke, informativne 1 druge materijale u oblasti zdravstva i socijalnih
pitanja (tipska izvje$ca, periodi¢ne informacije sl.), prati izvrSavanje zakona, drugih propisa i
op¢ih akata i s tim u vezi utvrduje stanje u zdravstvu 1 socijalnoj oblasti, te predlaze mjere za
unaprjedenje istih, pripremanje i poduzimanje odgovaraju¢ih mjera, radnji i postupaka kao i
poduzimanje mjera na sprjeCavanju nastanka Stetnih posljedica, odnosno mjera i1 radnji,
postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica, obavlja poslove koji se odnose na prikupljanje i
analizu podataka i informacija od znacaja za zdravstvenu i socijalnu zastitu, priprema i izraduje
informacije 1 izvjeS¢a u suradnji s higijensko — epidemiolo$kim sluZzbama zdravstvenih
ustanova, trazi i priprema podatke za imenovanje stru¢nih povjerenstava kod upisa djece u prve
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razrede iz mjesno nadlezne zdravstvene ustanove, u suradnji s nadleznim ustanovama rjeSava
zahtjeve stranaka iz oblasti zdravstvene 1 socijalne zastite, suraduje u pripremi, prikupljanju i
analizi podataka s Zavodom za javno zdravstvo za zdravstvene ustanove na podru¢ju Opéine,
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 1 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 ili Rukovoditelj sluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - filozofski ili pedagoski fakultet, polozen ispit opéeg znanja ili strucni
upravni ispit, najmanje 2 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na
racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiti¢ki
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni suradnik

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

29. Visi struéni suradnik za informiranje i pitanja mladih

Opis poslova:

Vodi postupak u svezi primjene Zakona o slobodi pristupa informacijama (u daljnjem tekstu:
Zakon), posreduje u pribavljanju podataka radi pripreme odgovora na postavljena pitanja u
svezi primjene Zakona, priprema, prikuplja 1 obraduje i pruza informacije sukladno Zakonu,
izraduje vodi¢ 1 indeks registar informacija sukladno Zakonu, sudjeluje u svim oblicima
strunog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na ovo radno mjesto, vodi mjesecna i
godisnja izvjeS¢a o svom radu a prema programu rada, priprema i ureduje broSure, publikacije,
biltene 1 druge informativne materijale, sudjeluje u izradi informacijsko-dokumentarnih i drugih
materijala koji su u neposrednoj vezi sa informiranjem, obavlja izradu redovitih ili periodi¢nih
informacija vezanih za slobodu pristupa informacijama, identificira probleme 1 potrebe mladih
u op¢ini, suraduje 1 pruza stru¢nu pomo¢ mladima pri organiziranju organizacija mladih, izradi
projekata 1 promoviranju rada mladih, prati pripremu prijedloga za financiranje 1 sufinanciranje
projekta izmedu organizacija mladih i Opéine te prati njihovu implementaciju, priprema
izvjestaje, analize 1 informacije o realizaciji projekta mladih, koordinira proces uspostavljanja i
provodenja politike prema mladima na op¢inskom nivou, vodi popis organizacija mladih,
neformalnih grupa sa podrucja opcine te evidenciju objekata namijenjenih mladima, predlaze i
poduzima mjere koje provode nadlezni organi u cilju zaSite mladih, priprema 1 prati
implementaciju strateSkog dokumenta iz oblasti mladih, ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga
propisa iz oblasti mladih, suraduje sa Komisijom za pitanja mladih, odgovora je za pracenje,
azuriranje 1 evidentiranje 1 financiranje projekata namijenjenih mladima, sudjeluje u svim
oblicima stru¢nog obrazovanja i usavr§avanja koje se odnose na poslove koje obavlja, priprema
plan rada s mladima, prati pruZzanje podrske mladima koja dolazi iz nevladina sektora, njenu
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kvalitetu i samostalnost u odredivanju ciljeva i izvrSavanju zadataka, koordinira aktivnosti u
svezi rada s mladima i aktivnostima mladih, savjetuje mlade i njihove predstavnike o pravnim
postupcima za ostvarivanje prava i izvrSavanju obveza zasnovanih na Zakonu o mladima te
drugim propisima, sastavlja informacije za javnost o bitnim pitanjima iz svog djelokruga rada,
odgovara za zakonito, pravovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vrSenje poslova iz svoje
nadleZnosti; obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - pravni, filozofski, ekonomski ili fakultet politickih znanosti, polozen
ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit, najmanje 2 godine radnog staza u struci nakon
stjecanja VSS, poznavanje rada na raunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi struéni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

30. Strucni suradnik za pitanja branitelja

Opis poslova:

Prati 1 proucava zakone i druge propise iz nadleZnosti Odsjeka; rjeSava jednostavnije upravne
stvari u prvostupanjskom upravnom postupku i izraduje prijedloge rjeSenja i zaklju¢aka po
pitanjima braniteljsko — invalidske =zaStite (osobne invalidnine, obiteljske invalidnine,
egzistencijalne nov€ane naknade, zdravstvene zaStite, troSkova sahrana, novCane mjesecne
naknade za tudu njegu i pomo¢, rjeSava o pravu na banjsko — klimatsko lije¢enje, rjeSava o
pravu na besplatnu 1 povlastenu voznju nositeljima odli¢ja); vodi postupak radi utvrdivanja
¢injenica o kojima se ne vodi sluZzbena evidencija i izdaje odgovarajuc¢a uvjerenja o tim
¢injenicama; suraduje sa organizacijama 1 udruZenjima branitelja 1 ratnih vojnih invalida;
priprema i sudjeluje u provodenju javnih poziva za projekte i vr$i monitoring projekata po
javnim pozivima iz nadleZnosti Odsjeka; sacinjava periodi¢ne 1 godiSnje informacije, analize 1
izvjeS¢a iz oblasti braniteljsko-invalidske zastite; izraduje 1 druge stru¢ne materijale, te vodi
statisticke podatke 1 evidenciju iz djelokruga rada Odsjeka; vodi popis raseljenih, izbjeglih 1
prognanih osoba sa podruc¢ja Op¢ine; izdaje uvjerenja iz sluzbene evidencije; koordinira rad sa
nadleznim ministarstvima 1 sluzbama drugih op¢ina u razmjeni podataka i davanju traZenih
informacija; odrZzava bazu podataka raseljenih i prognanih osoba; prati stanje u oblasti
prognanika - raseljenih osoba i1 povratak; sudjeluje u pripremama za popis raseljenih osoba —
prognanika; sudjeluje u pripremi davanja stru¢nih misljenja i uputstava za primjenu zakona i
drugih propisa iz oblasti raseljenih osoba - prognanika i izbjeglica; odgovara za provodenje
zakonskih i drugih propisa koji se odnose na djelokrug rada Odsjeka; obavlja i druge poslove
koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluZbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i upravne
struke, polozen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit, najmanje 1 godina radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjesavanje, stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

31. Visi samostalni referent za osobnu i obiteljsku invalidninu

Opis poslova:

Vodi evidenciju o korisnicima prava na osobnu, obiteljsku invalidninu 1 egzistencijalnu
nov¢anu naknadu, prati promjene koje zahtijevaju izmjenu rjeSenja za obiteljsku invalidninu,
daje podatke za izradu informacija analiza i izvjeS¢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, C¢lanova njihovih obitelji, osobne invalidnine, obiteljske invalidnine i egzistencijalne
novCane naknade i korisnicima zdravstvenog osiguranja, vrSi obradu podataka za statisticka
izvjeSc¢a iz nadleznosti Odsjeka, izraduje popise prema kategorijama korisnika, azurira podatke
potrebne za obra¢un mjese¢nih isplata osobne, obiteljske invalidnine i1 egzistencijalne nov¢ane
naknade korisnicima, vrS§i obracun naknada za nositelje najvisih priznanja, vodi evidenciju o
izvrSenim isplatama, priprema izvjeSc¢a za Zupanijska i federalna tijela nadlezna za ova pitanja,
dostavlja posti uplatnice 1 popise 1 preuzima iste po izvrSenoj isplati, vr$i obradu predmeta za
prijenos na druge op¢ine za korisnike koji preseljavaju na podrucja tih op¢ina, izdaje uvjerenja i
potvrde o ¢injenicama iz sluzbene evidencije sukladno federalnim 1 Zupanijskim propisima,
pruza strankama informacije o pitanjima iz svoga djelokruga rada; obavlja i druge poslove koje
mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:
VSS — VL stupanj — ekonomski fakultet, poloZzen stru¢ni ispit za rad u organima uprave,
najmanje 1 godina radnog staZa nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno tehnicki, operativno-tehnicko
1 strué¢no-operativni poslovi

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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32. Visi referent za obracun naknada Korisnika braniteljsko — invalidske zaStite

Opis poslova:

Obavlja obracun naknada korisnika braniteljsko — invalidske zastite; vodi evidenciju o
izvrSenim isplatama; obavlja obradu podataka za financijska izvjes¢a; obavlja prijem 1 isplatu
novCanih sredstava putem blagajnickih naloga; priprema uvjerenja o visini primanja i statusu
korisnika prava; vrSi obracun troskova pogreba korisnika i korisnika braniteljsko — invalidske
zaStite; pruza strankama potrebne informacije iz svoga djelokruga rada; vrs$i obradu i1 unos
podataka invalidnina u softverske programe; obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef
odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS — IV. stupanj — gimnazija, ekonomska, ili tehni¢ka Skola, poloZen stru¢ni ispit za rad u
organima uprave, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon stjecanja SSS, 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)

2. SLUZBA ZA PROSTORNO UREDPENJE I KOMUNALNE
DJELATNOSTI

1. Djelokrug rada Sluzbe
Clanak 12.

Sluzba vrSi sljedece poslove i zadace:

IzvrSava 1 osigurava izvrSenje zakona 1 drugih propisa u oblastima za koje je utemeljena 1
provodi utvrdenu politiku u oblasti za koju je utemeljena; u okviru svojih ovlastenja vrsi
poslove iz oblasti prostornog uredenja, graditeljstva i stambeno — komunalnih poslova; prati
stanje 1 zakonske promjene u svojoj oblasti, te nadleznim organima predlaze poduzimanje
odgovaraju¢ih mjera; vrsi strune poslove u pripremi, donosenju i provodenju prostorno —
planske dokumentacije (Prostorni plan, Urbanisticki plan, Regulacijski plan, urbanisticki
projekti 1 planovi parcelacije); analizira postojecu prostorno — plansku dokumentaciju 1 prati
njezinu realizaciju i1 predlaze izradu i provodi proceduru usvajanja, upravljanje, odrzavanje,
rekonstrukciju 1 izgradnju javnih cesta — lokalnih putova 1 gradskih prometnica u nadleZnosti
Op¢ine; obavlja poslove iz oblasti vodoprivrede i vodoopskrbe, pripremanje i izradu razvojnih
projekata u oblasti vodoprivrede, kanalizacije i uredaja za procis¢ivanje voda, javnih cesta; vrSi
poslove nadzora u djelokrugu komunalnih djelatnosti i zakonom propisanih ovlastenja posebno
u oblasti vodoopskrbe, otpadnih voda, kanalizacije, groblja i pogrebne djelatnosti; ostvaruje
suradnju sa razvojnim agencijama, kantonalnim i federalnim organima i institucijama na planu
pripremanja 1 apliciranja projekata u oblastima iz djelokruga rada Sluzbe; vr$i sve strucne,
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tehnicke i1 upravne poslove iz oblasti upravljanja stambenim fondom; vodi evidenciju
stambenog fonda Opcine i1 stambenih zgrada koje su neuvjetne zbog dotrajalosti; inicira,
sudjeluje u izradi i realizaciji planova, programa i projekata u oblasti obnove ratom razruSenih
objekata i komunalne infrastrukture; vrsi stru¢no — tehnicke i upravne poslove iz oblasti obnove
1 upravljanja lokalnim nekategoriziranima putovima; izraduje planove sanacije i rekonstrukcije
individualnih stambenih objekata i objekata u vlasniStvu Opcine; vrsi evidentiranje i procjenu
Stete na individualnim i kolektivnim stambenim objektima u vlasniStvu Opcine; vrsi upravne i
druge poslove u oblastima za koje je osnovana, kao i poslove koje joj u zadacu stavi Opéinsko
vijece ili Op¢inski nacelnik.

2. Unutarnje ustrojstvo Sluzbe
Clanak 13.

Poslovi i radni zadaci iz nadleznosti Sluzbe vrSe se u okviru sljede¢ih unutarnjih
organizacijskih jedinica:

a) Odsjek za urbanizam i graditeljstvo
b) Odsjek za obnovu i infrastrukturu

3. Djelokrug rada unutarnjih organizacijskih jedinica
Clanak 14.

a) Odsjek za urbanizam i graditeljstvo

Odsjek vrSi sljedece poslove i zadatke:

IzvrSava 1 osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblastima prostornog uredenja,
urbanizma, gradenja 1 stambeno-komunalnih poslova; provodi utvrdenu politiku u pitanjima iz
nadleZnosti Odsjeka; vr$i statisticku obradu podataka o poslovima iz oblasti Odsjeka; rjeSava u
upravnim stvarima u pitanjima iz nadleznosti Odsjeka; vrsi analiticko prac¢enje stanja i kretanja
iz oblasti Odsjeka; brine o realizaciji proraunskih sredstava odobrenih za poslove iz
nadleznosti Odsjeka; vrs$i poslove koji se odnose na utvrdivanje 1 odredivanje naknade za
troSkove uredenja gradskog gradevinskog zemljiSta; vrSi struéne poslove u pripremi 1
provodenju planskih akata (prostorni plan, urbanisticki plan, regulacioni planovi i1 urbanisticki
projekt); vr$i struéne i1 administrativne poslove za odredena povjerenstva i1 druga radna tijela
Opcinskog vije¢a 1 opc¢inskog Nacelnika; vodi evidenciju o stambenom fondu Opcéine i
privatiziranih firmi; vr$i poslove iz oblasti privatizacije stambenog fonda Op¢ine, privatiziranih
firmi, kao 1 poslove restitucije na stanovima uknjizenih u fondu Op¢ine s naglaskom na prodaju
1 kupovinu stanova; pruza asistenciju upraviteljima stambenih zgrada u oblasti provodenja
Zakona o upraviteljima 1 odrzavanju zajednickih dijelova zgrada; obavlja 1 druge poslove iz
nadleznosti Odsjeka.
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b) Odsjek za obnovu i infrastrukturu
Odsjek vrSi sljedece poslove i zadatke:

IzvrSava 1 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 stru¢no-tehni¢ke poslove iz oblasti obnove i upravljanja
lokalnim i nekategoriziranim putovima; izraduje planove sanacije i rekonstrukcije individualnih
objekata i objekata u vlasniStvu Opcine; vr$i evidentiranje i procjenu Stete na individualnim i
kolektivnim stambenim objektima, lokalnim 1 nekategoriziranim putovima; izraduje planove i
projekte novih infrastrukturnih objekata na podruéju Opéine, te se brine za njihovo izvrSenje;
vr§i popis 1 prijave povratnika, te prati stanje iz oblasti odrzivog povratka i poduzima mjere;
vr$i upravne i1 druge poslove u oblastima za koje je osnovana, kao i1 poslove koje joj u zadacu
stave Opcinsko vijece ili Op¢inski nacelnik.

4. Sistematizacija radnih mjesta
Clanak 15.

Za vrSenje poslova 1 zadataka iz nadleznosti ove SluZbe utvrduju se slijede¢a radna mjesta:

1. Rukovoditelj Sluzbe za prostorno uredenje i komunalne djelatnosti - Pomoénik
Nacelnika

Opis poslova:

Neposredno rukovodi Sluzbom, organizira i1 osigurava blagovremeno, zakonito 1 pravilno
vrienje svih poslova iz nadleZznosti SluZzbe; prima, pregleda i signira postu; daje upute i1 preko
Sefova Odsjeka koordinira 1 prati izvrSavanje datih poslova 1 radnih zadataka iz djelokruga rada
op¢inske Sluzbe; potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti Sluzbe za koje ima ovlastenje od
strane Nacelnika; sudjeluje u radu sjednica Opcinskog vijeca i1 njegovih radnih tijela 1 to na
naCin da izlaze, obrazlaze 1 preko opcinskog Nacelnika predlaze izradene materijale iz
djelokruga rada SluZbe; utvrduje konacne tekstove analiza, izvjeS¢a, informacija i1 drugih
struénih materijala koje priprema Sluzba; obavlja prijem stranaka i daje odgovarajuca
pojasSnjenja u pitanjima iz nadleznosti op¢inske Sluzbe; pruza stru¢nu pomo¢ na pravilnom
obavljanju poslova iz nadleZznosti SluZbe; ostvaruje suradnju sa Zupanijskim/kantonalnim 1
federalnim tijelima uprave koja su nadleZzna za poslove iz djelokruga rada SluZzbe radi
rjeSavanja pitanja od zajedni¢kog interesa; utvrduje prijedlog ocjene rada sluZzbenika i
namjeStenika; poduzima odgovaraju¢e mjere kojima osigurava vrSenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe, prati propise i1 brine o provedbi i izvrSavanju federalnih i
zupanijskih/kantonalnih zakona, odluka Opcinskog vije¢a i1 drugih podzakonskih akata iz
nadleznosti Sluzbe; utvrduje godiSnje i mjesecne planove rada Sluzbe i osigurava njihovu
realizaciju; izraduje godis$nje, polugodiSnje 1 tromjesecno izvjeSc¢e o radu Sluzbe; osigurava
uvjete za rad sluzbenika 1 namjeStenika, uvjetnost radnog prostora; osigurava materijalna
sredstva; sudjeluje u izradi programa stru¢nog osposobljavanja 1 usavrSavanja sluzbenika 1
namjeStenika; osigurava da se pravilno primjenjuju propisi o slobodi pristupa informacijama;
izraduje akte u cilju uspostave sustava Financijskog upravljanja 1 kontrole, obavlja poslove na
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odrzavanju sustava FUK-a i1 predlaze mjere na poboljsanju kvaliteta FUK-a iz nadleznosti
Sluzbe; suraduje sa predstavnicima medunarodne zajednice po pitanju osnovne djelatnosti
Sluzbe; organizira, koordinira i sudjeluje 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 1 izbjeglica; ostvaruje kontakte sa medunarodnim i domaéim,
potencijalnim, donatorima; obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe koje mu nalozi
Opc¢inski nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - gradevinski ili arhitektonski fakultet, polozen ispit opéeg znanja ili
struéni upravni ispit 1 najmanje 5 godina radnog staZa u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje
rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko analiti¢ki i stru¢no operativni
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Rukovode¢i drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik Nacelnika

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

a) ODSJEK ZA URBANIZAM I GRADITELJSTVO
2. Sef Odsjeka za urbanizam i graditeljstvo

Opis poslova:

Rukovodi radom Odsjeka u suradnji s rukovoditeljem Sluzbe u skladu sa Zakonom i ovim
Pravilnikom; sudjeluje u izradi prijedloga rada Sluzbe; izraduje izvjes¢e o radu Odsjeka; vodi
prvostupanjski upravni postupak po zahtjevima za izdavanje urbanisticke suglasnosti, odobrenja
za gradenje, odobrenja za obavljanje pripremnih radova, odobrenja za uklanjanje gradevine,
tehni¢ki pregled 1 izdavanje uporabne dozvole, te u svezi s tim vrSi izradu nacrta
prvostupanjskih rjeSenja 1 drugih akata; vodi prvostupanjski upravni postupak iz stambeno
komunalne oblasti, donosi rjeSenja o visini naknade za koriStenje gradskog gradevinskog
zemljiSta; radi na izradi nacrta ugovora kojim se regulira nacin uplate troSkova uredenja
gradskog gradevinskog zemljista; sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga op¢inskih i drugih
propisa iz nadleznosti organizacijske jedinice; prima stranke 1 daje im stru¢na pojasnjenja 1
upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz nadleznosti organizacijske jedinice;
priprema pisane obavijesti za fizicke ili pravne osobe 1 drZzavne institucije 1 druge subjekte o
¢injenicama i podacima kojima raspolaze; vodi internu evidenciju upravnih predmeta i sastavlja
mjesecna 1 druga izvjesca o tijeku rjeSavanja i rijeSenosti upravnih predmeta i dostavlja ih Sefu
organizacijske jedinice; obavlja sve stru¢no-tehni¢ke i upravne poslove iz oblasti upravljanja
stambenim fondom; vodi evidenciju stambenog fonda Opcine 1 stambenih zgrada koje su
neuvjetne zbog dotrajalosti; pomaZe i sudjeluje u pripremi u izradi akata u cilju uspostave
sustava Financijskog upravljanja i kontrole, obavlja poslove na odrzavanju sustava FUK-a 1
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predlaze mjere na poboljSanju kvaliteta FUK- a iz nadleznosti Odsjeka i Sluzbe; vrsi i sve druge
poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i1 poslove koje mu nalozi Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i upravne
struke, polozen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit i najmanje 4 godine radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

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. Strucni savjetnik za upravno rjeSavanje u Odsjeku za urbanizam i graditeljstvo

Opis poslova:

Vodi najslozenije prvostupanjske upravne postupke, po zahtjevima za izdavanje urbanisticke
suglasnosti, odobrenja za gradenje, odobrenja za obavljanje pripremnih radova, odobrenja za
uklanjanje gradevine, tehnickih pregleda objekta, odobrenja za uporabu objekta i u vezi s tim
izraduje rjeSenja i druge akte; izraduje rjeSenja o visini troskova, naknade za uredenje gradskog
gradevinskog zemljiSta, rente, 1 rjeSenja o obvezi uplate naknade za troSkove izgradnje javnih
sklonista; izraduje rjeSenja kojima se utvrduju obveznici i iznos komunalne naknade; izraduje
analize, izvje$ca, informacije 1 obavijesti o ¢injenicama i podacima koji se odnose na poslove iz
djelokruga radnog mjesta; izraduje nacrte 1 prijedloge op¢inskih i drugih propisa iz nadleZnosti
Odsjeka; priprema pisane obavijesti za fizicke ili pravne osobe 1 drZavne institucije 1 druge
subjekte o ¢injenicama i podacima kojima raspolaze Odsjek; prima stranke i daje im stru¢na
pojasnjenja 1 upute sukladno zakonskim propisima o pitanjima iz nadleznosti svog radnog
mjesta; odgovara za zakonitost akata koje izraduje iz opisa poslova svog radnog mjesta; vodi
internu evidenciju upravnih predmeta i1 sastavlja mjesecna i druga izvjesca o tijeku rjeSavanja
istih; izraduje godiSnje, polugodiSnje 1 mjesecne planove i izvjeS¢a o radu; obavlja 1 druge
poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu Sefa odsjeka ili Rukovoditelja sluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i upravne
struke, polozen ispit opeg znanja ili strucni upravni ispit 1 najmanje 3 godine radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno rjeSavanje, normativno-pravni
SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

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

Opis poslova:

Sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga opéinskih i drugih propisa iz nadleznosti organizacijske
jedinice; sudjeluje u izradi gradevinsko tehnicke dokumentacije za izvodenje radova; po nalogu
Pomo¢nika Nacelnika obilazi teren, te pomaze u pripremi urbanisticko tehni¢kih uvjeta na
temelju kojih se izraduje tehnicka dokumentacija za radove na izgradnji, dogradnji,
rekonstrukciji 1 sanaciji objekata; organizira uvodenje u posao izabranih izvoditelja radova, te
vr$i kontrolu kvaliteta i ugovorenih rokova za izvodenje radova; sudjeluje u investicijskom
nadzoru; sudjeluje u pripremi i planiranju investicijskih projekata na podrucju Opcine; inicira
izradu projektne dokumentacije, izradu projektnih zadataka i potrebnih troskovnika; neposredno
radi na blagovremenom prikupljanju sve potrebne dokumentacije za izvodenje gradevinskih
radova iz nadleZznosti SluZbe; prati i proucava stanje iz svog djelokruga i predlaze odgovarajuce
mjere; obavlja poslove na provodenju prostorno-planskih dokumenata koje donosi Opcinsko
vije¢e; vrSi analizu planova prostornog uredenja Opcine, te temeljem analize izraduje
informacije 1 po potrebi inicira dopune i izmjene prostorno planske dokumentacije; predlaze i
daje smjernice za izradu prostorno planske dokumentacije; vrsi pripremne radnje za izradu
prostorno planske dokumentacije, javnog uvida i javne rasprave po pitanju prostorno planske
dokumentacije; organizira javni uvid i1 javnu raspravu o nacrtu, odnosno prijedlogu prostorno-
planske dokumentacije; priprema nacrte odluka o pristupanju izradi, izmjeni, dopuni i
donoSenju detaljnih planova prostornog uredenja; odgovara za primjenu i realizaciju prostorno
planske dokumentacije; priprema svu potrebnu dokumentaciju kada urbanisticku suglasnost 1
odobrenje za gradenje izdaju vis$i organi; sudjeluje u izradi programa uredenja gradskog
gradevinskog zemljiSta, te izraCunava naknade za gradsko gradevinsko zemljiSte 1 ostalo
gradevinsko zemljiSte; sudjeluje u izradi prvostupanjskih akata za izdavanje: urbanisticke
suglasnosti, odobrenja za gradenje, odobrenja za obavljanje pripremnih radova, odobrenja za
uklanjanje gradevinskih objekata, tehniC¢kom pregledu, te izdavanju uporabnih dozvola za
gradevinske objekte; vodi evidenciju za predmete iz oblasti urbanizma 1 gradenja; obavlja
struéne radnje u postupku izdavanja urbanistickih suglasnosti, odobrenja za gradenje, uporabnih
dozvola, kao 1 drugih rjeSenja iz ove oblasti; vrSi 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 1
drugih naknada; wvrSi iskolCenje objekata na terenu; provjerava uskladenost projektne
dokumentacije prilikom izdavanja odobrenja za gradnju; priprema urbanisti¢ko tehnicke 1 druge
uvjete u postupku izdavanja urbanisti¢ke suglasnosti za sloZenije gospodarske, infrastrukturne i
druge objekte; vrsi planirane poslove iz oblasti stambene 1 komunalne infrastrukture iz
nadleznosti Sluzbe; prikuplja i po utvrdenoj metodologiji objedinjuje sve podatke sa terena iz
nadleznosti SluZbe; radi na izradi racuna za koriStenje gradskog gradevinskog zemljiSta; radi na
izradi izvjeS€a, informacija i drugih akata iz ovih oblasti; podnosi izvjeS¢e o svom radu
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Rukovoditelju sluzbe; 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 Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - gradevinski ili arhitektonski fakultet, polozen ispit opéeg znanja ili
strucni upravni ispit i najmanje 2 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje
rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: DrZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Broj izvrSitelja: 2 (dva)

5. Strucni suradnik za poslove prostornog uredenja, urbanizma, gradenja i stambeno
komunalnih poslova

Opis poslova:

Prati i proucava stanje iz svog djelokruga i predlaze odgovarajuc¢e mjere; obavlja poslove na
provodenju prostorno-planskih dokumenata koje donosi Opcéinsko vijeCe; provjerava
uskladenost projektne dokumentacije prilikom izdavanja odobrenja za gradnju; priprema
urbanisti¢ko tehnicke i druge uvjete u postupku izdavanja urbanisticke suglasnosti za slozenije
gospodarske, infrastrukturne i druge objekte; predlaze 1 daje smjernice, organizira javni uvid u
javnu raspravu za izradu prostorno-planske dokumentacije; priprema nacrte odluka o
pristupanju izradi, izmjeni 1 dopuni 1 donoSenju detaljnih planova prostornog uredenja;
priprema potrebnu dokumentaciju kada urbanisticku suglasnost i odobrenje za gradenje izdaju
viSi organi; po potrebi sudjeluje u izradi gradevinsko tehnicke dokumentacije za izvodenje
radova; po nalogu Pomo¢nika Nacelnika obilazi teren, te pomaze u pripremi urbanisticko
tehnickih uvjeta na temelju kojih se izraduje tehni¢ka dokumentacija za radove na izgradnji,
dogradnji, rekonstrukciji 1 sanaciji objekata; organizira uvodenje u posao izabranih izvoditelja
radova, te vrSi kontrolu kvaliteta 1 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 1 za usvajanje priprema projekte za realiziranje; prikuplja i po utvrdenoj
metodologiji objedinjuje sve podatke sa terena iz nadleznosti Sluzbe; vr$i planirane poslove iz
oblasti stambene i komunalne infrastrukture iz nadleznosti Sluzbe; radi na izradi rauna za
komunalnu naknadu i rauna za koriStenje gradskog gradevinskog zemljista, te vodi evidenciju
o stanju naplate komunalne naknade; radi na izradi izvje$¢a, informacija 1 drugih akata iz ovih
oblasti; podnosi izvjes¢e o svom radu Pomo¢niku Nacelnika; odgovoran je za azurno i zakonito
obavljanje poslova iz svoje nadleznosti; obavlja 1 druge poslove koji se odnose na ovo radno
mjesto, kao i poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — gradevinski ili arhitektonski fakultet, poloZen ispit opéeg znanja ili
strucni upravni ispit i najymanje 1 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje
rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

6. Strucni suradnik za upravno rjeSavanje u Odsjeku za urbanizam i graditeljstvo

Opis poslova:

Vodi upravni postupak po zahtjevu za izdavanje pojedinacnih akata koji se odnose na
urbanisticke suglasnosti, odobrenja za gradnju, odobrenja za uporabu objekata; provodi
izvrSenje rjeSenja i zakljucaka sukladno Zakonu iz nadleznosti Odsjeka; vodi postupak
utvrdivanja naknade za uredenje gradevinskog zemljiSta i naknade za utvrdivanje prirodnih
pogodnosti gradevinskog zemljista (renta); 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 1 donoSenje propisa iz ovih oblasti Odsjeka; vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica
o kojima se ne vodi sluzbena evidencija 1 izraduje odgovarajuca uvjerenja o tim ¢injenicama;
sudjeluje u izradi izvjeS¢a iz nadleZnosti Odsjeka; sastavlja izvje$¢a, informacije i obavijesti
koje se odnose na poslove iz nadleznosti Odsjeka; odgovara za zakonito, azurno 1 uredno
izvriavanje poslova iz svoje nadleznosti; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka ili
Rukovoditelja sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj struc¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i upravne
struke, polozen ispit opceg znanja ili strucni upravni ispit i najmanje 1 godina radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno rjeSavanje
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: DrZzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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7. Visi samostalni referent za stambeno komunalne poslove

Opis poslova:

Radi na izradi uvjerenja iz sluzbene evidencije i uvjerenja o ¢injeni¢nom 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 izvjeS¢a, informacija i drugih akata iz oblasti
stambeno komunalnih poslova; obavlja i druge poslove vezane za ovu oblast koje mu nalozi
Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VL. stupanj struéne spreme — gradevinski fakultet, poloZen struéni ispit za rad u
organima uprave i najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje
rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno — tehni¢ki, operativno - tehnicki
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi samostalni referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

b) ODSJEK ZA OBNOVU I INFRASTRUKTURU
8. Sef Odsjeka za obnovu i infrastrukturu

Opis poslova:

Rukovodi radom Odsjeka u suradnji s rukovoditeljem Sluzbe, u skladu sa Zakonom i ovim
Pravilnikom; izraduje izvjeS¢e o radu Odsjeka; prati stanje na terenu iz oblasti infrastrukture,
uocava probleme 1 vodi evidenciju o svim saznanjima; vrsi izradu projekata, planova i procjena,
kao 1 projektnih zadataka; prikuplja i po utvrdenoj metodologiji objedinjava sve podatke sa
terena iz nadleznosti Sluzbe, analizira ih 1 predlaze Rukovoditelju Sluzbe prioritete za
realizaciju; na temelju utvrdenih prioriteta izraduje i za usvajanje priprema tendere i projekte za
realizaciju (izgradnja 1 rekonstrukcija lokalnih putova, izgradnja i1 rekonstrukcija kanalizacija,
ljetno i zimsko c¢iS¢enje 1 odrzavanje putova, i dr.); neposredno radi na blagovremenom
pribavljanju sve potrebne dokumentacije za izvodenje gradevinskih radova, a u skladu sa
planovima izgradnje i rekonstrukcije infrastrukture; po potrebi sudjeluje u izradi gradevinsko-
tehnicke dokumentacije 1 troSkovnika za izvodenje radova; suraduje sa medunarodnim i
domacim potencijalnim donatorima u oblastima obnove i povratka; analizira uvjete i organizira
poslove u vezi povratka osoba i izbjeglica na mjesto prijeratnog boravka; provodi odluke
donesene od strane nadleznih organa za pitanja izbjeglih i raseljenih osoba i povratnika; prati
obnovu stambenih jedinica i povratak u obnovljene kuce, kao i1 potrebe povratnika; sudjeluje u
raspodjeli doniranih sredstava izbjeglim i raseljenim osobama; obavlja poslove potpore sustavu

37



Broj: 4 SLUZBENI GLASNIK 3. lipanj 2025.¢0d.
OPCINE PROZOR RAMA

prihvata i integracije drzavljana BiH, koji se vracaju na temelju sporazuma o readmisiji;
odgovoran je za zakonito 1 azurno vodenje poslova; obavlja i druge poslove koji se odnose na
ovo radno mjesto, kao i druge poslove koje mu nalozi Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — strojarski i gradevinski fakultet, poloZen ispit opéeg znanja ili strucni
upravni ispit i najmanje 4 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na
racunalu.

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)

9. Visi stru¢ni suradnik za ceste i cestovni promet
Opis poslova:

Prati stanje u oblasti infrastrukture i lokalnih cesta na podrucju Opéine, te sa nadleznim tijelima
utvrduje potrebe za izgradnjom i obnovom objekata cestovne infrastrukture i predlaze mjere za
unaprjedenje istih; prati realizaciju projekata obnove i izgradnje cestovne infrastrukture po
mjesnim zajednicama 1 kreira 1 azurira bazu podataka za potrebe razvoja iste; prati stanje u
oblasti lokalnih cesta, prijevoza, parkiraliSta 1 vr$i izradu informacija o stanju istih; vodi
evidenciju podataka o cestama, zaStitom pojasu, prometnoj signalizaciji 1 opremi na cestama;
vr$i izradu premjera 1 sudjeluje u izradi investiciono tehnicke dokumentacije za izgradnju,
zastitu, rekonstrukciju, odrzavanje i sanaciju cesta i cestovnih objekata; vr$i pripremu rjeSenja o
izgradnji prikljucaka 1 prilaza, postavljanju znakova 1 reklama, kao i rjeSenja o suglasnosti za
radove, radnje 1 aktivnosti na cesti 1 zaStitnom pojasu; sudjeluje u izradi odobrenja za obavljanje
djelatnosti u oblasti prometa; prati organizaciju linijskog prijevoza putnika 1 postupak
uskladivanja 1 registraciju voznih redova; sudjeluje u pripremi postupka uskladivanja i
registracije autobusnih voznih redova; sudjeluje u pripremi tendera i ugovora za izvodenje
radova iz oblasti Odsjeka; organizira, planira i1 izraduje planove i1 programe redovnog
odrZavanja nerazvrstanih cesta 1 odvodnje; u suradnji sa Policijskom postajom prati prometnu
politiku, predlaze i prati izmjene reZima prometa, priprema obavijesti za javnost o izmjeni
reZima prometa 1 o stanju cesta; sudjeluje u izradi Strategije kapitalnih investicija; koordinira
izvodenje i vrsi tehnicki nadzor nad izvodenjem radova; sudjeluje u provodenju propisa o
komunalnom redu; sudjeluje u izradi odluka 1 drugih op¢ih akata iz oblasti prometa; koordinira
rad zimske sluzbe; obavlja i druge poslove sukladno Zakonu i1 drugim propisima, kao i poslove
koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluZbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — fakultet prometnih znanosti, polozen ispit opéeg znanja ili strucni
upravni ispit i najmanje 2 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na
racunalu.

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

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

10. 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 tehni¢kog rada u oblasti usluga odrzavanja
lokalnih cesta; sudjeluje u izradi programa zimskog odrzavanja cesta i prati realizaciju istog;
sudjeluje u 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 odrZzavanja cesta; obavlja i druge poslove sukladno Zakonu i drugim
propisima koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i poslove koje mu naloZi Sef odsjeka ili
Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:
VSS — VL. stupanj, prometni fakultet, poloZen strucni ispit za rad u organima uprave i1 najmanje
1 godina radnog staZa nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

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

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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3. SLUZBA ZA RAZVOJ, PODUZETNISTVO, OBRT I FINANCIJE

1. Djelokrug rada Sluzbe
Clanak 16.

Sluzba obavlja sljedece poslove i zadatke:

IzvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblastima za koje je osnovana; provodi
utvrdenu politiku u oblasti za koju je osnovana, obavlja upravne poslove iz samoupravnog
djelokruga opcine u oblasti gospodarstva; prati razvoj stanja u oblastima poduzetniStva,
prometa, trgovine, ugostiteljstva, obrtniStva; vrSi inspekcijski nadzor u oblastima koje su u
nadleznosti Opcine; obavlja plansko-analiticke i statisticke poslove u oblasti gospodarstva; prati
proces restrukturiranja u gospodarstvu; ostvaruje suradnju sa odgovaraju¢im Zzupanijskim i
federalnim tijelima; prati i analizira rad javnih poduzeéa kojima je opéina osnivac ili suvlasnik,
te temeljem analiza predlaze prijedlog mjera za poboljSanje rada; vrsi poslove u svezi izrade
nacrta Proracuna Opcine, rebalansa Prorauna, izrada zavr$nog racuna ProraCuna; izrada
izvjeS¢a o izvrSenju Proracuna, Odluke o izvrSenju Proracuna, izrada Odluke o privremenom
financiranju; izrada Programa i Izvjes¢a o utroSku van proracunskih sredstava, izraduje
periodicne analize 1 informacije; radi racunovodstveno-knjigovodstvene poslove; vodi
evidenciju imovine, inventara i opreme; inicira, sudjeluje u izradi i realizaciji planova,
programa i projekata u oblasti poljoprivrede, Sumarstva, vodoprivrede, veterinarstva, lova,
ribolova, turizma 1 zastite okoliSa; prati i primjenjuje propise i poduzima aktivnosti na uvodenju
znanstvenih dostignuca iz naprijed navedenih oblasti; suraduje sa organizacijama koje u svojim
programima rada imaju za cilj zaStitu okoliSa; vodi brigu o rjeSavanju pitanja odlagalista otpada
kako obi¢nih tako i specijalnih; vr$i upravne i druge poslove u oblastima za koje je osnovana
kao 1 poslove koje joj u zadacu stave Opc¢insko vijece ili op¢inski Nacelnik.

2. Unutarnje ustrojstvo Sluzbe

Poslovi 1 radni zadaci iz nadleznosti Sluzbe vrse se u okviru sljedecih organizacijskih jedinica:
a  Odsjek za razvoj, poduzetniStvo, obrt, poljoprivredu i turizam
b Odsjek za financije i trezor

3. Djelokrug rada unutarnjih organizacijskih jedinica:
a) Odsjek za razvoj, poduzetniStvo, obrt, poljoprivredu i turizam nadleZan je za:

Strucne poslove iz podru¢ja poduzetniStva, turizma, poljoprivrede, vodoprivrede, obrta te
ruralnog razvoja koje nisu u nadleZnosti viSih nivoa vlasti; unaprjedenje turizma; izradu
prijedloga akata i programa i drugih dokumenata bitnih za razvoj poljoprivrede i ruralni razvoj
za potrebe Opcinskog vijeca; izraduje analize, izvje$ca, informacije i druge materijale u oblasti
poljoprivrede, vodoprivrede, i stocarstva i predlaze mjere za unaprjedenje istih; sudjeluje u
organizaciji stru¢nih manifestacija (strucni skupovi, izlozbe, sajmovi 1 druge manifestacije);
obavlja poslove vezane za poticajne programe opc¢ine i visih nivoa vlasti u smjeru razvoja
poljoprivredne proizvodnje i1 ruralnog razvoja; prati stanje 1 predlaze mjere za ublaZavanje
posljedica od elementarnih nepogoda; izrada programa, analiza i informacija, izvjes¢a iz oblasti
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privrede, turizma, poljoprivrede i lokalnog razvoja; vodi Registar poljoprivrednih gazdinstava i
Registar klijenata, te izdaje uvjerenja u skladu s evidencijama; izdavanje odobrenja za rad
trgovinske djelatnosti, odobrenja za rad ugostiteljske i turisticke djelatnosti, odobrenja za
obavljanje obrta; u saradnji sa Sluzbom za zaposljavanje sudjeluje u pripremi i realizaciji
edukativnih programa, priprema baze podataka raspolozive radne snage, sudjeluje u
pripremama obuke i prekvalifikacije u skladu s potrebama investitora, pruzanje nezaposlenim
informacija o mogucnosti zapoSljavanja i samozaposljavanja; vodi prvostupanjski upravni
postupak u oblasti poduzetniStva, obrta, industrije, trgovine, ugostiteljstva, prijevoza i
koncesija; izraduje izvjeSc¢a i informacije i druge stru¢ne analiticke materijale; stru¢no obraduje
elaborate za dodjele koncesija i predlaze misljenja za dodjelu odredenih koncesija; promovira
ulaganja na podrucju op¢ine; provodi politiku razvoja 1 izvrSavanja zakona, drugih propisa i
op¢ih akata, te s tim u svezi utvrduje stanje i1 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 preCiS¢avanje i odvod vode, javne prometne
povrSine u naseljima i javne zelene povrSine i dr.; IzvrSava i osigurava izvrSenje Zakona i
drugih propisa u oblastima za koje je osnovana; inicira, sudjeluje u izradi i realizaciji planova,
programa i projekata u oblasti poljoprivrede, Sumarstva, vodoprivrede, veterinarstva, lova,
ribolova, turizma i zaStite okoliSa; suraduje sa organizacijama koje u svojim programima rada
imaju za cilj zaStitu okoliSa; vodi brigu o rjeSavanju pitanja odlagaliSta otpada kako obicnih
tako i1 specijalnih; vr$i upravne i druge poslove u oblastima za koje je osnovan, kao i poslove
koje mu u nadleznost stavi Op¢inski nacelnik.

b) Odsjek za financije i trezor nadleZan je za:

Prati stanje u oblasti primjene propisa iz oblasti financija; provodi utvrdenu politiku u oblasti
proracuna i financija prema principima trezorskog poslovanja; poslove planiranja trogodiSnjeg i
godis$njeg Proracun, izmjene i dopune Proracuna, izvjeSée o izvrSenju Proracuna i zavrsni ratun
Proracuna; analizira, inicira i izraduje propise iz oblasti financija; planira, prati i izvjeStava o
izvrSenju Proracuna; osigurava prihode Opc¢ine u skladu sa zakonom, te inicira donoSenje
zakonskih rjeSenja u interesu Opcine; inicira 1 sudjeluje u izradi planova i programa iz oblasti
financija; priprema propise 1 druge akte iz nadleZnosti Odsjeka koje donosi Op¢insko vijece 1
Nacelnik; inicira rjeSenja od interesa za Opcinu prema viSim nivoima vlasti; vr§i obracun i
isplatu placa za sve korisnike op¢inskog prora¢una kao i obracun i isplate naknada za op¢inske
vijeénike; vr$i naplatu komunalne naknade, naknade za koriStenje gradevinskog gradskog
zemljiSta 1 druge naknade; vr$i poslove realizacije ostvarivanja prihoda; vodi evidenciju
imovine, inventara i opreme; vrSi izradu racunovodstvenih procedura i politika; osigurava
financijske 1 raCunovodstvene kontrole nad poslovnim promjenama; pregleda dokumentaciju s
aspekta potpunosti i zakonitosti; osigurava poStivanje racunovodstvenih standarda u svim
segmentima rada; unosi 1 knjizi podatke u Glavnu knjigu 1 pomoéne knjige; vodi glavnu
blagajnu; poslove koordinacije s proratunskim korisnicima i korisnicima proracuna te pracenje
utroska javnih sredstava; obavlja i druge poslove iz oblasti za koju je osnovan i poslove koje
mu u nadleZnost stavi Op¢inski nacelnik.
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4. Sistematizacija radnih mjesta
Clanak 17.
Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti ove sluzbe utvrduju se sljede¢a radna mjesta:

1. Rukovoditelj sluzbe za razvoj, poduzetnistvo, obrt i financije - Pomoénik nacelnika

Opis poslova:

Neposredno rukovodi Sluzbom, organizira 1 osigurava blagovremeno, zakonito i1 pravilno
vr$enje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe; potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti Sluzbe za
koje ima ovlasti Nadelnika; prima, pregleda i signira postu, rasporeduje poslove na Sefove
Odsjeka, a po potrebi i na druge sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja
poslova, te koordinira i prati izvrSavanje danih poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada
sluzbe; izraduje akte u cilju uspostave sustava Financijskog upravljanja i kontrole, obavlja
poslove na odrZavanju sustava FUK-a i1 predlaze mjere na poboljSanju kvaliteta FUK-a iz
nadleznosti Sluzbe; sudjeluje u radu sjednica Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela; utvrduje
konacne tekstove analiza, izvje$¢a, informacija i drugih struénih materijala koje priprema
Sluzba; sudjeluje u izradi: Nacrta proracuna, Rebalansa proracuna, zavr$nog racuna, Izvjeséa o
izvrSenju proracuna, Odluke o izvrSavanju Proracuna, Odluke o privremenom financiranju,
Programa i IzvjeS¢a o utrosku vanproracunskih sredstava, periodi¢nih analiza i1 informacija;
izraduje izvjeS¢a o radu Sluzbe; redovno upoznaje Nacelnika o stanju i problemima u vezi
vrsenja poslova 1 predlaze poduzimanje potrebnih mjera; vrSi najsloZzenije poslove iz
nadleznosti SluZbe; ostvaruje suradnju sa Zupanijskim i federalnim tijelima uprave koja su
nadlezna za poslove iz djelokruga rada Sluzbe radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa;
izvrSava poslove po nalogu Nacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem Nacelnika; odgovoran je za koriStenje financijskih, materijalnih 1 ljudskih potencijala
dodijeljenih Sluzbi. Za svoj rad i upravljanje neposredno odgovara Op¢inskom nacelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VII. stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - ekonomski fakultet, polozen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit i najmanje
5 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na raunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki 1 stru€no-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsitelja: Rukovodec¢i 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, poduzetniitvo, obrt, poljoprivredu i turizam
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Opis poslova:

Organizira i osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
Odsjeka, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i1 daje blize upute o nacinu vrSenja
tih poslova; postupa po nalozima Pomo¢nika Nacelnika; redovno, usmeno ili pismeno upoznaje
Pomoc¢nika nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u
vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; predlaze mjere za realizaciju
strateSkih planskih dokumenata iz oblasti razvoja, poduzetniStva i obrta; radi na izradi
informacija i analiza, izvje$¢a i drugih stru¢nih materijala iz oblasti gospodarstva; obavlja
kontrolu i stara se da izradena rjeSenja — odobrenje za rad i statusne promjene - budu uradeni u
skladu s pozitivnim zakonskim propisima, S$to ovjerava svojim potpisom prije njihova
dostavljanja rukovoditelju Sluzbe; izraduje propise o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka koje
donose Op¢insko vijece 1 Nacelnik; sudjeluje u izradi programa rada, izvjeséa o radu i drugih
materijala iz nadleZnosti Odsjeka; ostvaruje suradnju sa zupanijskim i federalnim tijelima
uprave koja su mjerodavna za poslove iz djelokruga rada Odsjeka radi rjeSavanja pitanja od
zajednickog interesa; prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih
zakona, odluka Op¢inskog vije¢a i drugih podzakonskih akata koji se odnose na poslove iz
nadleznosti Odsjeka; prikuplja podatke, analizira stanje 1 predlaze mjere iz oblasti
poduzetnistva, obrta, industrije, eksploatacije prirodnih bogatstava i koncesija, poljoprivrede,
turizma 1 zaStite okoliSa; priprema misljenja za dodjelu koncesija iz oblasti SluZbe; sudjeluje u
izradi planova razvoja gospodarstva Opcine, te prati njihovu realizaciju; predlaze izradu
elaborata i1 istrazivanja iz oblasti poduzetni$tva, obrta, industrije, eksploatacije prirodnih
bogatstava i1 koncesija, poljoprivrede i turizma; utvrduje konac¢ne tekstove analiza, izvjesca,
informacija 1 drugih stru¢nih materijala koje priprema Odsjek; poduzima odgovarajue mjere
kojima osigurava vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; utvrduje godiSnje i mjeseCne
planove rada Odsjeka 1 osigurava njihovu realizaciju; izraduje godiSnja 1 druga izvjesS¢a o radu;
pomaze i sudjeluje u pripremi u izradi akata u cilju uspostave sustava Financijskog upravljanja 1
kontrole, obavlja poslove na odrzavanju sustava FUK-a i predlaze mjere na poboljSanju
kvaliteta FUK- a iz nadleznosti Odsjeka 1 Sluzbe; obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo
radno mjesto, kao i druge poslove koje mu naloZi Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VII. stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - ekonomski, strojarski, Sumarski ili poljoprivredni fakultet, poloZen ispit opceg
znanja ili struéni upravni ispit 1 najmanje 4 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS,
poznavanje rada na raunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki 1 stru€no-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutarnje organizacione jedinice
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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3. Strudni savjetnik za upravno rjeSavanje

Opis poslova:

Vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari u prvostupanjskom upravnom postupku u okviru
Sluzbe; izraduje ugovore 1 druge akte koji se odnose na rjeSavanje poslova u okviru Sluzbe;
izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge odluka i drugih op¢ih akata iz nadleznosti SluZbe,
obraduje te akte, te priprema izmjene, dopune, ispravke i procis¢ene tekstove tih akata; izraduje
rjeSenja o registraciji samostalne trgovinske radnje, samostalne ugostiteljske radnje, rjeSenja iz
oblasti prijevoza, obrtnika, izdaje namjensku suglasnost, te rjeSava o prestanku i drugim
statusnim promjenama registriranih samostalnih djelatnosti; ustrojava i vodi na temelju izdanih
rjeSenja registre samostalnih gospodarskih djelatnosti, registar djelatnosti u sklopu pravnih
osoba i1 dodjelu koncesija iz nadleznosti opcine, te evidentira promjene; vodi sluzbenu
evidenciju 1 izdaje uvjerenja 1 druge akte o Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;
prikuplja i obraduje podatke i izraduje preglede registriranih subjekata na podrucju opéine po
djelatnostima; prati 1 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 Op¢inskog vijeca i propisa opCinskog nacelnika i drugih podzakonskih akata
koji se odnose na pitanja ovog radnog mjesta; pripremanje stru¢nih pravnih misljenja i
objasnjena zakona, primjenu odluka, drugih propisa i op¢ih akata povodom upita gradana,
pravnih osoba i drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti; obavlja i druge poslove koji se
odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj
sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VIL stupan;j stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treeg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i upravne struke,
polozen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit 1 najmanje 3 godine radnog staza u struci
nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na raunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjeSavanje, normativno-pravni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

4. Strucni savjetnik za poljoprivredu - biljnu proizvodnju, izvjeStajno-prognozne i
savjetodavne poslove

Opis poslova:

Prati i provodi propise iz oblasti poljoprivrede; sudjeluje u izradi op¢inskih akata i stimulativnih
mjera zaStite, uredenja 1 koriStenja poljoprivrednih resursa, te prati njihovo izvrSenje; priprema
programe, planove, projekte i druge akte ¢ije donoSenje propisuje zakon i podzakonski akti koji
reguliraju oblast poljoprivrede 1 prati njihovu realizaciju; sudjeluje u izradi op¢inskih akata i
stimulativnih mjera zastite, unapredenja i koriStenja poljoprivrednih resursa op¢ine, te prati
njihovo izvrSenje; priprema projektnu dokumentaciju za projekte Opcéine iz oblasti
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poljoprivrede za fondove nadleznih ministarstava i EU fondove; ostvaruje suradnju i pruza
tehnicku podrsku u unaprjedenju svih grana poljoprivrede; radi na edukaciji poljoprivrednika u
vezi s nov€anim potporama; ostvaruje suradnju i pruza stru¢no—savjetodavnu i tehnicku pomo¢
u unaprjedenju grana poljoprivrede (ratarstva, povrtlarstva, gljivarstva, vocarstva,
vinogradarstva, proizvodnja ljekovitog i aromati¢nog bilja i1 dr. biljne proizvodnje), kao 1
plasmana poljoprivrednih proizvoda, certifikaciji, brendiranju i standardizaciji; prikuplja
podatke 1 izraduje analize, izvjeS¢a, planove i1 procjene, informacije, elaborate, ankete,
projektne zadatke i druge materijale u svojoj oblasti, predlaze mjere za unaprjedenje istih,
dostavlja podatke statistici, institucijama i drugima; pomaze i vodi aplikacije za mjere poticanja
od strane federalnih, Zupanijskih i1 op¢inskih organa i pruza stru¢nu pomo¢ poljoprivrednim
proizvoda¢ima iz ovih oblasti; ostvaruje suradnju s institucijama i pruza stru¢nu pomoc
nositeljima poljoprivredne proizvodnje, prehrambene industrije, poljoprivrednim udrugama;
organizira struna predavanja i edukacije; odgovara za zakonito, aZurno i blagovremeno
obavljanje poslova; redovno upoznaje Sefa Odsjeka o stanju i problemima u vezi vrienja
poslova iz ove oblasti; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka ili Rukovoditelja sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VIL stupanj struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - poljoprivredni fakultet, polozen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit;
najmanje 3 godine radnog staZa u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na raunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

5. Visi struéni suradnik za turizam i okoli§

Opis poslova:

Prati 1 prouc€ava stanje u oblasti turizma 1 okolisa, prirodne i kulturne bastine Opcine te predlaze
poduzimanje odgovaraju¢ih mjera u cilju poboljSanja stanja; prikuplja i analizira pokazatelje za
unaprijedenje turizma; planira 1 programira mjere 1 aktivnosti u oblasti turizma, ostvaruje
suradnju s turistickim zajednicama i agencijama; suraduje i1 razmjenjuje podatke s entitetskim i
drzavnim institucijama u oblasti turizma 1 okoliSa; izraduje analize, izvjeS€a 1 strucne
materijale; prati propise i stara se o provedbi i izvr§avanju Federalnih i Zupanijskih zakona,
odluka Op¢inskog vijeca 1 drugih podzakonskih akata koji se odnose na poslove iz nadleznosti
ove oblasti; priprema i izraduje projekte i programe za apliciranje kod federalnih, Zupanijskih i
medunarodnih institucija, fondova, razvojnih agencija i ostalih organizacija; vodi evidenciju 1
suraduje s udrugama u oblasti turizma 1 okolisa te vodi evidenciju i1 suraduje sa aplikantima i
korisnicima sredstava po projektima iz oblasti turizma 1 zastite okoliSa medunarodnih fondova i
institucija te domacih organizacija i institucija; izraduje odgovarajuc¢e materijale kojima se vrsi
informiranje nadleznih organa o stanju i1 problematiku u oblasti koja mu je u nadleznosti 1
predlaze mjere kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike i1 izvrSavanje zakona
drugih propisa 1 op¢ih akata; prikuplja, evidentira i obraduje podatke prema metodoloskim 1
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drugim naputcima o tim promjenama i pojavama; prikuplja podatke, izraduje analize, izvjesca,
planove i procjene, informacije, elaborate, projektne zadatke 1 druge materijale u svojoj oblasti 1
predlaze mjere za unaprjedenje istih; sudjeluje u izradi programa i plana rada Odsjeka, te prati
njegovu realizaciju i sudjeluje u izradi izvjeséa o radu Odsjeka; obavlja i druge poslove koji se
odnose na ovo radno mjesto, kao i druge poslove koje mu naloZi Sef odsjeka ili Rukovoditelj
sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VII. stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - ekonomski fakultet, polozen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit i najmanje
2 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Stru¢no — operativni 1 studijsko—analiticki poslovi,
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi stru¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

6. Visi stru¢ni suradnik za gospodarstvo, industriju i obrt

Opis poslova:

Prati stanje u oblasti malog i srednjeg poduzetniStva, industrije, obrta; prati eksploataciju
prirodnih bogatstava i koncesiju, te temeljem analiza inicira izradu prijedloga rjeSenja za ovu
oblast, u kojoj 1 sudjeluje posebno u pogledu stru¢nih rjeSenja; inicira izradu mjera za
sprjecavanje nastanka Stetnih posljedica u oblastima malog i srednjeg poduzetniStva, industrije,
obrta, te mjera, radnji 1 postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica; inicira izradu elaborata i
istrazivanja iz oblasti malog i srednjeg poduzetniStva, industrije, obrta; prima stranke 1 daje
stru¢ne naputke iz djelokruga rada odjela; vodi evidenciju i suraduje s udrugama u oblasti
malog 1 srednjeg poduzetniStva, industrije, obrta; izraduje odgovaraju¢e materijale kojima se
vr$i informiranje nadleZnih organa o stanju i problematici u oblasti koja mu je u nadleznosti i
predlaze mjere radi kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike 1 izvrSavanje
zakona, drugih propisa i op¢ih akata; prikuplja, evidentira i obraduje podatke prema
metodoloskim 1 drugim naputcima o tim promjenama i pojavama; prikuplja podatke, izraduje
analize, izvjeS¢a, planove 1 procjene, informacije, elaborate, projektne zadatke i1 druge
materijale u svojoj oblasti 1 predlaze mjere za unaprjedenje istih; priprema i izraduje projekte 1
programe za aplikaciju kod federalnih, zupanijskih 1 medunarodnih institucija, fondova,
razvojnih agencija 1 ostalih organizacija; vodi evidenciju korisnika sredstava europskih fondova
1 razvojnih organizacija i institucija za oblast gospodarstva, industrije 1 obrta; vodi evidenciju
kapitalnih investicija po Programu kapitalnih investicija; prati propise iz oblasti vodoprivrede,
vodi potrebne evidencije i predlaze mjere za unaprjedenja stanja u ovoj oblasti na razini
Opcine; prati propise 1 stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i1 Zupanijskih zakona, odluka
Op¢inskog vijeca 1 drugih podzakonskih akata koji se odnose na poslove iz nadleznosti ove
oblasti; vrsi radnje 1 evidencije potrebne za ovjeru trgovackih knjiga, cjenika i normativa;
obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i druge poslove po nalogu Sefa
odsjeka ili Rukovoditelja sluzbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VII. stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - ekonomski, poljoprivredni ili filozofski fakultet, poloZen ispit opéeg znanja ili
strucni upravni ispit i najmanje 2 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje
rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Struc¢no — operativni 1 studijsko—analiticki poslovi
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

7. Visi stru¢ni suradnik za animalnu proizvodnju i savjetodavne poslove

Opis poslova:

Prati 1 provodi propise iz oblasti poljoprivrede; prati i primjenjuje zakon o poljoprivredi,
stoCarstvu, poljoprivredno-savjetodavnim sluzbama, nov€anim potporama u poljoprivredi i
druge propise iz oblasti animalne proizvodnje, utvrduje stanje u oblasti, potrebe 1 posljedice
koje mogu nastati; ostvaruje suradnju i pruza stru¢no — savjetodavnu i tehniCku pomo¢ u
unaprijedenju grana poljoprivrede (govedarstva, ovcarstva, kozarstva, svinjogojstva,
peradarstva, pcelarstva, ribarstva i dr.), kao i plasmana poljoprivrednih proizvoda, certifikaciji,
brendiranju 1 standardizaciji; priprema program istraZivanja u ovoj oblasti i1 predlaze
metodoloska rjeSenja, kao 1 rad na tim programima, sudjeluje u izradi planova razvoja animalne
proizvodnje i prehrambene industrije; prati pojave, brojno i zdravstveno stanje Zzivotinja
izvjeStava nadlezne institucije; predlaze poduzimanje mjera i aktivnosti, ostvaruje suradnju s
institucijama, ustanovama i dr. i pruza stru¢nu pomo¢ nositeljima poljoprivredne proizvodnje,
prehrambene industrije, poljoprivrednim udrugama; organizira stru¢na predavanja i edukacije;
sudjeluje u izradi opc¢inskih akata i stimulativnih mjera zaStite, unaprijedenja i1 koriStenja
poljoprivrednih resursa Opcine, te prati njihovo izvrSenje; prikuplja podatke 1 izraduje analize,
izvjesca, planove i procjene, informacije, elaborate, ankete, projektne zadatke i druge materijale
u svojoj oblasti, predlaze mjere za unaprijedenje istih, dostavlja podatke statistici 1 drugim
institucijama te izraduje programe, projekte i druge akte potrebite za rad sluzbe i za aplikaciju
kod federalnih, zupanijskih institucija 1 fondova, EU fondova 1 dr.; pomaZe i1 vodi aplikacije za
mjere poticanja od strane federalnih, Zupanijskih i op¢inskih organa i pruza stru¢nu pomo¢
poljoprivrednim proizvodacima iz ovih oblasti; obavlja 1 druge poslove koji se odnose na ovo
radno mjesto, kao i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VII. stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - poljoprivredni fakultet, poloZen ispit opleg znanja ili strué¢ni upravni ispit i
najmanje 2 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Studijsko-analiticki 1 stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeniji
Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Visi strucni suradnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

8. Struc¢ni suradnik za planiranje i izradu projekata

Opis poslova:

Aktivno prati, te redovito i blagovremeno promovira i distribuira informacije o svim
raspoloZivim programima pomoc¢i EU koji su dostupni za korisnike u BiH, kao 1 svim drugim
dostupnim programima, planira i predlaze projekte ekonomskog razvoja za apliciranje na
sredstva EU predpristupnih fondova, medunarodnih zajednica i viSih razina vlasti s ciljem
privlaenja sredstava za razvojne projekte Opcine, te u vezi s tim osmiSljava, priprema i
izraduje projektne prijedloge; prati objavljene natjeCaje, prikuplja potrebnu dokumentaciju,
priprema 1 kandidira projekte u rokovima po objavljenim natjeCajima; aktivno sudjeluje u
provedbi odobrenih projekata, izraduje izvjeSca, priprema analize i1 strune materijale iz
predmetne oblasti; prati i proucava stanje te daje prijedloge za poduzimanje mjera i aktivnosti,
vr$i pripreme 1 sudjeluje u izradi investicijskih programa iz djelokruga Sluzbe; suraduje s
federalnim ministarstvima, Zzupanijskim ministarstvima, medunarodnim institucijama i
fondovima; sudjeluje u izradi i provodenju programa i planova razvoja op¢ine 1 ostalih planskih
dokumenata; radi na pripremi i realizaciji op¢inskih razvojnih projekata; formira bazu podataka
po gospodarskim granama, te vr$i azuriranje iste; obavlja i druge strucne poslove koje mu
nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VIL stupan;j stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - ekonomski fakultet, poloZen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit i najmanje
1 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiti¢ki poslovi
SloZenost poslova: SloZeni

Status izvrsitelja: DrZavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

9. Strucni suradnik za animalnu proizvodnju i savjetodavne poslove

Opis poslova:

Prati 1 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

provodi druge propise, akte iz oblasti animalne proizvodnje, utvrduje stanje u oblasti, potrebe

1 posljedice koje mogu nastati; sudjeluje u izradi op¢inskih akata i1 stimulativnih mjera zastite,

unapredenja 1 koriStenja, poljoprivrednih resursa Opcine, te prati njihovo izvrSenje; ostvaruje
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suradnju i1 pruza stru¢no-savjetodavnu i tehnicku pomo¢ u unaprijedenju grana poljoprivrede,
kao i plasmana poljoprivrednih proizvoda, certifikaciji, brendiranju i standardizaciji; priprema
programe istrazivanja u ovoj oblasti i predlaze metodoloska 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 1 druge materijale u svojoj oblasti, predlaze mjere za unapredenje istih,
dostavlja podatke statistici, institucijama i drugima; izraduje programe, projekte i druge akte
potrebne za rad sluzbe i za aplikaciju kod federalnih i Zupanijskih institucija i fondova, EU
fondova 1 drugih izvora financiranja; pomaze 1 vodi aplikacije za mjere poticanja od strane
federalnih, Zupanijskih 1 opcinskih organa 1 pruza struénu pomo¢ poljoprivrednim
proizvodacima iz ovih oblasti; ostvaruje suradnju sa institucijama i ustanovama i pruza strucnu
pomo¢ 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 zivotinja izvjestava
nadleZne ustanove, institucije, predlaze poduzimanje mjera i aktivnosti; redovito upoznaje Sefa
odsjeka o stanju i problemima u svezi obavljanja poslova iz ove oblasti; obavlja i druge poslove
koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VIL stupanj struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - poljoprivredni fakultet, polozen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit i
najmanje 1 godina radnog staZa u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na raunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki 1 stru€no-operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

10. Visi samostalni referent za poljoprivredu

Opis poslova:

Provodi poslove promatranja i predvidanje pojava Stetnih organizama i biljnih bolesti, te
predlaZze poduzimanje mjera i1 aktivnosti; prati stanje i odrzavanje meteoroloski i drugi stanica
znacajnih u poljoprivrednoj proizvodnji; ostvaruje suradnju i pruza stru¢no-savjetodavnu i
tehnicku pomo¢ u zastiti 1 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 i1 drugim kulturama; predlaze mjere
u za$titi 1 unaprijedenju poljoprivredne proizvodnje i1 koriStenja poljoprivrednih resursa; daje
potrebne podatke, obavijesti i upute, te pruza stru¢nu pomo¢ gradanima i pravnim osobama;
zaprima zahtjeve stranaka koji se odnose na poslove poljoprivrede koji su propisani zakonima
podzakonskim aktima i op¢inskim odlukama; daje upute strankama vezano za potrebnu
dokumentaciju po zahtjevima za ostvarivanje odredenih prava; izdaje strankama potvrde o
prijemu podneska i potvrde i druge akte po potrebi za ¢ije su izdavanje stranke podnijele
zahtjev; zaprima odredene prijave poljoprivrednih proizvodaca propisane federalnim 1
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zupanijskim propisima; sudjeluje u organiziranju treninga i edukacija s ciljem unaprijedenja
poljoprivredne proizvodnje; obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao 1
poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VL. stupanj struéne spreme — upravna, prometna, poljoprivredna, poloZen struéni ispit za
namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 1 godina radnog staza nakon
stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

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)

11. Visi referent za poljoprivredu

Opis poslova:

Prikupljanje 1 vodenje evidencije podataka o poljoprivrednim proizvodac¢ima, kroz sustav
evidentiranja i vodenja knjige Registra poljoprivrednih proizvodaca u opcini; prikupljanje i
vodenje evidencije podataka o poljopriviednim zadrugama i udrugama, kroz sustav
evidentiranja i vodenja knjige Registra poljoprivrednih proizvodaca u opcini i kroz druge
evidencije; izrada odgovarajuc¢ih informacija, pregleda i izvjestaja kojima se vrsi informiranje
nadleznih organa o stanju i problemima kod poljoprivrednih proizvodaca 1 njihovih zadruga 1
udruga; vodenje evidencija o poljoprivrednim sredstvima i1 poljoprivrednim proizvodacima;
prikuplja statisticke podatke o zasadenim 1 zasijanim povrSinama; obavlja i druge poslove koji
se odnose na ovo radno mjesto, kao i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj
sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:
SSS - 1V. stupanj — srednja ekonomska, tehnicka, poljoprivredna, polozen stru¢ni ispit za

namjeStenike za rad u organima drZavne sluZzbe i najmanje 10 mjeseci radnog staZza nakon
stjecanja SSS, poznavanje rada na racunalu.

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)
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b) ODSJEK ZA FINANCIJE I TREZOR

12. Sef Odsjeka za financije i trezor

Opis poslova:

Organizira i osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o nacinu vrSenja
tih poslova; postupa po nalozima Pomoc¢nika Nacelnika i vrSi najslozenije poslove iz
nadleznosti Odsjeka kojim rukovodi; redovno, usmeno ili pismeno upoznaje Pomoénika
nacelnika o stanju vrsSenja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih
poslova 1 predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; koordinira i sudjeluje u izradi prijedloga
prora¢una i Dokumenta okvirnog prorauna, upravlja procesima i poslovima neophodnim za
izvr§avanje usvojenog proracuna; organizira i aktivno sudjeluje u izradi izvjesca o izvrSavanju
proracuna i brine se o njithovom blagovremenom podnoSenju na razmatranje i usvajanje;
upravlja poslovima izvrSavanja proracuna; nadzire i kontrolira obavljanje posla gotovinom i
radom blagajne; prati izmjene zakona i ostalih propisa iz oblasti financija 1 raunovodstva;
organizira nadzire i kontrolira unos podataka u sustav Glavne knjige i pomo¢nih knjiga; nadzire
1 kontrolira proces evidentiranja stalnih sredstava; azurno i uredno vodi 1 ¢uva svu
dokumentaciju koja se nalazi u radu i za koju je zaduzen u obavljanju poslova, ukljucujuéi i
dokumentaciju u elektronskoj formi; sudjeluje u izradi godiSnjeg Programa rada i Izvjes¢a o
radu iz djelokruga Sluzbe; pomaze i sudjeluje u pripremi u izradi akata u cilju uspostave
sustava Financijskog upravljanja i kontrole, obavlja poslove na odrZavanju sustava FUK-a i
predlaze mjere na poboljSanju kvaliteta FUK- a iz nadleznosti Odsjeka i Sluzbe; obavlja i druge
pratece poslove iz djelokruga Odsjeka, kao 1 druge poslove po nalogu Rukovoditelja sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VIL stupan;j stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - ekonomski fakultet, poloZen ispit opéeg znanja ili strucni upravni ispit i najmanje
4 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Strucno-operativni, studijsko-analiti¢ki
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsitelja: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutarnje organizacijske jedinice
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

13. Strucni savjetnik za poslove trezora i ratunovodstva
Opis poslova:

Obavlja poslove iz oblasti trezorskog poslovanja te neposredno planira, prati i izvrSava zadatke
iz oblasti trezorskog poslovanja iz nadleZnosti Opcine; vrsi kontiranje 1 knjiZzenje opcinskih
prihoda i rashoda i knjiZenje ostalih financijskih dokumenata; obavlja poslove iz oblasti
proraunskog poslovanja, te vrsi analiticko pracenja prihoda i izdataka, kao 1 izvora (fondova)
financiranja; prati troSenje proracunskih sredstava u skladu s odobrenim proracunskim
pozicijama 1 napla¢enim prihodima; vr$i analizu bilan¢nih podataka na temelju kojih sacinjava
godisnji obracun financijskog poslovanja Op¢ine; vr$i zakljuna knjiZenja 1 izraduje godiSnji
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obracun proracuna; obraduje podatke za pripremu zavrSnog racuna i izvje$éa o izvrSenju
proracunskih prihoda 1 rashoda, popunjava, potpisuje i ovjerava pecCatom certificiranog
knjigovode propisane obrasce svih vrsta izvjesca i obrauna (periodi¢ne i1 godisnje); odgovoran
je za blagovremeno i to¢no izvjeS¢ivanje o financijskom poslovanju Opéine u skladu sa
zakonskim odredbama; priprema prijedloge dokumenata DOP-a, nacrta 1 prijedloga, izmjena i
dopuna proracuna i drugih prate¢ih akata i odgovoran je za blagovremeno provodenje
procedure planiranja proraCuna propisane internim i zakonskim aktima; prati izvrSenje
Prorac¢una u skladu s planiranim proracunskim pozicijama i Odlukom o izvrSavanju prorac¢una i
odgovoran je za provodenje propisane procedure izvrSavanja proratuna te blagovremeno i
namjensko koriStenje proraunskih sredstava; vr$i analize, sastavlja izvje$¢a, informacije,
vezano za proracun opcine; odgovara za primjenu propisa iz raunovodstva te pravovremenost,
to¢nost 1 ispravnost poslova koje obavlja; izraduje prijedlog Izjave o fiskalnoj odgovornosti;
sudjeluje u izradi nacrta 1 prijedloga odluka op¢ih akata i propisa iz djelokruga radnog mjesta;
prati politiku izvrSenja zakona, drugih  propisa i opéih akata iz oblasti financija i
radunovodstva; obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditel]
sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VIL stupan;j stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - ekonomski fakultet, poloZen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit i najmanje
3 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu, struéni ispit
za certificiranog racunovodu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Struc¢no — operativni, studijsko analiticki
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsitelja: DrZavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

14. Visi strucni suradnik za izvrSavanje Proracuna
Opis poslova:

Neposredno planira, prati 1 usmjerava izvrSavanje poslova i zadataka iz oblasti financija,
proraCuna i trezorskog poslovanja iz nadleZnosti organa uprave; vodi rafuna o ostvarivanju
prihoda; sudjeluje u pripremi mjese¢nih i kvartalnih operativnih planova, sudjeluje u pripremi
mjesecnih 1 kvartalnih nov€anih tijekova; aktivno sudjeluje u pripremi Dokumenta okvirnog
proracuna; sudjeluje u izradi proracuna i prati njegovo izvrSavanje; radi na pripremi rebalansa
proracuna; vodi, kontrolira i usuglasava knjigovodstvene evidencije 1 sve vrste uplata i trazbina
kao 1 naknada i drugih traZbina; vodi knjigu stalnih sredstava; vr§i obratun amortizacije i
koordinira rad komisija za popis, vodi popis analitickih evidencija stalnih sredstava po vrsti,
inventurnom broju, mjestu 1 odgovornoj osobi koja ga koristi; vr$i obrafun amortizacije
pojedinacno po karticama; priprema potrebnu knjigovodstvenu dokumentaciju za potrebe
popisa; odgovara za primjenu propisa iz racunovodstva te pravovremenost, tocnost i ispravnost
poslova koje obavlja; sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga odluka opcih akata i propisa iz
djelokruga radnog mijesta; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka ili Rukovoditelja
sluzbe.

52



Broj: 4 SLUZBENI GLASNIK 3. lipanj 2025.¢0d.
OPCINE PROZOR RAMA

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VII. stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - ekonomski fakultet, poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit i najmanje
3 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu, struc¢ni ispit
za certificiranog racunovodu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Struc¢no — operativni, studijsko-analiticki
SloZenost poslova: SloZeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

15. Strucni suradnik za poslove plana, analize i Prorac¢una
Opis poslova:

Prikuplja, sreduje i1 obraduje potrebne podatke za izradu analiza i izvjeSc¢a; sudjeluje u
pripremama planova proracuna i prati izvrSenje plana proracuna; planira, prati i predlaze mjere
za ostvarenje i povecanje prihoda; safinjava izvjeSc¢e o prihodima i izdacima proracuna, zavrsne
i periodi¢ne obracune; prati evidenciju osnovnih sredstava i suraduje s popisnim komisijama;
vr$i uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem osnovnih sredstava; vodi knjigu
stalnih sredstava; vrSi obracun amortizacije 1 koordinira rad komisija za popis; analizira
zahtjeve proracunskih korisnika za dodjelu sredstava iz proracuna; priprema analize, izvjes¢a o
izvrSenju proratuna dodijeljenih proracunskih korisnika; objedinjuje sve poslove analiticke
procjene proraCunskih korisnika; priprema analitiCke i1 druge materijale za potrebe analize
planiranja 1 izvrSenja proraCunskih korisnika; vrS§i analize operativnih planova u dijelu
rasporeda rashoda po analitickim kategorijama prema odobrenom proracunu; sacinjava
informacije, analize 1 izvje$¢a u oblasti financijsko — ra¢unovodstvenih poslova, suraduje sa
komisijama Op¢inskog vije¢a i nadleznim financijskim institucijama; obavlja i druge aktivnosti
vezane za izvrSavanje proracuna; odgovara za zakonito i1 pravovremeno obavljanje poslova
sukladno vaze¢im propisima; obavlja i druge poslove iz svog djelokruga i poslove po nalogu
Sefa odsjeka ili Rukovoditelja sluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VII. stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - ekonomski fakultet, polozen ispit opfeg znanja ili stru¢ni upravni ispit i najmanje
1 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Stru¢no — operativni, studijsko-analiticki
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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16. Strucni suradnik za proracunske poslove i naknade korisnika Prora¢una

Opis poslova:

Obavlja proracunske poslove; prati izvrSenje i sudjeluje u izradi mjese¢nih, tromjesecnih i
godisnjih izvje$¢a o izvrSenju Proracuna; analizira zahtjeve korisnika Prora¢una za dodjelu
sredstava iz Proracuna; priprema analize, izvjeS¢a o izvrSenju Proracuna dodijeljenih
korisnicima Proracuna, objedinjuje sve poslove analiticke procjene korisnika Proracuna;
priprema analiticke 1 druge materijale za potrebe analize planiranja 1 izvrSenja korisnika
Proracuna; vr$i kontrolu namjenskog utroska sredstava dodijeljenih korisnicima Proracuna i
predlaze daljnje mjere; ostvaruje suradnju izmedu opc¢inskih sluzbi i javnih poduzeca i ustanova
i brine se o ispunjavanju obostranih obveza koje proistjecu iz akata o osnivanju; prati propise i
opce akte iz oblasti financiranja korisnika Proracuna; priprema informacije, analize 1 izvjes¢a iz
djelokruga radnog mjesta; pruza pomoc¢ korisnicima Proracuna u izvrSenju njihovih rashoda;
obavlja aktivnosti vezane za izvrSavanje Prorauna; odgovara za zakonito i pravovremeno
obavljanje poslova sukladno vazeéim propisima; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
odsjeka ili Rukovoditelja sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VIL stupan;j stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja - ekonomski fakultet, poloZen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit i najmanje
1 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na ra¢unalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Stru¢no — operativni, studijsko-analiticki
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: DrZavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

17. Visi samostalni referent za blagajnicke poslove

Opis poslova:

Planira, prati i predlaze mjere za ulinkovito 1 efikasno blagajniC¢ko poslovanje; obavlja
blagajnicko poslovanje i vodi propisane evidencije o istom; vrSi sve vrste uplata i isplata
gotovog novca; vodi dnevnike blagajne; sastavlja potrebne preglede 1 rekapitulacije; odgovoran
je za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvrSenja postavljenih poslova i1 zadataka
neposrednom rukovoditelju; obracunava place, poreze i1 doprinose iz placa i drugih naknada za
sve zaposlene u Op¢ini 1 Op¢inskom javnom pravobraniteljstvu; vodi sluzbene evidencije o
placama i1 drugim naknadama 1 izdavanje uvjerenja o istim; sreduje i obraduje podatke o
placama 1 drugim naknadama i dostavlja ih statistici i drugim organima i institucijama; vrsi
obracun 1 isplatu naknada i1 poreza ¢lanovima op¢inskih komisija 1 opéinskim vijeénicima;
obavlja druge poslove po nalogu Sefa odsjeka ili Rukovoditelja sluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:
VSS — VI. stupanj struéne spreme — ekonomska, poloZen struéni ispit za namjestenike za rad u
organima drzavne sluzbe i najmanje 1 godina radnog staza nakon stjecanja VSS, poznavanje
rada na racunalu.
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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:

Prikuplja i vodi evidenciju u vezi naplate komunalne naknade, naknade za koristenje op¢inskog
gradevnog zemljiSta i drugih naknada i na temelju izdanih rjeSenja ili ugovora ispostavlja
fakture; vodi evidenciju o stanju naplate i naplativosti; izraduje opomene za neblagovremeno
placanje; predlaze i priprema dokumentaciju za postupak utuZivanja, vodi evidenciju opomena i
utuzenih potrazivanja, vodi evidenciju sumnjivih i spornih potrazivanja; radi na izradi uvjerenja
1 uvjerenja o cCinjenicnom stanju iz oblasti komunalne naknade i naknade gradskog
gradevinskog zemljista; radi na izradi izvjesc¢a, informacija vezanih za ovu oblast; obavlja i
druge poslove koji se odnose na ovo radno mijesto, kao i druge poslove koje mu nalozi Sef
odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS - IV. ili IIl. stupanj — srednja ekonomska Skola, gimnazija, poloZen strucni ispit za
namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon
stjecanja SSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost
Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: Djelomicno sloZeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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4. SLUZBA ZA GEODETSKE, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I
KATASTAR

Clanak 18.
1. Djelokrug rada Sluzbe

Provodi utvrdenu politiku i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti
geodetskih poslova, imovinsko — pravnih i1 katastara nekretnina; obavlja poslove vezane za
geodetske poslove, sveukupnu izmjeru zemljista i azuriranja promjena nastalih na zemljistu i
objektima te provodenja istih u katastarskom operatu; vr$i normativno pravne poslove (izradu
prijedloga odluka iz imovinsko pravnih odnosa, donoSenje stru¢nih misljenja o prednacrtima,
nacrtima 1 prijedlozima zakona i1 drugih propisa iz imovinsko — pravnih odnosa); obavlja sve
poslove vezane za prava i primjenu prava na nekretninama kao onih u drzavnom tako i u
privatnom sektoru; obavlja normativno-pravne, stru¢no — operativne i studijsko — analiticke
poslove i zadatke iz naprijed navedenih oblasti u okviru djelokruga rada; vodi postupak i
rjeSava u upravnim stvarima u prvostupanjskom upravnom postupku u oblastima 1 pitanjima iz
nadleznosti Sluzbe sukladno pozitivnim zakonskim propisima; vodi sluzbene evidencije iz
djelokruga nadleznih oblasti i izdaje uvjerenja o €injenicama na osnovu tih evidencija; vrsi
struéne poslove u imovinsko — pravnim i drugim stvarno — pravnim odnosima na nekretninama
(izvlastenja, raspolaganja gradevinskim zemljiStem 1 dr.); izraduje nacrte opc¢ih i pojedinacnih
akta i propisa iz oblasti za koju je nadlezna i drugih akata koje donosi Opéinsko vijece i
Op¢inski nacelnik; daje misljenja, prijedloga i sugestije kod izrade propisa i drugih akata koje
usvajaju nadlezni organi Zupanije i Federacije iz oblasti za koju je osnovana; koordinira
poslove sa Pravobraniteljstvom Opcine; vodi evidenciju o nekretninama, kao 1 nositeljima prava
na nekretninama i izdaje izvatke iz evidencije; vrsi poslove odrzavanja premjera i katastra
nekretnina, vrsi pripremu katastarskih opéina za izlaganje, te provodi postupke neophodne za
pripremu uspostave zemljiSne knjige po novom premjeru; utvrduje promjene nastale na
nekretninama, evidentira ih 1 provodi kroz katastarski operat; vrsi poslove vjeStacenja i druge
poslove iz oblasti geodetskih 1 poslova katastra nekretnina u postupcima rjeSavanja imovinsko-
pravnih odnosa; priprema podataka u smislu identifikacije nekretnina koji su temelj za
donoSenje rjeSenja o urbanistiCkoj suglasnosti; prati stanje i zakonske promjene u oblasti za
koje je osnovana i nadleZznim organima predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera; vrsi
pripreme za uspostavu Registra imovine Op¢ine; koordinira i1 suraduje sa organima uprave
Zupanije i Federacije te pravosudnim institucijama za poslove iz djelokruga rada Sluzbe;
otklanja nedostatke, propuste i1 provodi utvrdene promjene u geodetskim planovima kartama 1
elaboratima, katastarskom operatu u digitalnom obliku (GIS) te vrSi promjene upisa korisnika
na nekretninama; izraduje informacije, analize, izvjes¢a i1 druge stru¢no—analiticke materijale iz
djelokruga rada Sluzbe; obavlja upravne i druge poslove utvrdene Zakonom i drugim propisima
koji su joj dati u nadleznost, kao i poslove koje joj u zadacu stavi Opc¢insko vijece ili Opcinski
nacelnik.

2. Unutarnje ustrojstvo Sluzbe

Poslovi i zadace iz nadleznosti Sluzbe obavljaju se u okviru unutarnje organizacijske jedinice:
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- Odsjek za geodetske, imovinsko—pravne poslove i katastar

3. Djelokrug rada unutarnje organizacijske jedinice

a) ODSJEK ZA GEODETSKE, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I KATASTAR

Vrsi poslove provodenja Zakona i drugih propisa iz oblasti geodetskih, imovinsko-pravnih
poslova i katastra nekretnina; rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti imovinsko-pravnih i
geodetskih poslova i katastra nekretnina; inicira i provodi postupke iz svoje nadleznosti radi:
upisa stvarnih prava na nekretninama ¢iji je nositelj prava Opcina, upisa javnih i1 op¢ih dobara,
prodaje zemljiSta putem javnog natjeCaja radi izgradnje, dodjele zemljiSta radi izgradnje
neposrednom pogodbom; priprema Opcinskom vije¢u nacrte akata iz svoje nadleznosti radi
prodaje 1 zamjene nekretnina; daje stru¢na misljenja iz oblasti imovinsko-pravnih i geodetskih
poslova i katastra nekretnina; izradu nacrta i prijedloga opc¢inskih propisa i akata iz djelokruga
Odsjeka koja donosi Op¢insko vije¢e 1 Nacelnik, davanje misljenja, prijedloga i sugestija kod
izrade akata koja usvajaju nadleZne institucije Zupanije/Kantona i Federacije BiH iz oblasti
nadleznosti geodetskih, imovinsko-pravnih poslova i katastra; vr$i izradu informacija, izvjesca,
analiza i miSljenja iz oblasti Odsjeka; obavlja potrebne radnje u postupku izrade elaborata
izvlastenja, kontrolu i provodenje istih; poslovi vjestaenja po pozivu suda; obavlja stru¢no-
operativne poslove na odrzavanju premjera i katastra nekretnina; vr$i sve promjene u
katastarskom operatu radi odrzavanja premjera 1 katastra nekretnina kroz: parcelaciju zemljista,
promjene posjedovnog stanja na zemljistu (provodenje ugovora, presuda suda i rjeSenja drugih
organa), uplanjenje objekata kroz katastarski operat; izdaje uvjerenja i podatke premjera i
katastra nekretnina u skladu sa Zakonom 1 drugim propisima; vrs$i geodetsko snimanje na
terenu; odrZzava premjer i katastar nekretnina u skladu sa Zakonom, provodi promjene u
katastarskom operatu; koordinira i1 sudjeluje na poslovima pripreme podataka katastarskog
premjera za izlaganje na javni uvid 1 uspostavu katastra po novom premjeru, poslovima izrade
katastara komunalnih uredaja, izrade adresnog registra 1 poslovima izrade digitalnog arhiva
katastarske dokumentacije; vodi evidenciju katastra komunalnih uredaja, odrzava, provodi
promjene 1 izdaje podatke katastra komunalnih uredaja; vodi evidenciju adresnog registra,
odrzava, provodi promjene i izdaje podatke iz evidencije adresnog registra; odrzava digitalni
arhiv katastarske dokumentacije; obavlja 1 druge poslove iz svoje oblasti, kao 1 poslove koji su
Zakonom i drugim propisima stavljeni u nadleZznost Odsjeka.

4. Sistematizacija radnih mjesta

Za obavljanje poslova i1 zadaca 1z nadleZnosti SluZbe utvrduju se sljedeca radna mjesta:

1. Rukovoditelj SluZbe za geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar — Pomo¢nik
Nacelnika
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Opis poslova:

Neposredno rukovodi Sluzbom; potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti Sluzbe za koje ima
ovlastenje op¢inskog Nacelnika sukladno Zakonu; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
rjeSavanje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe; prima, pregleda i signira postu, daje upute i1 preko
Sefa Odsjeka koordinira i prati izvrSavanje danih poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada
Sluzbe; sudjeluje u radu sjednica Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela i to na nacdin da
izlaze, obrazlaze i preko op¢inskog Nacelnika predlaze izradene materijale iz djelokruga rada
op¢inske sluzbe; redovito upoznaje Opcinskog nacelnika o svim pitanjima iz svoje nadleznosti,
o stanju 1 problemima u svezi obavljanja poslova i predlaze poduzimanje potrebitih mjera;
utvrduje konacne tekstove analiza, izvjes¢a, informacija i drugih stru¢nih materijala koje
priprema Sluzba; prati propise iz geodetske 1 imovinsko-pravne oblasti i drugih oblasti u okviru
Sluzbe i osigurava njihovu struénu primjenu; osigurava ra¢unarske programe za geodeziju i
prati nove tehnologije u izradi istih; radi na uspostavi GIS-a, digitalizacije, kompjuterskoj
obradi svih geodetskih podataka; obavlja prijem stranaka i daje odgovarajuca objaSnjenja u
pitanjima iz nadleZnosti SluZbe; priprema prijedlog ocjena rada drZavnih sluZbenika 1
namjestenika Sluzbe; pruza stru¢nu pomo¢ na pravilnom obavljanju poslova iz nadleznosti
op¢inske Sluzbe; ostvaruje suradnju sa Zupanijskim i1 federalnim tijelima uprave koja su
nadlezna za poslove iz djelokruga rada Sluzbe radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa;
izraduje akte u cilju uspostave sustava Financijskog upravljanja i kontrole, obavlja poslove na
odrzavanju sustava FUK-a i predlaze mjere na poboljSanju kvaliteta FUK-a iz nadleznosti
Sluzbe; priprema 1 utvrduje prijedlog ocjene rada sluzbenika 1 namjeStenika SluZbe; predlaze
poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti i kodeksa ponasanja ili
nezakonitog rada sluzbenika i namjeStenika SluZbe; poduzima odgovaraju¢e mjere kojima
osigurava vrSenje svih poslova iz nadleznosti Opcinske sluzbe; sudjeluje u izradi strategije
razvoja 1 programiranja razvoja Op¢ine 1 izradi strateSkih dokumenata Opcine; prati propise i
brine se o provedbi 1 izvrSavanju federalnih 1 Zupanijskih zakona, odluka Opc¢inskog vijeca 1
drugih podzakonskih akata iz nadleznosti opéinske Sluzbe; izraduje godisnje, polugodisnje i
tromjese¢no izvjeS¢e o radu Sluzbe; sudjeluje u izradi programa rada Opcinskog nacelnika u
pitanjima iz nadleZznosti SluZbe; izvrSava i druge poslove koje mu nalozi Op¢inski nacelnik,
kome za svoj rad i1 rad Sluzbe neposredno odgovara.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — geodetske struke, poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit 1
najmanje 5 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki i1 stru¢no-operativni
SloZenost poslova: NajsloZzeniji

Status izvrSitelja: Rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  Pomoc¢nik Nacelnika

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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2. Sef Odsjeka za geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar

Opis poslova:

Sef ovoga Odsjeka rukovodi Odsjekom s ovlastima utvrdenim u &lanku 28. ovoga Pravilnika i
neposredno obavlja sljedece poslove:

IzvrSava 1 osigurava izvrSavanje Zakona i drugih propisa i akata iz oblasti geodetskih,
imovinsko-pravnih poslova i katastra nekretnina; rukovodi Odsjekom 1 organizira vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Odsjeka; prati provedbu i izraduje izvjes¢a o stanju u oblasti geodetskih,
imovinsko-pravnih poslova 1 katastra nekretnina, redovito usmeno ili pismeno upoznaje
rukovoditelja sluzbe - pomoc¢nika Nacelnika u ¢ijem se sastavu nalazi Odsjek o stanju vrSenja
poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rjesavanje; obavlja provjeru (internu kontrolu) uvidom u spise predmeta zakonitog i
pravilnog postupka na rjeSavanju poslova iz nadleznosti Odsjeka; obavlja kontrolu izradenih
prijedloga rjesenja kod odlu¢ivanja u upravnom postupku; prati primjenu Zakona i drugih
propisa i op¢ih akata iz oblasti Odsjeka i poduzima mjere za njihovu pravilnu primjenu, daje
stru¢ne upute drzavnim sluzbenicima i namjesStenicima kod primjene zakona i vodenju upravnih
postupaka iz oblasti Odsjeka; vodi brigu o radnoj disciplini i evidenciju o prisutnosti uposlenih
na radnom mjestu; vodi upravni postupak u rjeSavanju najslozenijih poslova iz nadleznosti
Odsjeka; prima stranke i daje im stru¢na objasnjenja 1 upute sukladno zakonskim propisima;
ostvaruje suradnju s Opéinskim pravobraniteljstvom, kao i nadleznim Zupanijskim i federalnim
tijelima u poslovima iz nadleznosti Odsjeka; izraduje prijedloge normativnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka; 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
1 uspostave katastarskog operata; priprema odgovore na vijeénic¢ka pitanja iz djelokruga rada
Odsjeka; vodi internu evidenciju upravnih predmeta i1 izraduje godiSnje, polugodiSnje i
mjesecne planove i izvjeS¢a o radu Odsjeka; odgovara za zakonito i blagovremeno izvrSavanje
poslova 1 podnosi izvjeS¢e o svom radu rukovoditelju; predlaze odgovaraju¢e mjere, radnje 1
postupke radi izvrSavanja poslova iz djelokruga Odsjeka; pomaZe i1 sudjeluje u pripremi u izradi
akata u cilju uspostave sustava Financijskog upravljanja 1 kontrole, obavlja poslove na
odrZavanju sustava FUK-a i1 predlaze mjere na poboljSanju kvaliteta FUK- a iz nadleZnosti
Odsjeka 1 Sluzbe obavlja 1 druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i poslove
koje mu nalozi Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS - VII. stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja — pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i upravne struke,
poloZen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit i najmanje 4 godine radnog staza u struci,
nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Normativno-pravni, upravno rjesavanje
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSitelja: DrZzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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3. Strucni savjetnik za imovinsko-pravne poslove

Opis poslova:

Vodi upravne postupke i izraduje nacrte rjeSenja u najsloZenijim upravnim stvarima u
nadleznosti Sluzbe u prvostupanjskom postupku (postupak izvlastenja, postupak ustanovljenja
prava sluznosti na zemljiStu i zgradi i zakupa na zemljiStu u javnom interesu, postupak
dozvoljavanja vrSenja pripremnih radnji, postupak sporazumnog sticanja prava vlasniStva na
nekretnini prije pokretanja postupka izvlastenja, postupak sporazumnog odredivanja naknade za
izvlaStene nekretnine, postupak privremenog zauzimanja zemljista radi izvodenja radova javnog
interesa, postupak odobravanja privremenog zauzimanja zemljiSta na podru¢ju zahvacenom
elementarnim nepogodama veceg obima); vodi upravni postupak utvrdivanja povrSine zemljista
potrebnog za redovnu uporabu zgrade; vodi upravni postupak za utvrdivanje prava vlasnistva na
izgradenom gradevinskom zemljiStu u svrhu legalizacije objekta; vodi upravne postupke iz
imovinsko-pravne oblasti; izraduje prijedloge normativnih akata iz ove oblasti;

sudjeluje u izradi nacrta 1 prijedloga op¢inskih propisa; sudjeluje u radu povjerenstva u koje ga
imenuje opc¢inski nacelnik i Opcinsko vijece, sastavlja izvjeSc¢a, informacije i obavijesti iz
nadleznosti Sluzbe, vrsi izradu analiti¢kih, informativnih 1 drugih materijala u okviru propisane
metodologije ( izvjeSca ili periodi¢ne informacije 1 sl.); informira nadlezne o stanju u ovoj
oblasti; ostvaruje suradnju s Op¢inskim pravobraniteljstvom 1 povjerenstvima Op¢inskog vijeca
u poslovima rjeSavanja imovinsko pravnih odnosa; prati propise iz oblasti imovinsko pravnih
odnosa 1 osigurava njihovu stru¢nu primjenu; obavlja prijem stranaka 1 daje stru¢na objasnjenja
po pitanjima iz svog djelokruga; obavlja i sve druge poslove koje mu naloZi Sef odsjeka ili
Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i upravne
struke, polozen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit i najmanje 3 godine radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjeSavanje i normativno pravni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsitelja: DrZavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

4. Visi strucni suradnik za imovinsko-pravne poslove

Opis poslova:

Obavlja poslove vodenja upravnog postupka 1 rjeSava slozenije upravne stvari u
prvostupanjskom upravnom postupku; vodi sloZenije prvostupanjske upravne postupke iz
imovinsko-pravnih odnosa; radi na izradi prednacrta, nacrta i drugih propisa i op¢ih akata za
potrebe Op¢inskog nacelnika i Opcinskog vije¢a; daje stru€no pravna objasnjenja iz oblasti
imovinsko-pravnih poslova po upitima gradana; vodi postupak i priprema prijedloge rjeSenja
oko utvrdenja opcéeg interesa, vodi postupak izvlaStenja nekretnina; vodi postupke deizvlastenja
nekretnina; utvrdivanje naknade za izvlastene nekretnine 1 sklapanje nagodbi sa snagom izvrSne
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isprave; vodi i rjeSava slozenije upravne i stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka; vodi
sloZzenije postupke u svrhu legalizacije bespravno sagradenih objekata; provodi postupke
rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na gradevinskom zemljistu; sudjeluje u radu povjerenstva
u koje ga imenuje opcinski nacelnik i Opcinsko vijece; daje stru¢na misljenja o nacrtima i
prijedlozima odluka, Zakona i1 drugih propisa iz djelokruga rada Odsjeka; radi na izradi
izvjeS¢a, informacija i drugih stru¢nih i analitickih materijala na temelju odgovaraju¢ih
podataka; odgovara za zakonito, azurno i1 uredno izvrSavanje poslova koje obavlja iz
djelokruga Odsjeka, obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i druge
poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluZbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i upravne
struke, polozen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit 1 najmanje 2 godine radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Normativno-pravni, upravno rjesavanje
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

5. Struéni suradnik za geodetske poslove i katastar nekretnina

Opis poslova:

Prati 1 istraZuje promjene i pojave iz oblasti geodetskih poslova i katastra zemljiSta 1 katastra
nekretnina; radi na poslovima odrzavanja premjera i katastra zemljiSta 1 katastra nekretnina,
provodi prijavljene promjene na zemljistu kroz katastarski operat; vrsi geodetsko snimanje na
terenu u postupku odrzavanja katastra zemljiSta, katastra nekretnina, katastra komunalnih
uredaja 1 geodetsko snimanje situacije terena; sudjeluje na poslovima pripreme podataka
izmjere 1 katastarskog klasiranja zemljiSta za izlaganje na javni uvid i uspostavu katastra po
novom premjeru; sudjeluje na poslovima prikupljanja, pripreme i obrade podataka za izradu
katastra komunalnih uredaja, te radi na poslovima odrzavanja katastra komunalnih uredaja;
sudjeluje na poslovima prikupljanja, pripreme i obrade podataka za izradu adresnog registra i
radi poslove odrzavanja adresnog registra; sudjeluje na poslovima prikupljanja, pripreme,
obrade 1 odrzavanja digitalnog arhiva katastarske dokumentacije; obavlja iskolcenje objekata i
kontrolu temelja gradevinskih objekata; prima stranke i daje im stru¢na pojaSnjenja i upute u
skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz nadleZznosti Odsjeka; radi na usavrSavanju i
modernizaciji opreme, instrumenata koji se koriste u katastru nekretnina; izraduje izvjesca iz
svoje oblasti; obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i druge poslove
koje mu naloZi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluZbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — geodetske struke, poloZen ispit opéeg znanja ili struéni upravni ispit i
najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni suradnik
Broj izvrSitelja: 3 (tri)

6. Stru¢ni suradnik za upravno rjeSavanje predmeta iz oblasti katastra nekretnina

Opis poslova:

Vodi prvostupanjski upravni postupak i rjeSava jednostavnije upravne stvari i predmete iz
podrucja katastra zemljista i katastra nekretnina; provodi administrativno izvrSenje rjesenja i
zakljucaka iz nadleZznosti katastra zemljiSta i katastra nekretnina; prati zakone i1 druge propise iz
oblasti katastra nekretnina i osigurava njihovu pravilnu primjenu; pruza potporu nadleznim
tijelima u postupcima vezanim za utvrdivanje prava na nekretninama u vlasniStvu Opcine;
pruza potporu nadleznim tijelima u postupcima vezanim za raspolaganje i promet nekretninama
u vlasni$tvu Op¢ine; sudjeluje u radu povjerenstva u koje ga imenuje opcinski nacelnik 1
Op¢insko vijece; priprema dokumentaciju za izradu analiza, izvje$¢a, informacija i drugih
struénih 1 analitickih materijala na temelju odgovaraju¢ih podataka prikupljenih na terenu i
katastarskog operata; odgovara za zakonito, azurno 1 uredno izvrSavanje poslova iz svoje
nadleznosti; izraduje izvjesca iz svoje oblasti; obavlja i1 druge poslove koji se odnose na ovo
radno mjesto, kao i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i upravne
struke, polozen ispit opceg znanja ili strucni upravni ispit 1 najmanje 1 godina radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjesavanje, stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  Strucni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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7. Visi referent za geodetske poslove i katastar nekretnina

Opis poslova:

Obavlja Salterski rad sa strankama, prijem stranaka, vrsi provjere u katastarskom operatu i daje
naputke strankama; prima podneske, zahtjeve iz nadleznosti Sluzbe 1 obracunava naknade po
poslovima iz djelokruga svog rada u skladu s propisanim tarifama; zavodi i razvodi sve dospjele
podneske kroz knjige evidencije i1 programska rjeSenja (Katastar.ba, Adresni registar i dr.) koje
se vode unutar Sluzbe i Odsjeka, vodi djelovodnik predmeta i akata i upisnik prvostupanjskih
predmeta upravnog postupka (UP-I) odvojeno od glavnog protokola ovog organa, obavlja
poslove uredskog i1 arhivskog poslovanja; odgovara za uredno vodenje knjiga, evidencija i
druge dokumentacije, a posebno za ¢uvanje grade i arhivskog materijala iz oblasti katastra; vodi
sluzbene evidencije, azurira sluzbene evidencije i vrSi izdavanje uvjerenja iz nadleznosti
Odsjeka, izdavanje drugih akata o ¢injenicama iz nadleznosti Odsjeka, kopije plana, prijepise
podataka premjera i katastra nekretnina, te ostale katastarske dokumentacije (prijepis ili
fotokopija dokumenata iz arhiva — katastarski operat koji nije u sluZzbenoj uporabi, kopija
popisnog lista) u skladu sa Zakonom i drugim propisima; obavlja poslove koji se odnose na
uspostavu geodetskih programa, cijepanje parcela, promjene na katastrskim planovima i
posjedovnim listovima, izdaje odgovarajuce kopije i vrsi geodetsko snimanje manje sloZenih
situacija terena; radi na poslovima odrzavanja premjera i katastra nekretnina, provodi
prijavljene promjene na zemljistu kroz katastarski operat; vrsi geodetsko snimanje na terenu;
radi na poslovima odrZavanja katastra komunalnih uredaja, adresnog registra, digitalnog arhiva
i vr$i izdavanje podataka iz evidencije istih; sudjeluje u radu povjerenstva u koje ga imenuje
op¢inski nacelnik 1 Opc¢insko vijece; radi na poslovima pripreme podataka izmjere i
katastarskog klasiranja zemljista u svrhu izlaganja podataka na javni uvid; obavlja i druge
poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili
Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS - IV. stupanj stru¢ne spreme — srednja geodetska Skola, polozen struc¢ni ispit za rad u
organima uprave 1 najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon stjecanja SSS, poznavanje rada na
racunalu.

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

SloZenost poslova: Djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSitelja: 3 (tr1)
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5. URED NACELNIKA

1. Sistematizacija radnih mjesta
Clanak 19.

Poslovi Ureda Nacelnika Op¢ine rasporeduju se na sljedeca radna mjesta:

1. Tajnik organa drzavne sluzbe

Opis poslova:

Tajnik Organa drzavne sluzbe Obavlja poslove od znafaja 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 Op¢inskog nacelnika, upoznaje Nacelnika o stanju i problemima u
obavljanju planiranih poslova; predlaze poduzimanje potrebnih mjera i na taj nacin pomaze
Op¢inskom nacelniku u rukovodenju; sudjeluje u realizaciji programa rada Opcinskog
nacelnika; objedinjava izvjesca, informacije i druge materijale iz nadleznosti opéinskog organa
drzavne sluzbe koje izraduju pomoc¢nici odgovoran je za koriStenje financijskih materijalnih i
ljudskih potencijala koji su mu povjereni sukladno vaze¢im propisima.

Poslove navedene u stavku 1. ovoga ¢lanka, Tajnik Organa drZavne sluZbe obavlja u dogovoru
sa pomo¢nicima Opcinskog nacelnika, a pomoc¢nici su duzni postupiti po utvrdenom dogovoru
sukladno Zakonu, podzakonskim aktima i ovom Pravilniku.

Pored poslova iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka, Tajnik Organa drzavne sluzbe neposredno
obavlja i sljedece poslove:

U suradnji sa pomo¢nicima Op¢inskog nacelnika objedinjava prijedlog godiSnjeg programa
rada Organa drzavne sluzbe i1 dostavlja ga Opcinskom nacelniku na nadlezni postupak;
objedinjava izvjes€a, informacije 1 druge materijale iz nadleznosti Organa drzavne sluzbe koje
izraduju pomocnici Opcinskog nacelnika u pitanjima iz nadleZnosti sluzbi za upravu kojima
rukovode, 1 te materijale dostavlja Opc¢inskom nacelniku na nadleZni postupak; sudjeluje na
sjednicama Op¢inskog vije¢a kada se raspravlja o materijalima iz nadleZnosti Organa drZzavne
sluzbe; po ovlastenju Opc¢inskog nacelnika, ostvaruje suradnju sa predstavnicima medunarodne
zajednice 1 nevladinim organizacijama i drugim institucijama kada se radi o pitanjima iz
nadleznosti Jedinstvenog organa uprave; obavlja 1 sve druge poslove koje mu nalozi Op¢inski
nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — pravni fakultet, ekonomski fakultet ili drugi fakultet iz oblasti
drustveno-humanisti¢kih znanosti, poloZen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit i najmanje
6 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Studijsko-analiticki 1 stru¢no operativni
SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsitelja: Rukovode¢i drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Tajnik organa drzavne sluzbe
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Visi strucni suradnik za javne nabave

Opis poslova:

Vrsi sve poslove vezano za javne nabave sukladno Zakonu o javnim nabavama, podzakonskim
propisima i drugim aktima za potrebe opcinskog tijela uprave; vr$i stru¢nu obradu i pripremu
stru¢nih misljenja i objasnjenja koja sluze za provodenje postupka javnih nabava; vrsi pripremu
internih akata iz djelokruga javnih nabava; prikuplja podatke i izraduje godi$nji plan javnih
nabava, sukladno potrebama ugovornog organa, te isti objavljuje na nacin propisan Zakonom;
izraduje tekstove obavijesti o nabavci roba, radova 1 usluga, vr$i objavu 1 dostavu izvjesca o
javnim nabavama u oficijelnom sustavu elektronskih javnih nabava; suraduje sa Sluzbenim
listovima, upucéuje pozivna pisma ponuditeljima, objavljuje tendersku dokumentaciju na nacin
propisan Zakonom; vrS§i odgovarajuéu 1 Zakonom dozvoljenu korespondenciju sa
ponuditeljima, priprema sve vrste akata u postupku javnih nabava (odluke, ugovori i dr.) u
obliku propisanom Zakonom; koordinira rad odgovarajucih povjerenstava koja budu imenovana
za poslove otvaranja i vrednovanja ponuda u svakom pojedinacnom postupku; obavlja i sve
druge poslove u vezi sa javnim nabavama koji nisu u nadleznosti povjerenstava za provodenje
postupaka javnih nabava; daje primjedbe i1 prijedloge na nacrt i prijedlog Zakona kojim se
reguliraju pitanja iz djelokruga javnih nabava; izraduje godiSnje planove 1 izvjesca o radu; vrsi
zavrS$nu kontrolu, obradu 1 pripremu prijedloga tenderske dokumentacije; priprema odgovore na
zalbe 1 kompletira dokumentaciju 1 istu dostavlja drugostupanjskom ogranu; prikuplja 1
dostavlja potrebne informacije i izjaSnjenja osobama ovlaStenim za zastupanje Opc¢ine u
sudskim sporovima iz svoje nadleznosti; priprema prijedloge odluka o dodjeli ugovora u obliku
1 sadrzaju propisanom Zakonom, izraduje prijedloge ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma; prati vremenske rokove, utvrdene Zakonom, prilikom provodenja procedure javnih
nabava; sudjeluje u svim oblicima stru¢nog usavrSavanja koji se odnose na poslove koje
obavlja; obavlja i druge poslove koje mu nalozi Op¢inski nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — pravni ili ekonomski fakultet, poloZen ispit opéeg znanja ili strucni
upravni ispit 1 najmanje 2 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na
racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Normativno-pravni, stru¢no-operativni i studijsko-analitic¢ki
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 2 (dva)
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3. Strucni suradnik za javne nabave

Opis poslova:

Prati 1 primjenjuje zakone i druge propise vezano za postupak javne nabave; priprema prijedlog
procedure za provodenje postupka javne nabave sukladno Zakonu o javnim nabavama i
njegovim podzakonskim aktima; obavlja stru¢ne poslove za povjerenstvo koje provodi
postupak javne nabave; koordinira aktivnosti s nadleznom sluzbom oko nabave roba, usluga,i
radova, a sve radi efikasnijeg koriStenja proracunskih sredstava; priprema plan javnih nabava za
teku¢u godinu, priprema odluke o pokretanju postupka javne nabave, priprema rjeSenje o
imenovanju Povjerenstva za ocjenu ponuda; sudjeluje u pripremi tenderske dokumentacije iz
oblasti javne nabave, priprema odluke o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja i druge akte;
suraduje sa Agencijom za javne nabave i Uredom za razmatranje Zalbi; pruZa stru¢nu pomoc¢
op¢inskim javnim ustanovama i javnim poduze¢ima sa podru¢ja Opcine u provedbi postupka
javne nabave; sudjeluje u pripremi ugovora nakon provedene procedure javne nabave i pracenju
realizacije zakljuCenih ugovora sukladno Zakonu; vrSi izradu odgovaraju¢ih izvjeséa i
informacija iz djelokruga rada; sudjeluje u realizaciji projekata koje implementira Opcina
samostalno ili u suradnji sa viSim razinama vlasti, medunarodnim organizacijama i drugim
donatorima; obavlja 1 druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto i druge poslove koje
mu nalozi Op¢inski nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — pravni ili ekonomski fakultet, polozen ispit opéeg znanja ili strucni
upravni ispit i najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na
racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Stru¢no — operativni 1 studijsko analiticki
SloZenost poslova: SloZeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

4. Strucni suradnik za odnose s javnoscu

Opis poslova:

Organizira pribavljanje 1 plasiranje aZurnih informacija za medije o aktivnostima u radu
op¢inskih sluzbi, Op¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika (u daljnjem tekstu: tijela Opéine) u
cilju ostvarivanja principa pune transparentnosti rada Opcine Prozor — Rama; priprema
priopéenja za javnost i sredstva javnog informiranja iz nadleznosti Op¢ine, osvrte i druge
informacije u cilju plasiranja informativnih sadrzaja o radu tijela Opcine; sudjeluje u izradi
informacijsko-dokumentacijskih i drugih materijala koji su u neposrednoj vezi s informiranjem
1 odnosima s javnoS$cu; organizira konferencije za medije 1 dogovara radne sastanke novinara u
Op¢ini; vrsi izradu analiza 1 predlaganje mjera poboljSanja funkcioniranja komunikacija
op¢inskih tijela 1 korisnika usluga putem web stranice 1 Interneta; organizira istupe u javnosti
predstavnika Opcine; ureduje bilten, broSure, druge informativne materijale i web stranicu
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Op¢ine; brine se o redovitom azuriranju podataka na web stranici Op¢ine; sudjeluje u izradi
izvjeS¢a o radu organa drzavne sluzbe, kao i ostalih analitickih, informativnih 1 drugih
materijala iz predmetne oblasti (tipska izvjesc¢a, redovite ili periodicne informacije i sl.); obavlja
i druge poslove koje mu nalozi Op¢inski nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - fakultet novinarstva ili drugi fakultet iz oblasti drustveno-humanistickih
znanosti, polozen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit 1 najmanje 1 godina radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki, informacijsko-dokumentacijski
SloZenost poslova: SloZeni

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

5. Visi referent — tehnicki tajnik Opc¢inskog nacelnika

Opis poslova:

V131 sve administrativno-tehnicke poslove za potrebe opcéinskog Nacelnika; priprema 1 unosi
podatke u racunar po programima iz djelokruga opc¢inskog Nacelnika; prikuplja i sreduje
podatke za vrSenje pojedinih informacijsko-dokumentacijskih poslova; vrsi najavu stranaka 1
drugih osoba u dogovoru sa opéinskim Nacelnikom; zakazuje sastanke op¢inskog Nacelnika;
vrsi prijem 1 otpremu poSte i obavlja ostale poslove po nalogu op¢inskog Nacelnika, Tajnika
Op¢ine 1 rukovoditelja Sluzbe; po potrebi obavlja kopiranje materijala; vodi evidencije
prisutnosti na poslu uposlenih; odgovoran je za pravilnu upotrebu pecata i Cuva pecate
Op¢inskog nacelnika; obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS — IV. stupanj stru¢ne spreme - gimnazija, upravna, birotehnicka, ekonomska srednja skola,
poloZen stru¢ni ispit za rad u organima uprave i najmanje 10 mjeseci radnog staZza nakon
stjecanja SSS, poznavanje rada na racunalu.

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)
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6. Visi referent — vozaé

Opis poslova:

Obavlja poslove vozaca za potrebe Nacelnika, Opc¢inskog vijeca i drugih opéinskih sluzbi; brine
o ispravnosti i odrzavanju vozila, prijavljuje eventualne nedostatke ili oSteCenja na vozilima,
Cisti ih 1 pere 1 podmazuje; vodi evidenciju putnih naloga o utrosku goriva i maziva, relacijama,
vremenu provedenom na putu, te odgovara za neevidentiranje istih, brine o redovitom
servisiranju vozila i registraciji vozila; odgovoran je za sigurno obavljanje poslova, postivanje
prometnih propisa, te ¢uvanje i ispravnost vozila; obavlja nadzor rada tvrtki — servisa koji
odrzavaju sluzbena vozila; po potrebi obavlja poslove dostave pisanih materijala putem knjige
za otpremu poste 1 druge sluzbene poste za potrebe Ureda Nacelnika i drugih tijela 1 drugih
op¢inskih sluzbi; vr§i manje popravke; obavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno
mjesto, kao 1 druge poslove koji mu se stave u zadatak u okviru njegove nadleznosti.

Uvjeti za obavljanje poslova:
SSS ili KV, IV. ili III. stupanj stru¢ne spreme, polozen vozacki ispit B kategorije i najmanje 6
mjeseci radnog staza nakon stjecanja SSS.

Vrsta djelatnosti: Pomo¢no-tehnicka djelatnost
Grupa poslova: Operativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: Djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

a) ODSJEK ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE I KOMUNALNI RED
7. Sef Odsjeka — Sanitarno-komunalni inspektor i inspektor zastite okoli$a

Opis poslova:

Visi kontrolu rada i primjene propisa iz oblasti svih inspekcija i komunalnog reda sukladno
opCinskim propisima 1 drugim propisima iz njihove nadleznosti; utvrduje Program rada
Odsjeka, prati njegove izvrSenje i neposredno kontrolira rad inspektora i komunalnih redara;
predlaze Opc¢inskom 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; vrsi redovitu komunikaciju sa sudskim i drugim organima radi
pracenja rjeSavanja podnesenih prijava; izraduje analize, izvjeSca, informacije 1 druge materijale
iz oblasti inspekcije i komunalnog reda; vrsi inspekcijski nadzor nad provodenjem Zakona i
drugih propisa iz nadleznosti sanitarne, komunalne i1 inspekcije zaStite okoliSa; kontrolira
odrzavanje i koriStenje komunalnih objekata i uredaja kao §to su: javne zelene povrSine, objekti
za opskrbu naselja 1 pucanstva vodom za pice, objekti za prociS¢avanje i odvodenje voda iz
naselja, objekti za deponiranje otpada, te drugih komunalnih objekata i uredaja; vrsi sanitarni
nadzor nad provodenjem i poduzimanjem mjera za sprecavanjem i suzbijanjem zaraznih bolesti,
proizvodnjom i prometom Ziveznih namirnica i predmeta op¢e uporabe koji su pod sanitarnim
nadzorom, proizvodnjom 1 prometom otrova, sanitarno tehni¢kim i higijenskim uvjetima u
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Skolama, zdravstvenim ustanovama, ustanovama djecje i1 socijalne zaStite, objektima za
proizvodnju 1 promet ziveznih namirnica, javnim lokalima, naseljima i drugim javnim mjestima
1 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; vrS$i sanitarni nadzor nad provodenjem obveznih
preventivnih i protuepidemijskih mjera dezinfekcije, dezinsekcije i deratizacije; prijavljivanje
zaraznih bolesti 1 kliconosSa; poduzima mjere zastite zdravlja pucanstva kroz zastitu okolisa;
provodi i prati provodenje upravnih mjera nalozenih rjeSenjem i osigurava njihovo izvrSenje;
uspostavlja bazu podataka iz oblasti zaStite okoliSa; predlaze mjere za unapredenje zastite
okolisa u nadleznosti Opéine; sudjeluje u prvostupanjskom postupku izdavanja urbanisticke
suglasnosti 1 daje elemente za odredivanje urbanistiCko-tehnickih uvjeta u oblasti zastite
okolisa; izraduje i sudjeluje u izradi odluka i drugih propisa i pojedina¢nih akata iz nadleznosti
ovih inspekcija; zabranjuje obavljanje radnji kojima se krSe propisi iz oblasti nadzora ovih
inspekcija; izraduje analize, izvjesSéa i informacije iz oblasti nadzora; podnosi prijave nadleznim
organima; pomaze i sudjeluje u pripremi u izradi akata u cilju uspostave sustava Financijskog
upravljanja i kontrole, obavlja poslove na odrzavanju sustava FUK-a i predlaze mjere na
poboljSanju kvaliteta FUK- a iz nadleZnosti Odsjeka 1 SluZbe; obavlja i druge poslove sukladno
Zakonu 1 drugim propisima iz nadleznosti ovih inspekcija samostalno ili po nalogu Op¢inskog
nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VILI. stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - medicinski, veterinarski ili kemijsko-tehnoloski fakultet, poloZen ispit
opceg znanja ili strucni upravni ispit i najmanje 4 godine radnog staza u struci nakon stjecanja
VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno-nadzorni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsitelja: DrZavni sluZzbenik
Pozicija radnog mjesta: 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 1 obrta, prometa robe 1 usluga; poduzima upravne i druge mjere u okviru svojih prava i
nadleznosti iz djelokruga trzne inspekcije; poduzima upravne i druge mjere u okviru svojih
prava 1 nadleznosti iz djelokruga ugostiteljske inspekcije; vodi evidenciju o izvrSenim
inspekcijskim pregledima; poduzima odgovarajuée 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 Sefa odsjeka
ili Op¢inskog nacelnika.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - ekonomski, pravni ili tehnoloski fakultet, poloZen ispit opéeg znanja ili
strucni upravni ispit i najmanje 3 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje
rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno-nadzorni
SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

9. Gradevinski inspektor

Opis poslova:

Vrsi inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa koji reguliraju ovu oblast;
poduzima, sukladno zakonu, pravne i druge mjere radi spreavanja i otklanjanja utvrdenih
nepravilnosti i nedostataka u izvrSavanju propisa iz nadleznosti ove inspekcije; prati propise
BiH, Federacije, Zupanije i Opéine iz nadleZnosti nadzora inspekcije i vri kontrolu primjene
istih; odgovara za blagovremeno pokretanje, vodenje i okoncavanje postupaka inspekcijskog
nadzora uz donoSenje odgovaraju¢ih upravnih akata, te blagovremeno arhiviranje okoncanih
predmeta; duzan je povjerene poslove obavljati sukladno zakonu, drugim propisima, opéim
aktima 1 pravilima struke; vr$i nadzor nad izdanim rjeSenjima od nadlezne sluzbe iz oblasti
gradenja, te vr$i nadzor nad gradnjom stambenih, poslovnih i drugih objekata za koje
urbanisti¢ko tehnicku dokumentaciju i odobrenje izdaje nadlezni op€inski organ; zabranjuje
obavljanje radnji kojima se povrjeduju propisi iz nadleZznosti nadzora gradevinske inspekcije;
donosi rjeSenja i druge upravne akte kojima nalaze mjere inspekcijskog nadzora ili okoncava
postupak inspekcijskog nadzora; odreduje rokove za izvrSenje rjeSenja, te vodi evidenciju o
svim izvrSenim inspekcijskim pregledima i poduzetim upravnim mjerama; vrsi kontrolu nad
radom sudionika gradnje 1 odrZzavanju gradevine, kvalitetom upotrijebljenih 1 ugradenih
gradevnih proizvoda i primjene svih pozitivnih zakonskih propisa iz oblasti gradenja; izraduje i
sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga op¢inskih propisa i drugih akata iz nadleznosti gradevinske
inspekcije; vrsi pregled objekta, prostora, procesa rada, dokumenata i sli¢no, kao 1 druge radnje
u cilju utvrdivanja c¢injeni¢nog stanja sukladno zakonskim nadleZnostima; po izvrSenom
o¢evidu sacinjava zapisnik 1 poduzima odgovaraju¢e mjere i prati provodenje upravnih mjera
nalozenih rjeSenjem 1 osigurava njihovo provodenje, sukladno zakonu; u sluc¢aju povrede
zakona ili drugog propisa, kao Sto je prekrsaj ili kazneno djelo, podnosi zahtjev za pokretanje
prekrSajnog postupka ili kaznenu prijavu zbog ucinjenog kaznenog dijela nadleZznom
tuziteljstvu; priprema izvjeséa o stanju u oblasti u kojoj obavlja nadzor; obavlja i druge poslove
iz nadleznosti gradevinske inspekcije samostalno ili po nalogu Sefa odsjeka ili Opéinskog
nacelnika.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — gradevinski ili arhitektonski fakultet, polozen ispit opéeg znanja ili
strucni upravni ispit i najmanje 3 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje
rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno-nadzorni
SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

10. Urbanisti¢ko - gradevinski inspektor, inspektor prometa i putova

Opis poslova:

Vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora ovih inspekcija; izraduje i sudjeluje u
izradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata iz nadleznosti urbanisticko-gradevinske
inspekcije 1 inspekcije prometa i putova; vr$i nadzor nad izdanim rjeSenjima od nadleZzne sluzbe
iz oblasti urbanizma i gradenja, te vrsi nadzor nad gradnjom stambenih, poslovnih i drugih
objekata za koje urbanisticko-tehnicku dokumentaciju i odobrenje izdaje nadlezni opc¢inski
organ; obavlja kontrolu nad radom sudionika gradnje i odrzavanju gradevine, kvaliteta
upotrijebljenih 1 ugradenih gradevnih proizvoda i primjene pozitivnih zakonskih propisa iz
oblasti urbanizma 1 gradenja; provodi 1 prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem 1
osigurava njihovo provodenje sukladno Zakonu; vr$i nadzor nad izradom dokumenata
prostornog uredenja koje donosi Opcinsko vijeCe; zabranjuje obavljanje radnji kojima se
povrjeduju propisi iz nadleznosti nadzora urbanisticko-gradevinske inspekcije, inspekcije
prometa 1 putova; podnosi prijave nadleZznim organima; kontrolira stanje lokalnih putova na
podruc¢ju Opéine; daje prijedloge o eventualnim radovima koje bi putove dovelo u normalno
stanje, te dogovara sa Zupanijskom prometnom inspekcijom mjere za poboljSanje stanja u
prijevozu; izraduje stru¢ne analize, informacije 1 materijale koji se odnose na pitanja iz svog
djelokruga rada; priprema izvje$c¢a o stanju u oblastima u kojima obavlja nadzor; prati propise
BiH, F BiH, zupanije/kantona i Op¢ine iz nadleZnosti ove inspekcije i obavjeStava rukovoditelja
o mjerama koje treba poduzeti; obavlja i druge poslove sukladno zakonu 1 drugim propisima iz
nadleZnosti urbanisticko-gradevinske inspekcije i inspekcije prometa i putova samostalno ili po
nalogu Sefa Odsjeka ili Opéinskog naéelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — gradevinski ili arhitektonski fakultet, poloZen ispit opéeg znanja ili
strucni upravni ispit 1 najmanje 3 godine radnog staza u struci nakon stjecanja VSS, poznavanje
rada na racunalu.
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno-nadzorni
SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

11. ViSi stru¢ni suradnik za komunalni red — komunalni redar

Opis poslova:

Vrsi nadzor u provedbi opéinske Odluke o komunalnom redu, Zakona o komunalnim
djelatnostima i drugih zakona i akata kojima se regulira komunalna djelatnost; nadzire,
kontrolira i samostalno odraduje zadatke sukladno opéim i posebnim propisima, te uputama i u
dogovoru sa Sefom Odsjeka i Nacelnikom; vr$i stalnu komunikaciju sa inspektorima i
djelatnicima tijela op¢inske uprave, te strankama u vezi djelokruga svoga rada; prati i provodi
zakonske 1 druge propise iz oblasti komunalnih djelatnosti i zastite okoliSa; izraduje potrebna
izvjesca, informacije i materijale iz djelokruga svoga rada; vrsi kontrolu u pogledu zastite i
odrZavanja, te funkcioniranja objekata u komunalnim djelatnostima, tehnicko dokumentiranje
izvrSenih ocevida i1 izvrSenih radova i usluga zajednicke komunalne potros$nje; pomaze
komunalnom inspektoru u vrSenju inspekcijskog nadzora svojom neposrednom nazoc¢nos¢u na
terenu; postupa po uputama komunalnog inspektora; nadzire odrzavanje Cistoc¢e u dijelu koji se
odnosi na skupljanje i odvoz komunalnog otpada; izdaje naloge za uklanjanje nepravilnosti;
obavjestava komunalnog inspektora o smetnjama i nepravilnostima u funkcioniranju
komunalnih objekata; upozorava gradane, pravne 1 fizicke osobe, na uocene nepravilnosti i
krSenje propisa komunalnog reda; kontrolira koriStenje javno- prometnih povrsina; vodi brigu 1
nadzire uredenje grada, odrZavanje Cistoce 1 Cuvanja javnih 1 zelenih povrSina; obavlja 1 druge
poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka ili
Op¢inskog nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — prometni fakultet, ekoloski fakultet 1 fakultet kriminalistike i sigurnosnih
studija, poloZen ispit opéeg znanja ili struni upravni ispit i najmanje 2 godine radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki 1 stru€no-operativni
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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12. Struéni suradnik za komunalni red — komunalni redar

Opis poslova:

Prikuplja 1 obraduje odredene podatke za utvrdivanje Cinjeni¢nog stanja na terenu o ¢emu
sacinjava zapisnik, sluzbene zabiljeske, foto dokumentaciju, uzima predmete s javnih povrsina i
druge dokaze koji mogu posluziti za daljnji postupak vodenja inspekcijskog nadzora 1 izricanje
prekrSajnih naloga ili podnoSenje prekrSajne prijave; obavlja poslove kontrole provodenja
komunalnog reda sukladno Odluci o komunalnom redu i drugim op¢inskim propisima iz
komunalne oblasti i zaStite okoliSa; pomaze komunalnom inspektoru u vrsenju inspekcijskog
nadzora i izvrSenju rjesenja; 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 Cinjeni¢nog stanja;

kontrolira pravilno odlaganje otpada i drugih otpadnih materijala na javnim i1 drugim
povrSinama, protupravno postavljanje predmeta i napustenih vozila na javnim povr§inama;
obavjestava Sefove 1 inspektora o izvrSenom uvidu nad: odrzavanjem, uredenjem, upotrebom i
zaStitom komunalnih objekata i1 uredaja, odrzavanjem i zaStitom javnih povrsina i drvoreda;
prati parkiranje i ostavljanje vozila na zelenim javnim povrSinama, prati stanje lokalnih
nekategoriziranih cesta, odrzavanje septi¢kih i oso¢nih jama, odvoz kuénog otpada i drugog
komunalnog otpada, kao i gradevinskog otpadnog materijala; odrZzavanje posuda (kontejnera) i
uli¢nih korpi za otpad, odrzavanje javnih deponija; prati zauzimanje javnih povrsina za prodaju
roba 1 prodaju robe izvan prostora ili mjesta odredenog za prodaju te vrste robe; naplacuje
pausalne naknade za koje je ovlasten opéinskim odlukama i obavlja druge poslove sukladno
Odluci o komunalnom redu; pomaze komunalnom inspektoru u pra¢enju provedbe Programa
zajednicke komunalne potroSnje (ZKP); vodi evidenciju o izvrSenim pregledima na terenu,
izraduje 1 podnosi izvjeS¢e o radu; obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto,
kao i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka ili Opéinski nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s naymanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - prometni fakultet, ekoloski fakultet i fakultet kriminalistike i sigurnosnih
studija, poloZen ispit opéeg znanja ili struni upravni ispit i najmanje 1 godina radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Struc¢no — operativni 1 studijsko—analiticki
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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13. Strucni suradnik za provedbu sanitarnih mjera i propisa

Opis poslova:

Prikuplja 1 obraduje podatke za utvrdivanje cinjeni¢nog stanja na terenu o higijenskim
prilikama i1 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
1 provodi odgovaraju¢e mjere kako bi se oCuvalo zdravlje ljudi putem uzimanja uzoraka vode,
hrane i sl., koje potom analizira; pomaze sanitarnom inspektoru u poslovima inspekcijskog
nadzora i1 provodenju Zakona i propisa iz nadleznosti sanitarne inspekcije; vrSi zapisnicko
evidentiranje pri obavljanju redovitih aktivnosti, predlaze mjere, te iste dostavlja sanitarnom
inspektoru; prati 1 primjenjuje zakone i propise iz svoje nadleznosti; vrsi zapisniCku kontrolu
kod odrzavanja, koriStenja i funkcioniranja objekata za opskrbu vodom iz javnog vodovoda;
vr$i uzorkovanje 1 analizu vode javnog i lokalnih vodovoda po planu i programu koji odredi
sanitarni inspektor; vrSi preventivho uzorkovanje i analizu prehrambenih proizvoda; vrsi
provjeru sanitarno higijenskih uvjeta svih Skolskih i1 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 1
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 ili Opéinski
nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj struc¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 180 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - fakultet zdravstvenih studija — sanitarno inzenjerstvo, poloZen ispit
opc¢eg znanja ili strucni upravni ispit i najmanje 1 godina radnog staza u struci, nakon stjecanja
VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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14. Visi referent sanitarni tehnicar

Opis poslova:

Vodi evidenciju prijava zaraznih bolesti; radi na poslovima uzimanja i prijenosa uzoraka,
kontrole hrane, vode, otpadnih tvari i predmeta iz opée uporabe, uzoraka ljudskih sekreta i
drugih materijala; izvodi na terenu protuepidemijske mjere dezinfekciju, dezinsekciju 1
deratizaciju, te provodi analiticke postupke; sudjeluje u timu tijekom poduzimanja higijensko -
epidemioloSkih mjera vezano za zdravstveni nadzor osoba i objekata u proizvodnji, prometu i
skladiStenju namirnica, predmeta opée uporabe, pitke vode i drugih tvari koji mogu imati
utjecaja na ljudsko zdravlje; duzan je trajno se usavrSavati prema Trajnoj edukaciji za
izvoditelje obvezatnih DDD mjera i prema edukaciji za rad s kemikalijama i poloZenim
teajevima sukladno posebnim propisima; sudjeluje u sastavljanju Izvjesc¢a o kretanju zaraznih
bolesti (mjeseCna i godiSnja, i po potrebi CeS¢a izvjeSca); prikuplja statisticke pokazatelje
propisane zakonom i unosi podatke u za to predvidene informaticke programe; prikuplja,
obraduje i unosi podatke za godisnje i druge publikacije; sudjeluje u izradi planova i izvjeséa o
provedenim DDD mjerama, te vodi evidenciju provedenih DDD mjera; duZan je provoditi
Zakonom predvidene mjere osobnih i posebnih zastitnih sredstava tijekom provodenja DDD
poslova; radi na zastiti zdravlja stanovniStva, samostalno ili kao ¢lan tima, te provodi edukaciju
na podruc¢ju preventivnih djelatnosti zdravstvene skrbi; prati i analizira uzrocne povezanosti
izmedu Stetnih djelovanja razli¢itih ¢imbenika na ¢ovjekov organizam i nastalih zdravstvenih
posljedica, nacine i postupke poduzimanja uc¢inkovitih preventivnih zdravstvenih mjera i slicno;

vodi i koordinira sanitarni rad u javnim zavodima, poduze¢ima i ustanovama na podrucju
opskrbe pitkom vodom, hranom, upravljanja otpadom i opasnim tvarima, te sudjeluje u
rjesavanju higijensko epidemioloskih i ekoloskih problema; obavlja i druge poslove u okviru
struke po nalogu Sefa odsjeka ili Opéinskog naéelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS — IV. stupanj stru¢ne spreme — srednja medicinska §kola — smjer sanitarni tehni¢ar, polozen
strucni ispit za rad u organima uprave i najmanje 10 mjeseci radnog staZza nakon stjecanja SSS,
poznavanje rada na racunalu.

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

SloZenost poslova: Djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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b) JEDINICA ZA INTERNU REVIZIJU

Opis poslova:

Vrsi funkciju interne revizije u skladu sa Zakonom o internoj reviziji, principima i standardima
profesije interne revizije, te je organizacijski i funkcionalno direktno odgovorna opéinskom
Nacelniku; vrsi 1 internu reviziju svih programa, aktivnosti i procesa za sve organizacije koje su
korisnici Prora¢una Op¢ine Prozor-Rama, osim organizacija koje uspostavljaju vlastitu jedinicu
za internu reviziju; obavlja sustavan pregled i procjene upravljanja rizikom i internih kontrola;
procjena adekvatnosti i uéinkovitosti sustava financijskog upravljanja i kontrole u smislu:
identifikacije rizika, procjene rizika i upravljanja rizikom od uprave organizacije; ispunjavanja
zadaca 1 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; integritet i vjerodostojnosti informacija, racuna i podataka ukljucujuci procese
internog i eksternog izvjeséivanja.

Navedeni poslovi ukljucuju posebno:

Izradu strateskog i godiSnjeg plana interne revizije baziranih na procjeni rizika; provedbu
interne revizije proracunskih korisnika Op¢ine Prozor-Rama; izradu izvjeS¢a o obavljenim
internim revizijama, te izradu godiSnjeg izvjes¢a o aktivnostima interne revizije; pracenje
realizacije danih preporuka navedenih u izvjeS¢u 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.

15. Sef Jedinice za internu reviziju

Opis poslova:

Priprema Pravilnik o internoj reviziji 1 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 Nacelnika, osigurava
njegovu odgovarajuu implementaciju i nadzor nad njegovim izvrSavanjem; organizira i
koordinira aktivnosti interne revizije 1 nadzire implementaciju planiranih aktivnosti; informira
op¢inskog Nacelnika o postojanju sukoba interesa; informira op¢inskog Nacelnika ukoliko se
pojavi sumnja na nepravilnosti 1/ili prijevare koje mogu rezultirati kriminalnim aktivnostima ili
krSenjem propisa, radi daljnjeg postupanja; dostavlja izvjeS¢e interne revizije opcéinskom
Nacelniku, a ako je revidirana organizacija korisnik javnih sredstava druge razine 1
rukovoditelju te organizacije; priprema godiSnje izvjeS€e o aktivnostima interne revizije;
osigurava kvalitetu aktivnosti interne revizije sukladno pravilima izdanim od Centralne
harmonizacijske jedinice Federalnog ministarstva financija; evidentira sve aktivnosti revizije i
c¢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 moguénosti 1 resursa jedinice interne revizije i dostavlja
preporuke rukovoditelju organizacije radi uskladivanja s godiSnjim planom revizije; suraduje s
Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i1 Hercegovine u razmjeni izvjeSca,
dokumentacije 1 mi$ljenja; po potrebi inicira angaziranje vanjskih eksperata; osigurava
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ucinkovito koristenje resursa dodijeljenih za izvrSavanje funkcije interne revizije; usmjerava
pozornost CHJ na sve razlike u misljenjima izmedu internih revizora i1 rukovoditelja
organizacije; obavlja i druge poslove po nalogu opéinskog 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 1 Hercegovine, Priru¢niku za procjenu rizika 1
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 — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja - ekonomski ili pravni fakultet i najmanje 5 godina radnog staza u struci
nakon stjecanja diplome iz prethodne alineje, od ¢ega najmanje 3 godine na nekim od sljedec¢ih
poslova: poslovima revizije, poslovima interne revizije, poslovima budZetiranja u javnom
sektoru ili poslovima u vezi s trezorskim poslovanjem ili financijsko-ra¢unovodstvenim
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 Clanka 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)

16. Strucni savjetnik — Interni revizor

Opis poslova:

Slobodno pristupiti u prostorije organizacije u kojoj obavlja reviziju, uzimajuéi u obzir
sigurnosna pravila 1 pravila dobrog ponasanja; pristupiti odgovaraju¢oj dokumentaciji vezanoj
za reviziju u organizaciji u kojoj obavlja reviziju, ukljucujuéi i dokumentaciju koja ima karakter
poslovne tajne 1 podacima koji su elektronski ¢uvani, osiguravajuci zastitu tajnosti podataka
sukladno zakonu, podzakonskim i internim aktima; traZiti preslike, izvode ili potvrde
spomenutih dokumenata 1 u izvjesnim sluc¢ajevima 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; prouciti dokumentaciju 1 uvjete znacCajne za formuliranje objektivnog misljenja;
obrazloziti nalaze objektivno i istinito, u pisanom obliku uz priloZzene dokaze; informirati
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Nacelnika ako se, za vrijeme obavljanja revizije, pojavi sumnja na nepravilnosti/prijevare;
napraviti nacrt revizorskog izvjeSc¢a i razmotriti ga s upravom u revidiranoj organizaciji;
ukljuciti u zavr$no revizorsko izvjes¢e sva misljenja uprave revidirane organizacije; dostaviti
nacrt i konacno revizorsko izvjesée rukovoditelju jedinice interne revizije; u slucaju sukoba
interesa vezano za reviziju odmah informirati rukovoditelja jedinice interne revizije; vratiti sve
originalne dokumente nakon zavrSetka revizije; Cuvati svaku drzavnu, profesionalnu ili
poslovnu tajnu koju je saznao tijekom interne revizije; Cuvati sve radne zabiljeSke nastale u
vrijeme obavljanja interne revizije; prati 1 osigurava primjenu zakonskih propisa iz oblasti
revizije; suraduje s Uredom za reviziju institucija u Federaciji BiH, nadleznim tijelima,
institucijama, pravnim osobama, drugim sluzbama, te vr$i razmjenu podataka s istim; obavlja i
druge poslove iz djelokruga Jedinice za reviziju po nalogu op¢inskog Nacelnika i neposrednog
rukovoditelja, u skladu sa Zakonom o internoj reviziji u javnom 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 — VIL stupan;j stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma visokog
obrazovanja — ekonomski fakultet (odgovarajuéeg smjera) i najmanje 3 godine radnog staza 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 javnom sektoru u Federaciji Bosne 1 Hercegovine.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Studijsko — analitic¢ki
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsitelja: DrZavni sluZzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

6. STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA
1. Djelokrug rada Sluzbe

Clanak 20.
Sluzba vrsSi sljedece poslove i zadatke:

Struéne 1 administrativne poslove u pripremi nacrta i1 prijedloga propisa 1 drugih akata za
Op¢insko vijece; vrsi 1 druge poslove u vezi sa pripremanjem sjednica Vijeca i radnih tijela
Vijeca; prati 1 realizira odluke 1 zaklju¢ke Opcinskog vijeca, radnih tijela Vijeca 1 opéinskog
Nacelnika; vrsi strune analize, priprema izvjeS¢a i informacije za potrebe Opcinskog vijeca;
pruza stru¢nu pomo¢ klubovima vijeénika 1 vijeénicima u ostvarivanju njihovih prava i1
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duznosti; vrsi poslove pribavljanja informacija za podrucje Opc¢ine o aktivnostima zdravstvenih,
komunalnih, sudskih i drugih organa i organizacija radi upoznavanja Opcinskog vijeCa sa
stanjem na terenu Opcine; koordinira rad izmedu Opéinskog vijeca, Nacelnika i drugih
op¢inskih sluzbi, organizacija i zajednica; vodi evidencije i ¢uva originale propisa i drugih
op¢ih akata Opcinskog vijeca 1 radnih tijela Opcinskog vijeca; obavlja poslove suradnje sa
javno$éu; ostvaruje potrebnu suradnju sa odgovarajuéim sluzbama HNZ/K, javnim ustanovama
1 poduzec¢ima, Policijskom upravom, Sredi$njim izbornim povjerenstvom BiH 1 medunarodnim
organizacijama u odnosu na rjesavanja pitanja iz nadleznosti Sluzbe.

1. Sistematizacija radnih mjesta

Clanak 21.
Za vrSenje poslova i1 zadataka iz nadleZnosti ove SluZbe utvrduju se slijede¢a radna mjesta:

1. Tajnik Opéinskog vijeca - Rukovoditelj Stru¢ne sluzbe za poslove Opdinskog vijec¢a

Opis poslova:

Neposredno rukovodi Sluzbom; rukovodi i koordinira struénim poslovima Op¢inskog vijeca, te
prima i signira postu za Opcinsko vijece; vrsi izradu koncepata i teza, te prati propise iz
nadleznosti Opc¢inskog vije¢a (Statut Opcine Prozor-Rama i Poslovnik Opcinskog vijeca
Prozor-Rama); pravno tehnicku obradu akata, zakljuCaka, rjesenja i odluka i brine se o
dostavljanju istih odgovaraju¢im subjektima; sudjeluje u izradi Programa rada i izvje$ca o radu
Opcinskog vijec€a, te prati realizaciju Programa rada i zaklju¢aka Opc¢inskog vijeca; prikuplja,
sreduje 1 evidentira dokumentaciju o radu Vijeca, priprema pozive i formulira zakljucke
utvrdene na sjednicama Vijeca; priprema pozive, zakljucke 1 druge akte Opcinskog vijeca 1
klubova politic¢kih stranaka; usuglasava i1 utvrduje sa rukovoditeljima sluzbi za upravu tekstove
po pitanjima iz nadleznosti uprave, te ih priprema za Povjerenstvo za statut i propise, a potom 1
Op¢insko vijece; prati propise 1 daje stru¢na misljenja iz pravne oblasti (Statut op¢ine Prozor-
Rama 1 Poslovnik Op¢inskog vije¢a Prozor-Rama); priprema prociS¢ene tekstove materijala
usvojenih na sjednicama Opcinskog vije¢a Prozor-Rama 1 brine se o njihovoj pripremi za
objavu u Sluzbenom glasniku Opc¢ine Prozor-Rama; brine se da akti usvojeni na Opc¢inskom
vijecu budu objavljeni u Sluzbenom glasniku Opéine Prozor-Rama i na web stranici Op¢ine
radi upoznavanja javnosti sa radom Opcinskog vijeca; uspostavlja suradnju sa
zupanijskim/kantonalnim 1 federalnim organima, Policijskom upravom, SrediSnjim izbornim
povjerenstvom BiH, medunarodnim organizacijama i drugima vezano za interese Opcinskog
vijeca; osigurava zakonitost, pravilnost i efikasnost u radu Op¢inskog vijeca; sudjeluje u radu
Kolegija Op¢inskog vijeca i pruza struénu pomo¢ Kolegiju; brine o cuvanju 1 upotrebi pecata
Op¢inskog vijeca; izraduje akte u cilju uspostave sustava Financijskog upravljanja i kontrole,
obavlja poslove na odrzavanju sustava FUK-a i predlaze mjere na poboljSanju kvaliteta FUK-a
iz nadleznosti Sluzbe; vrSi i druge poslove koji mu se stave u zadatak u okviru njegove
nadleznosti.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i upravne
struke, polozen ispit opéeg znanja ili strucni upravni ispit i najmanje 6 godina radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no operativni, normativno-pravni
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSitelja: Rukovodec¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Tajnik Op¢inskog vijeca

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Visi strucni suradnik za op¢€e i pravne poslove Op¢éinskog vijeéa

Opis poslova:

Vrsi poslove u vezi sa pripremanjem sjednica, te prisustvuje sjednicama Opéinskog vijeca i
radnih tijela Vije€a, konzultativnim sastancima klubova vije¢nika 1 predstavnika politickih
stranaka koje participiraju u radu Vijeta; ostvaruje kontakt sa strankama, te pruza
administrativnu 1 tehnicku pomo¢ kod organiziranja sastanaka sa predsjednikom Opéinskog
vije¢a; prevodenje dokumenata i akata (na bosanski jezik) po nalogu predsjednika Opc¢inskog
vije€a; u suradnji sa Sefovima sluzbi vr$i struénu obradu vijeénickih pitanja i inicijativa i
osigurava povratnu informaciju Opc¢inskom vijeéu; prati propise iz djelokruga rada Sluzbe;
priprema nacrte rjeSenja i drugih pojedinacnih akata za Vijece; brine o ostvarivanju javnosti
rada Op¢inskog vijeca, te blagovremeno osigurava javno pracenje rada Opcinskog vije¢a putem
nadlezne sluzbe; sudjeluje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose
na poslove koje obavlja; u suradnji sa tajnikom Opcinskog vije€a brine o blagovremenom
objavljivanju akata koje je usvojilo Op¢insko vijece; sudjeluje u pripremi i odrzavanju sjednica
radnih tijela, a u suradnji sa nadleZznim sluzbama; daje stru¢no misljenje u postupcima pripreme
1 izrade akata sa aspekta uskladenosti sa Statutom i pravnim sustavom; vrsi obradu odluka i
propisa donesenih na sjednici Opcinskog vije¢a 1 radnim tijelima i daje struno misljenje;
sudjeluje u izradi nacrta godiSnjeg Programa rada Opcinskog vijeca, te mjesecnog 1 godiSnjeg
izvjeSc¢a o radu Sluzbe; sudjeluje u izradi prednacrta, nacrta 1 prijedloga Statuta Op¢ine, kao 1
izradi prednacrta, nacrta i prijedloga izmjena i dopuna Statuta Opcine; obavlja 1 druge poslove
koji se odnose na ovo radno mjesto, kao 1 poslove koje mu nalozi Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS — VIL stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja koji se vrednuje s najmanje 240 ECTS bodova, diploma
visokog obrazovanja — pravni fakultet, odnosno diploma visokog obrazovanja pravne i1 upravne
struke, polozen ispit opéeg znanja ili stru¢ni upravni ispit 1 najmanje 2 godine radnog staza u
struci nakon stjecanja VSS, poznavanje rada na racunalu.
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Normativno-pravni, stru¢no operativni
SloZenost poslova: Slozeniji
Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Visi strucni suradnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. Visi referent za administrativno — tehnicke poslove Opcinskog vijec¢a

Opis poslova:

Sudjeluje u pripremi materijala za Opc¢insko vijeée, vrsi njihovo kompletiranje za uvezivanje i
vr$i otpremu poziva 1 materijala vije¢nicima i drugim osobama koje se pozivaju na sjednice
Op¢inskog vijeéa; vodi zapisnik po potrebi na sjednicama Opc¢inskog vijeca i isti sadinjava;
obavlja sve administrativno-tehnicke poslove vezane za organizaciju i odrzavanje svih
sastanaka koje organizira Op¢insko vijece i radna tijela Vijeca; sudjeluje u izradi izvjesca o
radu Op¢inskog vijeca i radnih tijela Vijeca; uspostavlja bazu podataka o radu Opcinskog vijec¢a
i njegovih radnih tijela; kompletira i uz suglasnost rukovoditelja daje za web stranicu Op¢ine
dokumente radi upoznavanja javnosti sa radom Opc¢inskog vijeca; obavlja administrativno
tehniCke poslove za potrebe Sluzbe; vodi evidencije prisutnosti na poslu uposlenih; odgovoran
je za pravilnu primjenu pecata Opc¢inskoga vijeca; obavlja i druge poslove koje mu nalozi
Rukovoditelj sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

SSS — IV. stupanj strucne spreme — srednja upravna Skola, gimnazija, birotehnicka, srednja
ekonomska Skola, poloZen strucni ispit za rad u organima uprave i najmanje 10 mjeseci radnog
staZa nakon stjecanja SSS, poznavanje rada na racunalu.

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)
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III. RUKOVODPENJE ORGANOM DRZAVNE SLUZBE, SLUZBAMA
ZA UPRAVU, STRUCNIM SLUZBAMA I ORGANIZACIJSKIM
JEDINICAMA, OVLASTI I ODGOVORNOSTI

1. Rukovodenje organom drzavne sluzbe
Clanak 22.

Organom drzavne sluzbe i1 stru¢nom sluzbom rukovodi Op¢inski nacelnik kao organ izvrSne
vlasti u op¢ini Prozor-Rama (u daljnjem tekstu: Nacelnik).

U rukovodenju tim organom Nacelnik ima ovlastenja utvrdena Ustavom, Zakonom, Statutom
Op¢ine Prozor-Rama, odlukama i drugim op¢im aktima Op¢inskog vijeca Opc¢ine Prozor-Rama.
Rukovodenje organom drzavne sluzbe Nacelnik ostvaruje putem rukovodeéih drzavnih
sluzbenika, koji neposredno rukovode sluzbama za upravu i strunim sluzbama koje su
navedene u ¢lanku 4. ovoga Pravilnika.

Clanak 23.

Nacelnik je, u skladu sa Zakonom i drugim propisima, odgovoran za koriStenje svih
financijskih sredstava utvrdenih u op¢inskom Prora¢unu i osigurava da se ta sredstva koriste
samo za namjene za koje su predvidene.

Nacelnik je naredbodavatelj za sva sredstva iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

Clanak 24.

Nacelnik je ovlaSten, sukladno Zakonu, potpisivati sve opc¢e i pojedinacne akte iz nadleZnosti
organa drzavne sluZbe 1 stru¢nih sluzbi Op¢ine.

Nacelnik moZe ovlastiti rukovoditelje sluzbi za upravu i rukovoditelje stru¢nih sluzbi da
potpisuju odredena pojedinacna akta o ¢emu se donosi posebno rjeSenje.

RjeSenje iz stavka 2. ovoga cClanka sadrzi sljedece podatke: osobne podatke rukovodeceg
drzavnog sluzbenika koji se ovlas€uje za potpisivanje pojedinacnih akata, naziv radnog mjesta
na kojem se nalazi taj rukovodeci drzavni sluZbenik 1 naziv svih pojedinac¢nih akata za koje se
rukovodeci drzavni sluzbenik ovlascuje da vrsi njihovo potpisivanje.

2. Rukovodenje sluzbama za upravu
Clanak 25.

Radom sluzbi za upravu iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika rukovode pomoc¢nici Nacelnika.
Pomoc¢nici nacelnika u rukovodenju sluzbama za upravu imaju sljedeca ovlastenja:
rasporedivati poslove 1 zadatke na sluzbenike 1 namjeStenike sluzbe; utvrdivati prioritete u
obavljanju poslova i zadataka; davati upute za rad i nadzirati rad sluzbenika i namjestenika;
koordinirati rad u okviru sluzbe; predlagati poslove i zadatke za godisSnji program rada organa
drzavne sluzbe; utvrdivati periodi¢ne planove rada sluzbe i osiguravati njihovu realizaciju;
pripremati izvjeS¢a o radu organa drZavne sluZzbe iz djelokruga sluzbe; osiguravati zakonito,
struéno 1 blagovremeno obavljanje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe; redovito (svakodnevno,

82



Broj: 4 SLUZBENI GLASNIK 3. lipanj 2025.¢0d.
OPCINE PROZOR RAMA

tjiedno i mjese¢no) upoznavati Nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz
nadleznosti sluzbe i predlagati Nacelniku poduzimanje odredenih mjera radi rjeSavanja
postoje¢ih problema u sluzbi sa svrhom osiguranja uvjeta za pravilno i pravodobno obavljanje
svih poslova iz nadleznosti sluzbe kojom rukovode.

Clanak 26.

Pomo¢nici nacelnika za svoj rad i rad sluzbe kojom rukovode neposredno odgovaraju
Nacelniku u skladu sa Zakonom.

3. Rukovodenje unutarnjim organizacijskim jedinicama
Clanak 27.

Odsjecima, kao unutarnjim organizacionim jedinicama, koje postoje u okviru sluzbi za upravu,
rukovodi Sef odsjeka.

Sef odsjeka u rukovodenju Odsjekom ima sljede¢a ovlastenja:

Ustrojavati obavljanje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka; rasporedivati poslove na sluzbenike
i namjeStenike i davati im blize upute o nacinu obavljanja tih poslova sukladno naputcima
pomoc¢nika nacelnika; osiguravati pravodobno, zakonito i pravilno obavljanje svih poslova iz
nadleznosti odsjeka; redovito informirati pomoc¢nika nacelnika koji rukovodi sluzbom, u ¢ijem
se sastavu nalazi odsjek, o stanju i problemima u obavljanju poslova i1 predlagati poduzimanje
odredenih mjera radi rjeSavanja postoje¢ih problema; postupati po svim nalazima i zahtjevima
pomoc¢nika 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 pomoéniku
nacelnika SluZbe za upravu u kojoj se odsjek nalazi, kao 1 op¢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 strunjaci koji nisu zaposleni u sluzbama za upravu.

Utemeljenje radnih tijela iz stavka 1. ovoga €lanka, njihov sastav, zadaci, rok za izvrSenje
predvidenog zadatka 1 materijalna sredstva potrebna za izvrSenje zadataka, odreduje se
rjeSenjem koje donosi Op¢inski nacelnik.

Clanovi povjerenstva, radnih tijela i drugih radnih skupina primaju naknadu za svoj rad, §to se
utvrduje posebnim zaklju¢kom ili rjeSenjem koje donosi Op¢inski nacelnik.
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IV. SURADNJA U OBAVLJANJU POSLOVA 1 ZADATAKA
Clanak 30.

U obavljanju poslova i zadataka iz nadleznosti sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi, te sluzbe su
duzne medusobno suradivati i pruzati potrebnu pomo¢ u odnosu na pitanja od zajednickog
interesa o ¢emu se neposredno dogovaraju pomocnici nacelnika koji rukovode tim sluzbama,
kao 1 Sefovi Odsjeka koji rukovode odsjekom za pitanja iz nadleznosti Odsjeka.

Clanak 31.

Sluzbe za upravu, svaka u pitanjima iz svoje nadleznosti, duzne su u obavljanju poslova iz
svoje nadleznosti, ostvarivati stalnu suradnju s odgovaraju¢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 zajednic¢kog interesa, a prije svega
poslova koje je Zupanija prenijela na Opéinu.

Sluzbe za upravu duZne su ostvarivati 1 potrebnu suradnju s odgovaraju¢im federalnim
ministarstvima i drugim federalnim institucijama u odnosu na pitanja koja su federalnim
zakonom prenijeta u nadleZznost Op¢ine 1 dogovarati se o nacinu obavljanja tih poslova.

Sluzbe za upravu, svaka u pitanjima iz svoje nadleZznosti, mogu ostvarivati i suradnju s
odgovaraju¢im sluzbama za upravu susjednih op¢ina.

Clanak 32.

Suradnju sluzbi za upravu s odgovaraju¢im tijelima 1 institucijama iz ¢lanka 43. ovog
pravilnika, neposredno ostvaruju pomoc¢nici na¢elnika koji rukovode sluZzbama za upravu.

\% PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

1. Program rada organa drzavne sluzbe
Clanak 33.

Poslovi 1 zadaci iz nadleznosti Organa drzavne sluzbe utvrduju se godi$njim programom rada.
Program rada sadrzi zadatke koje ¢e sluzbe za upravu obavljati tijekom 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 pomoc¢nici Opc¢inskog nacelnika,
svaki u pitanjima iz nadleznosti sluzbe kojom rukovodi.

Program rada donosi Op¢inski nacelnik u prosincu, a najkasnije u sije¢nju kalendarske godine
za koju se program rada donosi.

2. Planovi rada sluzbi za upravu
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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 poslova, rokovi za izvrSenje
poslova 1 nacin izvrSenja, kao i materijalno osiguranje za izvrSenje planiranih poslova.

Plan rada donose pomoc¢nici Opc¢inskoga 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
Op¢inskoga nacelnika duzni su podnijeti izvjeS€e o izvrSenju planiranih poslova i zadataka.
Izvjeséa se podnose Opcéinskom nacelniku.

Po isteku kalendarske godine svaka Sluzba za upravu duzna je izraditi godiSnje izvjeSce o
realizaciji zadataka iz godiSnjeg programa rada i to izvjes¢e podnijeti Opc¢inskom nacelniku.
Izvjes¢e sadrzi podatke o izvrSenim zadacima, 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 idu¢em razdoblju.

Clanak 36.

Na temelju pojedinacnih izvjescéa sluzbi za upravu iz ¢lanka 35. ovoga Pravilnika, izraduje se
jedinstveno godiSnje izvjesée, kao izvjesce Jedinstvenog tijela uprave.

Izvjes¢e iz stavka 1. ovoga ¢lanka izraduju zajednicki svi pomocnici Op¢inskog nacelnika.
Jedinstveno izvjeS€¢e Organa drzavne uprave podnosi se Opcinskom nacelniku, koji ¢e to
izvjescée, nakon razmatranja na Savjetu nacelnika, podnijeti Op¢inskom vijecu.

VI. VJEZBENICI
Clanak 37.

O potrebi prijema vjezbenika odlucuje Opcinski nacelnik.

Clanak 38.

Vjezbenik se prima u radni odnos na odredeno vrijeme koliko traje vjeZbenicki staz 1 vrijeme za
polaganje stru¢nog ispita.

Clanak 39.

Za vrijeme obavljanja vjezbenickog staza nadzor nad radom vjezbenika obavlja pomocnik
Nacelnika odreden rjeSenjem Opcinskog nacelnika o zasnivanju radnog odnosa sa vjezbenikom.
Pomo¢nik nacelnika, zaduzen za nadzor nad radom vjezbenika, posebnim programom utvrduje
raspored poslova koje vjezbenik treba raditi u provodenju vjezbenickog staza.
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VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 40.

Opc¢inski nacelnik ¢e najkasnije u roku od 15 dana, od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika,
donijeti rjeSenja o rasporedivanju sluzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom koji se na dan stupanja na snagu ovoga Pravilnika zateknu na radu u sluzbama za
upravu i stru¢nim sluzbama.

Svi slucajevi, odnosno postupci koji se odnose na natjecaj za popunu radnih mjesta drzavnih
sluzbenika, a koji do dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika nisu pravomo¢no okoncani,
okoncat ¢e se po odredbama Pravilnika koji je bio na snazi u vrijeme pokretanja postupka.

Radna mjesta koja su upraznjena, popunjavat ¢e se na sljede¢i nacin:

radna mjesta drzavnih sluzbenika u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u FBiH, a radna
mjesta namjeStenika u skladu sa Zakonom o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u F
BiH.

Clanak 41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u ,,Sluzbenom glasniku Opéine Prozor-Rama*.
Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjoj organizaciji
op¢inskih sluzbi za upravu 1 drugih sluzbi u op¢ini Prozor/Rama (procisceni tekst) broj: 01/1-
02-377/25 od 31.01.2025. god. (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Prozor-Rama®, broj: 2/25).

Broj: 01/1-02-862/25
Prozor, 15.05.2025. godine

NACELNIK
Jozo Ivancevié, dr.

SLUZBENO GLASILO OPCINE PROZOR/RAMA
Izdaje: Opéinsko vijece Prozor/Rama
Ureduje: Tajnik vijeca
Tel: 036/771-913
Fax: 036/771-342

e-mail; ovtajnik@prozor-rama.org

web: Opéina Prozor - Rama

Sluzbeni glasilo opéine Prozor/Rama
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