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1. Pravilnik o unutarnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u
OpCini Prozor-Rama ...
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Na temelju ¢anaka 51. Zakona o organizaciji organa uprave u F BiH («Sl. novine F BiH»,
35/05), ¢lanka 6 st. 3. Zakona o drzavnoj sluzbi u F BiH («Sl. novine F BiH», broj: 29/03, 23/04,
39/04, 54/04, 67/05 1 8/06), clanka 76. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u F
BiH («Sl. novine F BiH», broj: 49/05), ¢lanka 15. Zakona o nacelima lokalne samouprave u
Federaciji BiH (“SluZzbene novine F BiH”, broj: 49/06) c¢lanka 3. Odluke o osnivanju op¢inskih
sluzbi za upravu op¢ine Prozor/Rama (“Sluzbeni glasnik opé¢ine Prozor/Rama”, broj: 3/08) i ¢lanka
41. Statuta op¢ine Prozor/Rama - PreciS¢eni tekst («Sl. glasnik Op¢ine Prozor/Ramay, broj: 3/01),
Op¢inski na¢elnik Prozor-Rama, d o n 0 s i

PRAVILNIK

o unutarnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu
i drugih sluzbi u op¢ini Prozor/Rama

I 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 1 realizacija poslova, ovlastenje i
odgovornost drzavnih sluZzbenika i

namjeStenika u obavljanju poslova, ukupan broj drZavnih sluZbenika i namjeStenika, naziv i
raspored poslova po organizacionim jedinicama sa opisom poslova, potrebni uvjeti u pogledu
strune spreme i drugi uvjeti za rad na odnosnim poslovima, te ostala pitanja koja se odnose na
organizaciju rada.

Clanak 2.

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

Clanak 3.
Rad organa drzavne sluzbe zasniva se na nacelu zakonitosti, transparentnosti, javnosti,
odgovornosti, profesionalnoj u¢inkovitosti i politickoj neovisnosti.
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Clanak 4.
Poslove i zadatke lokalne samouprave iz izvorne nadleznosti op¢ine, kao i upravne poslove koji
se federalnim i Zupanijskim zakonom stave u nadleznost opcine, obavlja organ drzavne sluzbe
putem slijedecih sluzbi za upravu i to:

1. Sluzba za op¢u upravu i drustvene djelatnosti

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

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

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

Clanak 5.
Sluzbe iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika poslove iz svoje nadleZnosti obavljaju na temelju
Zakona, podzakonskih propisa, Statuta opéine Prozor/Rama, Odluka i drugih akata Opcinskog
vije¢a 1 Op¢inskog nacelnika.

Clanak 6.
Op¢inski nacelnik moZe imenovati savjetnike za:
- Javnu upravu i socijalna pitanja
- Gospodarska pitanja

Osobe zaposlene kao savjetnici Opcéinskog nacelnika nisu drzavni sluzbenici i njihovo
imenovanje na mjesto savjetnika se ne moze preinaciti u polozaj drzavnog sluzbenika sa sigurnoséu
uzivanja polozaja.

Imenovanje drZavnog sluZbenika na mjesto savjetnika Opcinskog nacelnika detaljnije se
razraduje Pravilnikom o radnim odnosima sluzbenika u drzavnoj sluzbi op¢ine Prozor/Rama.

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

I DJELOKRUG SLUZBI ZA UPRAVU, NJJHOVA UNUTARNJA
ORGANIZACIJA, DJELOKRUG

ORGANIZACIONIH JEDINICA I SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA
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a SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I I DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. Djelokrug rada sluzbe

Clanak 8.
Sluzba obavlja slijedece poslove i zadatke:

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

e provodi utvrdenu politiku u oblasti za koju je utemeljena,

e obavlja normativno pravne, stru¢no-operativne poslove i zadace, personalne poslove i1 radne
odnose za op¢inske sluzbe i tijela,

e podsti¢e neposredno sudjelovanje gradana u odlucivanju u lokalnim poslovima kroz organe
mjesnih zajednica, kao i oblike neposrednog odlucivanja gradana,

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

¢ obavlja poslove funkcioniranja mjesnih zajednica,

e obavlja upravne, strucne i druge poslove zastite i spaSavanja iz nadleZnosti opéine utvrdene
Zakonom o zastiti 1 spasavanju ljudi 1 materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca,

e organizira, priprema i provodi zaStitu i spaSavanje na podru¢ju opcine, izraduje procjenu
ugrozenosti na podruc¢ju Opcine, priprema program zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih
nesre¢a Opcine,

e predlaZe plan zastite i spaSavanja od prirodnih i1 drugih nesre¢a Op¢ine,

e prati stanje priprema za zaStitu i spaSavanje i predlaze mjere za unapredenje organiziranja i
osposobljavanja civilne zastite,

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

e organizira i koordinira provedbu mjera zastite i spasavanja,

Op¢ini,

e obavlja popunu ljudstvom stoZera civilne zastite Opc¢ine i odreduje povjerenike civilne zastite,

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

e priprema propise iz oblasti zaStite 1 spaSavanja iz nadleZnosti Op¢ine,

e organizira sluzbu motrenja, pracenja otkrivanja opasnosti od prirodnih 1 drugih nesreca i
uzbunjuje stanovnistvo o predstojecoj ili nastaloj opasnosti,

¢ vodi propisane evidencije i obavlja druge poslove zastite i spasavanja, sukladno Zakonu i drugim
propisima,
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koordinira rad sa Vatrogasnim druStvom (zasStita od poZzara) i Zupanijskim javnim poduzeéem za
Sume,

vrs$i upravne 1 druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao 1 poslove koje joj u zadacu
stave Opcinsko vijece ili op¢inski Nacelnik,

Izvrsava 1 osigurava izvrSenje zakonai drugih propisa u oblastima za koje je osnovana, provodi
utvrdenu politiku u oblasti za koju je osnovana,

obavlja poslove 1 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 i1 organizacija koje djeluju u
tim oblastima,

obavlja studijsko-analiticke, normativno pravne, stru¢no operativne poslovne i zadac¢e kao i
plansko-analiticke i razvojne aspekte organizacije drustvenih djelatnosti,

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

vodi evidenciju nositelja prava iz oblasti braniteljsko-invalidske zastite,

vrsi upravne 1 druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao 1 poslove koje joj u zadacu
stave Opcinsko vijece ili op¢inski Nacelnik.

2. Unutarnje ustrojstvo sluzbe

Clanak 9.

Poslovi 1 radni zadaci iz nadleZnosti sluzbe obavljaju se u okviru slijede¢ih unutarnjih
organizacijskih jedinica:

a) Odsjek za opéu upravu i i civilnu
zastitu

b) Odsjek za drusStvene djelatnosti
i pitanje branitelja

3. Djelokrug rada unutarnjih organizacionih jedinica

Clanak 10.

a) Odsjek za opcu upravu i civilnu zastitu

Odsjek obavlja slijedece poslove i zadatke:

osigurava izvrSenje Zakona 1 drugih propisa iz oblasti opce uprave,

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

obavlja poslove gradanskog stanja — vodenje mati¢nih knjiga, knjiga drzavljana, izdavanje 1
izvoda 1 uvjerenja iz istih, ¢in sklapanja braka, pokretanje ostavinskih postupaka kod nadleznih
sudova,

obavlja poslove ovjere potpisa, prijepisa i rukopisa i 0 istim vodi propisanu evidenciju,
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obavlja poslove birackih popisa-registracije, preregistracije i brisanje biraca,

obavlja personalne poslove za rukovodece 1 ostale drzavne sluzbenike i namjeStenike svih
op¢inskih sluzbi za upravu i zajednickih sluzbi,

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

obavlja normativno-pravne poslove u svezi donoSenja op¢ih akata iz djelokruga Odsjeka,

obavlja poslove u svezi funkcioniranja Mjesnih zajednica

priprema program zastite i spasSavanja od prirodnih i drugih nesreca,

predlaze plan zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesre¢a u op¢ini,

prati stanje priprema za zaStitu i spasavanje i predlaze mjere za unapredenje ustrojstva i
osposobljavanje civilne zastite,

organizira izvodi i1 prati realizaciju obuke gradana na provodenju osobne i uzajamne zastite,
organizira 1 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 zaStite, sluzbi zaStite 1 spaSavanja jedinica Civilne
zastite i odreduje povjerenike Civilne zaStite i osigurava njihovo opremanje materijalno-
tehni¢kim sredstvima te organizira, izvodi 1 prati realizaciju njihove obuke,

obavlja stru¢ne poslove iz oblasti zaStite 1 spasavanja o kojima odlucuje Op¢éinsko vijece,

obavlja stru¢ne poslove na ustrojstvu i provedbi deminiranja iz nadleznosti op¢ine,

ostvaruje suradnju s op¢inskim sluZzbama uprave u cilju medusobne koordinacije i uskladivanja
zadataka 1 aktivnosti u cilju zastite i spaSavanja,

koordinira rad sa Vatrogasnim drustvom (zastita od poZara) i zupanijskim Javnim poduzeéem za
Sume,

obavlja stru¢ne poslove 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 op¢im aktima.

obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Odsjeka.

b) Odsjek za drustvene djelatnosti i pitanje branitelja

Odsjek obavlja sljedece poslove 1 zadatke:

provodi zakone i druge propise i opce akte iz oblasti obrazovanja, znanosti, kulture, Sporta,
zdravstva i NVO:
predlaze i provodi utvrdenu politiku 1 stvara uvjete za razvoj djelatnosti o osnovnom i srednjem
obrazovanju 1 odgoju, visokom Skolstvu, kulturi i Sportu, zdravstvu 1 NVO;
rjeSava u upravnim stvarima u pitanjima iz nadleznosti odsjeka:
osigurava suradnju s odgovaraju¢im zupanijskim tijelima iz oblasti za koju je utemeljena;
obavlja poslove pruzanja pravne pomo¢i gradanima;
osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa iz oblasti braniteljsko-invalidske zastite
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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 i ¢lanove njihove
obitelji s kojima su zivjeli u zajednickom kucanstvu za umrle ¢lanove obitelji poginulih
branitelja i za umrle demobilisane 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 o pravu na banjsko i klimatsko lijecenje:

rjeSava u pravu na povlastenu i besplatnu voznju;

obavlja izdavanje statusnih iskaznica;

izdavanje uvjerenja o statusu korisnicima braniteljsko invalidske zastite;

obavlja poslove obra¢una naknada korisnika braniteljsko invalidske zastite;

obavlja poslove isplata putem blagajne

obavlja poslove knjigovodstvenog pracenja svih financijskih promjena;

obavlja poslove isplata putem blagajne;

obavlja poslove knjigovodstvenog pracenja svih financijskih promjena;

suraduje s mjerodavnim zupanijskim i federalnim ministarstvima za pitanja iz ove oblasti
obavlja i druge poslove iz nadleZznosti odsjeka

Sistematizacija radnih mjesta

Clanak 11.

Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti ove sluzbe utvrduju se slijede¢a radna mjesta:

1. Rukovoditelj SluzZbe za opéu upravu i i drustvene djelatnosti — Pomo¢nik Nacelnika

Opis poslova:

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

prima, pregleda 1 signira postu, daje upute 1 preko Sefova Odsjeka koordinira 1 prati izvrSavanje
danih poslova 1 radnih zadataka i1z djelokruga rada opc¢inske sluzbe,

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

sudjeluje u radu sjednica Opcinskog vije¢a 1 njegovih radnih tijela i to na nacin da izlaze,
obrazlazZe 1 preko opc¢inskog Nacelnika predlaze izradene materijale iz djelokruga rada op¢inske
sluzbe,

utvrduje konacne 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 opcinske
sluzbe,

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

¢ utvrduje prijedlog ocjene rada sluzbenika i namjestenika,

e poduzima odgovaraju¢e mjere kojima osigurava vrSenje svih poslova iz nadleZznosti Op¢inske
sluzbe,

e prati propise 1 stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zzupanijskih zakona, odluka
Opc¢inskog vijeca 1 drugih pod zakonskih akata iz nadleznosti Op¢inske sluzbe,

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

e Pruza stru¢nu pomoc¢ na pravilnom obavljanju poslova iz nadleznosti opCinske sluzbe

e Obavlja prijem stranaka 1 daje odgovarajuca objaSnjenja u pitanjima iz nadleznosti sluZzbe

e Koordinira rad Javnih ustanova iz oblasti drustvenih djelatnosti

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi op¢inski Nacelnik iz nadleZnosti op¢inske sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

e VSS, VIl stupanj - Pravni , Tehnoloski, Politi¢kih znanosti,

e Polozen stru¢ni upravni ispit,

e Najmanje 5 godina radnog staza

e Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Struéno-operativni i studijsko-analiticki
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsitelja: Rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: ~ Pomo¢nik Nacelnika opéine

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

a) Odsjek za Opc¢u upravu i civilnu zaStitu

2. Sef odsjeka za opéu upravu i civilnu zastitu

Opis poslova:

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

- prima, pregleda, signira poStu iz
nadleznosti odsjeka;
pruza stru¢nu pomoc¢ djelatnicima u
obavljanju poslova iz nadleznosti odsjeka;
koordinira raspored rada i odsustva s radnog mjesta u suradnji sa pomoénikom Nacelnika,
vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u prvostupanjskom upravnom
postupku iz nadleznosti Opce uprave,
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- analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge opéinskih i drugih opéih akata iz
nadleznosti Opce uprave,

- daje potrebne informacije 1 upute strankama o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka,

- vodi postupak u svezi donoSenja rjeSenja iz radno-pravnog statusa sluzbenika i namjestenika
za sve sluzbe za upravu i strucne sluzbe,

- izraduje prijedloge rjeSenja po svim osnovama iz radno-pravnog statusa sluzbenika i
namjestenika,

- sudjeluje u izradi opc¢ih akata koji se odnose na radne odnose,

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

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

- obavlja prijem stranaka koje se pojavljuju sa zahtjevima za reguliranje pitanja iz djelokruga
rada Odsjeka 1 daje odgovarajuca rjeSenja,

- vrsi izradu odluka 1 opéih akata za mjesne zajednice i1 suraduje s predstavnicima mjesnih
zajednica i1 podruznica te im pruza pravnu pomo¢ u rjesavanju odredenih pitanja,

- obavlja poslove sklapanja braka i poslove vezane uz najavu, upis i izvjeS¢a u MKR i
statistici prema odredbama Obiteljskog zakona,

- odgovara za zakonito 1 blagovremeno izvrSavanje poslova i podnosi izvje§¢e o svom radu
pomoc¢niku Nacelnika opcine,

- pruza struénu pomo¢ nositeljima civilne zastite, sudjeluje u koordinaciji, spasavanju i
vodenju akcija zastite 1 spaSavanja ovisno o mjestima nesrece 1 stupanja ugrozenosti ljudi 1
materijalnih dobara, provodi smjernice i upute za popunu i mobilizaciju struktura civilne
zastite kao i mobilizacijske procjene,

- izraduje analize, informacije, izvjeS¢a, 1 druga dokumenta o stanju popune i obucenosti
struktura civilne zastite,

- rukovodi radom centra za MIO u slucaju prirodnih i drugih nesreca,

- Clan je opéinskog stoZera civilne zastite,

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

- obavlja i sve druge poslove iz ove oblasti kao 1 poslove koje mu naloZi pomo¢nik Nacelnika
op¢ine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

e VSS, VII stupanj — Pravni, Fakultet politickih nauka
e PoloZen struéni upravni ispit,

e Najmanje 4 godina radnog staza

e Poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutarnje organizacione jedinice
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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3. Visi samostalni referent centra za usluge gradanima i personalne poslove

Opis poslova:

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

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

Pruza stru¢nu pomo¢ djelatnicima u obavljanju poslova na Salterima,

Koordinira raspored rada i odsustva s radnog mjesta u suradnji s Sefovima sluzbi i1 odsjeka,
Osigurava postojanje 1 postivanje kodeksa ponaSanja/kodeksa «dobre uprave» u Centru,
Priprema 1 osigurava dostupnost vodica, broSura, obrazaca 1 uputa koje pruzaju opcinska
tijela uprave u suradnji sa Sefom Odsjeka i pomoénikom Nacelnika,

Suraduje sa Sefovima sluzbi 1 odjeka 1 sluZzbenikom za informiranje, vezano za
blagovremeno postupanje po zaprimljenim zahtjevima,

priprema nacrte rjeSenja po svim osnovama iz radno-pravnog statusa sluzbenika i
namjestenika,

priprema dokumentaciju o pitanjima koji se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika i
namjestenika,

vodenje personalne evidencije uposlenih, izdavanje uvjerenja o podacima iz te evidencije i
azuriranje podataka te evidencije, prijavljivanje, odjavljivanje uposlenih za zdravstveno 1
mirovinsko osiguranje,

prati i proucava zakonske propise iz oblasti rada i radnih odnosa, zdravstvenog, mirovinskog
osiguranja i ostvaruje kontakt s nadleznim tijelima koji vrSe nadzor nad primjenom tih
propisa,

obavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi Sef Odsjeka i pomo¢nik Nacelnika opcéine.

Uvijeti za obavljanje poslova:

- VSS, VI stupanj — Upravna,

- PoloZen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 1 godina radnog staza
- Poznavanje rada na raCunaru

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

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi samostalni referent
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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4. Visi referent za ovjeru potpisa, prijepisa i rukopisa i poslove vezane za izbjegle, raseljene,
prognane 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 sadrzaj isprave i
sluZbena osoba se ne upusta u ispitivanje njenog sadrzaja,

obavlja ovjeru rukopisa koja podrazumijeva njegovu autenti¢nost tj. potvrdivanje €injenice da
rukopis potjece 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,

uspostavlja, izraduje i vodi sve evidencije za poslove izbjegle, raseljene i prognane osobe,

izdaje uvjerenje o ¢injenici iz sluzbene evidencije,

izraduje sva statisticka izvjesc¢a 1 informacije po pitanjima iz nadleznosti radnog mjesta,

prati promjene iz oblasti za raseljene, prognane i izbjegle,

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

vodi bazu podataka za centralni biracki popis,

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

vr$i registraciju biraca s posebnim potrebama,

izdaje potvrde o registraciji i preregistraciji biraca,

suraduje s op¢inskom izbornom komisijom, izbornom komisijom BiH, sudjeluje u radu
pokretnih timova,

obavlja i druge poslove koji se odnose na radno mjesto kao i poslove koje mu naloZi Sef odsjeka i
Pomo¢nik nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, IV stupanj — Gimnazija, Upravna,
Ekonomska

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti:Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: Djelomicno sloZeni
Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi referent
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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5. Visi referent za prijem podnesaka, razvrstavanje i otpremu poSte

Opis poslova:

Obavlja prijem podnesaka, iste obraduje tako $to formira odgovarajuc¢i omot za predmete i akte,
odreduje klasifikacijsku oznaku, upisuje priloge, stavlja odgovarajuce otiske Stambilja, konstatira
naplatu pristojbe i tarifni broj,

izdaje potvrdu podnositelju o prijemu podneska,

uredno 1 azurno vodi upisnike predmeta te na kraju tekuce godine iste zakljucuje,s prikazom svi
rijeSenih 1 nerijeSenih predmeta kako tekuci tako i prenesenih iz raniji godina.

upisuje redni broj iz odgovarajuceg upisnika na podnesak i omot predmeta, daje sve potrebne
podatke o kretanju predmeta sluzbenicima tijela uprave i podnositelja zahtjeva,

obavlja poslove razvodenja akata i predmeta kroz odgovarajuée evidencije,

obavlja poslove oko stavljanja i vodenja predmeta iz rokovnika predmeta strogo vodeci racuna
da ga na vrijeme dostavi obradivacu predmeta,

obraduje predspise i sve promjene nastale na predmetu 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 poste putem poste ili knjigu za otpremu putem kurira,

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

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

razduZuje rijeSeni predmet kroz interne dostavne knjige vode¢i racuna o kompletnosti i
ispravnosti predmeta,

obavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i druge poslove koje mu
odredi Sef Odsjekai pomoc¢nik Nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

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

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: Djelomicno sloZeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi referent
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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6. Visi referent za poslove i zadace pismohrana

Opis poslova:

vrsi ulaganje arhiviranih predmeta u arhivske fascikle, te ih odlaze po godinama i1 grupama,
manipulira kartotekom pasive iz ranijih godina, te upisnicima i djelovodnicima,
izdaje reverse za preuzete predmete, a po pismenom zahtjevu rukovoditelja,
odgovara za uredno vodenje knjiga, evidencije i druge dokumentacije,
odgovara za ¢uvanje arhivske grade i materijala,

vrsi Skartiranje arhivskog materijala u skladu s zakonskim rokovima,
primjenjuje propisane mjere protupozarne i druge zastite na arhivu,

preuzima sve vrste poste za organ drzavne sluzbe,

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

po potrebi pomaze u vrSenju ovjere prijepisa i rukopisa;

obavlja i druge poslove koje mu naloZi Sef Odsjeka i pomo¢nik Nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

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

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi
SloZenost poslova: Djelomicno sloZeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

7. Visi referent za poslove i zada¢e mati¢nog ureda

Opis poslova:

obavlja upis u mati¢ne knjige rodenih, umrlih i upis u knjigu drzavljana,

obavlja utvrdivanje drzavljanstva u skladu s Zakonom o drzavljanstvom BiH,

azurno vrsi unoSenje podataka iz mati¢nih knjiga u centralnu bazu podataka,

izdaje izvode 1 uvjerenja iz mati¢nih knjiga 1 knjiga drzavljana,

sastavlja smrtovnice za umrla lica i 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 oc¢instva,
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obavlja i druge poslove vezane za ovo radno mjesto,
obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomoc¢nik Nacelnika op¢ine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, IV ili Il stupanj — Gimnazija, Srednja stru¢na $kola, Upravna. Ekonomska
- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi
SloZenost poslova: Djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi referent

Broj izvrsitelja: 5 (pet)

8. Visi referent za poslove mati¢nog ureda i administrator

Opis poslova:

u suradnji sa Sefom odsjeka planira, vr$i kontrolu i provodi obuku za koristenje Doka Nova,
Data Nova, COINCIDE,

provodi kontrolu koristenja softverskih aplikacija i svakodnevno pruza podrsku pri usvajanju i
koriStenju softvera,

svakodnevno izraduje rezervne kopije (bekop) svih elektronskih podataka,

ucestvuje u radu radne grupe za «Centar za usluge gradanimay,

obavlja poslove vezano za mati¢ni ured — elektronski unos podataka,

obavlja upis u mati¢ne knjige rodenih, umrlih 1 upis u knjigu drzavljana,

obavlja utvrdivanje drzavljanstva u skladu s Zakonom drZavljanstvom BiH,

azurno vrsi unoSenje podataka iz mati¢nih knjiga u centralnu bazu podataka,

izdaje izvode 1 uvjerenja iz mati¢nih knjiga i1 knjiga drzavljana raCunarskim putem

sastavlja smrtovnice za umrla lica i 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 oc¢instva,

obavlja i druge poslove vezane za ovo radno mjesto, te poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i
pomoc¢nik Nacelnika
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Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, 1V stupanj — Gimnazija, Upravna,
Ekonomska

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehni¢ki poslovi
SloZenost poslova: Djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

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

Opis poslova:

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

e Obavlja usmjeravanje podnesaka i pruZanje informacija o op¢inskim sluzbama. Izdaje obrasce 1
druge dokumente za koje je ovlaSten,

e Osigurava neometan rad Salterskih poslova kroz koordinaciju i pravovremeno usmjeravanje
korisnika op¢inskih usluga,

e Osigurava dostupnost informacija o javnim ustanovama, biznisima, turizmu, kulturi,
gospodarskom stanju op€ine,

e Promovira kulturne dogadaje u op¢ini

e Daje smjernice gradanima za rad kulturnih institucija

e Obavlja sve poslove izdavanja radnih knjizica, zamjenu knjizica i izdavanje duplikata knjizica
kao 1 druge poslove koji se odnose na te knjizice,

e Izdaje uvjerenja o podacima o kojima nema sluzbene evidencije,

e u suradnji s opcinskim sluzbama osigurava moguénost gradanima za informacijama koje
ukljucuju: osnovne informacije o Op¢ini, vodice za gradane, listu vladinih i nevladinih udruga
registriranih na podrucju opéine, listu poslovnih gospodarskih subjekata, kulturne aktivnosti,
sportske aktivnosti, mapu op¢ine 1 dr.

e obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto i poslove po nalogu Sefa Odsjeka i
pomo¢nika Nacelnika op¢ine.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

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

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: Djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

10. NamjeStenik za umnoZavanje materijala

Opis poslova:

e umnoZava materijale koji mu se dostave od Sluzbi, Op¢inskog vijeca i Nacelnika opcine,

e kompletira 1 uvezuje sve materijale, vrSi ulaganje i otpremu materijala do pisarnice i drugih
Sluzbi,

e prati utroSak materijala po sluzbama,

e vodi evidenciju u svezi redovitog odrzavanja servisiranja fotokopira aparata, a svakodnevno vrsi
¢iS¢enje aparata,

e obavlja poslove tipkanja dostavljenih materijala,

e odgovara za aZzurno i uredno obavljanje posla,

e obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomoc¢nik Nacelnika opcCine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- NSS, Il stupanj
- Poznavanje rada na racunaru

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

SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: ~ Namjestenik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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11. ViSi referent -vozac:

Opis poslova:

obavlja poslove vozaca za potrebe opcinskih sluzbi, Nacelnika 1 Opc¢inskog vijeca,

brine se o odrzavanju Cistoée vozila,

svakodnevno vodi evidenciju putnih naloga o utrosku goriva i maziva, relacijama, vremenu
provedenom na putu te odgovara za neevidentiranje istih,

vr$i dostavu svih poziva za sjednice Opc¢inskog vijeca i radnih tijela vijeca

vrsi eksternu 1 internu dostavu poste,

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

uz suglasnost rukovoditelja predlaze i organizira popravke vecih razmjera,

obavlja i druge poslove koje mu naloZi Sef Odsjeka i pomo¢nik Nacelnika op¢ine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSSili KV 1V ili Il stupanj stru¢ne spreme
- Ispit za vozaca B kategorije
- Najmanje 6 mjeseci radnog staza

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)

12. Cistadica

Opis poslova:

Cisti prostorije zgrade Opéine, ureda, hodnika, stubista, nus prostorija i staklenih povr§ina. U
pripadaju¢im prostorijama cisti drveni namjestaj, stolove, stolice, vitrine, ormare, racunala i
drugu tehni¢ku opremu, vrata i prozore, etisone i druge podne pokrivace, te vodi brigu o cvije¢u
u prostorijama,

Usisava podne pokrivace, pere zavjese i zastave, Cisti ¢vrste podne povrsine

suraduje s nabavljatem po pitanju nabave,

odgovara za uredno i azurno obavljanje radnih zadataka,

obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomo¢nik Nacelnika opcine.
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Uvjeti za obavljanje poslova:
- NSS — Osnovna skola

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Grupa poslova: Pomo¢ni poslovi

SloZenost poslova: Najjednostavniji

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Cistac¢

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

13. Visi samostalni referent za civilnu zaStitu

Opis poslova:

planira i razraduje mjere zaStite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara, sklanjanje ljudi 1
materijalnih dobara, evakuacija zbrinjavanja ugrozenih 1 stradalih, zamracivanje, zaStita 1
spaSavanja od nuklearnih, kemijskih i1 bioloskih sredstava, zastitu i spaSavanje od pozara, zastitu
od neeksplodiranih ubojitih sredstava, prvu medicinsku pomo¢, zastitu i spasavanja zivotinja 1
namirnica zivotinjskog podrijetla, sanaciju terena, zaStitu okoliSa, zaStitu bilja i biljnih
proizvoda,

pruza struénu pomo¢ nositeljima civilne zastite, sudjeluje u koordinaciji, spaSavanju i vodenju
akcija zaStite 1 spaSavanja ovisno o mjestima nesrece 1 stupanja ugrozenosti ljudi i materijalnih
dobara, provodi smjernice i upute za popunu i mobilizaciju struktura civilne zastite kao i
mobilizacijske procjene,

izraduje plan mobilizacije struktura civilne zastite,

izraduje analize, informacije, izvjesca, 1 druga dokumenta o stanju popune i obucenosti struktura
civilne zastite,

koordinira rad sa Vatrogasnim drustvom (zastita od pozara) i zupanijskim javnim poduzeéem za
Sume,

obavlja i sve druge poslove iz ove oblasti kao 1 poslove koje mu naloZi pomoc¢nik Nacelnika
opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS VI stupanj — Upravna, Pedagoska, Ekonomska, Tehnitka
- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 1 godina radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti:Dopunski poslovi osnovne djelatnost
Grupa u poslovima: Administrativno tehnicki, operativno-tehnicko i stru¢no-operativni poslovi
SloZenost poslova: Slozeniji
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Status izvrsitelja: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta:  Visi samostalni referent
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

14. Vi§i referent za civilnu za$titu

Opis poslova:

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

prati izvrSenje Zakona 1 drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti zaStite 1 spaSavanja,

sudjeluje u izradi procjene ugrozenosti plana zastite i spaSavanja Opéine iz svoga djelokruga
rada, pruza stru¢nu pomo¢ nositeljima civilne zaStite 1 prati obavljanje poslova,

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

ustrojava obuku struktura civilne zastite,

sudjeluje u izradi elaborata za vjeZbe civilne zastite i sudjeluje u tim vjeZbama,

sprovodi program osnovne i dopunske obuke gradana,

uskladuje planska dokumenta koja se odnose na plan zastite 1 spasavanja OpCcine,

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

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i poslove koje mu nalozi Sef
odsjeka i pomo¢nik Nacelnika opéine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS VI stupanj — Upravna, Tehnic¢ka, Ekonomska
- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
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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15. Visi samostalni referent za MIO (motrenje i obavjeStavanje)
Opis Poslova:

e priprema 1 izraduje redovna i vanredna izvjeS€a o stanju na teritoriju opCine te dostavlja
Zupanijskom centru promatranja i uzbunjivanja,

e prenosi naredenja nadleznog Staba civilne zastite u tijeku provodenja akcija i spasavanja,

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

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

e prikuplja, sreduje 1 obraduje odredene podatke od znafaja za provedbu mjera zastite od
neeksplodiranih ubojitih sredstava (NUS) i minsko-eksplozivnih i ubojitih sredstava (MES i
UBS) i preventivnih mjera u odnosu na ova pitanja,

e obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao 1 poslove koje mu odredi Sef
Odsjeka i pomoc¢nik Nacelnika opcCine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS 1V stupanj — Upravna, Tehnicka,
Ekonomska

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 1 godina radnog staZa

- Poznavanje rada na racunaru

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

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi samostalni referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

16. Visi referent za MiO (motrenje i obavjeS¢ivanje)

Opis poslova:

e obavlja poslove koji se odnose na prikupljanje i analizu podataka i informacija od znacaja za
teritorij op¢ine,
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e priprema 1 izraduje redovna i vanredna izvjeS€a o stanju na teritoriju opCine te dostavlja
zupanijskom centru promatranja i uzbunjivanja,

e prenosi naredenja nadleznog Staba civilne zastite u tijeku provodenja akcija i spasavanja,

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

e osigurava stalnu i neprekidnu vezu za protok informacija u svim uvjetima i registrira primljene
podatke iz dezurstva 1 na odgovaraju¢im planSetama obavlja provjeru Sifriranih brzojava i
informacija te ih deSifrira sukladno odgovaraju¢im dopisima,

e prikuplja, sreduje 1 obraduje odredene podatke od znacCaja za provedbu mjera zastite od
neeksplodiranih ubojitih sredstava (NUS) i minsko-eksplozivnih i ubojitih sredstava (MES i
UBS) i preventivnih mjera u odnosu na ova pitanja,

e obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao 1 poslove koje mu odredi Sef
Odsjeka i pomoc¢nik Nacelnika opcCine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, 1V stupanj — Gimnazija, Ekonomska,
Tehnicka

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Struéno-operativni i informacijsko-dokumentacijski
SloZenost poslova: Djelomi¢no slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

b) Odsjek za drustvene djelatnosti i pitanje branitelja
17. Sef odsjeka za dru$tvene djelatnosti i pitanje branitelja
Opis poslova:

Sef ovoga odsjeka rukovodi Odsjekom s ovlastima utvrdenim u &lanku 28.ovog Pravilnika i

neposredno obavlja slijedeée poslove:

e prima, otvara i signira postu iz nadleznosti sluZbe,

e radi izvjeS¢a prema potrebi iz nadleZnosti sluzbe,

e koordinira rad kolegija ravnatelja osnovnih i srednje $kole na podrucju opcéine,

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

e predlaZe preuzimanje potrebnih mjera za poboljSanje uvjeta rada u osnovnim Skolama, Sportskim
udruzenjima, KUD i drugim subjektima koji rade na poslovima iz ove oblasti,
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prati 1 proucava stanje iz oblasti obrazovanja, kulture, Sporta, zdravstva i NVO na podrucju
op¢ine,

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

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

radi na unaprjedivanju rada knjiznica u Skolama i Narodnoj knjiznici,

obavlja 1 sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, a koje mu odredi pomo¢nik
Nacelnika op¢ine.

daje potrebne informacije i upute strankama iz oblasti braniteljsko invalidske zastite

daje potrebne informacije i upute sluzbenicima i namjestenicima iz ove sluzbe;

prati i prouc¢ava Zakone i druge propise iz svoje nadleznosti,

priprema informacije, analize i druge stru¢ne materijale iz oblasti braniteljsko — invalidske
zastite,

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS VIl stupanj — Pedagoski, Pravni, Politi¢ke znanosti, Filozofski
- PoloZen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 4 godine radnog staza

- Poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa u poslovima: studijsko — analiti¢ki i stru¢no operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsitelja: DrZavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

18. Visi strucni suradnik za drustvene djelatnosti

Opis poslova:

prati realiziranje godiSnjih programa rada skola,

razmatra strucna izvjeS¢a Ministarstva o testiranju ucenika, rezultatima takmicenja i uspjeha
ucenika,

organizira takmicenja uc¢enika u nastavnim i vannastavnim aktivnostima na op¢inskoj razini,
razmatra pismene prigovore roditelja ucenika,

predlaze mjere za unaprjedenje odgojno — obrazovnog rada u Skolama i brine se za njihovu
realizaciju,
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e razmatra izvjesca o radu i uvjetima rada Skola,

e priprema informacije, analize i izvjeS¢a o radu Javnih ustanova za Nacelnika op¢ine 1 Op¢insko
vijece,

e priprema, organizira i dostavlja popis Skolskih obveznika,

e vodi evidenciju o upisu u prvi razred,

e organizira pripremnu nastavu, odnosno malu skolu,

e vodi evidenciju o obrazovnim ustanovama na podrucju Op¢ine,

e organizira sustav sportskih takmicenja za Skole na razini Op¢ine,

e prati i primjenjuje propise iz oblasti obrazovanja te predlaze mjere,

¢ izraduje analize, izvje$c¢a, informacije iz oblasti obrazovanja,

e vodi statisticke podatke 1 evidenciju o koji su iz djelokruga rada ove sluzbe,
prati i proucava stanje iz oblasti Sporta i kulture,

e priprema informacije i analize rada $portskih klubova i KUD-a na temelju prikupljenih podataka
od istih i terenskih pokazatelja,

e vodi kalendar vaznijih povijesnih dogadanja i datuma na podruc¢ju opc¢ine te redovito o istima
izvjeS¢uje pomocénika Nacelnika opcine,

e sudjeluje u pripremanju manifestacija Sportskog i kulturno — zabavnog karaktera na podrucju
op¢ine,

e prati rad amaterskih KUD-a i sekcija,

¢ radi na pripremanju i organiziranju kazali$nih i drugih predstava,

e sudjeluje u provodenju Sportskih manifestacija i drugih manifestacija, kulturno — zabavnog
karaktera povodom obiljezavanja zna€ajnijih datuma i dogadaja,

e vodi statisti¢ke podatke 1 evidenciju o KUD i Sportskim klubovima,

e priprema podatke za izradu izvjeS¢a, informacija i analiza o stanju iz ove oblasti

e suraduje s omladinom, njihovim udruZenjima i NVO, izraduje analize, izvjesc¢a, informacije 1
druge strucne analiticke materijale na temelju odgovarajucih propisa i podataka,

¢ izraduje analiticke, informativne i druge materijale u oblasti zdravstva i socijalnih pitanja (tipska
izvjesca, periodine informacije sl.),

e prati izvrSavanje zakona, drugih propisa 1 op¢ih akata i s tim u svezi utvrduje stanje u zdravstvu i
socijalnoj oblasti, te predlaze mjere za unaprjedenje istih,

e pripremanje i poduzimanje odgovaraju¢ih mjera, radnji i postupaka kao i1 poduzimanje mjera na
sprjecavanju nastanka Stetnih posljedica, odnosno mjera i radnji, postupaka na otklanjanju Stetnih
posljedica,

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

e priprema i izraduje informacije i izvjeS¢a u suradnji s higijensko — epidemioloskim sluzbama
zdravstvenih ustanova,

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

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

e suraduje u pripremi, prikupljanju i analizi podataka s Zavodom za javno zdravstvo za
zdravstvene ustanove na podrucju opéine,
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e priprema uvjete i kriterije u suradnji s nadleznim tijelima za pocetak 1 prestanak rada
zdravstvenih ustanova (Dom zdravlja, sektorska ambulanta, ljekarna),

e prikuplja socio — anamnesticke podatke vezane za rad sluzbe,

e prati i prouCava propise iz zdravstvene i1 socijalne zastite 1 daje prijedloge mjera koje treba
poduzimati iz ove oblasti,

e oObavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, a koje mu nalozi Sef Odsjeka i
pomo¢nik Nacelnika op¢ine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS VII stupanj — Pedagoski, Filozofski,
- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 2 godina radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa u poslovima: Struéno-operativni i studijsko-analiti¢ki poslovi
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi stru¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 2 (dva)

19. Strucni savjetnik za braniteljsko-invalidsku zaStitu

Opis poslova

e vodi prvostupanjski upravni postupak i izraduje prijedloge rjeSenja i1 zaklju¢ka po pitanjima
braniteljsko — invalidske zaStite (osobne i obiteljske invalidnine, zdravstvene zastite, troskova
sahrana, nov€ane mjesecne naknade za tudu njegu i pomo¢, rjeSava o pravu na banjsko —
klimatsko lijecenje, rjeSava o pravu na besplatnu i povlastenu voZnju nositeljima odli¢ja),

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

e daje pravnu pomo¢ strankama vezano za pitanje iz svoje nadleznosti,

e analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte 1 prijedloge op¢inskih i drugih op¢ih akata iz ove
oblasti,

e obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odsjeka i pomoc¢nik Nacelnika op¢ine.

Uvjeti za vrSenje poslova:

- VSS — VII stupanj — Pravni

- PoloZen stru¢ni upravni ispit

- Najmanje 3 godine radnog staza
- Poznavanje rada na raCunaru
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjeSavanje, normativno pravne
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrSitelja: 1(jedan)

20. Visi samostalni referent za osobnu i obiteljsku invalidninu:

Opis poslova:

vodi evidenciju o korisnicima prava na osobnu i obiteljsku invalidninu

prati promjene koje zahtijevaju izmjenu rjeSenja za obiteljsku invalidninu,

daje podatke za izradu informacija analiza i izvje$ca za invalidnine,

prikuplja socio — anamnesticke podatke od obitelji poginulih branitelja, ratnih vojnih invalida,
nestalih branitelja,

prikuplja, sreduje i unosi u bazu podataka ¢injenice o korisnicima braniteljsko — invalidske
zaSite, Clanovima njihovih obitelji i osobne obiteljske invalidnine, korisnicima zdravstvenog
osiguranja,

vr$i obradu podataka za statisti¢ka izvjeS¢a iz nadleznosti sluZbe,

izraduje popise prema kategorijama korisnika,

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

vr$i obracun naknada za nositelje najviSih priznanja

vodi evidenciju o izvrSenim isplatama

priprema izvjeS¢a za Zupanijska i federalna tijela nadleZna za ova pitanja,

dostavlja posti uputnice i popise i preuzima iste po izvrSenoj isplati,

vr$i obradu predmeta za prijenos na druge op¢ine za korisnike koji preseljavaju na podrucja tih
op¢ina,

vodi internu dostavnu knjigu 1 dostavlja predmete i akte i dostavlja sluZbenicima i
namjeStenicima u rad,

pruza strankama informacije o pitanjima iz svoga djelokruga rada,

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i poslove koje mu nalozi Sef
Odsjeka i pomoc¢nik Nacelnika opéine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS VI stupanj — Upravna, Poslovna
informatika, Ekonomska

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 1 godina radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnosti: ~ Dopunski poslovi osnovne djelatnost

Grupa u poslovima: Administrativno tehni¢ki, operativno-tehni¢ko i struéno-operativni poslovi
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSitelja:  NamjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

21. Visi referent za obrac¢un naknada korisnika braniteljsko — invalidske zastite

Opis poslova:

obavlja obrac¢un naknada korisnika braniteljsko — invalidske zastite,

vodi evidenciju o izvrSenim isplatama,

obavlja obradu podataka za financijska izvjesca,

obavlja prijem 1 isplatu nov€anih sredstava putem blagajnickih naloga,

priprema uvjerenja o visini primanja i statusu korisnika prava,

vrsi obracun troskova sahrane korisnika i korisnika braniteljsko — invalidske zastite,

pruza strankama potrebne informacije iz svoga djelokruga rada,

vrsi obradu i unos podataka u softverske programe,

vr$i 1 ostale poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i poslove koje mu nalozi Sef
Odsjeka i pomo¢nik Nacelnika opéine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS 1V stupanj — Ekonomska, Gimnazija,
Tehnicka

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa u poslovima: administrativno-tehnicki, operativno-tehnicki
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi referent
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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2. SLUZBA ZA PROSTORNO UREDENIJE, URBANIZAM,
GRADITELJSTVO, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | KATASTAR
NEKRETNINA, OBNOVU | INFRASTRUKTURU

1. Djelokrug rada Sluzbe

Clanak 12.

Sluzba vrSi slijedece poslove i zadatke:

IzvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblastima za koje je osnovana i provodi
utvrdenu politiku iz oblasti obnove i infrastrukture,;
Sprovodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;
Vrsi statistiCku obradu podataka o poslovnima iz oblasti za koju je osnovana;
Rjesava u upravnim stvarima u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;
Vrsi analiticko pracenje stanja i kretanja u oblastima za koje je osnovana;
Stara se o realizaciji budzetskih sredstava odobrenih za djelokrug poslova iz nadleznosti sluzbe;
Vrsi poslove koji se odnose na utvrdivanje i odredivanje naknade za troskove uredenja gradskog
gradevinskog zemljiSta, javnih povrSina, rente 1 doprinosa za izgradnju sklonista;
Vrsi struéne poslove u pripremi 1 provodenju planskih akata (prostorni plan, urbanisti¢ki plan,
regulacioni planovi 1 urbanisti¢ki projekti);
Vrsi struéne 1 administrativne poslove za komisije 1 druga radna tijela Opcinskog vijeca 1
Op¢inskog nacelnika u oblastima za koje je osnovana;

Vrsi izradu nacrta akata koja usvaja Opcinsko vijece;

Vrsi 1 druge poslove u oblasti za koje je osnovana koji se zakonom 1 propisima Opc¢inskog vijeca
stave u nadleZznost Sluzbe;

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

Provodi postupak rjesavanja imovinsko-pravnih odnosa na gradevinskom zemljistu;

Provodi postupak rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa nastalih eksproprijacijom nekretnina;
Vodi postupak pravnicke naknade u prvom stupnju za gradane i druge subjekte ¢ije su nekretnine
prenijete u drzavno vlasnistvo;

Razmatra pitanja prava prece kupovne nekretnina i zakupa nepokretnosti u drzavnom vlasnistvu;
RjeSava o pravima na nekretninama, u skladu sa Zakonom;

Priprema prijedlog opéinskih propisa iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa koje donosi opc¢inski
Nacelnik 1 Opc¢insko vijece;

Vrsi poslove odrzavanja premjera 1 katastra nekretnina, te davanje drugih podataka u skladu sa
zakonom i drugim propisima;

Vr3i poslove vjestacenja po pozivu Suda u imovinsko-pravnoj oblasti;

Vrsi poslove vjestacenja 1 druge poslove u okviru katastra nekretnina u postupcima rjesavanja
imovinsko-pravnih odnosa na zemljistu;
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Izvrsava i osigurava izvrSavanje zakona i drugih propisa u oblasti stambenih poslova;

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

Vrsi statisticke poslove iz stambene oblasti;

Vrsi poslove iz oblasti privatizacije stambenog fonda Opcine, privatiziranih poduzeca kao i1
poslove restitucije na stanovima uknjizenih u fondu Opéine sa akcentom prodaje i kupovine
stana;

Vrsi povratak napustenih nekretnina u vlasnistvu gradana sve dok postoji i jedna nekretnina koja
nije vracena, ukljucujuéi i stanove u etaznom vlasnistvu koji su napusteni od strane vlasnika;
Inicira 1 sudjeluje u izradi 1 realizaciji planova, programa i projekata u oblasti obnove porusenih
stambenih objekata i obnove komunalne infrastrukture,

Vrsi struéno- tehni¢ke poslove iz oblasti obnove i upravljanja lokalnim i1 nekategoriziranih
putovima,

Izraduje planove sanacije i rekonstrukcije individualnih objekata i objekata u vlasniStvu opcine,
Vrsi evidentiranje 1 procjenu Stete na individualnim i1 kolektivnim stambenim objektima,
lokalnim i nekategoriziranim putovima,

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

Ostvaruje kontakte sa predstavnicima medunarodnih organizacija,

Ostvaruje suradnju sa viSim nivoima vlasti po pitanjima iz svoje nadleZnosti,

Vr3i popis 1 prijave povratnika, te prati stanje iz oblasti odrZivog povratka i poduzima mjere,

vr$i upravne 1 druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao i poslove koje joj u zadacu
stave Opcinsko vijece ili op¢inski Nacelnik.

Sluzbom rukovodi Pomo¢nik nacelnika za prostorno uredenje, urbanizam, graditeljstvo

imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina, obnovu i infrastrukturu

2. Unutarnje ustrojstvo

Clanak 13.

Poslovi 1 radni zadaci iz nadleZnosti Sluzbe vrSe se u okviru slijede¢ih unutarnjih organizacionih
jedinica:

a) Odsjek za urbanizam i graditeljstvo
b) Odsjek za imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina
¢) Odsjek za obnovu i infrastrukturu

3. Djelokrug rada unutarnjih organizacijskih

jedinica
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Clanak 14.

- Odsjek za urbanizam i graditeljstvo

Odsjek vrsi slijedece poslove i zadatke:

IzvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblastima prostornog uredenja,
urbanizma, gradenja i stambeno-komunalnih poslova;

Sprovodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti Odjela;

Vrsi statistiCku obradu podataka o poslovima iz oblasti Odjela;

Rjesava u upravnim stvarima u pitanjima iz nadleznosti Odjela;

Vrsi analiticko pracenje stanja i kretanja iz oblasti Odjela;

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

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

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

Vrsi strucne i administrativne poslove za odredene komisije i druga radna tijela Opéinskog vijeca
1 op¢inskog Nacelnika;

Vodi evidenciju o stambenom fondu op¢ine 1 privatiziranih firmi;

Vrsi poslove iz oblasti privatizacije stambenog fonda opc¢ine, privatiziranih firmi, kao i poslove
restitucije na stanovima uknjiZenih u fondu op¢ine sa akcentom prodaje 1 kupovine stanova;
Pruza asistenciju upraviteljima stambenih zgrada u oblasti provodenja zakona o upraviteljima 1
odrZavanju zajednickih dijelova zgrada;

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka

- Odsjek za imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina

Odsjek vrsi slijedece poslove i zadatke:

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

Provodi postupke rjesavanja imovinsko-pravnih odnosa na gradevinskom zemljistu (dodjelu
gradevinskog zemljiSta krajnjim korisnicima u svrhu planirane gradnje putom prvenstvenog
prava gradnje ili javnog natjecaja, utvrdivanja prava vlasniStva na zemljiStu pod zgradom i
zemljiStu koje sluzi redovnoj upotrebi zgrade u korist vlasnika zgrade, utvrdivanje prestanka
drzavnog vlasniStva na gradevinskom zemljiStu koje nije privedeno namjeni u skladu sa
prostornim planom, a u drzavno vlasnistvo je preslo na temelju odluke Opéine, preuzimanje
neizgradenog gradevinskog zemljiSta po ponudi ranijeg vlasnika, ostvarivanje prava ranijeg
vlasnika na prijenos prava koristenja gradevinskog zemlji§ta u drzavnom vlasnistvu na treca lica,
ostvarivanju prava stvarnih sluznosti na gradevinskom zemljistu);
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Provodi postupak rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa nastalih eksproprijacijom nekretnina,;
Utvrdivanje prava vlasnistva na uzurpiranom zemljisStu;

Utvrdivanje etaznih vlasnika na dijelovima zgrada;

Vodi postupak odredivanja pravi¢ne naknade u prvom stupnju za gradane, pravna lica i druge
subjekte ¢ije su nekretnine prenijete u drzavno vlasnistvo;

Priprema prijedloge op¢inskih propisa iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa za Op¢insko vijece;
Vr3i poslove odrzavanja premjera i katastra nekretnina te davanje podataka iz katastra u skladu
sa Zakonom i drugim propisima;

Vrsi poslove vjestacenja po pozivu Suda;

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

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

Provodi utvrdene promjene na geodetskim planovima, kartama, elaboratima;

Vrsi izradu prijavnih listova za zemljiste, zgrade 1 objekte;

Vrsi geodetsko snimanje objekata;

Vrsi uknjizbu, predbiljezbu, zabiljezbu u katastru nekretnina;

Obavlja 1 druge poslove iz nadleznosti Odsjeka

- Odsjek za obnovu i infrastrukturu

Odsjek vrsi slijedece poslove 1 zadatke:

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

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

e Vi1 strucno-tehnicke poslove iz oblasti obnove i upravljanja lokalnim 1 nekategoriziranim
putovima,

e Izraduje planove sanacije i rekonstrukcije individualnih objekata i objekata u vlasniStvu
op¢ine,

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

e Izraduje planove i projekte novih infrastrukturnih objekata na prostoru op¢ine, te se stara za
njihovo izvrsenje,

e Vrsi popis 1 prijave povratnika, te prati stanje iz oblasti odrzivog povratka 1 poduzima
mjere,

e vr$i upravne 1 druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao i1 poslove koje joj u
zadacu stave Opcinsko vijece ili op¢inski Nacelnik.
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- Sistematizacija radnih mjesta

Clanak 15

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

1.

Rukovoditelj Sluzbe za prostorno uredenje, urbanizam, graditeljstvo, imovinsko-pravne

poslove i katastar nekretnina, obnovu i infrastrukturu — Pomo¢nik nacelnika

Opis poslova:

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

prima, pregleda i signira postu, daje upute 1 preko Sefova Odsjeka koordinira i prati izvrSavanje
danih poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada op¢inske sluzbe,

potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti opCinske sluzbe za koje ima ovlasti opcinskog
Nacelnika,

sudjeluje u radu sjednica Opcinskog vijeca 1 njegovih radnih tijela 1 to na nacin da izlaze,
obrazlaze 1 preko op¢inskog Nacelnika predlaZe izradene materijale iz djelokruga rada opcinske
sluzbe,

utvrduje konacne tekstove analiza, izvjeS¢a, informacija i drugih stru¢nih materijala koje
priprema SluZzba,

obavlja prijem stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja u pitanjima iz nadleZnosti opcinske
sluzbe,

pruza stru¢nu pomo¢ na pravilnom obavljanju poslova iz nadleZnosti op¢inske sluZbe,

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

utvrduje prijedlog ocjene rada sluZzbenika i namjestenika,

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

prati propise i1 stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih zakona, odluka
Op¢inskog vijeca 1 drugih pod zakonskih akata iz nadleZnosti Op¢inske sluzbe,

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

izraduje godisnji, polugodisnji i tromjesecni izvjestaj o radu SluZbe,

prima, otvara i signira postu iz nadleZnosti Sluzbe;

analizira, inicira i u€estvuje u izradi nacrta op¢inskih i drugih propisa u pitanjima iz nadleZnosti
Sluzbe;

ucestvuje u izradi programa rada Op¢inskog nacelnika u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;
priprema izvjes¢a o radu i informacije i druge materijale o stanju u oblasti za koju je osnovana
Sluzba;

priprema prijedloge normativnih akata koji se odnose na rad sluzbenika i namjestenika u Sluzbi;
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priprema prijedlog ocjena rada sluzbenika i namjeStenika Sluzbe;

osigurava uvjete za rad sluzbenika 1 namjeStenika, uvjetnost radnog prostora, osigurava
materijalna sredstva, ucestvuje u izradi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja
sluzbenika i namjestenika;

osigurava da se pravilno primjenjuju propisi o slobodi pristupa informacijama;

ostvaruje potrebnu suradnju sa nadleznim Zupanijskim ministarstvima, institucijama i javnim
komunalnim poduzec¢ima radi osiguranja Sto boljih uvjeta za plansko uredenje prostora Opcine;
prima stranke i daje im objaSnjenje o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

potpisuje rjeSenja i druga pojedina¢na akta za koja je ovlasten rjeSenjem Opcinskog nacelnika;
utvrduje godiSnje i mjesecne planove rada sluzbe 1 osigurava njihovu realizaciju;

ostvaruje suradnju sa kantonalnim i federalnim organima iz svoje oblasti radi rjeSavanja pitanja
od zajednickog interesa;

prati primjenu zakona, drugih propisa i op¢inskih akata iz djelokruga sluzbe i preuzima mjere da
se pravilno primjenjuju;

izraduje prijedlog prihoda i rashoda sredstava za donoSenje budzeta iz nadleZnosti Sluzbe;
izraduje godisnji, polugodisnji 1 tromjesecni izvjestaj o radu SluZbe;

daje prijedlog ocjene rada sluzbenika i namjeStenika;

Usko suraduje sa predstavnicima medunarodne zajednice po pitanju osnovne djelatnosti sluzbe,
Organizira, koordinira i ucestvuje u procjeni i izradi prijedloga i projekata obnove i
infrastrukture,

Prati 1 koordinira radi na izvrSenju projekata iz oblasti obnove, infrastrukture i povratka
raseljenih osoba i izbjeglica,

Ostvaruje kontakte sa medunarodnim i domacim, potencijalnim, donatorima,

Obavlja i druge poslove koje mu nalozi op¢inski Nacelnik iz nadleznosti opéinske Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

e VSS VIl stupanj — Gradevinski

e PoloZen struéni upravni ispit,

e Najmanje 5 godina radnog staza u struci

e Poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa u poslovima: Studijsko analiticki i stru¢no operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsitelja: Rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik Nacelnika opc¢ine
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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e Odsjek za urbanizam i graditeljstvo

2. Sef odsjeka za urbanizam i graditeljstvo

Opis poslova:

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

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

Ucestvuje u izradi prijedloga rada SluZzbe,

Izraduje izvjesce o radu odjela,

Vodi prvostupanjski upravni postupak po zahtjevima za izdavanje urbanisticke suglasnosti,
odobrenja za gradenje, odobrenja za obavljanje pripremnih radova, odobrenja za uklanjanje
gradevine, tehnicki pregled i izdavanje uporabne dozvole, te u svezi s tim vr$i izradu nacrta
prvostupanjskih rjeSenja i 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,

Ucestvuje u izgradi nacrta 1 prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti organizacione
jedinice;

Prima stranke 1 daje im stru¢na objasnjenja 1 upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima
iz nadleznosti organizacione jedinice;

Priprema pisane obavijesti za fizicka ili pravna lica i drZzavne institucije 1 druge subjekte o
¢injenicama i podacima kojima raspolaze;

Vodi internu evidenciju upravnih predmeta i sastavlja mjesecna i druga izvjes$éa o tijeku
rjeSavanja i rijeSenosti upravnih predmeta i dostavlja ih Sefu organizacione jedinice.

Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije javnih oglasa, priprema i prati rad Komisija
Op¢inskog nacelnika za odabir najpovoljnijeg ponudaca;

Obavlja sve stru¢no-tehnicke 1 upravne poslove iz oblasti upravljanja stambenim fondom, vodi
evidenciju stambenog fonda op¢ine i stambenih zgrada koje su ne uvjetne zbog dotrajalosti;

Vrsi 1 sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i poslove koje mu nalozi
pomo¢nik Nacelnika opéine.

Uvjeti za vrSenje poslova:

- VSS VII stupanj — Gradevinski, Arhitektonski
- Polozen stru¢ni upravni ispit

- Najmanje 4 godine radnog staza u struci

- Poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjeSavanje, stru¢no-operativni
sloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. Visi samostalni referent za urbanizam i graditeljstvo
Opis poslova:

e Analizira stanje iz oblasti djelovanja Odsjeka te temeljem analiza inicira izradu prijedloga
rjeSenja za ovu oblast, u kojoj 1 u€estvuje posebno u pogledu stru¢nih rjesenja,

e Ucestvuje u izradi prijedloga normativnih akata koji se odnose na rad sluzbenika i namjestenika,

e Osigurava pravilnu primjenu propisa o slobodi pristupa informacijama,

e Vrsi analizu planova prostornog uredenja Opcine te temeljem analize izraduje informacije 1 po
potrebi inicira dopune i izmjene prostorno planske dokumentacije,

e Predlaze smjernice za izradu prostorno planske dokumentacije,

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

e Odgovara za primjenu i realizaciju prostorno planske dokumentacije,

e Ucestvuje u izradi programa uredenja gradskog gradevinskog zemljista, te izracunava naknade za
gradsko gradevinsko zemljiSte 1 ostalo gradevinskog zemljista;

¢ Vodi evidenciju stambenog fonda op¢ine i stambenih zgrada koje su
ne uvjetne zbog dotrajalosti, te predlaze stru¢na rjeSenja u skladu s Zakonom 1 prostorno
planskom dokumentacijom,

e Ucestvuje u izradi prvostupanjskih akata za izdavanje: urbanisticke suglasnosti, odobrenja za
gradenje, odobrenja za obavljanje pripremnih radova, odobrenja za uklanjanje gradevinskih
objekata, tehnickom pregledu te izdavanju uporabnih dozvola za gradevinske objekte,

e Vodi evidenciju upravnih predmeta te sastavlja potrebna izvjesca o tijeku rjesavanja i rjeSivosti
upravnih predmeta,

e Vodi statisticke podatke iz oblasti odjela,

e Obilazi teren te pomaze stru¢nom suradniku za prostorno uredenje, urbanizam i stru¢nom
suradniku za gradenje u pripremi izdavanja urbanisticko tehnickih uvjeta i odobrenja za
gradenje;

e Vodi evidenciju za predmete iz oblasti urbanizma i1 gradenja;

e Obavlja strucne radnje u postupku izdavanja urbanisti¢kih suglasnosti, odobrenja za gradenje,
uporabnih dozvola kao i drugih rjeSenja iz ove oblasti, vr$i obracun naknada troskova za
uredenje gradskog gradevinskog zemljiSta, naknade za pogodnost (rente) komunalne naknade te
priprema nacrte rjeSenja za koriStenje gradskog gradevinskog zemljista, komunalne naknade i
drugih naknada;

¢ Vrsi iskolCene objekata na terenu;
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e Vrsi pripremne radnje za izradu prostorno planske dokumentacije, javnog uvida i javne
rasprave po pitanju prostorno planske dokumentacije;

e Ucestvuje u pripremi 1 planiranju investicijskih projekata na podrucju opc€ine, inicira izradu
projektne dokumentacije, ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije 1 potrebnih troskovnika
radova

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

e Obavlja i druge poslove iz oblasti prostornog uredenja, urbanizma i gradenja i stambeno-
komunalnih poslova koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomoc¢nik Nacelnika op¢ine.

Uvjeti za vrSenje poslova:

- VSS VI stupanj — Arhitektonski, Gradevinski
- Polozen strucni upravni ispit

- Najmanje 1 godina radnog staza u struci

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno — tehnicki, Operativno - tehnicki
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi stru¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

4. Visi referent za stambeno komunalne poslove

Opis poslova:

e Radi na izradi uvjerenja iz sluzbene evidencije i uvjerenja o €injenicnom stanju iz oblasti
oblasti stambeno komunalne djelatnosti;

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

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

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

e vodi evidenciju o stanju javne rasvjete na prostoru op¢ine;

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

e obavlja i druge poslove, vezane za ovu oblast koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomoc¢nik
Nacelnika op¢ine.
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Uvjeti za vrSenje poslova:

SSS - IV stupanj — Gradevinska,
PoloZen stru¢ni upravni ispit

Najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno — tehnicki, Operativno - tehni¢ki
SloZenost poslova: Djelomicno slozeni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

5. Gradevinski inspektor

Opis poslova:

Obavlja kontrolu nad radom sudionika gradnje i odrzavanju gradevine, kvaliteta
upotrijebljenih i ugradenih gradevnih proizvoda i primjene svih pozitivnih zakonskih
propisa iz oblasti urbanizma 1 gradenja;

izraduje 1 sudjeluje u izradi odluka 1 drugih propisa 1 pojedina¢nih akata iz nadleznosti
gradevinske inspekcije;

vr§i pregled objekta, prostora, procesa rada, dokumente 1 sli€no kao 1 druge radnje u cilju
utvrdivanja ¢injenicnog stanja sukladno sa zakonskim nadleZnostima;

po izvrSenom uvidaju sacinjava zapisnik 1 poduzima odgovarajuc¢e mjere i 0 tome pismeno
obavjestava podnosioca zahtjeva;

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

u slucaju povrede zakona ili drugog propisa, kao §to je prekrsaj ili kazneno djelo, podnosi
zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka ili kaznenu prijavu zbog uc¢injenog kaznenog
dijela nadleZznom tuZiteljstvu;

provodi 1 prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i osigurava njihovo
provodenje, u skladu sa zakonom;

moze poduzimati i odgovarajuce preventivne aktivnosti u cilju spreavanja nastupanja
Stetnih posljedica zbog nedostatka i nepravilnosti u provedbi zakona i drugih propisa ¢ije
izvrSenje nadzire, kao Sto su: upozorenje fizi¢kih i pravnih osoba na obvezu iz propisa,
ukazivanje na Stetne posljedice, predlaganje mjera za otklanjanje njihovih uzoraka i sli¢no;
zapisnikom izuzetno, moze narediti izvrSenje mjera sukladno sa zakonom, radi otklanjanja
neposredne opasnosti po zivot i zdravlje ljudi 1 po imovinu;

prima stranke i1 daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti i pismeno odgovara na
predstavke stranaka koje se odnose na pitanja iz njegovog rada;
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e izraduje struéne analize, informacije i materijale koji se odnosne na pitanja iz svog
djelokruga rada;

e priprema izvjesca o stanju u oblasti u kojoj obavlja nadzor;

e obavlja i druge poslove sukladno zakonu i druge propisima iz nadleznosti gradevinske
inspekcije samostalno ili po nalogu rukovoditelja koji mu se stave u nadleZznost, kao i
poslove koje mu odredi pomo¢nik nacelnika u vezi pitanja njegovog radnog mjesta.

Uvjeti za vrSenje poslova:

- VSS - VII stupanj — Gradevinska,
Arhitektonska

- Najmanje 3 godine radnog staza u struci

- Polozen strucni upravni ispit

- Poznavanje rada na racunaru

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

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

e Odsjek za imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina

6. Sef Odsjeka za imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina

Opis poslova:

Sef ovoga odsjeka rukovodi Odsjekom s ovlastima utvrdenim u &lanku 28. ovog Pravilnika i
neposredno obavlja slijedece poslove:
e Vodi postupke u rjeSavanju najslozenijih imovinsko-pravnih odnosa, obavlja uvidaje  na
licu mjesta, vodi usmene rasprave i izraduje prijedloge svih rjeSenja u ovoj oblasti;
e Vrsi signiranje spisa predmeta drzavnim sluzbenicima i namjestenicima koji se odnose na
postupke rjeSavanja imovinsko pravnih odnosa;
e Vrsi kontrolu uvidom u spise predmeta zakonitog i1 pravilnog vodenja postupka na
rjesavanje imovinsko-pravnih odnosa;
e Vrsi kontrolu izradenih prijedloga rjeSenja kod odlu¢ivanja u upravnom postupku;
e Prati primjenu Zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz imovinsko-pravne oblasti i osigurava
njihovu pravilnu primjenu;
e Daje struc¢ne upute drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima kod primjene zakona 1 vodenja
upravnih postupaka iz imovinsko-pravne oblasti;
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e Ostvaruje suradnju sa Op¢inskim pravobraniteljstvom 1 komisijama Op¢inskog vijeca u
poslovima rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa, kao i nadleznim zupanijskim 1 federalnim
organima iz imovinsko-pravne oblasti;

e Izraduje prijedloge normativnih akata iz imovinsko-pravne oblasti;

e Prati primjenu strucnih propisa iz oblasti katastra nekretnina i poduzima mjere za njihovu
pravilnu primjenu;

e Radi na usavr$avanju i modernizaciji opreme i instrumentarija koji se koriste u katastru zbog
poboljsanja efikasnosti 1 blagovremenosti poslova premjera i odrzavanja katastra nekretnina;

e Daje blize upute i pregleda uradene poslove u svim procedurama odrzavanja i uspostave

katastarskog operata;

Obavlja 1 druge poslove koje mu nalozi pomo¢nik Nacelnika op¢ine.

vodi prvostupanjski upravni postupak iz imovinsko-pravnih odnosa;

vodi postupak preuzimanja i dodjele zemljiSta u svrhu planirane izgradnje;

vodi postupak utvrdivanja prvenstva prava koristenja zemljiSta radi gradenja;

vodi postupak dodjele zemljista u svrhu legalizacije bespravno sagradenih objekata;

vodi postupak utvrdivanja zemljiSta za redovnu upotrebu objekta;

vodi postupak uredenja meda na dodijeljenom gradevinskom zemljistu;

vodi postupak gubitka prava koriStenja zemljista radi gradenja;

vodi postupak utvrdivanja prometa nedovrSenog objekta;

vodi postupak utvrdivanja prava ranijih vlasnika na promet nacionaliziranog zemljiSta

(pravo prece kupnje);

e vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluZnosti, privremeno zauzimanje gradevinskog zemljista
i pripremne radnje za provodenje eksproprijacije gradevine;

e izraduje prijedloge svih rjesenja kod odlucivanja u postupku rjesavanja imovinsko-pravnih
odnosa;

e vodi i sve druge postupke oko rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama u
skladu sa Zakonom i drugim pod zakonskim aktima;

e izraduje prijedloge svih rjeSenja u ovoj oblasti.

e Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi pomo¢nik Nacelnika op¢ine,

Uvjeti za vrSenje poslova:

1 -VSS - VIl stupanj — Pravni

2 - PoloZen strucni upravni ispit

3 - Najmanje 4 godine radnog staza
4 - Poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  Sef odsjeka
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Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

7. Struéni suradnik za imovinsko-pravne poslove

Opis poslova:

vodi prvostupanjski upravni postupak iz imovinsko-pravnih odnosa;

vodi postupak preuzimanja i dodjele zemljista u svrhu planirane izgradnje;

vodi postupak utvrdivanja prvenstva prava koristenja zemljista radi gradenja;

vodi postupak dodjele zemljista u svrhu legalizacije bespravno sagradenih objekata;
vodi postupak utvrdivanja zemljiSta za redovnu upotrebu objekta;

vodi postupak uredenja meda na dodijeljenom gradevinskom zemljiStu;

vodi postupak gubitka prava koriStenja zemljista radi gradenja;

vodi postupak utvrdivanja prometa nedovrSenog objekta;

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

vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluznosti, privremeno zauzimanje gradevinskog
zemljiSta 1 pripremne radnje za sprovodenje eksproprijacije gradevine;

vodi postupak eksproprijacije nekretnina,;

izraduje prijedloge svih rjeSenja kod odlu¢ivanja u postupku rjesavanja imovinsko-pravnih
odnosa;

vodi postupak u rjeSavanju najslozenijih imovinsko-pravnih odnosa, obavlja uvidaj na lica
mjesta, vodi usmene rasprave;

vodi i sve druge postupke oko rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama
skladu sa Zakonom i drugim podzakoniskim aktima;

izraduje prijedloge svih rjeSenja u ovoj oblasti.

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi Sef Odsjeka 1 pomo¢nik Nacelnika op¢ine,

Uvjeti za vrsenje poslova:

VSS — VII stupanj — Pravni
Polozen stru¢ni upravni ispit
Najmanje 1 godina radnog staza
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti:  Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno rjesavanje, normativno pravne
SloZenost poslova: Slozeniji
Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni suradnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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8. Visi samostalni referent za poslove katastra nekretnina

Opis poslova:

e Obavlja geodetsko snimanje parcela i objekata i odredivanje visina tehni¢kim nivelmanom;

e obavlja poslove odrzavanja digitalnih katastarskih planova;

e obavlja poslove vjeStacenja i davanja stru¢nog nalaza s misljenjem u pogledu utvrdivanja
oblika i povrSina gradevinske parcele, utvrduje sporne mede za potrebe upravnog postupka;

e izdaje skice snimljenog detalja zemljista, zgrada, objekata i stanova;

¢ nanosi na detaljne planove prikupljenog materijala na terenu, obavlja parcelaciju na terenu;

e obavlja geodetsko snimanje parcela i objekata;

e obavlja iskol¢enja objekata i zemljiSta 1 prijenos projekta na teren;

e provodi promjene u katastarskim planovima te promjene u popisu parcela i raCunanju
povrsina;

e obavlja parcelaciju na katastarskim i zemljiSno-knjiznim stanjem;

e izraduje 1 primjenjuje nove programe za racunar iz katastra nekretnina;

¢ vrsi kontrolu nalaza i miSljenja danih od strane stru¢nih savjetnika u upravnom postupku;

e vodi sluzbenu evidenciju i izdaje uvjerenja, potvrde 1 druge akte o ¢injenicama o kojima se
vodi SluZzbena evidencija;

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

¢ radi na racunaru, unosi podatke u bazu podataka protokola i rukuje istom 1 obavlja

e daktilografske poslove;

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

e dostavlja pisarnici i arhivi iz nadleZnosti Sluzbe;

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

nalozi Sef Odsjeka 1 pomocénik Nacelnika op¢ine,
Uvjeti za vrSenje poslova:

VSS — VI stupanj — Geodetska
Polozen stru¢ni upravni ispit
Najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci
Poznavanje rada na raCunaru

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

SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent
Broj izvrSitelja: 2 (dva)
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9. Visi referent za geodetske poslove i katastar nekretnina

Opis poslova:

Uvjeti

Vrsta

Obavlja sve poslove premjera i utvrdivanja nastalih promjena na zemljiStu i vr$i njihovu
tehnic¢ku obradu;

po zahtjevima fizickih i pravnih lica vr$i geodetska mjerenja na terenu;

vrsi izradu dokumentacije radi provodenja u katastarskom operatu i zemljiSnoj knjizi;

vrsi parcelaciju zemljista;

na terenu vrsi geodetska mjerenja 1 identifikaciju parcela;

odgovoran je za arhiviranje dokumentacije trajne vrijednosti, pravilno arhiviranje,
rukovanje, cuvanje dokumentacije koja treba da bude dostupna gradanima na uvid i
eventualno koristenje za razne potrebe;

vr§i provodenje 1 rukovodenje dokumentacije na temelju koje se provode promjene u
katastru nekretnina;

v1$i provodenje promjena (u rasporedu po kulturama i klasama, posjedovnim listovima,
sumarniku, spisku parcela, spisku poreznih obveznika i abecednom pregledu posjednika);
izdaje uvjerenja o veli€ini posjeda, izvode i propise i1 ostala uvjerenja vezana za katastar
nekretnina;

obracunava naknade po poslovima iz svog djelokruga rada;

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi Sef Odsjeka 1 pomo¢nik Nacelnika op¢ine,

za vrienje poslova:

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

djelatnosti: Dopunski poslovi osnove djelatnosti

Grupa poslova: Stru¢no operativni
SloZenost poslova: Djelomi¢no sloZeni
Status izvrsitelja: NamjeStenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsitelja: 2 (dva)
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e Odsjek za obnovu i infrastrukturu

10. Sef odsjeka za obnovu i infrastrukturu

Opis poslova:

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

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

Ucestvuje u izradi prijedloga rada SluZzbe,

Izraduje izvjesce o radu odjela,

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

Vrsi izradu projekata, planova i procjena, kao i projektnih zadataka,

Prikuplja 1 po utvrdenoj metodologiji objedinjava sve podatke sa terena iz nadleznosti
sluZbe, analizira ih 1 predlaze rukovodiocu sluzbe prioritete za realizaciju,

Na osnovu utvrdenih prioriteta izraduje i za usvajanje priprema tendere i projekte za
realizaciju (izgradnja i rekonstrukcija lokalnih putova, izgradnja i rekonstrukcija
kanalizacija, ljetno 1 zimsko ¢iS¢enje 1 odrZzavanje putovaidr.),

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

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

Podnosi izvjestaj o svom radu Pomo¢niku nacelnika,

Suraduje sa medunarodnim i domaéim potencijalnim donatorima u oblastima obnove 1
povratka,

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

Sudjeluje u izradi programa rada za obnovu izbjeglih i raseljenih lica,

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

Prati obnovu stambenih jedinica i povratak u obnovljene kuce, kao i potrebe povratnika,
Sudjeluje u raspodjeli doniranih sredstava izbjeglim i raseljenim osobama,

Sacinjava izvjestaje o obnovi , povratku i potrebama iz ove oblasti,

Radi azuriranje osnovne evidencije izbjeglih i raseljenih osoba 1 njihovih potreba,
Odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi pomo¢nik Nacelnika op¢ine,
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Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS-VII stupanj — Strojarski

(Masinski)

- Polozen stru¢no-upravni ispit
- Najmanje 4 godine radnog staza

u struci

- Poznavanje rada na rac¢unaru

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

SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

11. Visi samostalni referent za infrastrukturu

Opis poslova:

Prati stanje na terenu iz oblasti infrastrukture,uoc¢ava probleme i1 vodi evidenciju o svim
saznanjima,

Vr3i izradu projekata, planova i procjena , kao i projektnih zadataka,

Prikuplja i po utvrdenoj metodologiji objedinjava sve podatke sa terena iz nadleZnosti
sluzbe, analizira ih i predlaZe rukovodiocu prioritete za realizaciju,

Na osnovu utvrdenih prioriteta izraduje i1 za usvajanje priprema tendere i projekte za
realizaciju (izgradnja i rekonstrukcija lokalnih putova, izgradnja i rekonstrukcija
kanalizacija, ljetno i zimsko €iS¢enje 1 odrZzavanje putovaidr.),

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

Organizuje uvodenje u posao izabrane izvodace radova, te vrSi kontrolu kvaliteta i
ugovorenih rokova za izvodenje radova,

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

Podnosi izvjestaj o svom radu Pomo¢niku nacelnika,

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove

koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomo¢nik Nacelnika opcCine,
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Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS-VI stupanj — Gradevinski,
Prometni

Polozen struéno-upravni ispit
Najmanje 10 mjeseci radnog staza
u struci

Poznavanje rada na racunaru

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

SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

12. ViS§i referent za obnovu i infrastrukturu

Opis poslova:

Neposredno na terenu vrSi uvidaje , sacinjava zapisnike o istom, te snima stepen
oStecenja stambenih objekata i infrastrukture,

Prikuplja dokumentaciju neophodnu za planiranje i realizaciju planiranih aktivnosti u
oblasti obnove i infrastrukture,

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

Pravi idejna rjeSenja za obnovu porusSenih kuca i idejna rjeSenja infrastrukture( lokalni
putovi i sl. ) 1 prati njihovo izvrSenje,

Prati radove na poslovima obnove i infrastrukture,

Vodi evidenciju realiziranih i nerealiziranih projekata,

Prati stanje putne i komunalne infrastrukture,

Podnosi izvjestaj o svom radu Pomo¢niku nacelnika,

Odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi Sef Odsjeka i pomo¢nik Nacelnika opcCine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, 1V stupanj- Gradevinska,

- Polozen stru¢no-upravni ispit

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza u Struci
- Poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnosti: Dopunska djelatnost
Grupa poslova: Stru¢no operativni
SloZenost poslova: Djelomicno slozeni
Status izvrsitelja: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta:  Visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

13. Visi referent za povratak

Opis poslova:

Vrsi popis povratnika i konstantno prati povratak izbjeglih 1 raseljenih osoba,

Pravi bazu podataka iz oblasti povratka izbjeglih i raseljenih osoba,

Prima zahtjeve gradana, evidentira ih 1 slaze po prioritetima i oblastima,

Predlaze rjeSenja rukovodiocu sluzbe po pitanju pomo¢i povratka i odrzivog ostanka,

Izdaje uvjerenja 1 potvrde iz sluzbene evidencije 1 uvjerenja o ¢injenicnom stanju i

oblasti povratka,

e Prikuplja podatke i u€estvuje u izradi informacija, analiza, izvjeStaja i drugih materijala
iz nadleznosti sluzbe obnove i infrastrukture,

e O svom radu izvjeStava Pomo¢nika nacelnika,

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

nalozi Sef Odsjeka i pomo¢nik Nacelnika op¢ine,

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS - IV stupanj — Gradevinska, Strojarska,
Gimnazija

- Polozen stru¢no upravni ispit

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunska djelatnost
Grupa poslova: Administrativno- tehnicki
SloZenost poslova: Djelomicno slozeni
Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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3. OPCINSKA SLUZBA ZA RAZVOJ, PODUZETNISTVO, OBRT I
FINANCIJE

1. Djelokrug rada sluzbe

Clanak 16.

Sluzba obavlja slijedece poslove i zadatke:

izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblastima za koje je osnovana,
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,
vr$i inspekcijski nadzor u oblastima koje su u nadleZnosti Op¢ine,

obavlja plansko-analiticke i statisticke poslove u oblasti gospodarstva,

prati proces restrukturiranja u gospodarstvu,

ostvaruje suradnju sa odgovaraju¢im Zupanijskim i federalnim tijelima,

prati i analizira rad javnih poduzeca kojima je op¢ina osnivac ili suvlasnik, te temeljem
analiza predlaze prijedlog mjera za pobolj$anje rada,

vr$i poslove u svezi izrade nacrta Proracuna opcine, rebalansa proracuna, izrada zavrSnog
racuna proracuna,

izrada izvjeS€a o izvrSenju Proracuna, Odluke o izvrSenju Proracuna, izrada Odluke o
privremenom financiranju,

izrada Programa i IzvjeSc¢a o utrosku van proracunskih sredstava, izraduje periodi¢ne analize
I 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 i 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,

vrsi upravne i druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao i poslove koje joj u

zadacu stave Opcinsko vijece ili op¢inski Nacelnik.

Poslovi i radni zadaci iz nadleznosti sluzbe vrSe se u okviru slijedec¢ih organizacionih jedinica:
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a Odsjek za razvoj, poduzetnistvo, obrt, poljoprivredu i turizam
b Odsjek za financije

1 2. Djelokrug rada unutarnjih organizacijskih jedinica:

Clanak 17.

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

Opis poslova:

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

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

izraduje izvjeséa 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 podruc¢ju op¢ine;

provodi politiku razvoja 1 izvrSavanja zakona: drugih propisa 1 op¢ih akata, te s tim u svezi
utvrduje stanje 1 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 1 odvod vode, javne
prometne povrSine u naseljima i javne zelene povrsine 1 dr.

vrsi sve druge poslove vezane za oblast gospodarstva 1 inspekcijske poslove iz nadleznosti
op¢ine.

IzvrSava 1 osigurava izvrSenje Zakona 1 drugih propisa u oblastima za koje je osnovana,;
provodi utvrdenu politiku u oblasti za koju je osnovana;

inicira, sudjeluje u izradi i realizaciji planova, programa i projekata u oblasti poljoprivrede,
Sumarstva, vodoprivrede, veterinarstva, lova, ribolova, turizma 1 zastite okolisa;

prati 1 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;

vrsi upravne i druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao i1 poslove koje joj u zadacu
stave Opcinsko vijece ili op¢inski Nacelnik.
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b) Odsjek za financije

Opis poslova:

e prikuplja analizira podatke i dokumente za izradu prednacrta, nacrta i prijedloga proracuna,
rebalansa proraCuna, zavrSnog racuna, izvjeS€a o izvrSenju proracuna, odluka o izvrSenju
proracuna, odluka o privremenom financiranju;

e vrsi izradu programa i izvjeS¢e o utrosku van proracunskih sredstava, izraduje periodicne
analize i informacije, radi knjigovodstveno-ra¢unovodstvene poslove, vr$i naplatu
komunalne naknade, naknade za koriStenje gradevinskog gradskog zemljista i druge
naknade, vodi evidenciju imovine, inventara i opreme;

e prikuplja 1 sreduje podatke o nabavci uredskog i1 potrosackog materijala i drugih tehnicko-
materijalnih sredstava i opreme, skladiStenje i ¢uvanje tog materijala, sredstava i opreme i
vodi evidenciju utroSka potroSnog materijala, sredstava i opreme nabave;

e vrsi druge poslove vezano za proracun, racunovodstveno i financijsko poslovanje iz
nadleznosti op¢ine.

3. Sistematizacija radnih mjesta
Clanak 18.
Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti ove sluzbe utvrduju se slijedec¢a radna mjesta:
1. Rukovoditelj sluZbe za razvoj, poduzetniStvo, obrt i financije - Pomo¢nik nacelnika

Opis poslova:

Rukovoditelj ove sluzbe rukovodi Sluzbom s ovlastima utvrdenim u ¢lanku 26.0vog Pravilnika i

neposredno obavlja slijedece poslove:

e prikuplja mjere za realizaciju strateskih, planskih dokumenata iz pojedinih Odsjeka, obraduje i
predlaZze Nacelniku i Op¢inskom vijecu za usvajanje;

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

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

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

e obavlja prijem stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja u pitanjima iz nadleZnosti op¢inske
sluzbe;

e pruza stru¢nu pomo¢ na pravilnom obavljanju poslova iz nadleZnosti op¢inske sluzbe;

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

e utvrduje prijedlog ocjene rada sluzbenika i namjestenika,
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e prima, pregleda i signira posStu, daje upute i preko Sefova Odsjeka koordinira i prati izvrSavanje
danih poslova i1 radnih zadataka iz djelokruga rada op¢inske sluzbe;

e poduzima odgovarajuc¢e mjere kojima osigurava vrsenje svih poslova iz nadleznosti Op¢inske
sluzbe;

e prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i zupanijskih zakona, odluka
Opc¢inskog vijeca i drugih podzakonskih akata iz nadleznosti Op¢inske sluzbe;

e utvrduje godiSnje i mjesecne planove rada sluzbe 1 osigurava njihovu realizaciju;

e izraduje godisnji, polugodisnji i tromjesecni izvjestaj o radu Sluzbe;

e sudjeluje u izradi: nacrta Proracuna opc€ine, rebalansa proracuna, izrada zavrSnog racuna
proracuna, izrada izvje$c¢a o izvrSenju proracuna, odluke o izvrSenju Proracuna, izrada Odluke o
priviemenom financiranju, izrada Programa i IzvjeS¢a o utroS$ku van proracunskih sredstava,
izrada periodi¢ne analize i informacije;

e obavlja i druge poslove koje mu naloZzi op¢inski Nacelnik iz nadleZnosti op¢inske sluzbe.

Uvjeti za vrSenje poslova:

- VSS, VII stupanja — Ekonomski,
- Polozen strucni upravni ispit,
- Najmanje 5 godina radnog staza
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovana djelatnost

Grupa poslova: Studijsko analiticki i struéno operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsitelja: Rukovode¢i drzavni sluZzbenik
Pozicija radnog mjesta: ~ Pomo¢nik Nacelnika

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

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

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

Sef ovoga odsjeka rukovodi Odsjekom s ovlastima utvrdenim u ¢lanku 28.ovog Pravilnika i
neposredno obavlja slijedeée poslove:
e predlaze mjere za realizaciju strateSkih planskih dokumenata iz oblasti razvoja,
poduzetniStva i obrta;
e radi na izradi informacija i analiza, izvjes¢a i drugih stru¢nih materijala iz oblasti
gospodarstva;
e pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima i namjeStenicima na pravilnom obavljanju poslova iz
nadleZnosti odjela;
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obavlja kontrolu i stara se da izradena rjeSenja — odobrenje za rad i statusne promjene - budu
uradeni u skladu s pozitivnim zakonskim propisima, Sto ovjerava svojim potpisom prije
njihova dostavljanja rukovoditelju Sluzbe;

izraduje propise o pitanjima iz nadleznosti Odjela koje donose Opcinsko vijece 1 opcinski
Nacelnik;

sudjeluje u izradi programa rada, izvjesc¢a o radu i drugih materijala iz nadleznosti Odjela;
prati i analizira rad javnih poduzeca kojima je opCina osnivaca ili suvlasnik, te temeljem
analiza inicira prijedlog mjera za poboljSanje rada;

obavlja prijem stranaka koje se pojavljuju sa zahtjevima za reguliranje pitanja iz djelokruga
rada Odjela 1 daje odgovarajuca rjeSenja;

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

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

prati propise i1 stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i1 Zupanijskih zakona, odluka
Op¢inskog vije¢a 1 drugih podzakonskih akata koji se odnose na poslove iz nadleznosti
Odjela;

prikuplja podatke te analizira stanje iz oblasti poduzetniStva, obrta, industrije, eksploatacije
prirodnih bogatstava i koncesija, poljoprivrede, turizma 1 zaStite okoliSa;

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

priprema misljenja za dodjelu koncesija iz oblasti sluzbe;

prati zakone i propise iz oblasti odjela i sluzbe te predlaze mjere za njihovu primjenu;
ucestvuje u izradi planova razvoja gospodarstva Opcine, te prati njihovu realizaciju;

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

predlaZze mjere za spreavanje nastanka Stetnih posljedica, odnosno mjera, radnji i postupaka
na otklanjanju Stetnih posljedica;

predlaze izradu elaborata 1 istraZivanja iz oblasti poduzetniStva, obrta, industrije,
eksploatacije prirodnih bogatstava i koncesija, poljoprivrede i turizma

sudjeluje u izradi analiza, izvjeSc¢a i1 informacija i drugih stru¢no analiti¢kih materijala;
suraduje s udruzenjima gospodarstvenika i drugim udruZenjima iz djelokruga opisa poslova;
ucestvuje i izradi promocije ulaganja na podrucju op¢ine;

prima stranke i daje im potrebna stru¢na uputstva za ovu oblast;

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

potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti oplinske sluzbe za koje ima ovlasti opéinskog
Nacelnika;

utvrduje konacne tekstove analiza, izvje$¢a, informacija i drugih stru¢nih materijala koje
priprema SluZba;

obavlja prijem stranaka i daje odgovarajuca objaSnjenja u pitanjima iz nadleZnosti op¢inske
sluzbe;

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

e utvrduje prijedlog ocjene rada sluzbenika i namjestenika;

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

e utvrduje godiSnje i mjesecne planove rada sluzbe i1 osigurava njihovu realizaciju;

e izraduje godis$nje i druge izvjestaje o radu Sluzbe,

e obavlja i druge poslove koje mu nalozi op¢inski Nacelnik iz nadleznosti Sluzbe.

Uvjeti za vrSenje poslova:

- VSS, VIl stupanja - Ekonomski, Strojarski,
Sumarski

- Polozen strucni upravni ispit,

- Najmanje 4 godina radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko analiti¢ki 1 stru¢no operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsitelja: DrZavni sluZbenik

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

3. Strucni savjetnik za upravno rjeSavanje

Opis poslova:

e vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari u prvostupanjskom upravnom postupku u
okviru sluzbe;

e izraduje ugovore i druge akte koji se odnose na rjeSavanje poslova u okviru SluZbe;

e sudjeluje u izradi propisa o pitanjima iz nadleznosti odjela koje donose Opéinsko vijece 1
op¢inski Nacelnik;

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

e ustrojava i vodi na temelju izdatih rjeSenja registre samostalnih gospodarskih djelatnosti,
registar, djelatnosti u sklopu pravnih osoba i dodjelu koncesija iz nadleZnosti op¢ine;

e vodi sluzbenu evidenciju 1 izdaje uvjerenja i druge akte o Cinjenicama o kojima se vodi
sluzbena evidencija;

e upisuje nove samostalne djelatnosti i sve promjene u tijelu poslovanja (privremenu obustavu
rada, brojni prestanak rada, promjene poslovnog sjedista radnje-djelatnosti, predmeta
poslovanja, naziva i dr.);
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prikuplja i obraduje podatke i izraduje preglede registriranih subjekata na podrucju opc¢ine
po djelatnostima;

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

prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih 1 Zupanijskih zakona, odluka
Op¢inskog vijeca i popisa op¢inskog nacéelnika i drugih podzakonskih akata koji se odnose
na pitanja ovog radnog mjesta;

obavlja stru¢nu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu odluka drugih
propisa i opc¢ih akata;

pripremanje stru¢nih pravnih misljenja i objasnjena zakona, primjenu odluka, drugih propisa
1 op¢ih akata, povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih subjekata ili po sluzbenoj
duznosti;

pripremanje preciS¢enih tekstova odluka i drugih propisa kao i ispravke tih propisa;

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi Sef Odsjeka 1 pomoc¢nik Nacelnika opcine.

Uvjeti za vrSenje poslova:

- VSS, VII stupanja — Pravni,

- Polozen strucni upravni ispit,

- Najmanje 3 godina radnog staza
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno rjesavanje,
normativno pravni

SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrsitelja: DrZavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

4. Visi samostalni referent za gospodarstvo

Opis poslova:

analizira stanje iz oblasti poduzetnistva, industrije, obrta i eksploataciju prirodnih bogatstava
1 koncesiju te temeljem analiza inicira izradu prijedloga rjeSenja za ovu oblast, u kojoj 1
ucestvuje posebno u pogledu stru¢nih rjesenja;

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

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

prima stranke i daje stru¢na uputstva iz djelokruga rada odjela;
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e izraduje odgovarajuce materijale kojima se vrsi informiranje nadleznih organa o stanju 1
problematiku u oblasti gospodarstva i predlaze mjere radi utvrdivanja politike mjera kojima
se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike 1 izvrSavanje zakona drugih propisa i
op¢ih akata;

e prikuplja, sredstva, evidentira i obraduje podatke prema metodoloskim i drugim uputstvima
o0 tim promjenama i pojavama;

e prati propise i stara se o provedbi i izvr$avanju Federalnih i Zupanijskih zakona, odluka
Opcinskog vije¢a 1 drugih podzakonskih akata koji se odnose na poslove iz nadleznosti ove
oblasti;

e Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi Sef Odsjeka 1 pomoc¢nik Nacelnika opcine.

Uvijeti za vr$enje poslova:

- VSS, VI stupanja - Ekonomski, Graficki,
Tehnicki, Pravni

- Polozen strucni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost
Grupa poslova: Struéno operativni

SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: ~ Visi samostalni referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

5.Visi samostalni referent za obrt

Opis poslova:

e prikupljanje i vodenje evidencije podataka o obrtnicima, kroz sustav evidentiranja i vodenja
knjiga Registra obrtnika u op¢ini,

e prikupljanje i vodenje evidencije podataka o obrtni¢kim zadrugama i udrugama,

e izrada odgovarajucih informacija, pregleda i izvjestaja kojima se vr$i informiranje nadleznih
organa o stanju i problemima kod obrtnika i njihovih zadruga i udruga,

e vodenje evidencija o obrtnickim sredstvima ;

e Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi Sef Odsjeka i pomo¢nik Nacelnika opcéine.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VI stupanj — Upravna, Prometna
- Polozen strucni upravni ispit,

- Najmanje 1 godina radnog staza

- Poznavanje rada na raCunaru

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

SloZenost poslova:  SloZeniji

Status izvrsitelja:  NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

6. Komunalno — prometni inspektor

Opis poslova:

U vrsenju inspekcijskog nadzora komunalni inspektor ovlasten je da:

kontrolira da li se komunalne usluge pruzaju sukladno propisanim uvjetima;

kontrolira odrZavanje i koriStenje komunalnih objekata i uredaja kao Sto su: javne prometne
povrsine u naselju, javne zelene povrsine, objekti za opskrbu naselja i pucanstva vodom za
pice, objekti za pre€iS¢avanje i odvodenje voda iz naselja, objekti za deponiranje otpadaka,
objekti za proizvodnju i distribuciju toplote, plina;

kontrolira vr§enje pogrebne i dimnjacarske djelatnosti;

kontrolira odrZavanje i1 koriStenje 1 drugih komunalnih objekata i uredaja kao Sto su:
autobusne postaje 1 stajaliSta, javna kupatila 1 kupaliSta, cesme i bunarevi, javna sklonista,
javni WC-i, septicke jame, djecja igralista, trznice, sto¢ne i druge pijace i sl.

naplac¢uje mandatne kazne;

kontrolira odvijanje prometa, posebno javnog gradskog i ugovorenog prometa u opéini;
suraduje sa nadleznim Zupanijskim i federalnim inspekcijama i institucijama kako bi
osigurao sveobuhvatnost nadzora nad odvijanjem prometa u op¢ini;

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi Sef Odsjeka 1 pomoc¢nik Nacelnika op¢ine;

Komunalno prometni inspektor vrsi i druge poslove iz oblasti komunalnih djelatnosti za
koje je ovlasten ovim Zakonom, odnosno propisima lokalne samouprave.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VIl stupanja - Poljoprivredni, Prometni,
Gradevinski,

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 3 godine radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Upravno-nadzorni

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija: Inspektor

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

7. Sanitarni inspektor
Opis poslova:

vr$i inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa iz oblasti sanitarno-
higijenske i protiv epidemioloske zastite zdravlja ljudi;

vr$i nadzor nad poduzimanjem mjera i provodenja istih na sprjeCavanju i suzbijanju zaraznih
bolesti;

vr$i nadzor nad proizvodnjom i prometom Ziveznih namirnica i predmeta opée uporabe Koji
su pod sanitarnim nadzorom;

vr$i nadzor nad prometom lijekova i otrova;

vrs$i nadzor nad opskrbom vodom za pice;

vr§i nadzor nad sanitarno-tehnickim wuvjetima u Skolama, vrti¢ima, trgovackim i
ugostiteljskim objektima i drugim javnim objektima, na terenima javnih skupova (sajmovi,
trznice);

kontrolira osobe koje rade u trgovackim, ugostiteljskim i drugim objektima u skladu sa
postoje¢im propisima;

obavlja 1 druge poslove sukladno Zakonu i drugim propisima iz nadleZznosti ovih inspekcija
samostalno ili po nalogu rukovoditelja.

Uvijeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanja - Medicinski
- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 3 godine radnog staza
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno-nadzorni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik
Pozicija: Inspektor

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)




Broj 2

- strana SLUZBENI GLASNIK ofujak 2009

OPCINA PROZOR - RAMA

8. Trino — ugostiteljski inspektor

vr$i inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i propisa koji se odnose na obavljanje
trgovine i obrta, prometa robe i usluga;

poduzima upravne i druge mjere u okviru svojih prava i nadleznost iz djelokruga trzne
inspekcije;

poduzima upravne i druge mjere u okviru svojih prava i1 nadleznosti iz djelokruga
ugostiteljske inspekcije;

vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim pregledima;

poduzima odgovaraju¢e mjere za otklanjanje nezakonitosti i propusta u primjeni propisa iz
oblasti nad kojima vrs$i nadzor;

obavlja i druge poslove sukladno Zakonu i drugim propisima iz nadleznosti ovih inspekcija
samostalno ili po nalogu rukovoditelja.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS,

VII stupanja — Ekonomski

- Polozen struéni upravni ispit,
- Najmanje 3 godine radnog staza
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Grupa poslova: Upravno-nadzorni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrsitelja: DrZavni sluzbenik
Pozicija: Inspektor

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

9. Strucni savjetnik za poljoprivredu

Opis poslova:

Neposredno vrsi poslove poljoprivrede i prehrambene industrije i u tom pogledu organizira
vrsenje svih poslova iz nadleznosti te oblasti, te daje upute o nacinu vrSenja poslova,
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe
kojom rukovodi, redovno upoznaje rukovoditelja sluzbe o stanju i problemima u svezi
vrenja poslova iz nadleznosti sluZbe,

predlaze poduzimanje potrebnih mjera, vrs$i najsloZenije poslove iz nadleZnosti sluzbe,
izvrSava poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten.
PredlaZze program poticaja u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnji na razini opcine, te
koordinira u svezi poticaja s vi§im razinama vlasti.
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- na zahtjev sluzbenika ovlastenog za vodenje upravnog postupka obavlja stru¢ne poslove u
svezi s rjeSavanjem u upravnom postupku.

- Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslov koje mu
nalozi pomo¢nik Nacelnika opéine,

Uvjeti za vrSenje poslova:

VSS — VIl stupanj - Poljoprivredni
Polozen strucni upravni ispit
Najmanje 3 godine radnog staza
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analitic¢ki i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

10. ViSi strucni suradnik za poljoprivredu

Opis poslova:

Izrada analiza, izvje$¢a, programa, projekata, planova i procjena, kao 1 projektnih zadataka,
vr$i edukaciju poljoprivrednih proizvodaca na terenu;

izrada elaborata i anketa;

provodenje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i1 op¢ih akata i s tim u svezi
utvrdivanje stanja u oblasti poljoprivrede, te posljedica koje mogu nastati u toj oblasti;
izrada metodologija (klasifikacija, nomenklatura i sl.) u oblasti poljoprivrede;

pripremanje programa istraZzivanja u pojedinoj oblasti 1 predlaganje metodoloskih rjeSenja,
kao i rad na tim programima, sudjeluje u izradi dugoro¢nih i srednjoro¢nih planova razvoja;
na zahtjev sluzbenika ovlastenog za vodenje upravnog postupka obavlja strucne poslove u
svezi s rjeSavanjem u upravnom postupku;

inicira prijedlog poticaja za poljoprivrednu proizvodnju i pruza tehnicku pomoc¢;
Neposredno vrsi poslove turizma, Sumarstva, lova, ribolova i zastite okoliSa u tom pogledu
organizira i vi$i sve poslove iz nadleZnosti ove oblasti, te daje upute o nainu vrSenja
poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
ove oblasti,

redovno upoznaje rukovoditelja sluzbe o stanju i problemima u svezi vrsenja poslova iz
oblasti poljoprivrede, turizma, Sumarstva, lova, ribolova i zastite okoliSa, predlaze
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poduzimanje potrebnih mjera, vrs$i najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe, izvrSava
poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten,

Suraduje 1 koordinira rad sa javnim poduzec¢ima za Sume, lovackim drustvom koje gospodari
lovistem te ribarskim druStvom.

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi pomo¢nik nacelnika opc¢ine.

Uvjeti za vrSenje poslova:

VSS — VIl stupanj - Poljoprivredni
Polozen stru¢ni upravni ispit
Najmanje 2 godine radnog staza
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analitic¢ki i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

11. Visi samostalni referent za poljoprivredu

Opis poslova:

prikupljanje 1 vodenje evidencije podataka o poljoprivrednim proizvodacima, kroz sustav
evidentiranja i vodenja knjige Registra poljoprivrednih proizvodaca u op¢ini,

prikupljanje i vodenje evidencije podataka o poljoprivrednim zadrugama i udrugama, kroz
sustav evidentiranja i vodenja knjige Registra poljoprivrednih proizvodaca u op¢ini i kroz
druge evidencije,

izrada odgovarajucih informacija, pregleda i izvjesStaja kojima se vr$i informiranje nadleznih
organa o stanju i problemima kod poljoprivrednih proizvodaca i njihovih zadruga i udruga,
vodenje evidencija o poljoprivrednim sredstvima ;

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi Sef Odsjeka i pomo¢nik Nacelnika opéine.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VI stupanj — Upravna, Prometna,
Poljoprivredna

- Polozen strucni upravni ispit,

- Najmanje 1 godina radnog staza

- Poznavanje rada na raCunaru

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

SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

b) ODSJEK FINANCIJA

11. Sef Odsjeka financija

Opis poslova:

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

prikuplja i analizira podatke i dokumente potrebne za izradu proracuna;

prati i nadzire racunsku obradu, kontiranje i knjizenje situacija po ugovorima i knjiZenje
ostalih financijskih dokumenata;

vr$i kontrolu 1 usuglasavanje knjigovodstvene evidencije za sve vrste uplata i traZbina;
kontrolira nabavku uredskog i drugoj potroSnog materijala i drugih materijala tehnickih
sredstava kao i skladistenje i cuvanje tog materijal, sredstava i opreme;

vr$i analize, sastavlja izvjeSc¢a, informacije, vezano za proracun opcéine;

izraduje prednacrt, nacrt i prijedlog proracuna zavrsnog racuna;

prati politiku izvrSenja zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti financija;

predlaze odgovaraju¢e mjere i radnje i postupke radi izvrSavanja poslova iz djelokruga rada
odjela;

vr$i druge poslove iz oblasti prorauna raCunovodstvenog i financijskog poslovanja koje mu
nalozi pomo¢nik Nacelnika op¢ine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VIl stupanja — Ekonomski,
- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 4 godina radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

Status izvrsitelja: Drzavni sluzbenik

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

12. Visi samostalni referent-racunovoda

Opis poslova:

e priprema i analizira podatke i dokumente koji su potrebni za izradu proracuna;

e vrsi zakljuéna knjizenja i izraduje godiSnji obrac¢un proracuna;

e vrSi racunsku obradu, kontiranja i knjiZzenje situacija po ugovoru, knjiZzenje ostalih
financijskih dokumenata;

e popunjava propisane obrasce svih vrsta izvjes¢a i obracuna (periodi¢ne i godisnje);

e vodi kontrolira 1 usuglasava knjigovodstvene, evidencije i sve vrste uplata i trazbina kao 1
naknada i drugih trazbina;

e Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi Sef Odsjeka i pomo¢nik Nacelnika opcCine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VI stupanja — Ekonomska

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- posjedovanje vazeceg certifikata certificiranog racunovode,
- Najmanje 1 godina radnog staZa

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslovanja: Dopunski poslovi

Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent
Broj izvrSitelja: 1 (jedan)
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13. ViSi samostalni referent za blagajnicke poslove

Opis poslova:

prikupljanje 1 vodenje evidencije podataka o obvezama stranaka u svezi zakupa prostora i
placanja drugih obveza, promjenu podataka i obavjeStavanje stranaka o promjenama i
obvezama;

obraCunavanje placa 1 naknada za uposlene, obradivanje tih podataka i1 vodenje
odgovaraju¢ih evidencija i o tim podacima izdavanje uvjerenja i drugih akata, kao i
obradivanje svih vrsta uplata, naknada 1 drugih primanja korisnika usluga;

vrSenje blagajnickog poslovanja i o tome vodenje propisane evidencije;

vodenje evidencija stalnih sredstava i njezino azuriranje;

prikupljanje 1 sredivanje podataka o nabavci uredskog i drugog potro$nog materijala i drugih
materijala tehnic¢kih sredstava i opreme, skladiStenje i Cuvanje toga materijala, sredstava i
opreme 1 vodenje evidencije utroska potroSnog materijala, sredstava i opreme;

Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi Sef Odsjeka 1 pomo¢nik Nacelnika opcine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VI stupanj — Ekonomska

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 1 godina radnog staZa
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski

Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: ~ Visi samostalni referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

14. Visi referent za naplatu

Opis poslova:

prikuplja i vodi evidenciju o obvezama stranaka u svezi komunalne naknade, naknade za
koristenje gradskog

gradevnog zemljiSta i drugih naknada;

vodi evidenciju o stanju naplate i naplativosti;

radi na izradi uvjerenja i uvjerenja o ¢injeni¢nom stanju iz oblasti komunalne naknade 1
naknade gradskog gradevinskog zemljista;

radi na izradi izvjeséa, informacija vezanih za ovu oblast;
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e Obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto kao i druge poslove koje mu
nalozi Sef Odsjeka i pomoc¢nik Nacelnika op¢ine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, 1V ili 1l stupanja — Ekonomska, Gimnazija
- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- Poznavanje rada na raCunaru

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

Status izvrSitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4. URED NACELNIKA

1 Sistematizacija radnih mjesta
Clanak 19.
Poslovi Ureda Nacelnika Op¢ine rasporeduju se na sljede¢a radna mjesta:

1. Sef ureda Naéelnika — Tajnik organa drZavne sluzbe

Opis poslova:

e Tajnik Organa drzavne sluzbe Obavlja poslove od znacaja za unutarnju organizaciju i rad
Organa drzavne sluzbe;

e koordinira i usmjerava rad sluzbi za upravu i drugih sluzbi u cilju realiziranja poslova koji
su utvrdeni u programu rada Organa drZavne sluzbe;

e osigurava izvrSenje poslova po nalogu Opcinskog nacelnika, upoznaje Nacelnika o stanju 1
problemima u obavljanju planiranih poslova;

e predlaze poduzimanje potrebitih mjera i na taj na¢in pomaze Opcéinskom nacelniku u
rukovodenju;

e odgovoran je za koriStenje financijskih materijalnih 1 ljudskih potencijala koji su mu
povjereni sukladno vaze¢im propisima.

Poslove navedene u stavku 1. ovog ¢lanka, Tajnik Organa drzavne sluzbe obavlja u dogovoru sa
pomo¢nicima Opcinskog nacelnika, a pomoc¢nici su duzni postupiti po utvrdenom dogovoru




Broj2 - strana SLUZBENI GLASNIK ofujak 2009

OPCINA PROZOR - RAMA
sukladno Zakonu, podzakonskim aktima i ovom Pravilniku.

Pored poslova iz prethodnog stavka ovog Clanka Tajnik Organa drzavne sluzbe neposredno

obavlja slijedece poslove:

e U suradnji sa pomoc¢nicima Nacelnika objedinjava prijedlog godi$njeg programa rada Organa
drzavne sluzbe i dostavlja ga nacelniku na nadlezni postupak,

e objedinjava izvjestaje, informacije i druge materijale iz nadleZznosti Organa drzavne sluzbe
koje izraduju pomoc¢nici Nacelnika u pitanjima iz nadleznosti sluzbi za upravu kojima
rukovode, i te materijale dostavlja Nacelniku na nadlezni postupak,

e prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca kada se raspravlja o materijalima iz nadleZnosti
Organa drzavne sluZbe,

e po ovlastenju Nacelnika, ostvaruje suradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i
nevladinim organizacijama i drugim institucijama kada se radi o pitanjima iz nadleznosti
Jedinstvenog organa uprave,

e obavlja i sve druge poslove koje mu nalozi Nacelnik op¢ine.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS,VII stupanj - Pravni, Ekonomski,
Teolosko-filozofski

- Polozen stru¢ni upravni ispit

- Najmanje 6 godina radnog iskustva

- Poznavanje rada na racunaru

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: Tajnik Organa drzavne sluzbe

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Struéni suradnik za javne nabavke, informiranje i odnose sa javnoséu

Opis poslova:

analizira i predlaze mjere za provodenje nabavki po zakonskim propisima,

vodi postupak u svezi primjene Zakona o slobodi pristupa informacijama;

suraduje sa sredstvima informiranja i prati primjenu zakona o slobodi pristupa informacijama,
analizira, predlaZze mjere poboljSanja funkcioniranja komunikacija op¢inskih sluzbi za upravu i
korisnika usluga putem Web stranice i Interneta,
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sudjeluje u izradi studijsko-analiti¢kih i informacijsko-dokumentarnih i drugih materijala koji su
u neposrednoj vezi s informiranjem i propagandom,

pise priop¢enja, demantije, osvrte i druge informacije u cilju prikladnog plasiranja informativnih
sadrzaja o radu op¢inskih sluzbi i zakonodavne vlasti Op¢ine,

organizira tiskovne konferencije i dogovara radne sastanke novinara u Op¢ini,

organizira istupe predstavnika Opc¢ine u medijima,

organizira pribavljanje i plasiranje azurnih informacija interesantnih za medije o aktivnostima u
radu op¢inskih sluzbi, Opcéinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika u cilju prikladnog ostvarivanja
principa pune transparentnosti rada Opc¢ine Prozor/Rama,

ureduje 1 piSe tekstove za Bilten 1 Web stranicu opcine;

redigira i lektorira sve rukopise i tekstove za objavljivanje u sredstvima informiranja,

analizira ucestalost i kvalitetu informativnog pracenja i prezentiranja svih dogadaja bitnih za rad
op¢inskih sluzbi i zakonodavne vlasti Op¢ine,

sudjeluje u izradi mjesecnih, polugodiSnjih 1 godiSnjih izvjes¢a o radu Organa drZavne sluzbe,
kao 1 mjesecnih 1 ostalih operativnih programa rada Organa drZavne sluZbe,

obavlja i druge poslove koje mu stave u zadacu Op¢inski nacelnik.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VII stupanj —Teoloski

- Polozen stru¢ni upravni ispit

- Najmanje 1 god. radnog iskustva
- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

Status: Drzavni sluzbenik

Pozicija: Stru¢ni suradnik

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

3. Visi referent — tehnicki tajnik op¢inskog Nacelnika

Opis poslova:

vr$i sve administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Op¢inskog nacelnika,

priprema i unosi podatke u ra¢unar po programima iz djelokruga Op¢inskog nacelnika,
prikuplja i sreduje podatke za vrSenje pojedinih informaciono-dokumentacionih poslova,
vr$i najavu stranaka i drugih osoba u dogovoru sa Op¢inskim nacelnikom,

zakazuje sastanke Opcinskog nacelnika,
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e Vrsi prijem 1 otpremu poSte 1 obavlja ostale poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika, Tajnika
op¢ine 1 rukovoditelja Sluzbe,

e Po potrebi obavlja kopiranje materijala,

e Vodi evidencije prisutnosti na poslu uposlenih,

e (dgovoran je za pravilnu primjenu pecata 1 cuva pecate Opcinskog nacelnika,

e Obavlja i druge poslove koje mu stave u zadatak.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, IV stupanj stru¢ne spreme
Gimnazija, Upravna, Birotehnicka,
Ekonomska

- Polozen stru¢ni upravni ispit,

- Najmanje 10 mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti,
Grupa poslova: Administrativno-tehnicki,
informacijsko-dokumentacijski poslovi,

SloZenost poslova: Djelomicno sloZeni
Status izvrsitelja: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta:  Visi referent

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

4. Visi referent — vozaé

Opis poslova:

obavlja poslove vozaca u svrhu prijevoza radi obavljanja poslova i zadataka,

skrbi o ispravnosti vozila, prijavljuje eventualne nedostatke ili oStecenja na vozilima, Cisti ih, pere
i podmazuje,

vodi evidenciju utroS§ka goriva i maziva, servisa vozila i registraciju vozila, odgovoran je za
sigurno obavljanje poslova, poStovanje prometnih propisa,te Cuvanje i ispravnost vozila,

obavlja nadzor rada tvrtki — servisa koji odrzavaju sluzbena vozila,

po potrebi obavlja poslove dostave pisanih materijala putem knjige za otpremu poste i druge
sluzbene poste za potrebe ureda Nacelnika i drugih tijela i drugih op¢inskih sluzbi,

obavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i druge poslove koje mu se
stave u zadatak u okviru njegove nadleznosti.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

- KV vozac,
- Polozen ispit «B» kategorije
- Najmanje 6 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: Pomoc¢no-tehnicka djelatnost
Grupa poslova: Operativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvrsitelja: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta:  Visi referent

Broj izvrsitelja: 1(jedan)

5. STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

1. Djelokrug rada Sluzbe

Clanak 20.

Sluzba vrsi slijedece poslove i zadatke:

strune i administrativne poslove u pripremi nacrta i prijedloga propisa i drugih akata za
Op¢insko vijece,

vr$i 1 druge poslove u vezi sa pripremanjem sjednica Vijeca i radnih tijela Vijeca,

prati i realizira odluke i zakljucke Op¢inskog vijeca radnih tijela Vijeca i op¢inskog Nacelnika,
vr$i struéne analize, priprema izvjesc¢a i informacije za potrebe Opcinskog vijeca,

pruza strucne i druge poslove klubovima vijeénika i vijenicima u ostvarivanju njihovih prava i
duznosti,

vr$i poslove pribavljanja informacija za podruéje Opcine o aktivnostima zdravstvenih,
komunalnih, sudskih i drugih organa i organizacija radi upoznavanja Opcinskog vije¢a sa
stanjem na terenu Op¢ine,

koordinira rad izmedu Opcinskog vije¢a, Nacelnika opc¢ine i drugih opéinskih sluzbi,
organizacija i zajednica,

vodi evidencije i ¢uva originale propisa i drugih op¢ih akata Opéinskog vijeca i radnih tijela
Op¢inskog vijeca,

obavlja poslove suradnje sa javnoscu,

ostvaruje potrebnu suradnju sa odgovarajuéim sluzbama HNZ/K, Javnim ustanovama i
poduze¢ima, Policijskom upravom, Izbornom komisijom BiH i medunarodnim organizacijama
u odnosu na rjeSavanje pitanja iz nadleznosti sluzbe.
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2. Sistematizacija radnih mjesta

Clanak 21.
Za vrsenje poslova i zadataka iz nadleznosti ove sluzbe utvrduju se slijedeca radna mjesta:

1. Tajnik Opéinskog vijeéa

Opis poslova:

Rukovodi sluzbom sa ovlaStenjima koja su utvrdena u ¢lanku 26 ovog Pravilnika 1 neposredno
obavlja slijedece poslove:
e rukovodi 1 koordinira stru¢nim poslovima Opcinskog vijeca, te prima i signira poStu za
Op¢insko vijece,
e vrdi izradu koncepata 1 teza, te prati propise iz nadleznosti Opcinskog vijeca (Statut opcine
Prozor/Rama 1 Poslovnik Opéinskog vije¢a Prozor/Rama), pravno tehnicku obradu akata,
zakljucaka, rjeSenja i odluka i stara se o dostavljanju istih odgovaraju¢im subjektima,
e sudjeluje u izradi programa rada i izvjeStaja o radu Opcinskog vijeca, te prati realizaciju
programa rada 1 zaklju€aka Opc¢inskog vijeca,
e prikuplja, sreduje i1 evidentira dokumentaciju o radu Vijeca, pravi pozive 1 formulira zakljucke
utvrdene na sjednicama Vijeca,
e priprema pozive, zakljucke i druge akte Op¢inskog vije¢a i klubova politickih stranki,
e usuglasava i utvrduje sa rukovoditeljima sluzbi za upravu tekstove po pitanjima iz nadleZnosti
uprave, te priprema za Komisiju za statut i propise, a potom i Op¢insko vijece,
e prati propise i daje stru¢na misljenja iz pravne oblasti (Statut opéine Prozor/Rama 1 Poslovnik
Op¢inskog vije¢a Prozor/Rama),
e priprema preciS¢ene tekstove materijala usvojenith na sjednicama Opcinskog vijeca
Prozor/Rama i brine se o njihovoj pripremi za objavu u Sluzbenom glasniku Opcine
Prozor/Rama,
e brine se da akti usvojeni na Opc¢inskom vije¢u budu objavljeni u SluZbenom glasniku Op¢ine
Prozor/Rama i na Web stranici Op¢ine radi upoznavanja javnosti sa radom Op¢inskog vijeca,
e uspostavlja suradnju sa Zupanijskim i Federalnim organima, Policijskom upravom, Izbornom
komisijom BiH, medunarodnim organizacijama i drugim vezano za interese Op¢inskog vijeca,
e osigurava zakonitost, pravilnost i efikasnost u radu Op¢inskog vijeca,
e ucestvuje u radu Kolegija Opc¢inskog vijeca i pruza stru¢nu pomo¢ Kolegiju,
e vrsi i druge poslove koji mu se stave u zadatak u okviru njegove nadleznosti , Pomo¢nik
nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS,VII stupanj - Pravni

- Polozen stru¢ni upravni ispit

- Najmanje 6 godina radnog staza
- Poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnost: ~ Osnovna djelatnost

Grupa poslova: Studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni, normativno-pravni
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsitelja:  Rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Tajnik Opc¢inskog vijeca

Broj izvrSitelja: 1 (jedan)

2. Visi referent za administrativno — tehnicke poslove Op¢inskog vijeéa

Opis poslova:

e sudjeluje u pripremi materijala za Opcinsko vijeée, vr$i njihovo kompletiranje za uvezivanje i
vrs§i otpremu poziva 1 materijala vijenicima i1 drugim osobama koji se pozivaju na sjednice
Op¢inskog vijeca,

e vodi zapisnik po potrebi na sjednicama Op¢inskog vijeca 1 isti sacinjava,

e obavlja sve administrativno-tehni¢ke poslove vezane za organizaciju i odrzavanje svih sastanaka
koje organizira Op¢insko vijece i radna tijela Vijeca,

e sudjeluje u izradi izvjesca o radu opCinskog vijeca i radnih tijela Vijeca,

e uspostavlja bazu podataka o radu Op¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela,

kompletira i uz suglasnost rukovoditelja daje za web stranicu Opcéine dokumente radi

upoznavanja javnosti sa radom Op¢inskog vijeca,

obavlja administrativno tehnicke poslove za potrebe SluzZbe,

vodi evidencije prisutnosti na poslu uposlenih,

odgovoran je za pravilnu primjenu pecata i cuva pecate Opéinskoga vijeca,

obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, IV stupanj - Upravna, Gimnazija,
Birotehnicka, Ekonomska

- Polozen stru¢ni upravni ispit

- Najmanje 10. mjeseci radnog staza

- Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: Administrativno-tehnicki 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
ORGANIZACIONIM JEDINICAMA, OVLASTI

| ODGOVORNOSTI

1. Rukovodenje organom drzavne sluzbe

Clanak 22.
Organom drzavne sluzbe 1 stru¢nom sluzbom rukovodi Op¢inski nacelnik kao organ izvrsne
vlasti u op¢ini Prozor/Rama (u daljem tekstu Nacelnik).
U rukovodenju tim organom Nacelnik ima ovlaStenja utvrdena Ustavom, Zakonom,
Statutom op¢ine Prozor/Rama, odlukama i drugim op¢im aktima Opcéinskog vijeca opcine
Prozor/Rama.

Rukovodenje organom drZavne sluzbe nacelnik ostvaruje putem rukovodeéih drzavnih
sluZzbenika, koji neposredno rukovode sluzbama za upravu i stru¢nim sluzbama koje su navedene u
¢lanku 4 ovog Pravilnika.

Clanak 23.

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

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

Clanak 24.

Nacelnik je ovlasten, u skladu sa Zakonom potpisivati sve opce 1 pojedinacne akte iz
nadleZnosti organa drZzavne sluZbe i stru¢nih sluzbi opéine.

Nacelnik moze ovlastiti rukovoditelje sluzbi za upravu i rukovoditelje strucnih sluzbi da
potpisuju odredena pojedinacna akta o ¢emu se donosi posebno pismeno rjeSenje.

Rjesenje iz stavka 2. ovog Clanka sadrzi slijedece podatke: osobne podatke rukovodeceg
drzavnog sluzbenika koji se ovlascuje za potpisivanje pojedinacnih akata, naziv radnog mjesta na
kojem se nalazi taj rukovodeéi drzavni sluzbenik i naziv svih pojedinac¢nih akata za koje se ti
sluzbenici ovlasc¢uju da vrse njihovo potpisivanje.

2. Rukovodenje sluzbama za upravu

Clanak 25.
Radom sluzbi za upravu iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika rukovode pomo¢nici nacelnika.
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Pomoc¢nici nacelnika u rukovodenju sluzbama za uprave imaju slijedeca ovlastenja:

rasporedivati poslove i 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 godiSnji program rada organa drzavne sluzbe,

utvrdivati periodi¢ne planove rada sluzbe i osiguravaju njihovu realizaciju,

pripremati izvjeS¢a o radu organa drzavne sluzbe iz djelokruga sluzbe, osiguravati zakonito,
stru¢no 1 blagovremeno obavljanje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,

redovito (svakodnevno, tjedno i mjese¢no) upoznavati Nacelnika o stanju i problemima u
svezi vrSenja poslova iz nadleznosti sluzbe i predlagati Nacelniku poduzimanje odredenih
mjera radi rje$avanja postojecih 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 i1 rad sluzbe kojom rukovode neposredno odgovaraju

Nacdelniku u skladu sa Zakonom.

3. Rukovodenje unutarnjim organizacionim jedinicama

Clanak 27.
Odsjecima, kao unutarnjim organizacionim jedinicama, koje postoje u okviru sluzbi za

upravu, rukovodi Sef Odsjeka.

Sef odsjeka u rukovodenju Odsjeka ima slijede¢a ovlastenja:

ustrojavati obavljanje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka,

rasporedivati poslove na sluzbenike i namjeStenike i davati im bliZze upute o nacinu
obavljanja tih poslova sukladno naputcima pomo¢nika nacelnika,

osiguravati pravodobno, zakonito i pravilno obavljanje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka,
redovito informirati pomo¢nika nacelnika koji rukovodi sluzbom u ¢ijem se sastavu nalazi
odsjed, o stanju i1 problemima u obavljanju poslova i predlagati poduzimanje odredenih
mjera radi rjeSavanja postojecih 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 pomocniku

nacelnika Sluzbe za upravu u kojoj se odsjek nalazi, kao i opéinskom Nacelniku u skladu sa
Zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.
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4. Povjerenstva, radne skupine i druga radna tijela

Clanak 29.

Ako se ukaze potreba za obavljanjem pojedinih sloZenijih pitanja koja zahtijevaju zajednicki
rad sluzbenika iz dvije ili viSe sluzbi za upravu, mogu se utemeljiti stalna ili povremena
povjerenstva, radne skupine i druga radna tijela. U ta radna tijela prema potrebi mogu se angazirati i
stru¢njaci koji nisu zaposleni u sluzbama za upravu.

Utemeljenje radnih tijela iz stavka 1. ovog ¢lanka, njihov sastav, zadaci, rok za izvrSenje
predvidenog zadatka 1 materijalna sredstva potrebna za izvrSenje zadataka, obavlja se rjeSenjem
koje donosi Nacelnik.

Clanovi povjerenstva, radnih tijela i drugih radnih skupina primaju naknadu za svoj rad, §to
se utvrduje posebnim zakljuckom ili rjeSenjem koje donosi Nacelnik.

IV  SURADNJA U OBAVLJANJU POSLOVA | ZADATAKA

Clanak 30.

U obavljanju poslova i zadataka iz nadleznosti sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi, te sluzbe
su duzne medusobno suradivati 1 pruzati potrebnu pomo¢ u odnosu na pitanja od zajedni¢kog
interesa o cemu se neposredno dogovaraju pomocnici nacelnika koji rukovode tim sluZzbama, 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 zajedniCkog interesa, a prije svega poslova koje je
Zupanija prenijela na Opéinu.

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

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

Clanak 32.
Suradnju sluzbi za upravu s odgovaraju¢im tijelima i institucijama iz ¢lanka 43. ovog
pravilnika, neposredno ostvaruju pomoc¢nici nacelnika koji rukovode sluzbama za upravu.

V  PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA
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1. Program rada organa drzavne sluzbe

Clanak 33.

Poslovi i1 zadaci iz nadleznosti Organa drzavne sluzbe utvrduju se godiSnjim programom
rada. Program rada sadrzi zadatke koje ¢e sluzbe za upravu obavljati u tijeku godine, s tim da se u
obzir uzimaju i poslovi iz programa rada Op¢inskog vije¢a koji se odnose na rad sluzbi za upravu.

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

Program rada se izraduje na temelju prijedloga koje utvrduju pomoc¢nici Nacelnika svaki u
pitanjima iz nadleznosti sluzbe kojom rukovodi.

Program rada donosi Nacelnik.

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

2. Planovi rada sluzbi za upravu

Clanak 34.
Na temelju godi$njeg programa rada, svaka SluZzba za upravu donosi svoje tromjesecne, a
prema potrebi i mjesecne planove rada.
U planu rada utvrduju se poslovi koji se trebaju obaviti, nositelji planova, rokovi za
izvrSenje poslova i nacin izvrSenja, kao i materijalno osiguranje za izvrSenje planiranih poslova.
Plan rada donose pomoc¢nici nacelnika, svaki u pitanju iz nadleZnosti sluZzbe kojom
rukovodi. Plan rada izraduje se u skladu s programom rada

Clanak 35.

Po isteku tromjesecja, a najkasnije u roku od 10 dana od dana isteka tromjesecja, pomocnici
nacelnika duZni su podnijeti izvjeSce o izvrSenju planiranih poslova i zadataka.

Izvjes¢a se podnose Nacelniku.

Po isteku kalendarske godine svaka Sluzba za upravu duzna je izraditi godi$nje izvjeSée o
realizaciji zadataka iz godiSnjeg programa rada 1 to izvjeS¢e podnijeti Nacelniku.

Izvjes¢e sadrzi podatke o izvrSenim zadacima, zatim podatke o zadacima koji nisu izvrSeni i
razlog neizvrSenja, problemima u vrSenju zadataka, stanju u oblasti za koje su osnovane i prijedlog
mjera koje bi trebalo poduzeti u idu¢em razdoblju.

Clanak 36.
Na temelju pojedinacnih izvjes$¢a sluzbi za upravu iz ¢lanka 36. ovog Pravilnika, izraduju se
jedinstveno godiSnje izvjescée, kao izvjesée Jedinstvenog tijela uprave.
Izvjes¢e iz stavka 1. ovog Clanka izraduju zajednicki svi pomoc¢nici Nacelnika.
Jedinstveno izvjeS¢e Organa drZzavne uprave podnosi se Nacelniku, koji ¢ée to izvjesce,
nakon razmatranja na savjetu nacelnika — nacelnistvu, podnijeti Op¢éinskom vijecu.
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VI VJEZBENICI

Clanak 37.
O potrebi prijema vjezbenika odluc¢uje Nacelnik Opcine.

Clanak 38.
Vjezbenik se prima u radni odnos na odredeno vrijeme koliko traje vjezbenicki staz i
vrijeme za polaganje strucnog ispita.

Clanak 39.
Za vrijeme obavljanja vjezbeni¢kog staza nadzor nad radom vjezbenika obavlja procelnik
odjela odreden rjesSenjem Nacelnika opcine 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 vjezbenic¢kog staza.

VIl PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 40.

Nacelnik op¢ine ¢e najkasnije u roku od 30 dana, od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, donijeti rjeSenja o rasporedivanju sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena
ovim pravilnikom koji se na dan stupanja na snagu ovog pravilnika zateknu na radu u sluzbama za
upravu i stru¢nim sluzbama.

Radna mjesta koja nakon rasporedivanja u smislu stavka 1. ovog ¢lanka, ostanu upraZnjena,
popunjavat ¢e se na slijedeci nacin:

1  radna mjesta drzavnih sluzbenika u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u F BiH, a
2  radna mjesta namjeStenika sukladno sa Zakonom o namjeStenicima u organima drZavne
Sluzbe u F BiH.

Clanak 41.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosSenja, a ima se objaviti u Sluzbenom glasniku
op¢ine Prozor/Rama.

uprave op¢ine Prozor/Rama (“Sluzbeni glasnik op¢ine Prozor/Rama”, broj: 2/06,1/08,3/08).
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