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OPSTINSKI NAGELNIK
24

Na osnovu ¢lana 15. stav 1. alineja 8. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 49/06 i 51/09), &lana
114. stav 3. Zakona o drZavnim sluZbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe u
Hercegbosanskoj Zupaniji (“Narodne novine Hercegbosanske Zupanije”, broj 1/14 i 5/16), ¢lana 44.
Uredbe o naelima za utvrdivanje unutragnje organizacije organa drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj
Zupaniji (“Narodne novine Hercegbosanske Zupanije”, broj 6/14), &lana 35. stav 1. Uredbe o poslovima
osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima
za vréenje tih poslova i ostvarivanje odredenih prava iz radnog odnosa (“Narodne novine
Hercegbosanske Zupanije”, broj 6/14), &lana 25. stav 1. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici i poslovima pomoc¢ne
djelatnosti koje obavljaju zaposlenici (“Narodne novine Hercegbosanske Zupanije”, broj 6/14) i &lana
21. .Odluke o organizaciji i djelokrugu rada Jedinstvenog opstinskog organu uprave Opstine Drvar -
("Sluzbeni glasnik Opétine Drvar ", broj 8/16), na&elnik Opstine Drvar donosi : -

PRAVILNIK

o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Jedinstvenog opstinskog organa uprave Opstine Drvar

DIO PRVI - OPSTE ODREDBE
CMv 1.

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Jedinstvenog opstinskog
organu uprave Opétine Drvar (u daljem tekstu: Jedinstveni opstinski organ uprave) propisuje se:

— osnovna nacela koja se imaju posti¢i Pravilnikom i nadleznost tog organa;

= unutradnja organizacija Jedinstvenog opstinskog organa uprave, vrste organizacionih jedinica i
njihova nadleznost;

— sistematizacija radnih mjesta;

— rukovodenje Jedinstvenim opstinskim organom uprave i organizacionim jedinicama, ovlastenja
u rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova;

— struéni kolegijum i radna tijela;
— saradnja u vrSenju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog opstinskog organa uprave:
— programiranje i planiranje rada;

— nacin ostvarivanja prava i obaveza iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost drzavnih
sluzbenika, namje3tenika i zaposlenika i

— ostvarivanje javnosti rada Jedinstvenog op$tinskog organa uprave.
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Clan 2,

Jedinstveni opstinski organ uprave poslove lokalne samouprave iz svoje nadleZnosti obavlja

samostalno, u granicama ovladtenja propisanih Ustavom, zakonom, Statutom Opstine i drugim
propisima, te obavlja i druge poslove iz nadleznosti Federacije Bosne i Hercegovine (u daljem
tekstu: Federacija) i Kantona 10, koji su federalnim, odnosno kantonalnim zakonom preneseni y
nadleznost jedinice lokalne samouprave.

Clan 3.

Unutradnja organizacija Jedinstvenog opitinskog organa uprave zasniva se na principima

kojima obezbjeduje:

da unutradnja organizacija organa uprave bude racionalna i da obezbjeduje uspjedno |
efikasno obavljanje svih poslova iz nadleznosti organa uprave;

da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vr&i prema njihovoj meduscbnoj povezanosti i
srodnosti, vrsti, obimu, stepenu sloZenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo
fzvr§avanje;

da se moZe ostvariti puna i ravnomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i namjestenika
i da mogu doci do izraZaja njihove struéne i druge sposobnosti;

da se broj izvrilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i sloZenosti poslova iz
nadleznosti organa uprave i

da se izvrsi pravilna raspodjela poslova iz nadleznosti organa uprave na poslove za koje su
nadleZni drzavni sluzbenici i poslove za koje su nadleZni namjestenici.

DIO DRUG! - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA JEDINSTVENOG OPSTINSKOG ORGANA UPRAVE

Clan 4.

Jedinstveni opstinski organ uprave poslove iz svoje nadleznosti obavlja putem sfedecih

osnovnih organizacionih jedinica:

1. Kabineta opétinskog nadelnika,

2. Sluzbe za privredu, finansije 1 inspekciiske poslove;
3. Sluzbe za imovinsko-pravne i geodetske poslove;
4. SluZbe za op$tu upravu i drustvene djelatnosti,

5. Sluzbe za civilnu zadtitu i

6. Sektora za lokalni razvoj i investicije.

DIO TREGI - DJELOKRUG RADA OSNOVNIH ORGANIZACIONIH JEDINICA
Clan 5.

U Kabinetu opstinskog nacelnika obavljaju se poslovi koji su neposredno vezani za potrebe

rada op3tinskog nacelnika, struéno-operativni, administrativni i drugi poslovi u cilju obezbjedenja
normalnog funkcionisanja i saradnje izmedu pojedinih sluZbi, drugih organa i organizacija.

Clan 6.

Sluzba za privredu, finansije i inspekcijske poslove obavlja poslove upravnog rjedavanja,

normativno-pravne, struéno-operativne i administrativno-tehnicke, kojima se:
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izvrSava i obezbjeduje izvrsavanje zakona, podzakonskih akata i drugih propisa za koju je
SluZba osnovana,

sprovodi utvrdenu politiku u oblasti za koju je osnovana,

izraduje prednacrte, nacrte i prijedioge propisa iz nadleZnosti Sluzbe koju donosi opétinski
nacelnik i Opstinsko vijede;

obezbjeduje provodenje smjernica i zahtjeva visih organa (Federacije BiH, Kantona 10), kao i
Opstinskog vijeca na polju javnih finansija;

priprema zahtjeve i pribavlja podataka od strane budZetskih korisnika i ostalih korisnika
budZetskih sredstava za izradu budzeta, dokumenta okvirnog budzeta, finansijskih planova |
ostalih dokumenata;

izraduje prednacrte, nacrte, prijedloge, izmjene (rebalanse) i izvjestaje o izvrienju budzeta;
izraduje prijedloge i izmjene dokumenta okvirnog budZeta;

izraduje dokumenta finansijskog izvjestavanja (dnevni, sedmiéni, mjese&ni, kvartalni,
polugodidnji i godi$nji) prema viim organima ( Federaciji BiH, Kantonu 10), kao i prema
Opstinskom  vijecu, opatinskom naéelniku, budZetskim korisnicima i ostalim korishicima
budzetskih sredstava;

organizuje knjigovodstveno evidentiranje i provodenje poslova iz oblasti radunovodstva,
trezorskog poslovanja, platnog prometa, liénih primanja (plate, naknade zaposlenih i naknade
ostalih angaZovanih lica) i blagajniéko poslovanje;

stara se i angaZuje sve raspoloZive resursa za naplatu prihoda iz djelokruga rada Sluzbe;
provodi, evidentira, kontroliSe izvrenja i izvje3tavanje u postupcima javne nabavke roba,
sredstava, usluga i radova {javne nabavke);

prati priviedna kretanja, posebno u oblasti male privrede i samostalnog privredivanja, sa
prijedlogom mjera za rieavanje pitanja iz tih oblasti;

vréi poslove organizovanja, pracenja, podsticanja, evidentiranja, kontrole i izvjestavanje iz
oblasti poljoprivredne proizvodnje;

uspostavlja, vodi | aZurira propisanu evidenciju i registar iz djelokruga rada privrednih
djelatnosti koje su u nadleznosti lokalne samouprave;

izraduje pojedinatna upravna akta, odobrenja za rad, rieSenja o prestanku rada, utvrduje
minimalno-tehnicke uslove i opremljenosti poslovnih prostora za obavijanje privrednih
djelatnosti pravnih i fizickih lica u sktadu sa zakonskim rjeSenjima;

uspostavlja i provodi poslove inspekcijskeg nadzora (kako samostalno, take i u zajednitkom
radu sa viSim inspekcijskim organima Federacije BiH i Kantona 10) iz podrugja trgovinske,
ugostiteljske, turisticke, komunalno-stambene, ekoloske i djelatnosti obrta na podrugju lokalne
samouprave;

rieSava u prvom stepenu u upravnom postupku i o drugim pitanjima — poslovima iz nadleznosti
Sluzbe;

izraduje analiti¢ke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski
izvjestaji, redovne i periodine informacije);

vodi postupak i izdaje uvjerenja o kofima se vodi sluzbena evidencija, kao i uvjerenja iz
djelokruga rada Sluzbe;

vréi statisticka istrazivanja po programu statisti¢kih istraZivanja od interesa za Federaciju BiH i
opétine iz djelokruga rada Sluzbe,

prikuplja i obraduje druge statisticke podatke znacajne zaizradu informacija, analiza, planova i
razvojnih programa opstine i

vréi i druge upravne i struéne poslove utvrdene Zakonom i drugim propisima koji su joj dati u
nadleznost, kao i druge poslove koji po prirodi stvari spadaju u nadleznost Sluzbe.

Glan 7.

Sluzba za imovinsko-pravne i geodetske poslove obavija poslove upravnog riesavanja,
normativno-pravne, struéno-operativne i administrativno-tehnicke, kojima se:

izvrava i obezbjeduje izvr$avanje zakona, podzakonskih akata i drugih propisa iz oblasti za
koju je osnovana, imovinsko-pravni, geodetski i katastarski poslovi, poslovi prostornog
uredenja, gradenja, koristenja i uredenja gradevinskog zemlji§ta, komunalnih djelatnosti i

poslovi iz oblasti infrastrukture;
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rieSava u upravnim stvarima u prvostepenom upravnom postupku u oblastima i pitanjima
imovinsko-pravnih odnosa, stambenih odnosa ( otkup stanova i sl. ) i izdaje uvjerenja;

rigsava u upravnim stvarima u prvostepenom upravnom postupku iz oblasti prostornog
planiranja, uredenja i gradenja (donoSenje lokacijske dozvole i informacije, odobrenja za
gradenje, upotrebnih dozvola i dr.);

rjesava iz oblasti zastite okoline (komunalnih taksa koje su Odlukom o komunainim taksamg
date u nadleZnost SluZbe, vodne naknade i dr.);

izraduje prednacite, nacrte i prijedloge propisa i drugih akata koje donosi Opstinsko vijede |
opstinski nacelnik iz oblasti imovinsko-pravnih, geodetskih i katastarskih poslova, prostornog
planiranja, uredenja i gradenja;

daje mislienja, prijedloge i sugestije kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni
organi Federacije BiH i Kantona 10 iz oblasti za koje je Sluzba nadleZna;

vrdi imovinsko-pravne poslove u vezi sa nekrethinama na kojima Opétina ima pravo
raspolaganja;

provodi postupak imovinsko-pravnih odnosa na gradevinskom zemijistu (dodjela, izuzimanje |
drugo);

provodi postupak imovinsko-pravnih ednosa u poslovima eksproprijacije nekretnina;

riesava pitanje prava prece kupovine nekretnina i pitanja zakupa nepokretnosti u drzavnoj
svojini,

vi$i premjer, uspostavijanje i obnovu katastra nekretnina, komunalinih uredaja i instalacija,
katastra zemljita i zgrada;

izraduje karte, postavlja i odrzava mreZu geodetskog premjera, izraduje projekte komasacije
zemljista, kartografisanje i izradu osnovnih karata;

vr$i poslove katastarskog klasiranja i bonitiranja zemljista i uredenje ljestvica katastarskog
prihoda i upis prava na nekretninama;

vréi obradun naknada za uredenje gradevinskog zemljista;

izdava izvoda iz planske dokumentacie;

sprovodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

vr5i statistitku obradu podataka o poslovima iz oblasti za koju je Sluzba nadlezna;

vréi analiticko pracenje stanja i kretanja u oblastima za koje je SluZba osnovana;

vr$i struéne poslove u pripremi, dono3enju i provodenju prostorno planske dokumentacije
(prostorni plan, urbanisti¢ki plan, regulacioni plan, zoning plan, urbanisticki projekti i planovi
parcelacije);

prati izvréavanja stru¢nih posleva i nadzor iz oblasti komunalnih djelatnosti, individualne i
zajednitke potrosnje;

vréi i prati izvrSavanje strucnih poslova iz oblasti infrastrukture, koji su u nadleZnosti Opatine;
priprema, izraduje i prati realizaciju programa i planova iz oblasti zajednitke komunalne
potrodnje, komunalne infrastrukture | saobracaja;

uspostavlja i odrzava geoinformacioni sistem (prikupljanje, obrada i kori§tenje podataka iz
nadleznosti Sluzbe);

prati stanja i rje§ava u oblastima voda i zastite okoline i ekologije;

vrdi nadzor nad provodenjem uredenja gradevinskog zemljista kada investitor preuzme
obavezu istoga,

daje informacije i pruza struénu pomo¢ strankama u vr8enju prava i obaveza iz oblasti
imovinsko-pravnih, geodetskih i katastarskih poslova, poslova prostornog uredenja i gradenja;
vréi i druge upravne i struéne poslove utvrdene zakonom i drugim propisima koji su Sluzbi dati

U nadleZnost.

Clan 8.

Sluzba za opStu upravu i drustvene djelatnosti obavlja posiove upravnog rje$avanja,

normativno-pravne, struéno - operativne i administrativho-tehnicke, kojima se:

izvrdava i obezbjeduje izvr§avanja zakona, podzakonskih akata i drugih propisa u oblastima

za koje je Sluzba osnovana;

provodi utvrdenu politiku u oblasti za koju je SluZba osnovana;

vréi izrada prednacrta, nacrta i prijedloga propisa iz nadleznosti SluZbe koju donosi opstinski
nadelnik i Opstinsko vijede,

obavljaju poslovi gradanskih stanja (mati¢ne knjige, drZavljanstvo i biracki spiskovi);

obavljaju poslovi ovjere potpisa, prepisa i rukopisa;
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~ obavljaju poslovi prijlemne kancelarije (pisarnice) i arhivski poslovi;

- obavljaju poslovi iz radnih odnosa;

- izraduju godidnje analize potreba za obukom i edukacijom drZavnih sluzbenika i namjestenika;

- organizuje izvodenje programa obuke;

- utestvuje u izradi i realizaciji planova, projekata i programa u oblasti za koju je Slluzba
osnovana;

- ufestvuje u obezbjedenju lokalnih potreba stanovniftva u oblasti obrazovanja, kulture,
zdravstva i sporta;

- vodi evidencija obrazovnih, kulturnih i sportskih institucja, udruZenja mladih i udruZenja od
znacaja za Opstinu;

- obezbjeduje pravo pristupa zainteresovanim gradanima administrativnim procedurama, u
skladu sa Zakonom ¢ slobodi pristupa informacijama;

- provodi i poboljSava procedura saradnje sa organizacijama mladih, nevladinih organizacijama
i organizacijama civilnog drustva,

- pripremaju i daju odgovori na pitanja Opatinskog vijeéa u vezi provodenja politike i izvrsavanja
zakona i drugih propisa iz nadleznosti SluZzbe o stanju i problemima u oblasti za koju je
osnovana;

- prati stanje i rjeSava u prvom stepenu u upravnim stvarima i preduzimaju upravne i druge
mijere u oblasti invalidske zastite;

- vodi kompletna evidencija o korisnicima i provedenim isplatama u skladu sa zakonom;

-  vr8i administrativha obrada podnesenih zahtjeva korisnika;

- obavljaju poslovi vezani za ostvarivanje prava u oblasti boraCko-invalidske zastite;

- provodi postupak i rjeSava u prvom stepenu u upravnim stvarima u oblasti socijalne zastite u
skladu sa Zakonom o socijalnoj zastiti;

- provodi postupak i rje§ava u prvom stepenu u upravnim stvarima i preduzimaju druge mjere u
oblasti zastite civilnih Zrtava rata;

- vodi kempletna evidencija o korisnicima i provedenim isplatama u skladu sa zakonom,

- vr§i administrativna obrada podnesenih zahtjeva korisnika;

- provodi postupak i rie$ava u prvom stepenu o pravu na smjedtaj u drugu porodicu djece bez
roditeljskog staranja, kao i odraslih lica;

- provodi postupak i rjeSava u prvom stepenu o pravu na smjestaj u odgovarajucu ustanovu
socijalne zastite djece i odraslih,

- provodi postupak i rje3ava u prvom stepenu o pravu na zdravstveno osiguranje za
neosigurana lica, u skladu sa Zakonom o zdravstvenoj zastiti i podzakonskim propisima;

- zastupa SluZba kao organ starateljstva kod suda u postupku oduzimanja poslovne
sposobnosti;

- provodi postupak i rje3ava u prvom stepenu u upravnim stvarima iz oblasti starateljstva;

- zastupa SluZba kao organ starateljstva kod suda u brakorazvodnim parnicama i u postupcima
zakljuéenja braka prije punoljetstva;

- vodi prvostepeni postupak i donose rje$enja o odredivanju licnog imena djeteta, kojem nije
odredeno ime u zakonskom roku;

- saraduje sa MUP-om, sudom i zdravstvenim ustanovama po pitanju maloljetnicke delikvencije,
nasilja u porodici i nasilja u $kolama;

- preduzimaju mjere iz nadleznosti Slulzbe u realzaciji sudskih rjeSenja o izrecenim zastitnim
mjerama psihosocijalnog tretmana pociniocima nasilja;

~ na zahtjev suda i kazneno popravnog zavoda izraduju i dostavijaju socijalne anamneze i
misljenja za lica osudena na kaznu zatvora;

_ na zahtjev Ministarstva bezbjednosti dostavljaju podaci o Zrtvama trgovine ljudima i Zrtvama
prostitucije;

- u saradnji sa MUP-om, tuZilastvom i advokatima obavljaju poslovi u oblasti prestupnistva
miadih i krividnopravne zastite djece i maloljetnika u Federaciji BiH u skladu sa Zakonom o
zadtiti i postupanju sa djecom i maloljetnicima u krivinom postupku;

- na prijedlog Osnovne $kole pokrece postupak za kategorizaciju uéenika sa posebnim

potrebama;

na osnovu prijedloga Prvostepene struéne komisije Livno donose rjeSenja o nastavku

gkolovanja po pritagodenom nastavnom planu i programu;

- obavljaju poslovi vezano za subvencije stanarina;

obavljaju zajednicki poslovi za sve sluzbe za upravu i druge opétinske sluzbe;

~  obavljaju poslovi odrzavanja servera, mreze i programa,
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obavljaju poslovi energetskog menadZmenta, voznog parka, portirnice, poslovi prijema i
otpreme poste;

obavljaju poslovi cdrZavanja higijene;

obavljaju i drugi upravni i struéni poslovi utvrdeni zakonom i drugim propisima koji su Sluzbi
dati u nadleZnost, ili joj po prirodi stvari pripadaju i vre poslove koji nisu u nadleZnosti drugih
sluzbi.

Clan 9.

Sluzba za civilnu zastitu obavija upravne, strudne, operativne i druge poslove zastite i

spasavanja ljudi i materijalnih dobara iz nadleZnosti Opstine. U okviru svog djelovanja SluZba obavlja
sljedede poslove:

organizuje, priprema i provodi zadtitu i spasavanje ljudi i materijainih dobara na podrugju
opétine;

izraduje procjenu ugroZenosti za podrucje opatine;

priprema program razvoja zastite | spagavanja od prirodnih i drugih nesreca u opstini;

prediaZe plan zastite | spasavanja od prirodnih i drugih nesreca u opétini;

prati stanje priprema za zastitu i spasavanje | predlaze mjere za unapredenje organizovanja |
osposobljavanja civilne zastite;

vr&i popunu ljudstvom Stabova civilne zastite, sluZbi zastite | spasavania, jedinica i povjerenika
civilne zastite;

obezbjeduje njihovo opremanje materijaino-tehnigkim sredstvima;

organizuje, izvodi i prati realizaciju njihove obuke;

priprema propise u oblasti zastite | spadavanja iz nadleZnosti Opstine;

vodi propisane evidencije, prati organizaciju i provodenje zaétite od poZara i vatrogastva na
podrugju opstine u skladu sa zakonom, propisima Kantona 10 i Opstine;

obavlja poslove koji se odnose na organizovanje profesionalne vatrogasne jedinice opstine i
predlaZe i preduzima mjere na obezbjedenje kadrovskih, materijaino- tehnickih i drugih uslova
potrebnih za efikasan rad i funkcionisanje te jedinice;

definige i predlaZe pitanja koja se odnose na razvoj zastite od poZara i vatrogastva u okviru
programa razvoja zastite i spa$avanja od prirodnih i drugih nesre¢a opétine;

vréi | druge poslove zastite i spasavanja u skladu sa zakonom, drugim propisima i opstim
aktima;

obavlja i druge poslove koje joj u zadatak stavi opstinski nacelnik.

&lan 10.

Sektor za lokalni razvoj i investicije vrii normativno-pravne i operativho-tehnicke poslove,

kojima se:

uspostavljaju, vode i aZuriraju propisane evidencije i registri iz djelokruga Sektora, pripremaju
propisi, opste i druge akte koje donosi Opstinsko vijece i op3tinski nacelnik, te daju mislienja i
sugestije kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni organi;

koordiniraju aktivnosti na pripremi i izradi prijedloga integrisane strategije razvoja;

koordiniraju aktivnosti revizije integrisane strategile razvoja, koordinira rad Opstinskog
razvojnog tima (ORT), partnerske grupe i drugih tijela u svim fazama strate3kog planiranja u
skladu sa Metodologijom za integrisano planiranje razveja (MIPRO),

prikupljaju sekundarni i primarni podaci bitni za lokalni razvoj od drugih sluzbi i eksternih
izvora, te putem istrazivanja kreiraju centraine baze podataka i brine o njenom redovnom
azuriranju, prikupljaju informacije o eksternim akterima, analiziraju eksterni akteri i njihovo
uklju&ivanje u procese razvoja, u skladu sa njihovim potencijalom za doprinos lokalnom
razvoju,

pruzaju metodologke smjernice drugim sluzbama za aktivnosti iz njihove nadleZnosti znaCajne

za lokalni razvoyj;
prikupliaju informacije o eksternom finansiranju razvojnih programa i projekata iz domacih i

inostranih izvora;
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—

prat| realizacija projekata na nivou Opsting, u skladu sa vaZecim propisima, obavljaju
pripreme, provoden;e i kontrola projekata investicijskih ulaganja;

pripremaju | podnose prijave po raspisanim javnim konkursima visih nivoa vlasti;

pripremaju projekti i projektni prijedlozi za potrebe podnodenja zahtijeva za eksternim
finansiranjem;

analiziraju podaci i koordiniraju izradu i izradavanje socio-ekonomske analize stanja na
podrugju opstine Drvar;

organizuje i vode javne rasprave o pitanjima relevantnim za lokalni razvoj,

koordini$e proces izrade vizije razvoja opétine i definisanja strateskih pravaca i prioriteta
razvoja,

koordini§e proces definisanja strateskih pravaca i prioriteta razvoja sa visim nivoima vlasti;
koordiniSe proces izrade sektorskih razvojnih planova iz integrisane Strategije razvoja;
koordini$e proces izrade planova implementacije (1+2) i odgovarajuceq finansijskog okvira za
realizaciju programa, projekata i mjera koje proizlaze iz Strategije;

koordiniSe proces izrade budZeta i usugla¥ava proces izrade budZeta i planova
implementacije;

koordinie proces izrade godiSnjih planova opé$tinskih sluzbi i obezbjeduje ukljuCivanje
prioriteta, programa i projekata strategije u iste;

koordinide i prati implementaciju projekata koje implementiraju druge sluzbe;

prati implementacija sektorskih razvojnih planova iz strategije;

prati implementacija i ocjena uc¢inka implementacije razvoja;

vodi ukupna evidencija kljuénih indikatora razvoja sektorsko-strate$kih indikatora, kao i
programskih/projektnih i drugih indikatora u skladu sa Strategijom i zahtjevima Opétinskog
vijeca i opstinskog nacelnika;

koordinise proces izvjeétavanja u odnosu na postavijeni plan implementacije putem
prikupljanja izvjestaja iz nadleznih sluzbi, te sadinjavanja polugodlsnjl i godisnji izviestaj o
realizaciji plana implementacije;

pripremaju i podnose godisnji izvjestaji o napretku implementacije Strategije razvoja opstine;
pokreéu procesi revidiranja, ili izrade Strategije;

predlaZzu mjere za pobolj$anje peslovneg ambijenta i peboljSanje partnerskih odnosa izmedu
javnog i privatnog sektora;

pripremaju promotivni materijali razvojnih potencijala opStine i prezentuju iste investitorima,
donatorima, razvojnim agencijama i drugima;

izraduje plan promocije Strategije;

vri eksterna komunikacija i saradnja sa nadieZnim organima na opstinskom,
meduopétinskom, gradskom, kantonalnom, entitetskom | drfavnom nivou, razvojnim
agencijama, javnim preduze¢ima, bankama i drugim finansijskim organizacijama;

koordinidu aktivnosti Opétine sa Direkcijom za evropske integracije i drugim subjektima u
procesu EU integracija;

obavljaju i drugi postovi kaje mu u nadleZnost stavi Opstinsko vijece | opétinski nagelnik

DIO CETVRTI - RADNA MJESTA
POGLAVLJE | - Radna mjesta drzavnih sluZzbenika i namjestenika
Clan 11.
Radna mjesta rukovodecih drzavnih sluzbenika su;
a) Pomoénik opstinskog nacelnika.
Radna mjesta ostalih drZavnih sluZbenika su:
a) Sef osnovne organizacione jedinice kojom ne rukovodi rukovodedi drzavni sluzbenik,

b) Inspektor,
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¢) Struéni savjetnik,
d) Struéni saradnik.

(3} Radna mjesta namje&tenika su:
a) Visi samostalni referent,

b) Visi referent.

POGLAVLJE I} - Radna mjesta zaposlenika po ugovoru o radu
Cian 12,
(1) Radna mjesta zaposlenika po ugovoru o radu su;
a) Visi referent,
b} Referent, cdnosno KV radnik,
¢) Pomoéni radnik, odnosno NK radnik.

(2) Radna mjesta iz stava 1. ovog ¢&lana sistematizovana su unutar Sluzbe za op$tu upravu i
drugtvenoe djelatnosti i Kabineta opétinskog natelnika.

DIO PETI- SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

POGLAVLJE | - KABINET OPSTINSKOG NACELNIKA
Clan 13.

Za obavljanje poslova i radnih zadataka iz nadleznosti Kabineta opstinskog naelnika utvrduju se
sljedeca radna mjesta:

a) Sef Kabineta op3tinskog na&elnika
1) Opis poslova:

— organizuje vrSenje svih poslova iz nadleZnosti Kabineta opstinskog nagelnika;

- po nalogu opétinskog nadelnika organizuje i planira sastanke, prisustvuje sastancima, vodi
zabileske | prati realizaciju dogovorenog;

- izraduje op3te i pojedina¢ne akte iz nadleZnosti opstinskog nadelnika;

- pomaZe opétinskom nacelniku u donosenju, pripremanju i izvr8avanju odluka i drugih akata
iz njegove nadleznosti;

- priprema materijale za potrebe realizacije poslova opétinskog na&elnika;

-~ priprema materijale za Opétinsko vije¢e iz nadleZnosti opitinskog nadelnika;

- prati realizaciju odiuka i zakljutaka Opstinskog vijeca koji se odnose na obaveze opétinskog
nagelika i o tome ga izvjestava;

— uspostavija saradnju sa drugim organima vlasti i uprave, medunarodnim organizacijama i
drugim subjektima o pitanjima koja se ti¢u rada op3tinskog nacelnika;

- odgovoran je za rjeSavanje poste opétinskog naceinika;

- za potrebe opétinskog nagelnika organizuje prijem 1 posjete predstavnika domadih i stranih
organizacija, privrednih drustava, nevladinih organizacija i gradana;

- uCestvuje u izradi normativnih [ drugih akata koje donosi opstinski nadelnik | Opétinsko vijede;

- vodi zapisnike sa sastanaka Kolegijuma i prati realizaciju zaklju¢aka tog sastanka;

- u€estvuje u pripremi i izradi budZeta Opétine;
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- prisustvuje sjednicama Kolegijuma Opstinskog vijeéa i siednicama Opstinskog vijeéa i radnin
tijela Opstinskog vijeéa;

- koordinira i usmjerava rad opstinskih sluzbi za upravu s ciljem realizacije poslova koji sy

, utvrdeni u programu rada Opstinskog organa uprave i Programa rada Opatinskog vijeéa;

- obezbjeduje izvravanje poslova po programu rada opstinskog nacelnika;

- koordinira saradnju izmedu Opstinskog organa uprave i drugih organa drzavne uprave;

-~ ucestvuje u procesima strateskog planiranja;

- Uucestvuje u izradi godidnjeg plana Plana implementacije Strategife;

— u godisnji plan ugraduje prioritete iz godi$njeg Plana implementacije;

—  informise opstinskog natelnika o stanju i problemima u vrdenju planiranih poslova i predlaze
potrebne mjere za unapredenje rada:

- odgovoran je za zakonito | aZurno vrienje poslova;

~  po potrebi obavija i druge strugne poslove iz djelokruga rada Kabineta a prema zahtjevu i up-
utstvima op$tinskog naéelnika.

Za svoj rad neposredno je odgovoran opétinskom nagelniku.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS ( VIl stepen), Pravni fakultet ili diploma visokog obrazovanja |,
Ilili Il ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 240 ECTS bodova) pravhog smijera, poloZen
strueni ispit, najmanje (5 )pet godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na radunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost :

4) Grupa poslova: stru¢no-operativni, normativno-pravni i poslovi upravnog rjesavanja :

5) SloZenost poslova: najsloZeniji;

6) Status izvrsioca: ostali drzavni sluzbenici/ $ef osnovne organizacione jedinice kojom ne rukovodi
rukevodedi drzavni sluZzbenik

7} Pozicija radnog mjesta: Sef Kabineta opstinskog naéelnika:

8) Broj izvriilaca: (1) jedan.

Osnovni propisi: Ustav Federacije BiH, Zakon o principima lokane samouprave u FBiH, Zakon o
medijima, Zakon o organizaciji organa uprave FBiH, Zakon o drZavnim sluZbenicima i namjestenicima
u organima dravne sluzbe u HBZ i ostalih zakona vezanih za njegovu nadleznost i podzakonski akti
Vlade FBiH i Viade Hercegbosanske Zupanije koja se odnose na oblast uprave, Statut Opétine Drvar,
kao i drugi opéti propisi koji se odnose na ovlastenja Sefa Kabineta opétinskog nacelnika.

b}Struéni savjetnik za informisanje i odnose sa javnoséu
1) Opis poslova:

- obavjestava domacu i inostranu javnost o radu nacelnika Opstine Drvar i stuzbi Jedinstvenog
opstinskog organa uprave Opétine Drvar putem pripremanja saocpstenja za javnost i drugih
informativnih materijala;

- organizuje konferencije za Stampu i po potrebi daje akreditacije novinarima za rad na teritoriji
opstine Drvar;

- prisustvuje sjednicama Opétinskog vijeda;

- priprema informacije | saop$tenja za javnost;

~ prati rad svih op$tinskih siuZbi za upravu i blagovremeno informi$e javnost o njihovim

aktivnostima;
daje informacije za gradane o pitanjima koje odredi opsfinski nacelnik i pomoénici nagelnika

koji rukovode sluzbama za upravu ;
- pi%e javna saopstenja po ovlastenju naelnika, kao i informacije za sve medije;
- organizuje pres konferencije i intervjue nacelnika i pomocnika opstinskog na¢elnika:
- saraduje sa sredstvima informisanja;
- vodi postupak na osnovu Zakona o slobodi pristupa informacijama,
planira, priprema i organizuje kontakte opstinskog nacelnika i pomocnika opétinskog nagelnika
sa sredstvima javnog informisanja i gostovanjima na elekfronskim medijima;
formira i Suva informati¢ku arhivu iz domena poslova za koje je nadlezan;
- organizuje medijske | javne nastupe nacelnika Opstine;
organizuje medijske kampanje u cilju promovisanja razvojnih i drugih projekata Opétine Drvar;
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- dostavlja opstinskom nacelniku iz $tampe indikativne natpise za rad op&tinskog natelnika
podatke neophodne za izradu informativnih materijata;

- ureduje i piSe tekstove za opstinski bilten;

~  prikuplia i plasira podatke na WEB stranici Opétine Drvar;

- priprema i daje odgovore i informacije na pitanja gradana, u skladu sa Zakonom o slobodi
pristupa informacijama u Federaciji Bosne | Hercegovine i Zakonom o slobodi pristupa
informacijama u Bosni i Hercegovini:

- daje informacije za gradanstvo o pitanjima koja odredi nadelnik i pomocénici nagelnika koji
rukovode sluZzbama za upravu | piSe javna saop$tenja po oviastenju nadelnika, kao |
informacije za sve medije;

- saraduje sa sredstvima informisanja;

- ostvaruje saradnju s kantonalnim organima nadieznim za informisanje, u cilju davanja
prijedloga, sugestija, preporuka od znafaja za medusobno uskladivanje propisa u oblasti
informisanja,obavlja i struéno operativne poslove, ukoliko njihovo vréenje nije organizovano na
drugadiji nagin;

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Kabineta i po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad odgovara neposredno sefu Kabineta i opstinskom nacelniku

2) Uslovi za obavljanje posla: VSS, Vil stepen, Fakultet politickih nauka, Pravni fakultet ili diploma
visokog obrazovanja |, It ili lll ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 240 ECTS bodova)
politikologkog ili pravnog smjera, poloZen strugni ispit, najmanje {3) tri godine radnog iskustva u struci
i poznavanje rada na racunaru.

3} Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

4)Grupa u poslovima: informaciono — dokumentacioni;

5)Slozenost poslova: najsloZeniji;

6)Status izvrioca: drzavni sluzbenik;

7)Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik;

8)Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: , Zakon o slobodi pristupa informacijama u Bosni i Hercegovini, Zakon o slobodi
pristupa informacijama u Federaciji BiH, Uputstvo za provodenje Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji BiH, Zakon o principima lokane samouprave u FBiH i drugi propisi.

¢) Visi samostalni referent za administrativne poslove
1) Opis poslova:

- obavlja administrativno-tehni¢ke posiove za potrebe opstinskog nadelnika,

- vré§i poslove najave i prijema stranaka u dogovoru sa opétinskim naéeinikom,

—~ vodi arhivu opstinskog nacelnika,

- vr8i prijem | otpremu obiéne i povjerijive poste i dostavlja je nadleznim organima i
pojedincima,

- odgovoran je za pravilnu primjenu i Suvanje pecata opstinskog naéelnika,

- rukuje sekretarskim telefonskim uredajem i evidentira primljene informacije,

— preuzima, ¢uva i rasporeduje pribor, potrodni kancelarijski materijal za potrebe Kabineta,

— vréi kopiranje i faksiranje materijala za pofrebe Kabineta,

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Kabineta po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad odgovara neposredno Sefu Kabineta i opstinskom nagelniku.

2) Uslovi za obavijanje poslova: VS8S, VI stepen, ekonomskog ili pravnog smjera, poloZen struéni
ispit, najmanje (1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti ;

4) Grupa poslova: administrativno-tehnicki,

5)Slozenost poslova: djelomiéno sloZeni;

6) Status izvrsioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent,

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Osnovni propisi: Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji
BiH, Uputstvo o natinu vrenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluZzbama za upravy u
Federaciji BiH , Odluka o pe¢atu Opétine Drvar i drugi propisi.

c) Vozaé
1) Opis poslova:

- obavlja prevoz sluZbenim putni¢kim vozilima za potrebe opstinskog nacelnika, organa uprave
i Opétinskog vijedéa ;

- vodi brigu o ispravnosti vozila, prijavijuje nedostatke ili o§tecenja na vozilu, odrzava i
priprema vozila za kori$tenje;

- vodi evidenciju utro$ka goriva | maziva, o servisu, o registraciji vozila i predenim kilometrima;

- odgovora za bezbjedno upravljanje vozilom i postivanje sacbraéajnih propisa i

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Kabineta po nalogu Sefa Kabineta.

Za svoj rad neposredno odgovara $efu Kabineta i opstinskom naéelniku.

2) Uslovi za obavljanje poslova: lII/IV stepen strune spreme, poloZen vozagki ispit “B” kategorije i
najmanje {10} deset mjeseci radnog iskustva u struci.

3) Vrsta poslova: poslovi pomoéne djelatnosti;

4} Grupa poslova: operativno- tehnicki;

5) Slozenost poslova: djelimiéno sfoZeni;

6) Status izvrdioca: zaposlenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi referent;

8) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

POGLAVLJE Il - SLUZBA ZA PRIVREDU, FINANSIJE | INSPEKCIJSKE POSLOVE
Clan 14.
Za obavljanje poslova i radnih zadataka iz nadleZnosti ove SluZbe utvrduju se sliedeca radna mjesta:
a) Pomoénik opstinskog naéelnika za privredu, finansije i inspekcijske poslove
1) Opis poslova:

- neposredno rukovodi Sluzbom i organizuje vrdenje svih poslova iz nadleZnosti Sluzbe;

- predlaZe godiénji program i plan rada Sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju,

~  priprema plan godi$njih odmora zaposlenih u Sluzbi, rasporeduje poslove na zaposlene i
daje im uputstva o nacinu vrenja tih poslova;

—-  obezbjeduje blagovremeno, zakonito i pravilno vréenje poslova iz djelokruga rada Sluzbe;

- upoznaje opétinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi sa vrienjem poslova iz
nadleznosti SluZbe i predlaZe preduzimanje potrebnih mjera;

- vrdi najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

~  prima stranke na njihov zahtjev i daje odgovaraju¢a objadnjenja o pitanjima iz nadleZnosti
Sluzbe;

-~ izraduje godi$nje, polugodinje i mjesecne planove i izviestaje o radu;

~  priprema prijedlog budZeta za realizaciju planiranih aklivnost;;

- planira i utvrduje potrebe za materijaino-tehnickim sredstvima,

~  prisustvuje sjednicama Kolegijuma opétinskog nacelnika i sjednicama Opétinskog vijeca;

~ inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz delokruga rada SluZbe;

—  saraduje sa ostalim sluzbama o pitanjima iz djelokruga SluZbe;

- utwrduje konadne tekstove analiza, izvjestaja, informacija i drugih strugnih materijala iz
djelokruga rada SluZbe,

— ostvaruje saradnju s predstavnicima medunarodne zajednice, kantonalnim i federalnim
organima, institucijama i drugim pravnim subjektima o pitanjima iz djelokruga rada Sluzbe;
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— odlu¢uje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim riedenjem opstinksog nadelnika;
— obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu opétinskog nagelnika.

Za svoj rad neposredno odgovara opétinskom nacelniku.

2)Uslovi za obavljanje poslova: VSS,VII stepen, Ekonomski fakultet ili diploma visokog obrazovanja
L il iIF ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 240 ECTS bodova) ekonomskog smjera,
poloZen strugni ispit, najmanje (5) pet godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na radunary.
3)Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

4)Grupa poslova: struéno-operativni i studijsko-analiticki;

5)SloZenost poslova: najsloZeniji;

6)Status izvrsioca: rukovodeéi drzavni sluzbenik;

7)Pozicija radnog mjesta: pomoénik rukovodioca organa drzavne sluzbe;

8)Broj izvrsilaca: 1 ( jedan ).

Osnovni propisi: Zakon o budZetima u FBiH, Zakon o izvr§avanju budZeta FBiH, Zakon o
radunovodstvu i reviziji u FBiH, Zakon o pripadnosti javnih prihoda u FBiH, Zakon o pripadnosti javninh
prihoda HBZ, Zakon o doprinosima, Zakon o radu, Zakon o porezu na dohodak, Zakon o privrednim
drustvima, Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH, Zakon o organizaciji organa uprave u
FBiH, Zakona o drZavnim sluZzbenicima i namjestenicima u organima drZavne sluzbe vy
Hercegbosanskoj Zupaniji, Zakon o upravnom postupku, Zaken o inspekcijama u FBiH, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH i drugi propisi koji se primjenjuju u
vrienju poslova radnog mjesta.

b) Trzisno-ugostiteljski i turisti¢ki inspektor
1) Opis poslova:

- prati nadleZnosti iz oblasti trgovacke,ugostiteljske i turistitke inspekcije i obavjestava nagelnika i
pomoénika nacelnika o mjerama koje freba preduzeti;

- vr§i inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa iz oblasti trgovadke
djelatnosti;

- vrSi inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa iz obfasti ugostiteljske
djelatnosti;

- vréi inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa iz oblasti turistidke djelatnosti;

- po izvrSenom uvidaju sacinjava zapisnik i preduzima odgovarajuée mjere i 0 tome pismeno
obavjestava podnosioca zahtjeva;

- donosi rjeSenja kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nedostataka, te vodi evidenciju o svim
fzvrdenim inspekcijskim pregledima [ preduzetim upravnim mjerama;

- podnosi zahtjeve za pokretanje prekrdajnog postupka, ili krivicnog postupka nadleznom
tuZilastvu u slu¢aju povrede zakona, ili drugog propisa, kao $to su prekrsaj, ili krivicno djelo;

- provodi i prati sprovodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i obezbjeduje njihovo
provodenje u skladu sa zakonom;

- preduzima i odgovarajuce preventivne aktivnosti i radnje sa ciliem spregavanja nastupanja
Stetnih posljedica;

- nareduje samo izuzetno zapisnikom izvréenje mjera u skladu sa zakonom, radi otklanjanja
neposredne opasnosti po Zivot i zdravije ljudi i po imovinu;

- prima stranke i daje usmena pojadnjenja iz svoje nadleznosti;

- lzraduje struéne analize, informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga
rada;

-~ izraduje godidnje, polugodidnje, mjesetne, a na zahtjev neposrednog rukovodioca i sedmicne
izvjestaje o radu i podnosi ih pomocniku opstinskog nacelnika;

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nacelnika Sluzbe.
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2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VIl stepen, Ekonomski, Pravni ili Tehnigki fakultet ili diploma
visokog obrazovanja 1,1l ili lll ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 240 ECTS bodova)
ekonomskog, pravnog ili tehnitkog smjera, poloZen struéni ispit, najmanje (3) tri godine radnog
iskustva u struci i poznavanje rada na radunaru,

3) Vrsta poslova: oshovna djelatnost;

4) Grupa poslova: upravno- nadzorni ;

5) SloZenost poslova: najsloZeniji;

6) Status izvrdioca: drZavni sluzbenik;

7) Pozicija radneg mjesta: inspektor;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o inspekcijama u FBiH, Zakon o trZidnoj inspekciji, Pravilnik o legitimaciji
trzisnog inspektora, Zakon o standardizaciji BiH, Zakon o standardnoj klasifikaciji djelatnosti u FBiH,
Zakon o standardnoj klasifikaciji zanimanja, Zakon o prekrajima, Zakon o trZidnoj inspekciji HBZ,
Zakon o privrednim drustvima, Zakon o trgovini, Zakon o turistitko-ugostiteljskoj djelatnosti, Zakon o
kontroli cijena, Zakon o zaétiti potro$aga, Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH, Zakona o
drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,
Zakon o upravnom postupku, Odluka o komunalnom redu opitine Drvar, Uredba o kancelarijskom
poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH i drugi propisi koji se primjenjuju u vréenju poslova
radnog mjesta.

¢) Komunalni inspektor
1) Opls poslova:

- vrii inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa iz oblasti kemunalne
djelatnosti;

- po izvrienom uvidaju sadinjava zapisnik i preduzima odgovarajuce mjere i ¢ tome pismeno
obavjestava podnosioca zahtjeva (prijave};

—~ vrsi pregled | nadzor nad ohavljanjem djelatnosti individualne | zajednitke komunalne
potroénje;

- daonosi rjedenja kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim
izvrienim inspekcijskim pregledima i preduzetim upravnim mjerama;

- usluéaju povrede zakona i drugih propisa podnosi zahtjev za pokretanje postupka;
— provodi i pravi provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i obezbjeduje njihovo izvréenje;

- preduzima odgovarajuée potrebne preventivne aktivnosti u cilju spredavanja nastupanja
tetnih posljedica zbog nedostatka i nepravinosti u provodenju zakona i drugih propisa &ije
izvrdenje nadzire kao Sto su: upozorenje fiziCkih i pravnih lica na obavezu iz propisa,
ukazivanje na $tetne posliedice, predlaganje mjera za otklanjanje njihovih uzroka;

- zapisnikom moze narediti izvréenje mjera u skladu sa zakonom, radi otklanjanja neposredne
opasnosti po Zivot i zdravlja ljudi i po imovinu;

- prima stranke i daje usmena poja$njenja iz svoje nadleznosti;

- izraduje stru¢ne analize, informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga
rada;

- vodi evidencije iz svoje nadleznosti,
- odgovoran je za zakonito i azZumo obavljanje poslova;
- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nacelnika Siuzbe.
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2) Uslovi za obavljanje poslova: VSSVIl stepen, Poljoprivredni fakultet ili diploma visokog
obrazovanja |, 11 ili lll ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 240 ECTS bodova)
poljooprivrednog smijera, poloZen strugni ispit, najmanje (3) tri godine radnog iskustva u strugi,
poznavanje rada na raéunara.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

4) Grupa poslova: upravno- nadzorni ;

5) SloZzenost poslova: najsloZenij;

6) Status izvriioca: drzavni sluzbenik:

7) Pozicija radnog mjesta: inspektor;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju, upravijanju i odrzavanju
zajednickih dijelova i uredaja zgrade, Zakon o gradenju, Zakon o prostornom uredenju, Zakon o
inspekcijama, Zakon o prekréajima, Odluka o komunalnom redu opstine Drvar, Zakon o principima
lokalne samouprave u FBIH, Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne
sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji, Zakon o upravinom postupku, Uredba o kancelarijskom poslovanju
organa uprave | sluzbi za upravu u FBiH i drugi propisi koji se primjenjuju u vr$enju poslova radnog
mjesta.

d) Struéni saradnik za privredu, preduzetnidtvo i zanatstvo
1) Opis poslova:

— prati stanje privrednog razvoja i preduzima odgovorajuée miere za unapredenje privrede;

- vrai prijem stranaka koji se bave privrednom djelatno$c¢u i daje odgovarajuéa objasnjenja;

~ ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave i drugim institucijama koji su
nadlezni za poslove iz oblasti privrede, radi rie$avanja pitanja od zajednickog interesa;

- prati propise i stara se o provodenju federalnih i kantonalnih zakona, odluka Opétinskog vijeéa,
propisa opstnskog nacelnika i drugih podzakonskih akata koja se odnose na pitanja ovog
radnog mjesta;

~ radi na izradi planova i programa daljeg razvoja i unapredenja privrede, te prati njihovo
izvrdavanje,

- obavlja poslove iz oblasti stodarstva i brine se putem veterinarske stanice o zdravstvenom
stanju stoke na podrudju Opétine;

- zaprima, kompletira i obraduje sve zahtjeve za obavljanje privrednih djelatnosti;

— prali stanje i vodi registre i svu potrebnu dokumentaciju iz oblasti privrede;

- izdaje uvjerenja o Cinjenicama o kojima se vodi sluZbena evidencija iz oblasti privrede;

- uCestvuje u izradi analitickih, informativnih i drugih materifala u oblasti privrede (tipski izvjestaiji,
redovne ili periodiéne informacije i sli¢no);

- obezbjeduje podatke nadleZnom struénom licu za upravno rje$avanje iz oblasti privrede za
blagovremeno rjesavanje problema samostalnog privrjedivan;ja;

- vrSi sprovodenje administrativnog izvrdenja rjeenja i zakljuc¢aka u skladu sa zakonom;

— prati zakonske propise iz djelokruga preduzetnidtva i zanatstva i obezbjeduje njihovu pravilnu
primjenu;

- prali propise, izraduje analize, izvjestaje i informacije iz oblasti preduzetnistva pravnih i fizickih
lica;

- rje8ava upravne stvari u provostepenom upravnom postupku u vezi sa izdavanjem odobrenja
za rad fizickim licima i rjeSenja o ispunjavanju tehnitkih i drugih uslova za obavijanje
registrovanih djelatnosti pravnih lica;

- izraduje projekte iz oblasti preduzetnistva i zanatstva, koje prezentira potencijalnim
investitorima, denatorima i nadleznim organima;

- izraduje programe za unapredenje preduzetnistva na podrucju opstine, a u skladu sa
stratedkim planom razvoja opstine;

- prati stanje, analizira i predlaze adekvatne aktivnosti u oblasti $umarstva, eksploatacije $uma,

podumljavanja i zastiti Suma,
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u oblasti vodoprivrede prati stanje, analizira te predlaZe mjere unapredenja i prioritete

rje$avanja problematike vezane za vodoprivredu;

- prfati_ zakonske propise iz djelokruga Sumarstva i vodopriviede i obezbjeduje njihovu pravilnyg
primjenu;

- priprema i kompletira potrebnu dokumentaciju i organizuje rad Komisije za utvidivanije
minimalno-tehnitkih uslova u poslovnim objektima iz nadieZnosti opstine;

- vodiregistar izdatih rje$enja o obavljanju djelatnosti za fizitka i pravna lica;

- visi izradu pojedinagnih akata, koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti i registracija
iz oblasti trgovine, ugostiteljstva, obrta i drugih oblasti priviedivanja;

- Ucestvuje u izradi i implementaciji Strate$kog plana razvoja opstine i programa i projekata iz
oblasti preduzetnitva i obrta;

— organizuje i provodi edukaciju preduzetnika o zakonima, propisima i odlukama koji se odnose
na rad preduzetnika;

- prikuplia podatke o sredstvima, informige i saraduje sa preduzetnicima na realizaciji
podsticajnih sredstava sa vigih nivoa vlasti i medunarodnih institucija;

~ izraduje odgovaraju¢e materijale kojima se vrsi informisanje nadleZnih organa o stanju i
problemima u odredenoj oblasti preduzetnidtva i predlaze mjere kojima se obezbjeduje
potpuno sprovodenje utvrdene politike i izvr3avanje zakona, drugih propisa i opstih akata;

— neposredno planira, prati i proutava stanje u privrednim djelatnostima i daje prijedloge za
preuzimanje odgovarajucih mjera;

— stara se o naplati prihoda definisanih u administrativnim i komunalnim taksama i naknadama iz
njegovog djelokruga rada;

- izraduje godisnje, polugedignje, mjesedne, a na zahtjev i sedmiéne izvjestaje o radu i podnosi
ih pomoéniku opétinskog nagelnika;

~ obavljaidruge poslove iz nadleznosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku naéelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VIl stepen, Pravni, Ekonomski ili Poljoprivredni fakultet ili
diploma visokog obrazovanja |, Il ili lll ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 180
ECTS bodova) pravnog, ekonomskog ili poljoprivrednog smjera, poloZen struéni ispit, najmanje
(1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na ratunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

4) Grupa poslova: struéno-operativni i studijsko-analitiki poslovi:

5) Slozenost poslova: sloZeni,

6) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik;

7} Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik;

8) Broj izvrsilaca:1 ( jedan).

Osnovni propisi: Zakon o privrednim drustvima, Zakon o javnim preduzeéima, Zakon o unutrasnjoj
trgovini, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakon o turistitkoj djelatnosti, Zakon o obrtu i srodnim
djelatnostima, Zakon o klasifikaciji djelatnosti u BiH, Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH,
Zakon o vodama, Zakon o $umama, Zakon o cestovnom prijevozu u FBiH, Zakon o poljoprivredi,
Zakon o upravnom postupkuy, Pravilnik o minimalno-tehni¢kim i drugim uslovima za obavijanje
obrtniCke djelatnosti, Pravilnik o obrtima koji se mogu obavljati u stambenim prostorijama, Uredba o
vezanim i posebnim obitima, Pravink o usiovima minimalno-tehnitke opremljenosti poslovnih
prostora, Pravilnik o obliku, sadrZaju i nainu vodenja trgovatke knjige, Pravilnik o razvrstavanju,
minimalnim uslovima i kategorizaciji ugostiteljskih objekata, Pravilnik o dozvolienim granicama
intenziteta zvuka i 3uma, Zakon o statistici u FBiH, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o stedaju,
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluZbi za upravu u FBIiH, i drugi propisi koji se
primjenjuju u vréenju poslova radnog mjesta.
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e) Struéni saradnik za poljoprivredu
1) Opis poslova:

—  pratii primjenjuje zakone i druge propise iz oblasti poljoprivrede;

- lzraduje kompleksne analize, izvjestaje, informacije i druge strugne i analititke materijale j»
oblasti poljoprivrede;

—  ucestvuje u kreiranju, izradi i implementaciji programa i projekata iz oblasti poljoprivrede;

—  prati i analizira stanje u oblasti poljoprivrede i predlaZe mjere za unapredenje istog;

- ostvaruje saradnju sa privrednim subjektima, udruZenjima, asocijacijama, medunarodnim
organizacijama i drugim institucifama, sa ciliem analiziranja stanja i preduzimanju mjera na
sprecavanju nastanka $tetnih posljedica, odnosno mijera, radnji i postupaka na otklanjanju
stetnih posljedica u oblasti poljoprivrede; _

—~ priprema i dostavlja nadleznim organima godidnje izvjeStaje o uspjesnosti djelovanja
agroekonomskih politika, ocjenu njihovog uticaja na sektor poljoprivrede, prehrane i rurainog
razvoja;

— daje stru¢na misljenja i sugestije kod izrade propisa i drugih akata iz oblasti poljoprivrede |
ruralnog razvoja;

- saraduje sa medunarodnim i nevladinim organizacijama u kreiranju i implementaciji
projekata iz oblasti poljoprivrede;

— izraduje kratkoro€ne planove sjetve i Zetve po nalogu kantonalnog i federalnog ministarstva;

~ identifikuje parcele poljoprivrednog zemljista, koje se ne obraduju;

- ucestvuje u radu Komisije za promet poljoprivrednog zemljista u vlasnidtvu fizickih lica;

—~  obavlja poslove u vezi sa zakupom poljoprivrednog zemijidta u drzavnom viasni$tvu;

~  planira koridtenje izdvojenog plodnog sloja tla, u skladu s projektom rekultivacije, a po
odobrenju Kantonalnog ministarstva;

—  vodi registar poljoprivrednih gazdinstava i registar klijenata;

— zaprima i obraduje zahtjeve korisnika nov¢ane podrske iz oblasti poljoprivrede i rurainog
razvoja;

- uCestvuje u radu komisije za obragun dohotka individuainog sektora poljoprivrede;

= pruZa strutnu pomo¢ pravhim i fizitkim licima i udruZenjima iz oblasti poljoprivrede;

—  organizuje treninge i edukacije, sa ciljem unapredenja poljoprivredne proizvodnje i povedanja
zaposlenosti ruralnog dijela stanovnistva;

- stara se o naplati prihoda definisaninh u administrativnim i komunalnim taksama i naknadama
iz njegovog djelokruga rada;

— izraduje godisnje, polugodidnje, mjeseCne, a na zahtjev i sedmi¢ne izvjeStaje o radu i
podnosi ih pomocniku opstinskog naéelnika;

—~ obavljaidruge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nacelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VII stepen, Poljoprivredni fakultet ili diploma visokog
obrazovanja |, I ili Il ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, (najmanje 180 ECTS bodova)
poljoprivrednog smjera, poloZen struéni ispit, najmanje (1) jedna godina radnog iskustva u struci i
pozhavanje rada na racunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

4) Grupa poslova: struéno-operativni | studijsko-analiti¢ki poslovi;

5) Slozenost poslova: sloZeni;

6) Status izvr§ioca: drZzavni sluzbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik;

8} Broj izvrSilaca: 2 {dva).

Osnovni propisi: Zakon o poljopriviednom zemljiStu, Zakon o poljoprivredi FBiH, Zakon o
poljoprivredi, prehrani i ruralnom razvoju BiH, Opsti zakon o zadrugama, Zakon o obrtu, Zakon o
veterinarstvu, Zakon o lovstvu, Zakon o vodama, Zakon o Sumama, Zakon o zaétiti zdravija bilja,
Zakon o fitofarmaceutskim sredstvima BiH, Zakon o nov&anoj podrici u primarno] poljoprivrednoj
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proizvodnji, Odluka o harmonizovanim registrima poljoprivrednih gazdinstava i harmonizovanim
registima klijenata u BiH, Zakon o statistici u FBiH, Zakon o upravnom postupku, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBIH i drugi propisi koji se primjenjuju y
vrsenju poslova radnog mjesta.

f) Stru¢ni saradnik za javne nabavke

1} Opis poslova:

~  prikuplja, sreduje, evidentira, kontrolide i vrsi obradu podataka prema metodolo$kim i drugim
upustvima i uspostavlja odgovarajuée dokumentacione materijale u oblasti nabavke robe,
vréenja usluga i radova;

— ostvaruje saradnju sa pravnim i fizigkim licima iz oblasti nabavke robe, videnja usiuga i
radova;

~  vréi administrativne poslove u vezi sa pripremom i objavijivanjem oglasa i tendera za
nabavku robe, izvodenje radova i vrienje usluga;

- udestvuje u pripremi tendera i tenderske dokumentacie, oglasavanju i prikupljanju ponuda
za nabavku robe i vréenje usluga i radova,

—  pruza neposrednu strugnu pomo¢ Komisiji za provodenje postupka za izbor najpovoljnijih
ponuda u postupku sprovodenja tendera (ogladavanje, prikupljanje ponuda, izrada tenderske
dokumentacije i drugih poslova u vezi sa nabavkom robe, vréenjem usluga i radova);

—  ugestvuje u vodenju zapisnika o otvaranju ponuda i o odabiru najpovoljnijeg ponudaca,

~  prati realizaciju i rokove ugovora o nabavci roba, usluga i radova sa ciljiem obnavljanja
procedura;

- obavlja poslove korespodencije sa sluZzbama za upravu, po predmetu nabavke roba, usluga
i radova;

- vréi korespodenciju sa ponudacima sa ciljem kvalitetnijeg okoncanja postupka nabavki;

—  vodi evidenciju o objavijenim tenderima, odnosno ponudatima sa kojima opStina ima
saradnju u okviru javnih nabavki i evidenciju zaklju&enih ugovora po javnim nabavkama;

- priprema i analizira podatke i dokumente koji su potrebni za izradu propisa, akata i
procedura u vezi sa javnim nabavkama;

—  primjenjuje zakone i druge propise koji se odnose na javne nabavke roba, usluga i radova,
kako bi se u cijelosti ostvarila svrha i predmet zakona i drugih propisa;

- razvija, nadgleda i implementira politike i metodologije materijalnog knjigovodstva;

—  provodi zakonske propise koji regulisu podrugje materijainog knjigovodstva — inventura;

- izraduje mjeseéne i godisnje izvjestaje iz oblasti materijainog poslovanija;

—  vr&i kvalitativnu, kvantitativnu i namjensku kontrolu izvrdenih javnih nabavki robe, usluga i
radova prema zakljugenim ugovorima;

—  vréi nadzor i kontrolu izvréenog popisa, obratuna amortizacije i revalorizacije, otpisa stalnih
sredstava i sitnog inventara;

—  formira i aZurira knjigovodstvenu analiticku evidenciju svih promjena na osnovnim (stalnim)
sredstvima, sitnom inventaru, potrosnom materijalu i dobavljaima,

- stara se o naplati prihoda definisanih u administrativnim i komunalnim taksama i naknadama
iz njegovog djelokruga rada;

-~ izraduje godidnje, polugodisnje, mjesedne, a na zahtiev i sedmiéne izviestaje o radu |
podnosi ih pomoéniku opstinskog na¢elnika,

—  obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovedioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nacelnika Sluzbe.
2) Uslovi za obavljanje posiova: VSS, Vil stepen, odnosno visoko obrazovanje I, 1l ili lil cikiusa

Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova), diplomirani ekonomista-menadZer,
polozen struéni ispit, najmanje (1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na
racunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

4) Grupa poslova: strugno-operativni i studijsko-analificki poslovi,

5) Slozenost poslova: slozeni;

6) Status izvriioca: drzavni sluzbenik;
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7) Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik;
8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o javnim nabavkama, Zakon o budZetu FBiH, Zakon o izvr§avanju budseta
FBiH, Zakon o ratunovodstvu i reviziii u FBiH, Zakon o unutradnjem platnom prometu, Zakon o
privrednim drustvima, Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH, Zakon o organizaciji organa
uprave u FBiH, Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluZbe
Hercegbosanskoj Zupaniji, Pravilnik o knjigovodstvu budZeta u FBiH, Pravilnk o finansijskom
izvieStavanju i godidnjem obraunu budZeta u FBiH, Zakon o upravnom postupku, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH i drugi propisi koji se primjenjuju u
vrSenju poslova radnog mjesta.

g) Struéni saradnik 2a trezor i budzet
1) Opis poslova:

—  vrsi struénu obradu podataka od znataja za pripremu iizradu budZeta opstine;

—  priprema i analizira podatke i dokumenta koji su potrebni za izradu budzeta (obrada zahtjeva
od budZetskih korisnika i korisnika budzeta):

~  izraduje dokumentacione osnove u proceduri izrade budZeta i odluka, kao | izmjena i dopuna
tih akata;

- prati stanje izvora prihoda koji su osnova za izradu budZeta, kao i izmjene i dopune budzZeta;

— izraduje analititke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski
izvjestaji, redovne ili perioditne informacije i sl.), a koje se odnose na budzet, trezor i javne
finansije;

— organizuje, implemenitira i kontroli§e poslove trezora prema vaZecim zakonskim propisima;

- udestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga budZeta i izmjena budZeta;

- ucestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga Odiuke o izvrdenju budZeta;

= ucestvuje u izradi materijala kojima se vr$i informisanje nadleznih organa o stanju izvréenja
budZeta, ostvarenim prihodima i izdacima:

— ucestvuje u pripremi i izradi akata u vezi sa isplatama, prijenosom i preraspodjelom, kako
budZetskih, tako i vlastitih sredstava budZetskih korisnika, po pravilima trezorskog
poslovanja;

- samostalno vrsi knjigovodstvenu evidenciju po poslovima budZeta i trezora;

—  prati plan i realizaciju budzeta;

- prati namjensko tro8enje budzetskih sredstava od korisnika:

- pruZa struénu pomo¢ budZetskim korisnicima u izvr§avanju budzeta;

= vr§ formalno-pravnu kontrolu dokumentacije za plaéanje;

- priprema prijedloge akata o rasporedu i kori$éenju nerasporedenog dijela prihoda;

—  vrsi nadzor i kontrolu izvrenog otpisa potraZivanja i dugovanja;

- izraduje godisnje, polugodisnje, mjesedne a na zahtjev i sedmitne izvjestaje o radu i podnosi
ih pomodniku opstinskog nadelnika;

-  obavija i druge poslove iz nadleznosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno 6dgovara pomocéniku natelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VII stepen, Ekonomski fakultet ili diploma visokog
obrazovanja I, Il ili Il ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 180 ECTS bodova)
ekonomskog smjera, poloZen struéni ispit, najmanje (1) jedna godina radnog iskustva u struci i
poznavanije rada na radunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

4} Grupa poslova: struno-operativni i studijsko-analititki paslovi;

5) Slozenost poslova: sloZeni;

6) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik;

8) Broj izvrSilaca: 1 ( jedan).
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Osnovni propisi: Zakon o budzetu FBIH, Zakon o izvr§avanju budZeta FBiH, Zakon o ragunovodstyy
i reviziji u FBiH, Zakon o pripadnosti javnih prihoda u FBiH, Zakon o pripadnosti javnih prihoda HBZ,
Zakon o trezoru, Zakon ¢ unutradnjem platnom prometu, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o
privrednim drudtvima, Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH, Zakon o organizaciji organa
uprave u FBiH, Zakona o drZavnim sluZbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluZzbe y
Hercegbosanskoj Zupaniji, Pravilnik o knjigovodstvu budzeta u FBiH, Pravilnik o finansijskom
izvjeStavanju i godidnjem obradunu budZeta u FBiH, Zakon o upravnom postupku, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH i drugi propisi koji se primjenjuju u
vr$enju poslova radnog mjesta.

h} Visi samostalni referent za poslove raéunovodstva
1) Opis poslova:

—~  vodi glavnu knjigu, vrdi uskladivanje glavne sa pomo¢nim knjigama mjeseéno, kvartalno,
polugodisnje i godisnje;

— otvarai zakljuCuje sinteticke i analititke kartice

~  vrj formaino-pravnu i radunsku kontrolu finansijskih dokumenata;

- primai sortira finansijsku dokumentaciju za kontiranje;

-~ kontira realizovana dokumenta — dnevne izvode transakcijskih i depozitnih rauna,
blagajni¢ke dnevnike i obracune,

- kontrolide i usagladava izvode sa prilozima i pribavlja nedostajuéu dokumentaciju;

—  kontaktira i saraduje sa poslovhnim bankama;

- vrdi sve pripremne radnje u kompletiranju i likvidiranju dokumentacije za odobrena placanja;

— izraduje i knjiZi finansijske naloge (pogetno stanje, promet, KUF, KIF, ugovori, narudzbe i
zaklju&na knjizenje);

~  vr§j usagladavanje finansijskih kartica;

~  vréi godi$nje obragun amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava;

- akfivno u€estvuje u izradi mjeseénih, tromjeseénih i godidnjeg obratuna i dostavlja iste
nadleznim kantonalnim i federalnim organima, kao i drugim institucijama;

—  izraduje godi$nje, polugodi$nje, mjesetne, a na zahtjevi sedmiéne izviestaje o radu i
podnosi ih pomoéniku opstinskog nacelnika;

—  obavlja i druge poslove iz nadleZnosti sluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomo¢niku nacelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: Vv8S, VI stepen, ekonomskog smijera, poloZen struéni ispit,
najmanije (1) godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na radunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovna djelatnost;

4) Grupa poslova: ratunovodstveno-materijalni poslovi;

5) Slozenost poslova: sloZeni;

6) Status izvr§ioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent;

8) Broj izvrsilaca: 1 ( jedan).

Osnovni propisi: Zakon o budZetu FBiH, Zakon o radunovodstvu i reviziji FBiH, Zakon o raspodjeli
javnih prihoda FBiH, Zakon o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima, Zakon o unutraSnjem
platnom prometu, Zakon o javnim nabavkama, Pravilnik o knjigovodstvu budZeta u FBiH, Pravilnik o
finansijskom izvjestavanju i godidnjem obratunu budZeta u FBiH, Zakon o drZavnim sluzbenicima |
namjestenicima u organima drzavne sluZbe u HBZ, Kolektivni ugovor za sluzbenike organa uprave i
sudske vlasti u FBiH, Upustvo o poslovanju sa gotovim novcem, Uredba o naknadama za sluZzbena
putovanja, Uredba o naknadama i drugim materijalnim pravima koja nemaju karakter plaée, Zakon o
upravnom postupku, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluZbi za upravu u FBiH i
drugi propisi koji se primjenjuju u vrdenju poslova radnog mjesta.
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i) Vi8i referent za obraun plata i poslove blagajne
1) Opis poslova:

— obradunava plate i sve naknade za zaposlene, obraduje podatke i vodi odgovarajuey
evidenciju o tim podacima, izdaje uvjerenja i druge akte i obraduje sve vrste uplata, naknada
i drugih primanja korisnika usluga;

—  vr8i blagajni¢ko poslovanje i vodi propisanu evidenciju;

= vr$i prijem i evidentiranje administrativnih zabrana:

—  izraduje mjesecne i godidnje statisticke izvjestaje;

=~  izraduje mjese&no zahtjeve za refundaciju bolovanja preko 42 dana i porodilisko bolovanje;

= svakednevno radi blagajnitki izvjestaj, te ga dostavlja na kontiranje;

= vrsi podizanje i polaganje gotovinskih sredstava ked poslovnih banaka;

—~  vrsi prijem i isplatu sredstava po blagajni¢kim nalozima;

—  pravi naloge za gotovinska plaéanja;

— vrSi obrafun naknada za opstinske vijeénike, komisije, ugovore o djelu, ugovore ¢
priviemenim i povremenim poslovima i druga primanja van radnog odnosa;

~  izraduje poreske specifikacije i prijave primanja van radnog odnosa;

— izraduje i dostavlja sve propisane obrasce poreskoj upravi;

— lzraduje godignje, polugodisnje, mjeseéne a na zahtjev i sedmitne izvjeStaje o radu i podnosi
ih pomoéniku opstinskog naéelnika;

— obavljaidruge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu pomoénika nagelnika.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku naéelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavijanje poslova: SSS, IV stepen, ekonomskog smjera ili gimnazija, poloZen struéni
ispit, (1) godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na raéunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti;

4) Grupa poslova: ratunovodstveno-materijalni poslovi;

5) SloZenost poslova: djelimiéno slozeni:

6) Status izvrSioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: vigi referent;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o budZetu FBiH, Zakon o ragunovodstvu i reviziji FBiH, Zakon o raspodjeli
javnih prihoda FBiH, Zakon o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima, Zakon o unutradnjem
plathom prometu, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o statistici u FBiH, Kolektivni ugovor za
sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u FBiH, Upustvo o poslovanju sa gotovim novcem, Uredba o
naknadama za sluZbena putovanja, Uredba o naknadama i drugim materijalnim pravima koja nemaju
karakter place, Zakon o upravnom postupku, Uredba o kancelarfiskom poslovanju organa uprave i
sluzbi za upravu u FBIH i drugi propisi koji se primjenjuju u vr8enju poslova radnog mjesta.

POGLAVLJE Il - SLUZBA ZA IMOVINSKO PRAVNE | GEODETSKE POSLOVE
Clan 15,
Za obavljanje poslova i radnih zadataka iz nadleZnosti ove SluZbe utvrduju se sliedeéa radna mjesta:
a) Pomoénik opStinskog naéelnika
1) Opis poslova:

- neposredno rukovodi radom SluZbe za imovinsko-pravne i geodetske poslove;
- rasporeduje poslove drzavnim sluzbenicima i namjestenicima, daje uputstva o naginu vréenja

istih te organizuje rad Sluzbe;
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- obezbjeduje pravoviemeno, zakonito i pravilno vréenje svih posiova iz nadleznosti Sluzbe;

- utvrduje konacne tekstove odluka, analiza, izvjestaja, informacija i drugih struénih materijalg
iz nadleznosti sluzbe;

- hosilac je izrade prijedioga akata iz oblasti raspolaganja i kori$tenja opstinskin nekretnina,
posiovnih prostora i stanova u viasnigtvu Opstine, kao i gradevinskog zemljista;

- inicira i u€estvuje u izradi ifi izmjeni I dopuni normativnin akata iz djelokruga rada SluZbe;

- redovno upoznaje opétinskog nadelnika o stanju i problemima u vezi vréenja poslova iz
nadleznosti sluZbe i predlaZe preduzimanje potrebnih mjera;

- predlaZe godisnji program i plan rada Sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju;

- priprema izvje$taj o radu Sluzbe:

- prisustvuje sjednicama Kolegijuma opstinskog nadelnika, sjednicama Opétinskog vijeda i
radnih tijela kada su na dnevnom redu materijali iz djelokruga Siuzbe;

- ostvaruje saradnju sa Opstinskim javnim pravobranilagtvom i Opstinskim vijeéem u
poslovima rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa, kao i nadleznim kantonalnim i federalnim organima iz
imovinsko-pravne oblasti;

- prima stranke na njihov zahtjev i daje odgovarajuéa objasnjenja o pitanjima iz nadleZnosti
Sluzbe; '

- predlaze ocjenu rada za drZavne sluZbenike i namjestenike;

- predlaze preduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duZnosti, kodeksa
ponasanja, ili nezakonitog rada drzavnih sluZbenika i namjestenika;

- stara se o strunom usavr$avanju i osposobljavanju drzavnih sluzbenika i namjestenika u
toku rada;

- priprema plan godisnjih odmora za SiuZbu:

- ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice, kantonainim i federalnim
organima i drugim institucijama po pitanju poslova iz djelokruga rada Sluzbe;

- neposredno je zaduZen za poslove vezane za izradu prostorno-planske dokumentacije;

- ucestvuje u izradi programa, planova i prijedioga opitinskih propisa iz oblasti prostornog
uredenja, gradenja, voda, komunainih djelatnosti i zatite okoline;

- predlaZe stru¢nu komisiju za vr$enje tehnitkog prijema;

- koordinira izradu programa uredenja gradevinskog zemijista;

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti SluZbe po nalogu op&tinskog naéelnika.

Za svoj rad i rad Sluzbe kojom rukovodi neposredno odgovara opétinskom natelniku.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VII stepen, Pravni ili Gradevinski fakultet ili diploma visokog
obrazovanja I, Il ili lll ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 240 ECTS bodova) pravnog ili
gradevinskog smjera, poloZen struéni ispit, najmanje (5) pet godina radnog iskustva u struci i
poznavanje rada na ratunaru;

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

4) Grupa poslova: struéno-operativni i studijsko-analiticki;

5) Slozenost poslova: najsloZeniji;

6) Status izvrsioca: rukovodeci drzavni sluZbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: pomocénik rukovodioca organa drzavne sluzbe;

B8) Broj izvrsifaca: (1) jedan.

Osnovni propisi: Zakon o principima Iokalne samouprave u FBiH, Zakon o prostornom planiranju i
koristenju zemljista na nivou Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o gradevinskom zemljistu
Federacije BiH i podzakonski propisi doneseni u cilju njegovog provodenja, Zakon o gradenju, Zakon
o prostornom uredenju, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o premjeru i katastru nekretnina,
Zakon o premjeru i katastru zemljidta, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o komasaciji, Zakon o stvarnim
pravima, Zakon o prestanku primjene Zakona o priviemeno napustenim nekretninama u viasnidtvu
gradanja, Zakon o zakupu poslovnih zgrada i prostorija, Zakon o upravnom postupku, Zakon o
upravnim sporovima, Zakon o zemlji$nim knjigama, Zakon o poljoprivrednom zemljistu HBZ, Zakon o
gumama, Pravilnik o postupanju u zemljino knjiznim stvarima i drugi propisi koji su vezani za
obavljanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta.
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b) Struéni savjetnik za urbanizam, prostorno planiranje i gradenje
1) Opis poslova:

- vrsi analizu planova prostornog uredenja donesenih za podrugje opétine i u vezi s tim
izraduje informacije o stanju planske dokumentacije, te inicira izradu nove ili izmjenu postojese
planske dokumentacije;

- predlaZze smjernice za izradu planske dokumentacije, uéestvuje u izradi nacrta odiuka o
pristupanju izradi, izmjeni ili dopuni i dono$enju planova prostornog uredenja;

- izraduje programe, projekte, planove, procjene i projekine zadatke iz oblasti prostornog
uredenja, planiranja, gradenja te izrade prostorno planske dokumentacije;

- prati izvrS8avanje zakonadrugih propisa | opstih akata iz oblasti prostorno-planske
dokumentacije i utvrduje stanje u oblasti prostornog uredenja,planiranja i gradenja;

- prediaZe, priprema i prati izvrSavanje odgovarajuéih mjera, radnji i postupaka u oblast;
prostornog uredenja,planiranja i gradenja;

- izraduje informacije i izvieStaje i predlaZe mjere iz oblasti prostornog planiranja, uredenja i
gradenja radi informisanja drugih organa i javnosti o stanju i problemima u navedenoj oblasti;

- daje mislienje da li je traZeni namjeravani zahvat u prostoru u skladu sa prostorno-planskom
dokumentacijomn, a na osnovu podataka dobijenih od referenata u okviru organa Opstine zaduZenih za
prikuplianje i cbradu ove vrste podataka;

- analizira lokacije za izgradnju, predlaZe intervencije na objektima, ili grupama izgradenih
objekata i organizuje izradu potrebnih analiza;

- predlaze lokacije koje ¢e biti ponudene na konkurs za dodjelu gradskog gradevinskog
zemijista za gradenje;

- uCestvuje u izradi uslova za raspisivanje konkursa za dodjelu gradevinskog zemljista za
izgradnju objekata;

- izraduje program uredenja gradskog gradevinskog zemljista;

- ugestvuje u utvrdivanju prioriteta cbnove pojedinih podruéja, naselja i objekata;

- prati realizaciju pojedinih projekata obnove podrudja, naselja i objekata;

- pregleda dokumentaciju priloZzenu uz zahtjev za izdavanje lokacijske dozvole i informacije,
odobrenja za gradenje i odobrenja za upotrebu objekta i daje misljienje o potrebi dopune
dokumentacije;

- priprema nacrte odluka o pristupanju izradi, izmjeni ili dopuni i dono$enju planova prostornog
uredenja;

- vréj provjeru i pregled projektne i investiciono-tehni¢ke dokumentacije u predmetima
rie§avanja zahljeva za izdavanje odobrenja za gradenje i njenu uskladenost sa zakonskim normama i
izdatim uslovima u lokacijskoj dozvoli i informaciji;

- prima stranke i daje im struéna objasnjenja u skladu sa zakonskim propisima,

- unosi i azurira podatke u GIS- u;

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nadelnika Sluzbe,

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VIl stepen, Gradevinski ili Arhitektonski fakultet ifi diploma
visokog obrazovanja |, It ili il ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, (najmanje 240 ECTS bodova)
gradevinskog ili arhitektonskog smjera, poloZen strugni ispit, najmanje (3) tri gedine radnog iskustva u
struci | poznavanje rada na ra¢unaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost ;

4) Grupa poslova: struéno-operativni i studijsko-analiticki;

5) Slozenost poslova: najsloZeniji;

6) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o prostornom planiranju i kori$tenju zemlji$ta na nivou Federacije Bosne i
Hercegovine, Zakon o gradevinskom zemljistu Federacije BiH, Zakon o gradenju, Zakon o prostornom
uredenju i drugi propisi koji su vezani za obavijanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta.
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¢) Strucni savjetnik za upravno-pravne poslove u oblasti gradenja i
stambeno komunalnih poslova
1} Opis poslova:

- vodi i rieS8ava najslozenije upravne stvari u prvostepenom upravhom postupku, a po
zahtjevima za izdavanje urbanistitke saglasnosti, odobrenja za gradenje, odobrenja za
obavljanje pripremnih radova, odobrenja za uklanjanja gradevine, tehni¢ki pregled i izdavanje
odobrenja za upotrebu objekata:

- vodi upravni postupak i rjeSava najsloZenije upravne stvari u prvostepenom upravnom
postupku iz oblasti stambeno- komunalnih djelatnosti;

- vodi upravni postupak za priviemeno zauzimanje javnih povr$ina;

- vodi upravni postupak i donosi riesenja za razrezivanje komunalne takse za koriétenje uredaja

i opreme;

- izraduje nacrte prvostepenih rjeenja i drugih upravnih akata vezanih za upravne postupke
koji provodi;

- organizuje i obavlja uvidaje na terenu za potrebe provodenja prvostepenog upravnog
postupka;

- odrZava usmene rasprave i saslu$ava stranke za potrebe vodenja prvostepenog postupka i o
tome sadinjava zapisnik;

- U skladu sa Zakonom o upravnom postupku preduzima radnje i izraduje akte po Zalbama
izjavljenim na prvostepena rjeenja;

- izraduje nacrte rie$enja o visini naknade za uredenje gradevinskog zemljista, rente i rjeSenja o
obavezi uplate naknade za trokove izgradnje javnih sklonista;

- izraduje nacrte i prijedloge normativnih akata iz oblasti stambeno- komunalne djelatnosti;

- izraduje prednacrte, nacrte i prijedioge odluka i drugih op$tinskih propisa iz nadleZnosti
Sluzbe, izraduje izmjene i dopune tih propisa;

- priprema pisana obavjestenja za fizitka i pravna lica i drzavne institucije i druge subjekte o
ginjenicama i podacima kojima raspolaZe SluZba;

- sastavlja izvjestaje, informacije i obavjestenja;

- vodi internu evidenciju upravnih predmeta;

- prati zakone i druge propise iz nadleZnosti Sluzbe i daje struéna misljenja o nacrtima i
prijedlozima zakona i propisa vigih nivoa vlasti;

- prima stranke i daje im struna objasnjenja i uputstva u skladu sa pozitivnim zakonskim
propisima o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

- odgovoran je za zakonito i azurno obavljanje poslova na sedmiénoj i mjese&noj osnovi;

- podnosi pismene mjesecne, a po zahtievu i sedmiéne izvjetaje o svom radu pomoéniku
natelnika Sluzbe;

- obavija i druge poslove iz nadleznosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad odgovoran je pomoéniku nacelnika SluZbe.

2) Uslovi za obavijanje poslova: VSS, Vi stepen, Pravni fakultet ili diploma visokog obrazovanjal , Il
ili HI ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ( najmanje 240 ECTS bodova ) pravnog smjera, poloZen
stru¢ni ispit, najmanje (3) tri godine radnog iskustva u struci i poznavanje rada na radunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost ;

4) Grupa poslova: upravno rjeSavanje, normativno-pravni;

5) SloZenost poslova: najsloZeniji;

6) Status izvrsioca: drzavni sluzbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Ustav FBiH, Zakon o principima lokalne samouprave, Zakon o prostornom
planiranju i koristenju zemlji$ta na nivou Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o gradevinskom
zemljistu Federacije BiH, Zakon o gradenju, Zakon o stambenim poslovima, Zakon o prostornom
uredenju, Zakon o stvarnim pravima, Zakon o upravnom postupku i drugi propisi koji su vezani za
obavljanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta.
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d) Struéni saradnik za komunalne poslove
1) Opis poslova:

-~ snima, mjeri i raéuna javne povrsine;

— prikuplja i obraduje podatke koji sluZe za utvrdivanje cijena iz komunalnih oblasti, vréi procjeny
stanja iz komunalnih oblasti, vodi propisane evidenciie, kao i izradu informacija, analizg,
izvjestaja i drugih analititkih materijala iz komunalne oblasti;

- obavija poslove koji se odnose na koristenje javnih povrdina, kontroliSe koristenje javnin
povrsina, prati zakupninu i izdaje odgovarajuée akte po tim pitanjima;

~ priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na komunalnu djelatnost, vodi registre o
tim pitanjima , te izdaje uvjerenja o €injenicama iz tog registra;

- prikuplja izvjestaje o prekopima javnih povréina, sjeéi i sadnji stabala i o istim saéinjava
sluzbenu evidenciju, te sadinjava i ostale evidenciie iz komunalnih djeflatnosti koje su u
nadleznosti Opétine;

- vodi evidenciju obaveznika pla¢anja naknada za komunalnu naknadu i komunalnu taksu;

- vréi kontrolu izvrdavanja usluga iz oblasti zajednitke komunalne potroénje;

— kontaktira sa predstavnicima mjesnnih zajednica u cilju brZeg uoavanja i rie§avanja problema
vezano za javnu higijenu i odrzavanje javnih povrsina;

- kontaktira sa preduzeéima koja pruzaju usluge iz oblasti individualne i zajednitke komunalne
potrodnje;

~ izraduje godidnje, polugodidnje i mjesedne planove i izvjestaje o radu;

- obavljaidruge poslove iz nadleZnosti Sluzbe, po nalogu neposrednog rukevodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nadelnika Sluzbe.

2) Uslovi za cbavljanje poslova:, VSS, VIl stepen, Visaka tehnicka Skola strukovnih studija - viscko
obrazovanje |, Il ili ill ciklusa Bolonjskog sistema studiranja { najmanje 180 ECTS bodova), pelozen
struéni ispit, (1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na radunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost ;

4) Grupa poslova: strutno-operativni i administrativno-tehniéki;

5) Slozenost poslova: sloZeni;

6) Status izvrsioca: drzavni sluzbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik;

B8) Broj izvr§ilaca: 1 ( jedan).

Osnovni propisi: Zaken ¢ upravnom postupku, Zaken o komunalnim djelatnostima i drugi propisi koji
su vezani za obavljanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta.

e) Struéni saradnik za vode i zastitu okoline
1) Opis poslova:

- obavlja poslove snimanja, prikuplia i obraduje podatke koji sluze za praéenje stanja u oblasti
upravljanja vodama i zastite okoline kao i za izradu informacija, analiza, izvjestaja i drugih
analitickih meterijala iz oblasti upravljanja vodama i zastiti okoline;

— uestvuje u izradi analiza, informacija i drugih materijala iz oblasti upravljanja vodama i zastite

okoline;

priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na oblast upravijanje vodama i zastite

okoline , vodi evidencije i registre o tim pitanjima, te izdaje uvierenja o injenicama iz fog

registra;

- udestvuje u donosenju opétinskog plana upravijanja otpadom;

- vodi podatke o one&icenim povrdinama i divljim deponijama;

utvrduje i prati stanje u oblasti voda, zadtite okoline i iskoridtavanju prirodnih resursa, te

predlaze mijere, radnje i postupke u cilju sprjetavanja nastanka Stetnih posliedica i prati

realizaciju tih mjera i radnji;

obavlja koordinaciju poslova i zadataka svih uCesnika u oblasti voda i zastite okoline;
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- daje struna midlienja u oblasti voda, zastite okoline i iskoristavanju prirodnih resursa ng
opstinskom nivou; ‘

— uCestvuje u izradi, implementacifi, pragenju i godisnjoj reviziji strateskih planova razvoja iz
oblast! voda i zastite okoline;

- uspostavija i odrZava saradnju sa nadleZnim institucijama iz oblasti voda i zastite okoline, na
svim nivoima;

=~ Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada ;

- kontaktira sa predstavnicima mjesnih zajednica u cilju brzeg uotavanja i rjie$avanja problema iz
oblasti upravljanja vodama i zastite okoilne;

- izraduje godidnje, polugodi$nje i mjesedne planove i izvjestaje o radu;

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nadelnika SluZbe.

2} Uslovi za obavljanje poslova: VSS, Vil stepen, visoko obrazovanje |, I ili Il ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja ( najmanje 180 ECTS bodova) - diplomirani sanitarni inZenjer, poloZen stru¢ni ispit,
(1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na rasunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost ;

4) Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni;

5) Slozenost poslova: sloZeni;

6) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik;

7} Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik;

8) Broj izvrsilaca: 1 {jedan).

Osnovni propisi: Zakon o vodama, Zakon o zastiti okoline, Zakon o upravljanju otpadom i drugi
propisi koji su vezani za obavljanje poslova u ckviru pozicije radnog mjesta.

f) Struéni saradnik za imovinsko-pravr;e poslove
1) Opis poslova:

— vodi postupak preuzimanja i dodjefe zemljista;

— vodi postupak dodjele zemljista u svrhu legalizacije bespravno izgradenih objekata;

- vodi postupak utvrdivanja povrsine zemljista potrebne za redovnu upotrebu objekta u slu¢aju
kada regulacionim planom ili planom parcelacije nije utvrdena;

- vodi postupak utvrdivanja gubitka prava keristenja zemijiéta radi gradenja;

— vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluZnosti;

— vodi postupak eksproprijacije nekretnina;

- vodi postupak deeksproprijacije nekretnina;

~  vodi postupak utvrdivanja naknade ranijim vlasnicima ekspropisanih nekretnina;

— provodi postupak prometa nedovr§enog objekta na gradevinskom zemijistu;

— provodi postupak privremenog zauzimanja gradevinskog zemljidta i vr3i pripremne radnje za
sprovedenje postupka eksproprijacije gradevine;

- vodi postupak utvrdivanja naknade za Koridtenje gradevinskog zemiljista;

— vodi postupak povrata napu3tenih nepokretnosti;

- vodi postupak oduzimanja, prenosa i ogranitenja prava na nepokretnostima u drustvenoj
svojini;

- vodi postupak dodjele drzavnog poljoprivrednog zemnijista na koristenje;

- vodi postupak utvrdivanja naknade za dodijeljeno zemtjisie krajnjim korisnicima;

- vodi postupak utvrdivanja naknade u slu¢aju izvrsene deeksproprijacije;

- samostalno rjeSava imovinsko-pravne odnose, obavlja uvidaj na licu mjesta, vodi usmene
rasprave i utvrduje sve ¢injenice koje su neophodne za donoSenje konacnog rje$enja u oblasti
poslova koje pripadaju ovom radnom mjestu;

— u sluéaju pokretanja upravnog spora iz opisa poslova koji pripadaju ovom radnom mjestu daje
izjasnjenje na tuzbu;

- ostvaruje saradnju sa Opstinskim pravobraniladtvom i komisijama Opétinskog vije¢a u
poslovima rjedavanja imovinsko-pravnih odnosa, kao i nadleZnim federainim i kantonalnim
organima iz imovinsko-pravne oblasti;
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— poziva i sasludava stranke, vjestake/geodetske, gradevinske, polioprivredne i dr. struke i
ostale uesnike u postupku;

- izraduje prijedloge rieSenja za Opstinsko vijeée kod odlugivanja u postupku rjeSavanja

imovinsko-pravnih odnosa; -
— obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Siuzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nadelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavijanje poslova: VSS, VIl stepen, Pravni fakultet ili diploma visokog obrazovanja I, 1|
ili Il ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ( najmanje 180 ECTS bodova) pravnog smjera najmanje
(1), jedna godina radnog iskustva u struci , poloZen strugni ispit i poznavanje rada na ragunaru.

3) Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti;

4) Grupa poslova: upravno rje$avanje, strutno-operativni i normativno pravni;

5) Slozenost poslova: sloZeni;

6) Status izvriioca: drZzavni sluZbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik za imovinsko pravne poslove;

8) Broj izvrsifaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o upravnom postupku, Zakon o upravnim sporovima, Zakon o gradevinskom
zemljistu Federacije BiH i podzakonski propisi doneseni u cilju njegovog provodenja, Zakon o
esproprijaciji, Zakon o stvarnim pravima, Zakon o zakupu poslovnih zgrada i prostorija, Zakon o
prostornom uredenju, Zakon o gradenju, Zakon o premjeru i katastru zemljista, Zakon o premjeru i
katastru nekretnina, Zakon o komasaciji, Zakon o prestanku primjene Zakona o priviemeno
napustenim nekretninama u vlasnitvu gradana, Zakon o poljoprivrednom zemlji$tu HBZ-a, Zakon o
$umama HBZ-a i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta.

g} Strucni saradnik za geodetske poslove, katastar nekretnina i komunalnih uredaja
1) Opis poslova:

obavlja poslove odrZavanja katastra nekretnina;
obavlja poslove uspostave i odrZzavanja katastra komunalnih uredaja;

- radi na otkrivanju, snimaniju i kartiranju komunalnih uredaja;

- ostvaruje saradnju sa komunalnim preduze¢ima i viéi prikupljanje postojecih elaborata o
komunalnim uredajima;

- izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge struéne i analititke materijale iz oblasti
geodetskih poslova, katastra nekretnina i komunalnih uredaja;

- radi na vektorizaciji katastarskih planova;

- vréi odrzavanje katastra komunalnih uredaja i nekretnina;

- obavlja sloZenija geodetska snimanja i poslove vijedtagenja za potrebe sluzbi za upravu;

- izraduje godisnje, polugodisnje i mjesetne planove i izviestaje o radu,

- unosi i aZurira podatke u GIS- u;

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nadelnika Sluzbe,

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VIl stepen, Geodetski fakultet ili diploma visokog obrazovanja
I, ILili Il ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ( najmanje 180 ECTS bodova ) geodetskog smijera,
poloZen struéni ispit, najmanje (1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na
raunaru.

3) Vrsta poslova: csnovna djelatnost;

4) Grupa poslova: studijsko-analiticki, struéno-operativni;

5) Slozenost poslova: slozeni;

6) Status izvr§ioca: drzavni sluzbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik;

8) Broj izvrsilaca: (1) jedan.
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Osnovni .propisi: Zakon o upravnom postupku, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o
premjeru i katastru zemljista, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o katastru komunalnih uredaja; Zakon o
zemljisnim knjigama FBiH; Uredba o naginu ¢uvanja i koristenja podataka premjera i katastra
nekretnina i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta.

h) Visi samostalni referent za poslove zastite na radu, okofine,
vodnih resursa i komunalne infrastrukture

1) Opis poslova:

- prati sve radnje na pripremi i izradi investiciono - tehnitke dokumentacije, izvodjenju
islzralllzivaékih radova, izgradnji komunalnih hidrotehnitkih objekata, fe objekata vezanih za zastitu
okoline;

- prikuplja i vr8i obradu podataka o gradskim i lokalnim vodovodima, izvoridtima, kvaliteti
vode, hidrolo3kim i meterolo8kim podacima, plavnim podrugjima, zonama sanitarne zastite, drugim
zasticenim podrugjima, zagadjivacima, krutom otpadu i sl. i vodievidenciju odnosno bazu podataka o
istom;

. l- priprema i kompletira dokumentaciju za potrebe obratuna komunaine naknade za pravna i
iziCka lica;

- vadi bazu podataka o jzdatim rje$enjima obaveznicima komunalne naknade;

- prati i snima stanje u oblasti vodosnabdijevanja i odvodenja otpadnih i atmosferskih voda;

- priprema dokumentaciju i uCestvuje u izradi planova razvoja vodosnabdijevanija i odvodnje
otpadnih i atmosferskih voda;

- prikuplja potrebnu dokumentaciju za potrebe planiranja razvoja komunalne infrastrukture;

- ucestvuje u izradi planova razvoja Opétine u oblasti komunalne infrastrukture;

- prikuplja dokumentaciju i ugestvuje u izradi planova za uredenje javnih povrina, ukljudujuci i
javne zelene povrdine, zelene povring urbanih gradskih cijelina, pje3acke staze i rekreativne
povrsing, zastithe pojaseve infrastrukturnih sistema i povrsine uz obale vodotokova;

- prati stanje u oblasti ekologije, zastite okoline i iskoridtavanja prirodnih resursa, te predlaze
nacin spreavanja nastanka Stetnih posljedica;

- prikuplia podatke o prekopavanju javnih povrdina, sjedi i sadnji stabala na javnim
povriinama, te o tome sadinjava sluzbenu evidenciju;

- saraduje sa predstavnicima mjesnih zajednica na poslovima unapredenja komunalne higjene
i odrzavanja javnih povriina;

- ugestvuje u izradi kataloga zagadivaa na podrugju Opétine, te utestvuje u izradi baze
podataka iz oblasti zastite okoline i vodoprivrede;

- saraduje sa mjesnim zajednicama i obavija potrebne uvidaje na terenu kod odabira
prioritetnih projekata u komunalnoj infrastrukturi na podru¢ju Opétine;

- radi na izradi programa i projekata za tekuce odrZavanje komunalne infrastrukture
( kanalizacija, vodovod i oborinske vode),

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nacelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VI stepen, VS8, tehni¢kog ili pravnog smjera, polozen struéni ispit,
(1) jedna godina radnog iskustva u struci | poznavanje rada na ratunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti;

4) Grupa poslova:stru¢no- operativni;

5) Slozenost poslova:sioZeni;

6) Statust izvr§ioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: vidi samostalni referent;

8) Broj izvrsioca: 2 (dva).

Osnovni propisi: Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o vodama, Zakon o zastiti okoline, Zakon
o upravljanju otpadom i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u okviru pozicije radnog
mjesta.
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i) Visi samostalni referent za poslove planiranja, prostornog uredenja | gradenja
1) Opis poslova:

- uCestvuje u izradi prijedloga akata iz oblasti raspolaganja i koristenja opstinskih nekretnina:

- uCestvuje u postupku davanja na raspolaganje i koriStenje poslovnih i drugih prostorg
viasnistvu Opétine i na kojima Opétina ima pravo raspolaganja;

- obavija poslove koji se odnose na koridtenje poslovnih prostora i stanova, kontroiu koristenja
tih prostora i stanova, pla¢anje zakupnine, te izdaje odgovarajuée akte o tim pitanjima;

- vréi snimanje parcela i objekata i izraduje situacione snimke terena u postupku izdavanija
lokacijskih dozvola i informacija,kao i odobrenja za gradenje, te drugih dokumenata iz oblast
prostonog uredenja i gradenja;

- vr8i mjerenje i radunanje povrsina i odredivanje parcela u postupku izdavanja lokacijske
dozvole i informacije, odobrenja za gradenije, te upotrebne dozvole;

- prikuplia i priprema dokumentaciju potrebnu za utvidivanje da li je trazeni namjeravani
zahvat u prostoru u skladu sa planskom dokumentacijom, te zakonskim odredbama;

- prikuplja dokumentaciju za analizu lokacija i uredenje prostora, te za izdavanje urbanisticko-
tehnigkih uslova;

- pregleda tehni¢ku dokumentaciju i provjerava njenu uskladenost sa normama i standardima;

- obracunava trodkove uredenja gradskog gradevinskog zemljista i rente;

- vrsiiskol¢avanje objekata na terenu za koje je izdato odobrenje za gradenje;

- vodi evidenciju izradenih situacija na terenu, izvoda iz planova, urbanistitko-tehnickih uslova,
iskol¢enih objekata, izdatih lokacijskih dozvola i informacifa, odobrenja za gradenje, upotrebnih
dozvola, te drugih akata iz oblasti prostornog uredenja i gradenja;

- unosii aZurira podatke u GIS- u;

- izdaje uvjerenja i druge akte o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nadelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: V5SS, VI stepen, gradevinskog smjera, poloZen struéni ispit,
najmanje (1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na radunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti:

4) Grupa poslova: struéno-operativni:

§) Slozenost poslova: sloZeni;

6) Status izvr§ioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi samostaini referent;

8) Broj izvrsilaca; {1) jedan.

Osnovni propisi: Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom planiranju i koridtenju zemljista
na nivou Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o gradevinskom zemljistu Federacije BiH, Zakon o
gradenju, Zakon o prostornom uredenju i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u okviru
pozicife radnog mjesta.

j} Visi samostalni referent za geodetske poslove i katastar nekretnina
1) Opis poslova:

- obavlja poslove odrZavanja premjera i katastra nekretnina u skladu sa zakonom:;

- vrii geodetsko snimanje na terenu;

- obavlja poslove odrzavanja i uspostave geodetske mreze:

- obavlja poslove manje sloZenih viestalenja za potrebe Sluzbe;

- radi na vektorizaciji katastarskih planova i odrzavanju katastra na digitalnom modeiu:

- radi na snimanju i kartiranju komunalnih uredaja;

- izvrava poslove iz oblasti rada novog premjera, rada na koristenju podataka iz istog za
potrebe snimanja terena, u svrhu izrade geodetskih elaborata, pregleda geodetskih
elaborata, svih vista gradevinskih objekata i instalacifa ( podzemnih i nadzemnih) i rada na
softverskoj aplikaciji FGU-e, a tice se provodenja promjena i izrade rieSenja za sve vrste
promjena;

- izraduje kopije plana i fotoskica kompjuterskim modelom;

- brine se o stanju i kompletnosti katastarskog operata;
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- unosii aZurira podatke u GIS- u;

- vrsi izradu dokumentacije radi provodenja u katastarskom operatu;

- vr$i obradu terenskih podataka dobivenih promjenom nekretnina;

- izraduje kopije planova, fotoskica i terenskih elaborata;

- izraduje prijavne listove « Ai B » za provodenje u katastarskom operatu;

- uskladuje povrSine parcela novog i starog operata, raéunanje povrsina;

- provodi nastale promjene na nekretninama kompjuterskom obradom podataka;

- izraduje godidnje sumare i spiskove parcela;

- provodi nastale promjene po starom operatu;

- Cuva dokumentaciju trajne vrijednosti na osnovu koje je izvr$en prijenos nekretnina;
- obavija i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nadelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VI stepen, geodetskog smjera, poloZen strutni ispit, najmanje
( 1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na radunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti;

4) Grupa poslova: stru¢no-operativni;

5) Slozenost poslova: sloZeni;

6) Status izvrdioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent;

8) Broj izvrsilaca: (1) jedan.

Osnovni propisi: Zakon o upravnom postupku, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o
premijeru i katastru zemiljista, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o katastru komunalnih uredaja, Zakon o
zemljisnim knjigama FBiH, Zakon o viasni¢ko-pravnim odnosima, Pravilnik o postupanju u zemljigno
knjiznim stvarima, Uredba o nacinu Cuvanja i koridtenja podataka premjera i katastra nekretnina i drugi
propisi koji su vezani za obavljanje poslova u ckviru pozicije radnog mjesta.

k} Visi referent za katastar nekretnina
1) Opis poslova:

- vréi izdavanje posjedovnih listova elektronskim putem;

- provodi promjene u katastarskam operatu, na osnovu isprava kojima se vréi promjena
korisnika;

- vodi knjige promjena;

- odgovoran je za arhiviranje dokumentacije trajne vrijednosti;

- vodi arhivsko poslovanje za potrebe katastra;

- vodi evidencije poreskih ohaveznika;

- izdaje uvjerenja i druga akta o &injenicama iz katastarskog operata;

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoc¢niku nacelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: SS5, |V stepen, drustvenog ili tehnidkog smjera, poloZen struéni
ispit, najmanje (1} godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na raunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti;

4) Grupa poslova: administrativno-tehnicki;

5) Slozenost poslova: djelimicno sloZeni;

6) Status izvrsioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi referent;

8) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Osnovni propisi: Zakon o premjeru i katastru zemlji$ta, Zakon ¢ katastru komunalnih uredaja, Zakon
o prometu nepokretnosti i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u okviru pozicije radnog

mjesta.
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) Vi§i referent za stambene poslove
1) Opis poslova:

- obavlja struno-operativne i administrativno-tehni&ke poslove iz oblasti stambenih poslova;

- uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidenciju iz oblasti stambenih poslova;

- snima | prati stanje stambenog fonda i vodi evidenciju potrebnih sanacija stambenin jedinica:

- vodi evidenciju o strukturi, vrijednosti, stanju i odtecenosti u ratu stanova i poslovnih prostora
na teritoriji Opstine;

- prikuplja i obraduje podatke o broju, vrijednosti novoizgradenih stanova i poslovnih prostorg
kao | njihovim karakteristikama;

- prikuplfa | obraduje podatke o naginu koritenja stanova i poslovnih prostora, kao i kategoriji
korisnika;

- vodi evidenciju o zakupu stanova i poslovnih prostora u viasnistvu Opstine;

- uspostavija i azurira bazu podataka o devastiranim i poru$enim objektima na teritoriji
Opétine;

- vr$i tehnitku obradu zahtjeva za otkup stanova;

- vrsi kontrolu koristenja stanova i poslovnih prostora;

- vrs$i kontrolu pla¢anja zakupnina za poslovne prostore:

- obavlja tehnitke poslove za rad Komisije za provodenje javnog oglasa, cdnosno konkursa
za dodjelu stanova i poslovnih prostora u viasnitvu Opétine:

- izdaje uvjerenja i druga akta o Ginjenicama o kojima se vodi sluZbena evidencija kao i o
€injenicama o kojima se ne vodi sluzbena evidencija;

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomaéniku nagelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, ekonomskog, tehnigkog smjera ili gimnazija,
polozen strucni ispit, najmanje( 1) godina radnog iskustva u struci i'poznavanje rada na radunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti ;

4) Grupa poslova: administrativno-tehnicki i struéno-operativni ;

§) SloZenost poslova: djelimitno slozeni;

6) Status izvrSioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi referent;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o stambenim odnosima, Zakon o prestanku primjene zakona o napustenim
stanovima, Zakon o prestanku primjene Zakona o priviemeno napustenim nekretninama u svojini
gradana, Zakon o zakupu poslovnih zgrada i prostorija, Zakon o koritenju, upravijanju i odrZzavanju
zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o prodaji stanova na kojima postoji stanarsko pravo,
Zakon o vracanju, dodjeli i prodaji stanova i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u okviru
pozicije radnog mjesta.

m} Visi referent - komunalni redar

1) Opis poslova:

- kontrolise odrZavanje &istoce na javnim povr$inama, postavijanje naziva firmi, natpisa i
reklama, odrzavanje parking prostora, basta, kao i drugih objekata i povrsina koji su od uticaja na
izgled i uredenje grada i drugih naseljenih mjesta na podrugju opstine, odrZavanje javne kanalizacione
mreZe, te septitkih jama, odrZavanje &istoce na javnim povrdinama, odvoz kuénog otpada,
komunainog otpada, kao | gradevinskog i suto-materijala, obilieZavanje ulica i zgrada, odrzavanje
pijaca i pijatnih prostora, uklanjanje starih i drugih predmeta sa javnih povrdina i uklanjanje otpadnog
materijala nastalog dovoZenjem, skladistenjem i rezanjem drveta;

- ubtvrduje identitet lica koja postupaju protivno odredbama Zakona o komunalnim
djelatnostima i drugim propisima,

- na licu mjesta sacinjava zapisnik ili sluZbenu zabilfeS8ku po utvrdenom prekr3aju ili
Cinjeniénom stanju;

- podnosi prijavu komunalno gradevinsko-ekoloskom inspektoru, koji na osnovu iste provodi
redovan postupak;
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- uspostavlja i azurira elektronsku bazu podataka o objektima komunalne infrastrkture (objekti
javne rasvjete, vodovodne i kanalizacione infrastrukture na podrugju Opétine, parkinzi, rekreacione
gpvkré)ine, zelene povrsine, pijatna mjesta, trotoari, pilane, autobuska stanica, odrZavanje korita i obalg
rijeka); SRR

- Nha osnovu opstih sluzbenih evidencija satinjava i uvidom na terenu aZurira elektronsku bazy
podataka potrebnu za obratun komunalnih naknada;

- obavlja redovne uvidaje na terenu u svrhu izrade predraduna za tekuce i investiciono
odrZavanje objekata komunalne infrastrukture;

- obavlja uvidjaje na terenu na osnovu podnesenih zahtjeva stranaka u svrhu odobrenja
intervencija na objektima komunalne infrastrukture;

- obavlja uvidaje na terenu u slugajevima hitnih intervencija u oblasti komunalne infrastrukture
{Klizista, odroni, poplave, odtecenja objekata i sl.);

- obezbjeduje uklanjanje drva sa javnih povrsina i &i$éenje snjega ispred poslovnih objekata y
zimskom periodu;

- obavlja terensko prikuplianje podataka potrebnih za izradu predmjera i predratuna za
tendersku dokumentaciju u poslovima komunalne infrastrukture;

- uvidom u stanje na terenu satinjava izvjestaje o izviéenim radovima i datim uslugama u
oblasti komunalnih posiova i infrastrukture a za potrebe kompletiranja finansijske dokumentacije;

- utestvuje u pripremi i izradi kvartalnih i godisnjih izvjestaja o poslovima komunalnih
djelatnosti i infrastrukture;

- kontaktira sa predstavnicima mjesnih zajednica u cilju brfeg uodavanja i riesavanja
problema vezano za higijenu i odrZzavanje javnih povrsina;

- poraze komunalno gradevinskom inspektoru u njegovom radu dostavijanjem informacija,
uoéavanjem pojava bespravne gradnje;

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomodéniku naéelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, {V stepen, drustvenog ili tehnitkog smjera, poloZen struéni
ispit, najmanije (1) godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na radunaru:

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti ;

4) Grupa poslova: administrstivno-tehni¢ki, struéno-operativni;

5) Slozenost poslova: djelimiéno sloZeni;

6) Status izvr§ioca: namjestenik;

7} Pozicija radnog mjesta: visi referent;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o zaétiti okoline, Zakon o upravijanju
otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o zaétiti kulturnog naslijeda
i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta,

POGLAVLJE IV - SLUZBA ZA OPSTU UPRAVU | DRUSTVENE DJELATNOST!
Clan 16.
Za obavljanje poslova i radnih zadataka iz nadleznosti ove Sluzbe utvrduju se sliede¢a radna mjesta:
a) Pomoénik opstinskog naéelnika
1) Opis poslova:

- neposredno rukovodi radom Sluzbe;
- organizuje rad SluZbe, rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike, namjestenike i

zaposlenike i daje uputstva o nadinu obavljanja poslova,
- obezbjeduje blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje svih poslova iz

nadleznosti Sluzbe; ,
- utvrduje radne cilieve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za drzavne sluZbenike i

namijestenike i zaposlenike SluZbe;
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- predlaze preduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksg
ponasanja, ili nezakonitog rada drZavnih sluzbenika, namjestenika i zaposlenika iz Sluzbe;

- vrsi najsloZenije poslove iz nadieznosti Sluzbe:

- daje uputstva drZavnim sluzbenicima, namjestenicima 1 zaposlenicima o nacinu visenja
poslova,

- izraduje godisnji program rada Sluzbe do kraja kalendarske godine za narednu godiny i
mjesecne planove rada i obezbjeduje njihovu realizaciju;

- izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize mjesedninh
planova rada, te druge analiticko-informativne analize, izvjestaje i informacije iz djelokruga rada
Sluzbe;

- prediaZe Plan koristenja godi$njih odmora drzavnih sluzbenika, namjestenika i Zaposlenika;

- vrsi izradu nacrta provedbenih propisa (odluka, pravilnika) iz nadleznosti Sluzbe;

- vrsi izradu nacrta pravilnika koji se tiéu uredivanja radnih odnosa za zaposiene u organu
uprave;

- obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opétinskih propisa i akata iz nadleZnosti Sluzbe 23
potrebe opatinskog nagelnika i Opstinskog vijeéa;

- obezbjeduje izradu pojedinatnih akata (rjeSenja, zakijutaka i dr.) iz nadleznosti Siuzbe koje
donosi opétinski nadelnik;

- donosi i potpisuje akta i odluéuje o pitanjima iz nadleznosti SluZbe za koja ga posebnim
rieSenjem ovlasti opstinski nacelnik;

- izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe;
uéestvuje u izradi i implementaciji Strategije i planova razvoja QOpétine;
prati pojave od interesa u oblasti uprave i drudtvenib djelatnosti;
prima, otvara, pregleda i rasporeduje (signira) postu na organe i sluzbe;
pregledanu postu dostavija protokolu na dalji postupak i dostavljanje u rad;
izraduje informacije, analize i izvjestaje iz djelokruga Sluzbe;
obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu opstinskog nacelnika.

Za svoj rad neposredno odgovara op&tinskom nagelniku.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, Vil stepen, Pravni fakultet - visoko obrazovanije |, Il ili I
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 240 ECTS bodova pravnog smjera), poloZen strugni
ispit, najmanje (5) pet godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na radunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost ;

4) Grupa poslova:normativno-pravni i strugno-operativni;

5) SloZzenost poslova: najsloZeniji;

6) Status izvrsioca: rukovodedi drzavni sluzbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: pomocnik rukovodioca organa drZzavne sluZbe;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima U organima drzavne sluZbe u Hercegbosanskoj Zupaniji i podzakonski propisi
doneseni na osnovu ovog Zakona, Zakon o radu FBiH, Zakon o volontiranju, Zakon o osnovnom
Skolstvu, Zakon o zdravstvenom osiguranju, Zakon o arhivskoj gradi FBiH, Zakon o upravnom
postupku, Zakon o zastiti li¢nih podataka, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi
za upravu u FBiH, Statut Opstine Drvar i drugi propisi kaoji se odnose na navedene oblasti iz opisa

poslova.
b) Stiruénisavjetnik za gradanska stanja i radne odnose

1) Opis poslova:

- vodi upravni postupak i rjesava najslozenije upravne stvari u prvostepenom upravnom
postupku (poseban ispitni postupak) iz oblasti gradanskih stanja;

- pruza struénu pravnu pemoeé iz oblasti gradanskih stanja;

- vodi postupak promjene prezimena nakon prestanka ili ponistenja braka i vrsi izradu
prijedioga rjeSenja;

- izraduje prijedloge rjesenja o naknadnom upisu Cinjenica i podataka u matiénu knjigu
rodenih, osim podataka keji spadaju u nadleznost kantonalnog ministarstva;
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_ - izraduje prijedloge rieSenja koja se odnose na ispravijanje podataka poslije zakljuéenja
upisa, osim pitanja koja se po zakonu nalaze u nadleZnosti kantonalnog organa;
- izraduje prijedloge rje$enja o upisu &injenica rodenja il smrti poslije isteka zakonskog roka;
- izraduje prijedloge rjesenja o ponistenju visestrukih upisa u mati&ne knjige;
- izraduje prijedloge rje$enja o utvrdivanju &injenica iz ranijih matiénih knjiga;
- izraduje prijedloge riedenja o dozvoli sklapanja braka preko punomoénika;
- utvrduje uslove za sklapanje punovaznosti braka | obavija sveéani &in zaklju¢enja braka:
- prati propise iz oblasti radno-pravnih odnosa drfavnih sluZbenika, namjedtenika |
zaposlenika i primjenjuje ih;- izraduje nacrte rjedenja iz oblasti radnih odnosa;

- ucestvuje u pripremi izrade smjernica kadrovske politike;

- udestvuje u izradi svih opstih akata kojima se regulide oblast radno-pravnih odnosa drzavnin
sluZzbenika, namjestenika i zaposlenika;

- ucestvuje u procesu strateskog planiranja razvoja kadrova unutar opétine i implementaciji tjh
planova;

- U saradnji sa neposrednim rukovodiocima vrii procjenu potreba za profesionalnim
usavr$avanjem sluzbenika i namjestenika;

- obavlja poslove koji se odnose na postupak edukacije drzavnih sluzbenika koje organizuje
Agencija za drzavnu sluzbu;

- saraduje sa Agencijom za drZavne sluzbenike u foku postupka javnog konkursa za
zaposljavanje drzavnih sluZbenika;

- neposredno saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu i odgovorno je lice za komunikaciju s
istom;

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nadelnika SluZbe.

2} Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VI stepen, Pravni fakultet ili diploma visokog obrazovanja |, ||
iti 1l ciklusa Bolonjskog sistema studiranja — pravnog smjera (najmanje 240 ECTS bodova), poloZen
strugni ispit, poloZen poseban strucni ispit za mati¢ara, najmanjg(3) tri godine radnog iskustva u struci
i poznavanje rada na raunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost ;

4) Grupa poslova: upravno rjesavanje, strutno-operativni;

5) Slozenost poslova: najslozeniji;

6) Status izvrSioca: drZavni sluzbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o mati¢nim knjigama, Uputstvo o natinu vodenja matiénih knjiga i drugi
podzakonski propisi doneseni u cilju provodenja Zakona o mati¢nim knjigama, Zakon o drzavljanstvy
BiH , Zakon o drzavljanstvu Federacije BiH, Zakon o drzavijanstvu RBiH, Zakon o li¢nom imenu,
Zakon o zaétiti licnih podataka, Zakon o jedinstvenom matinom broju, Porodiéni zakon Federacije
BiH, Zakon o upravnom postupku, Zaken o drZavnim sluZbenicima i namjestenicima u crganima
drzavne sluZbe u Hercegbosanskoj Zupaniji | podzakonski propisi doneseni u cilju njegovog
provodenja, Zakon o radu, Zakon o volontiranju, Kolektivni ugovor za sluzbenike organa uprave i
sudske vlasti u FBiH, Zakon o zdravstvenom osiguranju Federacije BiH, Zakon o penzijskom |
invalidskog osiguranju Federacije BiH i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u okviru

pozicije radnog mjesta.
¢) Struéni saradnik za obrazovanje, kulturu, sport i mlade
1} Opis poslova:

- organizuje i obavlja poslove iz samoupravne nadleznosti Opstine u oblasti vaspitanja,

obrazovanja, kulture, sporta i mladih;
- prati stanje u svim ustanovama osnovno-skolskog obrazovanja, kulture, sportskim

klubovima, te predlaZe mjere za preduzimanje potrebnih mjera za unapredenje stanja;

- inicira i u¢estvuje u realizaciji radnih dogovora o obezbjedenju lokalnih potreba u oblastima

koje prati; B
- pratii koordinira aktivnosti u oblastima politike obrazovanja, kulture i sporta;
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- obavlja statisticka istraZivanja i struéno obraduje podatke, te izraduje analize, izvjeStaje |
programe iz djelokruga rada i prati njihovu realizaciju;

- priprema plan rada sa miadima;

- koordinira aktivnosti u vezi rada sa mladima i aktivnostima miadih;

- ostvaruje redovne kontakte sa ustanovama iz podrugja obrazovanja i kulture u cilju pracen ja
problematike u tim oblastima;

- vodi registre o nacionalnim i drugim spomenicima na podrugju opstine i obavlja poslove
vezane za njihovu zaétitu;

- brine o pravovremenoj nabavci za potrebe $kola;

- obavlja stru¢ne poslove u vezi sa organizacijom i realizacijom kuiturnih manifestacija;

- organizuje sve aktivnosti u vezi upisa djece u osnovnu gkolu;

- organizuje rad i funkcionisanje prevoza $kolske djece;

- izraduje godidnje, polugodidnje i mjeseéne planove i izvjestaje o radu;

- prikuplja potrebnu dokumentaciju i prati realizaciju konkursa za dodjelu opstinskih
stipendija;

- ucestvuje u izradi programa i projekata koji se odnose na unapredenje $kolske
infrastrukture;

- saraduje na izradi i implementaciji op3tinske razvojne strategije iz oblasti obrazovanja,
kulture i sporta ;

- prati pojave od interesa za op$tinu u oblasti obrazovanja i vaspitanja, zdravstva, nauke,
kulture, fiziCke kulture i sporta i o tome izraduje redovne godignje izvjestaje;

- prikuplja informacije i podatke za bazu podataka neophodnu za izradu programa i projekata
iz oblasti obrazovnih, kulturno - zabavnih i drugih potreba miadih;

- saraduje sa omladinskim organizacijama i pruza im savjetodavnu i drugu struénu pomoé u
provodenju omtadinske politike na lokalnom nivou;

- saraduje na izradi programa obiljezavanja znagajnih datuma i dogadaja opétine;

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomodéniku nadelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VIl stepen, Pravni fakultet ili Filozofski fakultet - odsjek
Zurnalistika, ili diploma visokog obrazovanja |, il ili il ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje
180 ECTS bodova — pravnog ili novinarskog smjera), poloZen struéni ispit, (1) jedna godina radnog
iskustva u struci | poznavanje rada na raunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

4) Grupa poslova strutno-operativni, studijsko-analiticki;

5) Slozenost poslova: slozeni;

6) Status izvrSioca: drZavni sluzbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan);

Osnovni propisi: Zakon ¢ osnovnom obrazovanju, Zakon ¢ srednjem 3kolstvu, Okvirni zakon o
osnovnom i srednjem obrazovanju u BiH, Zakon o zdravstvenoj zastiti, Zakon o upravnom postupku,
Zakon o kulturi, Zakon o zastiti kulturnog naslijeda, Zakon o sportu, Zakon o miadima F BiH i drugi
propisi kaji su vezani za obavljanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta.

d) Struéni saradnik za koordinaciju poslova u Salter sali
1} Opis poslova:
- prati i istraZzuje promjene i pojave u oblasti opste uprave i njihov uticaj na kvalitet pruzanja

usluga gradanima, te obavlja izradu potrebne dokumentacije i drugih materijaia o tim promjenama |

ojavama,
P - prikuplja, ureduje, evidentira, kontroli$e i obavlja obradu podataka prema metodolo3kim i
drugim uputstvima i uspostavlja odgovarajuée dokumentancijske materijale o pokazateljima u oblasti
pruZanja usluga gradanima;
- daje uputstva o nacinu podno$enja zahtjeva i popunjavanju obrazaca zahtjeva;
- daje prijedloge za prilagodavanje procedura i priblizavanje usluga korisnicima;
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- ostvaruje neposredan kontakt sa strankama i na njihovo usmeno traZenje pruZa sve
informacije o procedurama, nacinu ostvarivanja zahtjeva stranaka, trodkovima ostvarivanja pravg i
obaveza, rokovima za rje$avanje i sliéno;

- obezbjeduje koordinaciju rada svih namjestenika u Salter sali ;

- brine se o zadovoljstvu korisnika usluga u smislu kvalitetnog pruZanja usluga;

- Ukazuje na probleme koji se pojavijuju u radu u Salter sali, sugeri$e modalitete njihovog
rig$avanja, daje prijedloge za pobolj$anje rada;

- U saradnji sa opétinskim sluzbama za upravu informie korisnike usluga o rje$avanju
njihovih predmeta;

- UCestvuje u pripremi i azuriranju brodura i obrazaca u saradnji sa svim opstinskim sluzbama;

- brine se o funkcionisanju softverske aplikacije Docu Nova;
obavlja poslove vezane za kancelarijsko poslovanje i prijem podnesaka;
predlaZe postupke i mjere za unapredenje kvaliteta pruZanja usluga gradanima;
podnosi sedmitne, mjesedne i godidnje izvjestaje neposrednom rukovodiocu;
obavija i druge poslove iz nadleZnosti SluZzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

L}

Za svoj tad odgovara pomoéniku nacelnika SluZbe.

2} Uslovi za obavljanje poslova: VSS ( VIl stepen ), Visoka $kola za ekonomiju i informatiku -
menadzment javne uprave - diploma visokog obrazovanja |, Il ili Ill ciklusa Bolonjskog sistema
skolovanja ( najmanje 180 ECTS bodova ), poloZen struéni ispit, najmanje ( 1) jedna godina radnog
iskustva u struci i poznavanje rada na radunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

4) Grupa poslova: informaciono-dokumentacicni, administrativno-tehnicki;

5) Slozenost poslova: sloZeni;

6) Status izvrSioca: drzavni sluzbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik;

8) Broj izvrsilaca: 1 {jedan);

Osnovni propisi: Zakon o upraviom postupku FBiH, Zakon o drZavnim sluZbenicima i
namjestenicima, Zakon o zaétiti liénih podataka FBiH, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa
uprave i sluZzbe za upravu u FBiH, Uputstvo o naginu vrienja kancelarijskog poslovanja u organima
uprave i siuzbama za upravu u Federaciji BiH, Odluka o pe¢atu Opétine Drvar i drugi propisi koji su
vezani za obavljanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta.

) Struéni saradnik za zdravstvenu zastitu
1} Opis poslova:

- vodi prvostepeni upravni postupak i rje$ava po zahtjevima za ostvarivanje prava na
zdravstvenu zastitu korisnika socijalne pomodi, lica koja su navrsila 65 godina Zivota i
redovnih daka i studenata kaoji nisu ostvarili pravo na zdravstvenu zadtitu po drugom
osnovu,

— prati stanje u oblasti zdravstva, te izraduje odgovarajuCe izvjestaje i informacije sa
prijedlozima mjera za unapredenje rada i kvalitete usluga zdravstvenih ustanova prema
potrebama stanovnistva, a u okvirima nadleZnosti i prema mogucnostima Opstine;

~ na prijedlog pedagoga Osnovne $kole priprema potrebnu dokumentaciju za kategorizaciju
uéenika sa smetnjama u razvoju ( uzimanje izjave roditelja, salinjavanje socijalne
anamneze, pribavijanje nalaza za dijete), kompletra predmet i isti dostavlja strucnoj
komisiji za kategorizaciju u Livnu,

— na osnovu prijedloga prvostepene strune komisije donosi nacrte riesenia o nastavku
gkolovanja po prilagodenom nastavnom planu i programu;

— prikuplja, analizira, obraduje podatke i utvrduje stanje u oblasti zdravstva sa aspekta
kvalitete usluga iz djelatnosti zdravstvenih ustanova na lokalnom nivou;

- saraduje sa MUP-om, sudom i zdravstvenim ustanovama po pitanju maloljetnicke
delikvencije, nasilja u porodici i nasilja u $kolama;

— vodi sluzbenu evidenciju o korisnicima prava na zdravstvenu za$titu, vodi prijave i odjave
prava, te vréi izdavanje zdravstvenih knjiZica za korisnike socijalne pomoci i lica preko 65
godina Zivota i redovne ugenike i studente koji nemaju osiguranje po drugom osnovu;

- vrsi smjestaj u odgovarajucu ustanovu diece i odraslin,
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— vrSiizradu izvie$taja i informacija iz nadlenosti zdravstvene zastite;

- prikuplja podatke i pruZa pomoc Zrtvama trgovine ljudima u lokalnoj zajednici;

— odgovara za zakonito, aZuro i uredno obavljanje poslova i zadataka;

— obavlja i druge poslove iz nadieznosti Siuzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nadelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VIl stepen ili diploma visokog obrazovanja I, 1l ili Il ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja ( najmanje 180 ECTS bodova ) drustvenog smjera, polozen strudni
ispit, najmanie (1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na radunaru.

3} Vrsta poslova: osnovna djelatnost,

4) Grupa poslova: upravno rie$avanje, struéno-operativni;

5) Slozenost poslova: sloZeni;

6) Status izvrSioca: drZavni sluzbenik;

7} Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o zdravstvenoj zastiti, Zakon o zaétiti lica sa dugevnim smetnjama, Zakon
o zastiti od nasilja u porodici, Zakon o socijalnoj zaétiti, Poroditni zakon Federacije BiH, Zakon o
osnovama socijalne zaétite, civilnih Zrtava rata i zastite porodica sa djecom, Pravilnik o ocjenjivanju
oste¢enja organizma kod lica sa invaliditetom u postupku ostvarivanja prava po Zakonu o osnovama
socijalne zastite civilnih Zrtava rata i porodica sa djecom i drugi propisi koji su vezani za obavijanje
poslova u okviru pozicije radnog mjesta.

f) Visi samostalni referent za personalne poslove
1) Cpis poslova:

— prati propise iz oblasti radno-pravnih odnosa drzavnih sluzbenika, namjestenika i zaposenika i
primjenjuje ih;

- izraduje nacrte rjeSenja iz oblasti radnih odnosa ili u vezi radnih odnosa (prava, duznosti |
odgovornosti) drzavnih sluzbenika, namjestenika i zaposlenika;

- priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika,
namjestenika | zaposlenika;

- priprema nacrte rjedenja i drugih pojedinatnih akata o pitanjima iz radnih odnosa dr¥avnih
sluzbenika, namjestenika i zaposlenika;

- priprema tekstove konkursa i oglasa za zashivanju radnog odnosa:

- ucCestvuje u izradi prijedloga plana koristenja godidnjih odmora drZavnih sluzbenika,
namjestenika i zaposlenika;

~ dostavlja ratunovodstvu sve potrebne podatke radi obratuna i isplate plate za drzavne
sluZbenike, namjestenike i zaposlenike;

- vr8i unos podataka iz personalnih dosijea u elektronsku bazu podataka - kadrovsku
evidenciju;

— vréi popunjavanje prijava-odjava drzavnih sluZbenika, namjestenika i zaposlenika u oblasti
penzijsko- invalidskog i zdravstvenog osiguranja;

- vrsi poslove u vezi izdavanja, zamjene i ovjere zdravstvenih knjizica;

- ulaZe rjesenja iz oblasti radnih odnosa u personalni dosije drzavnih sluzbenika, namjestenika i
zaposlenika;

- vodi evidenciju o ocjenjivanju drzavnih sluZbenika, namjedtenika i zaposlenika;

~  vodi knjigu evidencije o zaposlenim drzavnim siuZbenicima, namjestenicima i zaposlenicima u
svim sluzbama za upravu;

- vodi personalnu evidenciju zaposlenih;

- izdaje uvjerenja o podacima iz radnog odnosa drZavnim sluzbenicima, namjestenicima i
zaposlenicima;

— obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nacelnika Sluzbe,
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2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VI stepen, pravnog smjera, poloZen struni ispit, najmanje (1)
jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski posiovi osnovne djelatnosti ;

4) Grupa poeslova: administrativno-tehnic¢ki poslovi

5) SloZenost poslova: sloZeni;

6) Status izvrsioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima u organima drzavine sluzbe u
Hercegbosanskoj Zupaniji, Zakon o radu, Zakon o penzijsko-invatidskom osiguranju, Zakon o
zdravstvenom osiguranju, Kolektivni ugovor za sluZbenike organa uprave i sudske vlasti u F BiH i
drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta.

g) Viéi samostalni referent za boraéko— invalidsku i socijalnu zastitu
1) Opis poslova:

- kompletira dokumentaciju i priprema nacrte rje$enja u oblasti boratko-invalidske zastite, u
oblasti zastite porodica sa djecom-novéana naknada porodiliama, u oblasti civilnih Zrtava rata i u
oblasti socijaine problematike ( redovna i vanredna novéana pomo¢ ), koja se ostvaruju direkino u
Sluzbi;

- kompletira potrebnu dokumentaciju i priprema nacrt rjig8enja za stavijanje pod starateljstvo
djece bez roditeljskog staranja, kao i lica kojima je oduzeta poslovna sposobnost;

- prikuplja potrebnu dokumentaciju i izraduje nacrte rieSenja za odredivanje liénog imena
djeteta kojem nije odredeno ime u zakonskom roku,

- prikuplja dokumentaciju za izradu socijalne karte;

- prikuplja potrebnu dokumentaciju i izraduje nacrte rieSenja u predmetima oduzimanja
poslovne sposobnosti;

- prikuplja potrebnu dokumentaciju u predmetima razvoda braka ( uzimanje izjava bracnih
partnera, izrada socijalnih anamneza ), zastupa organ staratefstva u brako-razvodnim parnicama i
sadinjava odgovore na tuzbu, te iste dostavlja sudu;

- prisustvuje vjestatenjima malodobne djece radi odredivanja daljeg staranja o djetetu;

- prikuplja potrebnu dokumentaciju u predmetima smjestaja psihickih bolesnika u ustanove
socijaine zastite;

- po prijavi MUP-a u o nasilju u porodici prikuplja potrebnu dokumentaciju (uzimanje izjava na
zapisnik), saradnja sa sudskim viestakom - psihologom radi savjetodavnog tretmana ucesnika u
nasilju;

- obavlja poslove otpreme rjesenja, ulaganje dostavnica, arhiviranja predmeta;

- ostvaruje saradnju sa resornim i drugim ministarstvima kao i Centrima za socijalni rad i
drugim ustanovama socijalne zastite,

- inicira i ugestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedioga op$tinskih i drugih propisa iz
nadleznosti SluZbe,

- izraduje godidnje, polugedisnje | mjesetne planove i izviedtaje o radu;

- izraduje godidnje statistitke izvjestaje o korisnicima sccijalnih ustuga;

- uspostavija i vodi evidenciju korisnika boratko-invalidske zastite, porodiliske naknade,
civilnih Zrtava rata i evidenciju korisnika socijalne pomaci;

- odgovara za zakonito, aZurno i uredno obavljanje poslova i zadataka;

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomaéniku nadelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VS8, VI stepen, pravnog smjera, poloZen struchi ispit, najmanje (1)
jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti;

4) Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi;

5) Slozenost poslova: sloZeni;

6) Status izvrdioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: vidi samostalni referent;

8) Broj izvrsilaca: (1) jedan.
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Osnovni propisi: Zakon o upravnom postupku, Zakon o socijalnoj zastiti i podzakonski Propisi
doneseni u cilju njegovog provodenja, Porodiéni zakon Federacije BiH, Zakon o zastiti lica s3
dusevnim smetnjama, Zakon o zatiti od nasilia u porodici, Zakon o osnovama socijalne zastite,
civilnih Zrtava rata i zastite porodica sa djecom, Pravilnik o ocjenjivanju osteéenja organizma kod lica
sa invaliditetom u postupku ostvarivanja prava po Zakonu o osnovama socijalne zastite civilnih Zrtava
rata i porodica sa djecom Federacije BiH i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova U okviry
pozicije radnog mjesta.

h) Vi§i samostalni referent za arhivske poslove
1) Opis poslova:

- vodi arhivsku knjigu kao obaveznu evidenciju svih stvaralaca imaoca registraturne i arhivske
grade  u arhivskoj djelatnosti;

- obezbjeduje pravilno arhiviranje i Euvanje registraturske grade;

- vr&i redovno odabiranje arhivske grade iz registraturne grade u registraturama stvaraoca;

- prima, razduzuje i arhivira rije$ene predmete organizacionih jedinica kroz interno dostavne

knjige:

- brine o rokovima i unidtavanju registraturskog materijala i arhivske grade;

- vrsi arhiviranje predmeta po kiasifikacionim oznakama, a unutar njih po rednim brojevima u
odgovara;uée fascikle, kutije, police i ormare;

- vodi brigu o urednosti omota predmeta, rokovima trajnosti i uredne popune predmeta
prilozima;

- vodi brigu o pravilnom koristenju arhivske grade;
izdaje predmete iz Arhivskog depoa uz revers i odgovoran je za pravilan povrat predmeta u
zakonskim rokovima;
saginjava prijedlog Liste izuzetog arhivskog materijala za uni§tavanje;
- prima, razduZuje i arhivira rijeene predmete organizacionih jedinica kroz interne dostavne

r

knjige;
prati standarde za arhiviranje predmeta i akata;
- obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nagelnika Sluzbe.

2} Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VI stepen, tehnickog il ekonomskog smijera, poloZen stru&ni
upravni ispit i stru¢ni arhivisticki ispit, najmanje (1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje
rada na racunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti ;

4) Grupa poslova: administrativne- tehnicki;

5) Slozenost poslova: sloZeni;

6) Status izvrSioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: vigi samostalni referent;

8) Broj izvrsilaca: 2 dva)

Osnovni propisi: Zakon o arhivskoj gradi F BiH, Uredba o kancefarijskom poslovanju organa uprave i
sluzbi za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o zaétiti liénih podataka, Uputstve o nadinu
vrienja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji Bosne i
Hercegovine, Uredba o organizovanju i naCinu vrSenja arhivskih poslova u organima uprave i
sluZbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine, Odluka o petatu opétine Drvar, Odluka o
administrativnim taksama opstine Drvar, lista kategorija registratorskog materijala sa rokovima ¢uvanja
opétine Drvar i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u okviru radnog mjesta.

i) Administrator informacionih sistema
1) Opis poslova:

- obavlja poslove administratora informacionih sistema;
- stara se 0 ukupnoj bezbjednosti svih informacionih sistema organa i sluzbi opstine i nadzire rad

mreze i servisa;
- vodi racuna o serverima i opremi koja obavlja kljucne funkcije u sistemu i sadr?i vrijedne

podatke;
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- prati i provierava rad informacionih sistema i spre¢ava neovladten pristup serverima;

- vréi upravljanje mreZzom i konfiguriranje mreZnih uredaja,dodjeljuje mreZne adrese i krejra
virtueine LAN-ove | baze podataka;

- odobrava priklju¢enje raéunara na mrezu;

- vrii poslove administratora WEB stranice opstine Drvar:

- vrsi implementaciju back up strategije;

- po potrebi vrsi manje intervencije na hardweru, mrezi i softwery;

- pomaze pri koridtenju operativnih i aplikativnih sistema;

- prediaZe i izvr§ava mjere za pobolj$anje aZurnosti i kvaliteta pojedinih poslova koji se obavljaju
uz pomo¢ rafunara;

- predlaZe nabavku rezervnih djelova potrebnih za nesmetan rad mreZe i radunara;

- ustrojava, vodi i aZurira bazu podataka iz odredene oblast;

- vrdj izradu mjeselnih, polugodisnjih i godidnjih izvjestaja i drugih akata o podacima iz baze
podataka ;

- vodi evidenciju u vezi redovnhog odrzavanja i servisiranja fotokopir aparata;

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nadelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, tehnitkog smjera -kompjutersko konstruisanje,
poloZen struéni ispit, (1) godina radrog iskustva u struci i poznavanje rada na racunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomodéne djelatnost ;

4) Grupa poslova: operativno-tehnicki i informaciono-dokumentacion;

5) SloZenost poslova: dielimiéno sloZeni;

6) Status izvrioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi referent;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi. Zakon o elektronskom pravnom i poslovnom saobracaju, Zakon o zastiti licnih
podataka, Zakon o elektronskom potpisu, Pravilnik o nainu pristupa evidencijama i razmjeni
podataka, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave isluzbi za upravu FBiH i drugi propisi
koji sut vezani za obavljanje poslova radnog mjesta.

j) Visi referent za raseljena lica, izbjeglice i socijalnu zastitu
1} Opis poslova:

— vréi popis raseljenih lica i izbjeglica u skladu sa Uputstvom o vodenju osnovne centralne
evidencije raseljenih lica i izbjeglica;

— priprema dokumentaciju koja se odnosi na postupak utvrdivanja statusa raseljenih lica i
izbjeglica,

- vodi knjigu sluzbene evidencije raseljenih lica;

— vréi unos, razmjenu i odrzavanje baze podataka;

— saraduje sa nadleznim kantonalnim ministarstvom u vidu dostave trazenih podataka i izvjes$-
taja;

- saraduje sa nadleznim organizacijama u vidu dostave trazenih podataka i izvjestaja;

- izdaje uvjerenja o &injenicama o kojima se vodi sluZbena evidencija o raseljenim licima i
izbjeglicama na zahtjev stranke ili za potrebe sluzbe;

— obrada rjegenja po prepisu, ili diktatu iz oblasti boracko-invalidske zastite kroz elektronsku
bazu ,SOTAC" i ureduje spise predmeta;

— obraduje rjiedenja po prepisu ili diktatu iz oblasti socijahe zastite - stalnu socijalnu novéanu
pomoé kroz elektronsku bazu " SOTAC" i ureduje spisa predmeta;

- obraduje rjeSenja po prepisu ili diktatu iz oblasti socjaine zastite - jednokratnu socijalnu
novéanu pomo¢ kroz elektronsku bazu ,SOTAC" i ureduje spise predmeta;

- obraduje rie$enja po prepisu, ili diktatu iz obfasti zastite porodica sa djecom-novéane naknade
porodiljama kroz elektronsku bazu ,SOTAC" i ureduje spise predmeta;

— obraduje rje$enja po prepisu, ili diktatu iz oblasti zdravstvene zastite- ostvarivanje prava na
zdravstvenu zastitu kroz elektronsku bazu ,SOTAC® i ureduje spise predmeta;
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— obraduje rieSenja po prepisu, ili diktatu za korisnike subvencija stanarine kroz elekironsky

bazu ,SOTAC" i ureduje spise predmeta;

— terenski obilazi lica koja su u stanju socijalne potrebe;

— ureduje spiskove za stalnu socijalnu novéanu pomoé;

— mjesetno podnosi zahtjeve resornom Ministarstvu za uplatu novéanih sredstava na racun
Opstine, na ime stalne | jednokratne socijalne novtane pomoéi, porodiljske naknade,
zdravstvenog osiguranja, civilnih Zrtava rata i subvencija stanarine;

— izdaje uvjerenja o &injenicama o kojima se vode sluZbene evidencife;

= vrsiizradu sedmicnih i mjesednih izvjestaja za potrebe kantonalnih i federalnih organa;

— vrsi kompjutersku obradu podataka i razmjenu tih podataka sa nadleznim kantonalnim i
federalnim ministarstvom;

— saradjuje i razmjenjuje podatke sa nadleznom opstinskom sluzbom ¢ uslovnosti stambenih
jedinica raseljenih lica, izbjeglica i povratnika , te drugim opétinama u Kantonu i Federaciji
radi rig$avanja pitanja od zajednitkog interesa;

— odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova i zadataka;

— obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nacelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje posiova: SSS, IV stepen, drustvenog, ili tehnitkog smjera, polozen strucni
ispit, (1) jedna godina radnog staza u struci i poznavanje rada na ratunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski posfovi osnovne djelatnost; ;

4) Grupa poslova: administrativno- tehnicki;

5) Slozenost poslova: djelimiéno sloZeni:

6) Status izvrSioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi referent;

8) Broj izvrsilaca: 1 ( jedan).

Osnovni propisi: Zakon o raseljenim licima i povratnicima u Federaciji BiH i izbjeglicama iz Bosne i
Hercegovine, Zakon o socijalnoj zastiti, Zakon o upravnom postupku, Uredba o kancelarijskom
poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH, Uputstvo o vodjenju osnovne i centralne
evidencije raseljenih lica i povratnika | obrascu legitimacije raseljenih lica u Federaciji Bosne i
Hercegovine i drugi propisi koji su vezani za obavijanje poslova radnog mjesta.

k) Vi8i referent za opéte poslove
1) Opis poslova:

— vr§i smjestaj raseljenih lica i povratnika u socijalni smjestayj;

- prikuplja potrebnu dokumentaciju za raseljena lica i povratnike vezano za nuZni smjeétaj;

— u saradnji sa Kantonalnim ministarstvom obezbjeduje odrzavanje uslovnosti socijalnog
smjestaja; '

—  vi&i prijavu i odjavu raseljenih lica u vezi zdravstvenog osiguranja;

— saraduje sa policijom prilikom upuéivanja psihi¢kih bolesnika u bolnicu;

— obavlja posfove vodenja statisti¢kih pokazatelja;

- izdaje uvjerenja strankama na osnovu sluZbene evidencije;

- daje podatke za izradu informacija, analiza i izvjestaja i u€estvuje u pripremi informacija,
analiza, izvjestaja i drugih struénih materijala iz nadleznosti Sluzbe;

— obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nagelnika Sluzbe,

2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, ekonomskog smjera ili gimnazija, poloZen struéni
ispit, najmanje (10) deset mjeseci radnog iskustva u struci, poznavanje rada na radunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti ;

4} Grupa poslova: administrativho- tehnicki;

5) SloZenost poslova: djelimicno sloZeni;
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8) Status izvriloca: namjestenik:
7) Pozicija radnog mjesta: visi referent;
8) Broj izvrsilaca: (1) jedan.

Osnovni propisi: Zakon o socijalnoj zastiti, Zakon o raseljenim licima i povratnicima u FBiH i
izbjeglicama iz BiH, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji
Bosne i Hercegovine, Uputstvo o nadinu vrienja kancelarijskog poslovanja u organima uprave
sluZbama za upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine i drugi propisi koji su vezani za obavljanje
poslova radnog mjesta.

) Visi referent za prijem podnesaka i biraéke spiskove
1) Opis posiova:

— zaprima zahtjeve i provjerava ispravnost i potpunost priloga u podnesenim zahtjevima iz
oblasti
i nadleznosti opstinskih organa uprave;

~ obavlja unos podataka u elektronskoj formi kroz softversku aplikaciju DocuNova;

— Uupozorava podnosioce zahtjeva na nedostajuce priloge o podnesenim zahtjevima;

— obavjestava stranke o zakonskim i o&ekivanim rokovima rje$avanja podnesenih zahtjeva;

— izdaje potvrde o0 podnesenim zahtjevima;

— obavjestava stranku o visini | plaéanju administrativne takse;

— daje informacije gradanima o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje odredenog prava,
uruéuje
odgovarajuce obrazce i daje konkretna uputstva, te pruZa potrebnu struénu pomoé u
sastavljanju podnesaka, odnosno popuni obrazaca;

— elektronski vrii zdruZivanje akata sa predmetom na koji se odnosi;

— daje sve potrebne podatke o kretanju predmeta na zahtjev sluZbenika organa uprave i
podnosilaca zahtjeva;

— vréi arhiviranje predmeta kroz program DocuNova (arhiviranje dokumenata po uputama);

—~ zajedno sa visim referentom za poslove pisarnice | birake spiskove obavlja posiove
vezane za provodenje Lokalnih i Opétih izbora v BiH ( &lan 16. tatka m, stav 1. alineja 7-
14. ovog Pravilnika);

— obavlja i druge poslove iz nadleZnosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nacelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavijanje poslova: SSS, IV stepen, ekonomskog smjera ili gimnazija, poloZen struéni
ispit, (1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunaru.

3} Virsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti ;

4) Grupa poslova: administrativno- tehnicki;

5) SloZzenost posliova: djelimiéno slozeni;

6) Status izvrSioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi referent;

8) Broj izvriilaca: 1( jedan).

Osnhovni propisi: Uredba o kancelarijskom poslovanju organa Uprave i sluzbi za upravu u Federaciji
BiH, Uputstvo o naéinu vrienja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluZzbama za upravu u
F BiH, Uputstvo o arhivskoj knijizi, éuvanju registracijskog materijala i arhivske grade, odabiranju
arhivske grade i primopredaji arhivske grade izmedu organa uprave i sluzbi za upravu i nadleZnog
arhiva, Zakon o zastiti li¢nih podataka, Izborni zakon BiH i drugi propisi koji su vezani za izborni
proces, Qdluka o opétinskim administrativnim taksama opstine Drvar i drugi propisi koji su vezani za
obavljanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta.
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m) Visi referent za poslove pisarnice i biradke spiskove
1) Opis poslova;:

— obavlja poslove zavodenja, razvodenja i rasporedivanja poste i podnesaka u fizitkoj formi
nadleznim sluzbama na nacin predviden Uputstvom o kancelarijskom poslovanju;

- upisuje upravne i druge predmete i akte u osnovne knjige evidencija ( Djelovodnik
predmetai
akata, Upisnik prvostepenih i drugostepenih predmeta upravinog postupka i u Knjigu za
povjerljivu i stroge povjerljivu postu);

— obavlja zaduZivanje akata sa predmetima na koje se odnose i vodi rokovnik predmeta;

— vrsi upis predmeta i akata u interne dostavne knjige;

— razduZuje rijeSene predmete kroz interne dostavne knjige vodeéi ratuna o kompletnosti i
ispravnosti predmeta;

~ obavlja razvodenje zavr$enih predmeta u odgovarajucim knjigama evidenciia;

—  pruza tehnicku pomo¢ Opstinskoj izbornoj komisiji Drvar u odredivanju birackih mjesta na
teritoriji Opstine i rasporedivanju biraca po bira¢kim mjestima, aZurira podatke o biragkim
mjestima i promjenama biratke opcije u skladu sa aktima Centralne izborne komisije BiH;

— vodi evidenciju o svim naseljenim mjestima i nazivima ulica na teritoriji Opétine i o svim
promjenama izvjestava Opétinsku izbornu komisiju;

— prima zahtjeve raseljenih lica za odredivanje i promjenu biracke opcije;

- ucestvuje u realizaciji izlaganja izveda iz privremenog Centralnog biréakog spiska;

—  pruza tehniCku pomo¢ Opstinskoj izbornoj komisiji kod provjere i pripreme biragkih mjesta
za izbore;

—  pruza tehnig¢ku pomo¢ Opétinskoj izbornoj komisiji kod objedinjavanja izbornih rezultata na
nivou izborne jedinice, a Centralnoj izbornoj komisiji BiH obavezan je dostaviti rezultate sa
svih redovnih birackih mjesta u elektronskoj verziji,

— vr§iidruge poslove koje mu odredi Centralne izborna komisija BiH i Op&tinska izborna
komisija Drvar, prema propisima Centralne izborne komisije BiH;

— obavljaidruge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nacelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen , ekonomskog smjera, poloZen struéni ispit, (1)
jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na raéunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovine djelatnosti ;

4) Grupa poslova: administrativno- tehnicki;

5} SloZenost poslova: djelimiéno sloZeni;

6) Status izvrSioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi referent;

8) Broj fzvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji
BiH, Uputstvo o nadinu vr8enja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
F BiH, Uputstvo o arhivskoj knjizi, Cuvanju registratorskog materijala i arhivske grade, odabiranju
arhivske grade i primopredaji arhivske grade izmedu organa uprave i sluZbi za upravu i nadleznog
arhiva, Lista kategorija registratorskog materifala sa rokovima Suvanja opétine Drvar, Zakon o zastiti
li€nih podataka, lzborni zakon BiH i drugi propisi koji su vezani za izborni proces, Odluka o pe&atu
opétine Drvar, Odiuka o opstinskim administrativnim taksama i drugi propisi koji su vezani za
ohavljanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta.
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n) Visi referent za prijem i otpremu poste
1) Opis poslova:

— zaprima postanske poSiljke za opstinski organ uprave i iste dostavlja na signiranje
ovlastenom licu

— dostavlja akte pristigle poStom visem referentu za prijem podnesaka koji vréi elektronski
unos istih kroz softversku aplikaciju Docu Nova;

— obavlja dostavljanje predmeta i akata u rad u fizitkoj formi putem interne dostavne knjige,
knjige za linu po3tu, knjige primljenih i otpremljenih raduna i drugo;

- vodi knjigu raduna i knjigu liéne poste;

— zavodi po3tu u knjigu za otpremu poste putem PTT-a li knjigu za otpremu poste i istu
neposredno dostavlja:

— prima prifedloge za narudZbe kancelarijskog materijala;

— razvrstava prispjele dostavnice, ulaZe i upisuje u omote spisa;

— obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca;

Za svoj rad neposredno odgovara pomodniku nagelnika SluZbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, iV stepen, gimnazija, polozen struéni ispit, najmanje (10)deset
mjeseci radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunaru.

3} Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti ;

4} Grupa poslova: administrativno- tehniéki;

5) Slozenost posleva: djelimi¢no slozent;

6) Status izvrSioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi referent;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji
BiH, Uputstvo o nacinu vrienja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
Federaciji BiH, Odluka o pe€atu Cpstine Drvar i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u
okviru pozicije radnog mjesta.

o) Visi referent za ovjeru potpisa, prepisa i rukopisa
1} Opis poslova:

- u skladu sa Zakonom o ovjeravanju potpisa, rukopisai prepisa i uputstvom za izvréavanje
Zakona o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa vrsi ovieravanje potpisa, rukopisa,
prepisa na dokumentima sacginjenim ili podnesenim od strane stranke U sluzbenim
prostorijama i izvan sluZzbenih prostorija;

— vodi Upisnik za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa (OV);

— kopira i arhivira kopije dokumenata na kojima je izvrSena ovjera potpisa;

— ovjerava potvrde o Zivotu Korisnika penzija i vodi popis akata za izdate potvrde;

- pomaZe strankama u sacinjavanju dokumenata koje ovjerava { punomodi, ovlastenja,
saglasnosti, izjave, kupoprodajni ugovori za &iju ovier je nadlezan i dr.);

~ obezbjeduje zakonitu upotrebu i Suvanje pecata i stambilja za ovjery;

— podnosi sedmiéne, mjesedne i godidnje izvjestaje pomocniku nacetnika;

—~ obavlja | druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca;

— za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nacelnika SluZbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: [V stepen, SSS, drustvenog ili tehni¢kog smjera, poloZen strugni
ispit, (1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti ;

4) Grupa poslova: administrativno - tehnicki;

5) Slozenost poslova: djelimi€no sloZeni;

6) Status izvrSioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi referent;

8) Broj izvrsilaca: 1 { jedan).
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Osnovni propisi: Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa, Zakon o peéatu Federacije Bosne j
Hercegovine, Zakon ¢ zaétiti licnih podataka, Uredba o kancelarfjskom poslovanju organa uprave i
sluZbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o naginu vrenja kancelarijskog poslovanja u organimga
uprave i sluZbama za upravu u F BiH, Odluka o pefatu Opstine Drvar, Odluka o opétinskim
administrativnim taksama i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u okviru pozicije radnog
mjesta.

p) Visi referent za posiove mati¢ara
1} Opis poslova:

- vodi mati¢ne knjige rodenih, vjenéanih, umrlih i knjige drZavljanz;

- upisuje Cinjenice u elektronski oblik mati¢ne knjige rodenih, vjenéanih, umdih i knjige
drzavijana;

— obavlja unos podataka u elektronskoj formi kroz softversku aplikaciju DocuNova;

~ obavlja sravnjivanje podataka za ista lica u svim matiénim knjigama;

- za svako lice koje upisuje u matiénu knjigu formira spis upisa, u skladu sa propisima
kancelarijskog poslovanja;

- obavlja osnovni i naknadni upis u matiéne knjige u skladu sa propisanim procedurama;

- obavlja upis ginjenica u mati¢ne knjige na osnovu isprava inostranog organa;

—~ obavlja upis promjena u matiZnim knjigama;

- obavlja administrativhe pripreme za postupak zakljuéenja braka;

~ sastavlja smrtovnice i dostavlja ih nadleznim sudovima;

- daje uputstva strankama o nadinu ostvarivanja prava iz oblasti gradanskih stanja;

— dostavlja izvjestaje o smrti nadleZnim organima radi brisanja iz evidencije;

— sastavlja i podnosi propisane statistiCke izvjestaje;

— saraduje u radu sa policijskim stanicama, diplomatsko-konzularnim predstavnidtvima,
ustanovama za socijalni rad, sudovima, matiénim uredima i drugim pravnim subjektima iz
oblasti gradanskih stanja;

— obavlja provjeru li€nih podataka za potrebe Agencije za identifikaciju, evidenciju i razmjenu
podataka;

- sastavija i dostavlja popise djece obaveznika upisa u csnovnu Skolu;

— obavlja prijepis mati¢nih knjiga;

- ¢uva mati¢ne knjige koje vodi na propisan nadin od krade, ostedenja ili unistenja;

- organizuje uvid u mati¢ne knjige i koridtenje podataka iz matiénih knjiga licima koja dobiju
ovlastenje za uvid i kori3tenje tih podataka;

- organizuje smjestaj i ¢uvanje matiénih Kknjiga, spisa i akata u skladuy sa propisima o
kancelarijskom i arhivskom poslovanju koji s& odnose na organe uprave u Federaciji BiH;

~ sastavlja zapisnik o priznavanju ocinstva | materinstva;

- povjerava potpunost priloga u podnesenim zahtjevima za upis Einjenica u matiénim
knjigama,;

- obavlja verifikaciju upisa u elektronskoj bazi podataka;

~ izdaje sve vrste propisanih izvoda iz matiénih knjiga;

~ izdaje sve vrste uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija;

- izdaje potvrde o Zivoty;

- podnosi sedmiéne, mjesetne i godidnje izvjestaje pomocniku nadelnika;

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nacelnika Sluzbe .

2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, IV stepen, ekonomskog smjera ili gimnazija, poloZen struéni
ispit, poloZen poseban ispit za maticara, (1) jedna godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada
na raéunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti ;

4) Grupa poslova: administrativno- tehnicki;

5) SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni;

6) Status izvr§ioca: namjestenik;

7) Pozicija radnog mjesta: vidi referent,

8) Broj izvrsilaca: 2 (dva).
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Osnovni propisi: Zakon o mati¢nim knjigama FBiH, Uputstvo o nadinu vodenja mati¢nih knjiga,
Zakon o drzavljanstvu BiH, Zakon o drZavljanstvu Federacije Bil, Zakon o drZavijanstvu RBiH, Zakon
o licnom imenu, Zakon o jedinstvenom matiénom broju, Porodi¢ni zakon FBiH, Zakon o upravnom
postupku FBiH, Zakon o zasiti lignih podataka, Medunarodni dokumenti koji se odnose na pitanja
upisa u matiéne knjige (Betka, Haska i Pariska konvencija), Pravilnik o obrascima mati¢nih knjiga i
drugim aktima iz mati€nih knjiga i drugi propisi koji su vezani za obavljanje poslova u okviru pozicije
radnog mjesta i ovlastenja.

r) Portir
1) Opis poslova:

— kontrolide i evidentira ulazak i izlazak stranaka u zgradu Opstine;

- organizuje kretanje kroz zgradu;

— vréi najavu stranaka;

—  vodi evidenciju ulaza i izlaza sluZbenika, namjestenika i zaposlenika Opstinskog organa
uprave;

- vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika preko knjige;

— redovno vodi knjigu dnevnih zapazanja;

— odgovoran je za uredno, azurno i profesionalno cbavijanje poslova radnog mjesta;

— cbavljai druge poslove po nalegu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nadelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS (lll stepen), najmanje (6) Sest mjeseci radnog iskustva.
3) Vrsta poslova: poslovi pomoéne djelatnosti;

4) Grupa poslova: operativno- tehnicki;

5) Slozenost poslova:jednostavni;

6) Status izvrsioca: zaposlenik;

7) Pozicija radnog mjesta: referent;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Interni akti o pravilima pona$anja i postupanja i drugi propisi keji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.

s) Domar
1) Opis poslova:

- vri svakodnevni obilazak prostora zgrade Opétine;

- evidentira nedostatke u knjigu evidencije i otklanja kvarove;

- vréi poslove odrZavanja i ispravnosti instalacija, a posebno stolarsko-bravarskih kvarova i
popravki;

- obavlja manje zahvate tekuceg odrzavanja na namjestaju i stolariji;

- otklanja kvarove samostalno, ili uz pomo¢ odgovarajuceg servisa;

- nadzire rad nadleznih servisa i po potrebi pomaZe istma t okviru moguénosti;

- vodi spisak opreme po inventurnoj listi za tekucu godinu;

- zajedno sa lozacem priprema ogrjev za grejnu sezonu;

- gisti snijeg ispred i oko zgrade Opétine;

~  pomoénika naceinika redovno informise o stanju opreme i instalacija:

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomacniku nacelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje posiova: SSS (IV stepen) tehnicki smjer, najmanje (6) Sest mjeseci radnog
iskustva;

3) Vrsta poslova: posiovi pomoéne djelatnosti;

4) Grupa poslova: operativno- tehnicki;

5) Slozenost poslova: djelimi¢no-sloZeni;
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6} Status izvrsioca: zaposlenik;
7) Pozicija radnog mjesta: vigi referent;
8) Broj izvr3ilaca: 1 (jedan).

t) Lozac
1} Opis poslova:
- blagovremeno priprema ogrjev za grejnu sezonu;

- brine o odrZavanju centralnog grijanja i stara se da objekat zgrade Opétine bude zagrijan za
normalan rad;

- brine se za redovan tehnicki pregled kotlova i instalacija, kao i za njihovo Cis¢enje |
konzervisanje;

- obavljai druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
Za svoj rad neposredno odgovara pomocniku naéelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: KV, najmanje (6) $est mjeseci radnog iskustva i poloZen ispit za
rukovanje toplovodnim kotlovima,

3} Vrsta poslova: poslovi pomoéne djelatnosti;

4) Grupa poslova: operativno-tehnicki;

5) SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni;

6) Statut izvrdioca: zaposlenik;

7) Pozicija radnog mjesta: KV radnik;

8) Broj izvrilaca: 1 (jedan).

u} Kafe kuvarica
1) Opis poslova:

— pripremai posluZuje tople i hiadne napitke;

— obavlja poslove u kafe kuhinji za potrebe gostiju, sluzbenika, namjestenika i zaposlenika
opstinske uprave;

~  stara se i odgovara za zaduZeni iventar i opremu;

—  &isti, pere, odrzava posude i inventar i prostoriju kafe kuhinje;

— vr8i prijem robe i odgovara za ufrodak sredstava rada kuhinje;

- vi$i zaduZenje, razduZenje, vodi evidenciju i vr§i pravdanje zaduZene robe kafe-kuhinje;

— obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nacelnika SluZbe,

2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS, ( lll stepen), najmanje (6) est mjeseci radnog iskustva:
3) Vrsta poslova: poslovi pomoéne djelatnosti;

4) Grupa poslova: operativno-tehnicki;

5) Slozenost poslova: jednostavni;

6) Status izvrsioca: zaposlenik;

7} Pozicija radnog mjesta: referent;

8) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).
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v) Higijeni&ar ( poslovi odrzavanja gistoée )
1) Opis poslova:

- vrsi {is¢enje prostorija zgrade u viasnistvu Opatine, kancelarija, hodnika, stepenista,
prostorija, staklenih povrina u pripadajué¢im prostorijama;

- vrsi ¢isc¢enje namjestaja, kompjuterske i druge tehnicke opreme, vrata i prozora, podnih
povrsina i drugih povrdina;

- vréi odno3enje smeca i cdbagene ambalaZe u kontejnere;

- po potrebi &isti, pere i odrZava posude i inventar i prostoriju kafe kuhinje;

- vrdi usisavanje podnih pokrivaga, pranje zavjesa i zastora, zastava i pranje i éiSéenje &vrstih
podnih povrsina,

- odr2ava, Cisti i zalijeva cvijede u zgradi Opétine,

- odgovoran je za uredno i aZzurno obavljanje radnih zadataka,

- obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nacelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: SS3 (Il stepen), ili NK radnik i najmanje 6 (3est) mjeseci radnog
iskustva;

3) Vrsta poslova: poslovi pomoéne djelatnosti;

4) Grupa poslova: pomoéni poslovi;

5) SloZzenost poslova; jednostavni;

6) Status izvrdioca: zaposlenik;

7) Pozicija radnog mjesta: pemocéni radnik;

8) Broj izvrsilaca: 2 (dva),

POGLAVLJE V - SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU
Clan 17.

Za obavljanje poslova i radnih zadataka iz nadieZnosti ove Sluzbe utvrduju se sljedeca radna mjesta:

a} Pomoénik opstinskog nateinika
1) Opis poslova:

— neposredno rukovodi Sluzbom i organizuje vrienje svih poslova iz djelokruga rada Siuzbe;

- odgovoran je za koristenje finansijskih, materijainih i ljudskih potencijala dodijefjenih Sluzbi;

— rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike SluZbe, daje im uputstva o naginu obavljanja
poslova, kontrolide i analizira njihov rad te prediaZe ocjenu rada sluzbenika i namjetenika;

- prati propise iz oblasti za koje je SluZzba nadlezna, te obezhjeduje blagovremeno, zakonito i
pravilno obavljanje svih poslova iz nadleZnosti Sluzbe;

— preduzima i predlaZe mjere za unapredenje rada Sluzbe;

— prati i prougava stanje i pojave u oblasti zastite | spaSavanja, te na osnovu obrade prikuplienih
podataka predlaze mjere i postupke za rjeavanje utvrdenih problema i unapredenja stanja u
ovoj oblasti;

— organizuje, koordinira i sudjeluje u izradi procjene ugroZenosti, Programa i Plana zaStite
spasavanja od prirodnih i drugih nesre¢a na podrucju opstine Drvar,

— izraduje elaborate za izvodenje vjezbi struktura civilne zadite,

— odgovara za popunu struktura civilne zastite ljudstvom, MTS i opremom;

— vrsi prijem obavijedtenja od gradana i drugih subjekata o pronadenim neeksplodiranim
smrtonosnim sredstvima ili minskim eksplozivnim sredstvima i vr8i provodenje potrebnih
aktivnosti po istom;

— informise opstinskog nadelnika, Kantonalnu i Federainu upravu civilne zastite o stanju u ovoj
oblasti te predlaZe i preduzima mjere za rjeSavanje pitanja iz djelokruga Siuzbe;
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— priprema i izraduje redovne i vanredne izvjestaje o stanju na teritoriji opstine u skladu sa
propisanim uputstvom FUCZ i dostavlja ih ovlastenim licima i organima

- predstavija | zastupa Sluzbu, te potpisuje akta iz nadleznosti Sluzbe, po ovlastenju opétinskog
naéeinika; '

— lzraduje analize, izvjestaje, informacije i druge struéne materijale iz djelokruga rada Sluzbe;

— inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz djelokruga rada Sluzbe;

— obezbjeduje saradnju Sluzbe sa drugim sluzbama, nadleZnim institucijama, predstavnicima
medunarodne zajednice i drugim pravnim subjektima;

- putem sredstava informisanja obavje§tava stanowniStvo o opasnostima i nastalim
posljedicama;

— pomoénik opstinskog nadelnika za civilnu zastitu po funkciji je nagelnik Opstinskog $taba
civilne zastite;

— obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara opstinskom nadelniku.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VS8S , VIl stepen, Tehnicki fakultet ili diploma visokog obrazovanja
I 11l il tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja (najmanje 240 ECTS bodova) tehni€kog
smjera, poloZen struéni ispit, najmanje (5) pet godina radnog iskustva u struci | poznavanje rada na
ragunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost ;

4) Grupa poslova: stru¢no-operativni i studijsko-analiticki:

5) SloZenost poslova: najsloZeniji;

6} Status izvr§ioca: rukovodedi dr2avni sluzbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: pomocénik rukovedioca organa drzavne sluzbe;

8) Broj izvrSilaca: 1 ( jedan).

Osnovni propisi: Zakon o zastiti | spagavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreéa
FBIH, Zakon o zasliti od poZara i vatrogastva, Zakon o deminiranju, Zakon o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima u orgnaima drzavne sluZbe u Hercegbosanskej Zupaniji i drugi propisi doneseni na
osnovu navedenih zakona.

b) Visi samostalni referent za civilnu zastitu, zastitu od pozara i vatrogastvo

1) Opis poslova:

— ucestvuje u izradi planova, pravilnika, elaborata i zapisnka iz oblasti zastite i spagavanja od
prirodnih i drugih nesreéa;

—  priprema izvjestaje, informacije i druga akta iz oblasti mjera zastite i spagavanja;

— priprema i realizuje nastavne planove i programe obuke struktura civilne zastite i stanovnistva:

— vrsi operativne poslove i zadatke popune strukiura civilne zastite ljudstvom i materijalno-
tehni¢kim sredstvima;

— provodi aktivnosti na pripremi i provodenju mobilizacije;

— duzi materijalna tehni¢ka sredstva i vodi propisanu evidenciju o istom, vrsi redovan godisnji
popis, te odgovara za njihovu ispravnost;

~ razmjenjuje informacije sa Kantonalnim operativnim centrom;

~ prati i provodi zakonske propise koji reguliSu zastitu od poiara i vatrogastvo;

— nosilac je izrade procjene ugrozenosti i Plana zastite od poZara ops$tine Drvar i odgovoran je za
njihovo redovno aZuriranje;

~  vrsi nadzor u provodenju Opstinske odluke o zastiti od pofara;

- izraduje planove i organizuje obavijanje kontrole ispravnosti i funkcionalnosti unutragnje i
vanjske hidrantske mreZe, te mjerenje pritiska i protoka vode u hidrantskoj mrezi javnih i
objekata pravnih lica u skladu sa Zakonom;

— udestvuje u procesu kontrole sprovodenja mjera zaétite od poZara na podrugju Opstine;

- _organizuje rad i vr§i raspored poslova u profesionainoj vatrogasnoj jedinici;
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— rukovodi akcijom gasenja poZara,rukovodi vatrogasnom jedinicom pri izvrSavanju radnin
zadataka;

— neposredno ucestvuje i organizuje usavriavanje vatrogasaca iz oblasti zadtite od poZara
putem vjezbi, kurseva, predavanja i sliéno,

-~ kontrolide i odgovoran je za ispravnost raspoloZive tehnike i sredstava za gasenje;

— odgovoran je za planiranje nabavke i upotrebu rezervnih dijelova za vatrogasnu tehniku;

— stara se da se smjena na duZnosti organizaciono i tehnicki moZe efikasno organizovati za
akciju gadenja i spadavanja prema ranije utvrdenim operativno-taktiékim zadacima;

- kontrolise rad vatrogasaca po smjenama, daje im potrebne instrukcije,

- odgovoran je za provodenje propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli u vatrogasnoj
jedinici;

— rukovedi intervencijom spa$avanja fjudi i materijalnih dobara ugroZenih poZarom, prirodnim i
drugim nesredama;

- prema potrebi uz pomoc organa bezbijednosti vréi mobilizaciju gradana na licu mjesta u cilju
efikasnijeg sprovodenja akcije gasenja poZara;

— vréi analize provedene intervencije i predlaze mjere za otklanjanje uoCenih nedostataka;

— izraduje planove rada vatrogasne jedinice, prati iste i podnosi izvjedtaj o radu vatrogasne
jedinice pomodéniku opstinskog nadelnika za civilnu zastitu | opstinskom nacelniku;

— aktivno sudjeluje u radu Opétinskog 8taba civilne zastite i vr3i najsloZenije poslove i zadatke
Staba, a koji se odnose na mjere zastite | spasavanja od poZara;

- priprema elaborate, opétinske odluke, izvjedtaje, informacije | druga akta iz oblasti zastite od
poZara i vatrogastva;

— ostvaruje saradnju sa drugim vatrogasnim jedinicama susjednih opSting, vatrogasnim
savezom, inspektorima zastite od poZara i drugim institucijama i organizacijama u provodenju
mjera zastite od poZara, prirodnih i drugih nesreda;

- obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku nacelnika Sluzbe.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, VI stepen, tehnitkog smjera — zastita od poZara,polozen
struéni ispit, najmanje (1) jedna godina radnog iskustva u strucii poznavanje rada na raCunaru.

3) Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti;

4) Grupa poslova: struéno-operativni,operativno — tehnicki,

5) SlozZenost poslova: sloZeni;

6) Status izvr§ioca: namjestenik;

7} Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent;

8) Broj izvrsilaca: 1 ( jedan).

Osnovni propisi: Zakon o zastiti i spadavanju fjudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca
F BiH, Zakon o zastiti od poZara i vatrogastvu, Uredba o sadrzaju i nadinu izrade planova zastite i
spasavanja od prirodnih i drugih nesre¢a, Metodologija za izradu procjene ugroZenosti od prirodnih i
drugih nesre¢a, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima drZzavne sluzbe u
Hercegbosanskoj Zupaniji i drugi propisi doneseni na osnovu navedenih zakona.

¢) Vatrogasac - operativac - vozac
1} Opis poslova:

- vréi gadenje poZara i spaavanja ljudi i materijalnih dobara;

— upravija vatrogasnim motornim vozitima u drumskom sacbracaju;

— materijalno duZi vatrogasno vozilo i pripadajuéu opremu i odgovoran je za namjensko
koriStenje i tehni¢ku ispravnost ovih sredstava;

— neposredno utvrduje i kontroliSe ispravnost vozila i opreme;

— neposredno utvrduje i kontroliSe ispravnost sredstava i opreme za koju je zaduZen;

- po potrebi rukovodi akcijom gasenja i spasavanja ljudi i materijalnih dobara ugroZenih poZarom
i drugim prirodnim nesrecama;
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— stara se o Cistoi vozila, opreme i tehnike, prostorija vatrogasne jedinice, garaza i okoline za
vrijeme svoje smjene;

- vodi knjigu dezurstva, knjigu naloga za vozilo, evidenciju ulaska i izlaska vatrogasnih vozila,
vatrogasaca za vrijeme svoje smjene; '

— vrsi poslove dnevne kontrole ispravnosti vatrogasnog vozila i sredstava za podetno gasenje
pozara o &emu vodi urednu dnevnu evidenciju;

- obavlja manje opravke na vozilu i vatrogasnoj opremi;

— ucestvuje u akcijama gadenja poZara i spasavanja fjudi i materijalnih dobara ugroZenih
poZarom i drugim prirodnim nesreéama;

- odgovoran je za zakonito | aZzurno vrdenje poslova;

- podnosi pismene dnevne izvjestaje o svom radu starjedini Vatrogasne jedinice Opétine;

— odgovoran je za primjenu pravila i procedura Pravilnika interne kontrole iz domena ovog
radnog mjesta ;

— obavlja i druge poslove iz nadleznosti Slu¥be po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad odgovoran je komandiru vatrogasne jedinice.

2) Uslovi za obavljanje poslova: SSS- Il stepen tehnitkog smijera, najmanje (6) dest mjeseci radnog
iskustva u struci, poloZen ispit za profesionalnog vatrogasca, vozacki ispit “C" kategorije i poznavanje
rada na radunaru;

3) Vrsta poslova: poslovi pomoéne djelatnosti;

4) Grupa poslova: operativno-tehniéki;

5) Slozenost poslova: djelimiéno sloZeni:

6) Status izvrSioca:zaposlenik;

7) Pozicija radnog mjesta: visi referent;

8) Broj izvrsilaca: 2 (dva.

Osnovni propisi: Zakon o zaétiti i spaSavanju ljudi i materijainih dobara od prirodnih i drugih nesrec¢a
F BiH, Zakon o za$titi od poZara i vatrogastva i drugi propisi doneseni na osnovu navedenih zakona.

POGLAVLJE VI - SEKTOR ZA LOKALNI RAZVQOJ | INVESTICIJE
Clan 18.
a) Sef Sektora za lokalni razvoj i investicije
1} Opis poslova:

= neposredno rukovodi Sektorom i u vezi s tim planira, organizuje, prati i usmjerava rad Sek-
tora i neposredno rasporeduje poslove i zadatke na sluzbenike i namjestenike;

- daje uputstva i pruza neposrednu struénu pomo¢, obavija najsloZenije poslove iz nadleznosti
Sektora, odlu¢uje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeenjem opétinskog nagelnika;

- odgovara za zakonito, bfagovremeno, potpuno, struéno, djelotvorno i ispravno obavijanje
poslova;

- preduzima potrebne mjere i aktivnosti na izradi i reviziji Strategije razvoja u direktnoj koordi-
naciji sa opstinskim naCetnikom i pomocnicima opstinskog naéelnika iz drugih sluzbi;

- organizuje i koordinira izradu plana provodenja Strategie razvoja i godinjih planova sluzbi,
ukljucujuci odgovarajuée finansijske planove zajedno sanadleznim sluzbama:

- inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge opstinskih propisa i drugih akata iz djelokruga
Sektora;

—  podnosi godisnji izvjestaj o radu;

- informige opétinskog nadelnika o stanju u obiasti za koju je asnovan Sektor;

upravija provodenjem Strategije razvoja na dnevnoj osnovi, u saradnji sa ostalim sluzbama,

prati uspjeh realizovanih aktivnosti i na osnovu uspostavijenih pokazatelja priprema analize

stvarnih uspjeha realizacije Strategije razvoja kao cjeline;

- koordinira procese usaglaSavanja izrade budZeta i planova provodenja;
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— koordinira proces izrade godi&njih planova opétinskih sluzbi i obezbjeduje ukljugivanje prior-
iteta, programa i projekata op$tinske Strategije razvoja u iste;

- koordinira pra¢enje implementacije projekata koje provede druge sluzbe;

—  Koordinira i obezbjeduje pracenje implementacije sektorskih razvojnih planova iz integrisane
strategije razvoja opétine;

~  koordinira i obezbjeduje pracenje provodenja i ocjenu uspjeha provodenja Strategije razvoja
opétine;

- izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge struéno-analiticke materijale na osnovy
pripremljenih podataka iz djelokruga Sektora;

- aktivno potice i koordinira sve ugesnike na nivou lokalne zajednice (javna preduzeda,
privrednike, NVO i poslovna udruzenja) za ugescée u izadi i implementaciji Strategije, te ko-
ordinira pripremu zajednickih prijava na relevantne spolne izvore finansiranja;

~  prati realizaciju projekata na nivou Opatine u skladu savaZzeéim propisima, obavlja pripremu,
implementaciju i kontrolu projekata investicionog ulaganja;

—  koordinira pripremu i podno$enje prijava po raspisanimjavnim pozivima visih nivoa vlasti;

- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sektora po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad odgovara neposredno opstinskom nacelniky.

2) Uslovi za obavljanje posla: VSS (VI stepen) - Ekonomski fakultet i diploma visokog
obrazovanja |, Il ili [l ciklusa Bolonjskog sistema 8$kolovanja (najmanje 240 ECTS bodova)
ekonomskog smijera, polozen struni ispit, najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci i
poznavanje rada na radunary;

3} Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

4) Naziv grupe poslova: studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni poslovi,

5) Slozenost poslova: najsloZeniji;

8) Status izvr§ioca: ostali drzavni sluZbenici/ $ef osnovne organizacione jedinice kojom ne rukovodi
ukovodedi drzavni sluZbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: Sef Sektora ;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon ¢ principima lokalne samouprave u FBiH, Zaken ¢ slobodi pristupa
informacijama, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o drZavnim sluzbenicima i namjestenicima u
organima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji sa provedebenim propisima, podzakonski akti
Viade FBiH | Vlade Hercegobosanske Zupanije koji se odnose na oblast uprave, Zakon i podzakonski
akti Viade FBiH i Vlade Hercegbosanske Zupanije koji se odnose na oblast razvoja i investicija.

b} Struéni savjetnik za lokalni razvoj i investicije
1} Opis poslova:

— organizuje i obavlja struéne poslove iz samoupranog djelokruga op&tine u oblasti strateskog
planiranja;

— uspostavija, odrzava i kontinuirano aZurira centralnu elekironsku bazu podataka o najznadajni-
jim pokazateljima ekonomskog, socijalnog, obrazovnog, kulturnog i demografskog razvoja
opdtine, sektorskih podbaza, kao i baza podataka o razvojnim projektima i pokazatelima
definisanim u Strategiji razvoja, u saradnji sa drugim sluzbama,

- prikuplja, obraduje i analizira podatke o stepenu realizacije razvojnih projekata i integrisane
Strategije razvoja u cjelini, u saradnji sa predstavnicima drugih sluzbi, institucijama, privrednim
i drugim subjektima;

— jzraduje analize, izvje$taje, informacije i druge strucne i analititke materijale na osnovu priku-
plienih podataka i predstavlja ih u formi pogodnoj za koritenje pri planiranju i odlugivanju (fip-
ski izvje$taji, redovne i pericdicne informacije);

— pruZa potrebne podatke i podrdku sluzbama i subjektima u pogledu realizacije, pracenja i
analize rezultata pojedinacnih projekata;

- saraduje sa opStinskim sluzbama, organima za planiranje i drugim relevantnim organima,
priprema podatke za pracenje i ocjenu realizacije strategije razvoja opstine, izraduje analize i
informie $efa Sektora i druge sluzbe o stepenu realizacie Strategije;
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- prati implemetaciju i izraduje analizu o implementaciji sektorskih razvojnih planova iz inte-
grisane Strategije razvoja opétine;

- prati ucinak realizovanih aktivhosti i na osnovu uspostavljenih pokazatelja priprema analize
stvarnih u¢inaka i ocjenu uéinaka realizacije Strategije razvoja opstine kao cjeline;

- vodi evidenciju kljuénih pokazatelja razvoja, sektorsko — strateskih pokazatelja, kao i program.-
skih / projektnih i drugih pokazatelja, u skiadu Strategijom razvoja opstine i zahtjevima Op3tin-
skog vije¢a i opstinskog nacelnika;

- priprema i podnosi godisnji izvjedtaj o napretku implementacije Strategije razvoja opétine,

— udestvuje u pripremi i izradi planova razvoja po svim oblastima, kao i njihovom sprovodenju j
realizaciji,

- obavlja administrativne i logistitke poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

— izraduje godidnji izviestaj o radu;

~ obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sektora po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad odgovara neposredno $efu Sektora.

2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS (VIl stepen), Pravni, Tehnigki ili Tehnoloki fakultet ili diploma
visokog obrazovanja |, I ili lll ciklusa Bolonjskog sistema $kolevanja (najmanje 240 ECTS bodova)
pravnog, tehnickog ili tehnoloSkog smjera, poloZen struéni ispit, najmanje 3 (tri} godine radnog
iskustva u struci i poznavanje rada na racunaru;

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost;

4) Grupa poslova: studijsko-analiti€ki, struéno-operativni i informacijsko- dokumentacijski ;

5) Slozenost poslova: najsloZeniji;

6) Status izvr§ioca: drZzavni sluzbenik;

7) Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik;

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o javnim nabavkama, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u or-
ganima drzavne sluZbe u Hercegbosanskoj Zupaniji sa provedebenim propisima, podzakonski akati
Vlade FBIH i Vlade Herceghosanske Zupanije koji se odnose na oblast uprave, Zakon i podzakonski
akti Vlade FBiH i Viade Herceghosanske Zzupanije koji se odnose na oblast razvoja i investicija.

¢) Struénisaradnik za pripremu i implementaciju projekata
1) Opis poslova:

— priprema i kandiduje projekte kod domadih i medunarodnih organizacija i institucija;

- prikuplja podatke za izradu analiza, izvjestaja, informacija i druge stru¢no — analiticke materi-
jale;

- uéestvuje u izradi Strategije razvoja, operativnih planova, programa i projekata i prati
implementaciju istih;

— prati i koordinira aktivnosti na sprovodenju politike razvoja;

— ostvaruje kontakte s privrednim subjektima, komorama, obrazovnim i drugim institucijama,
medunarodnim organizacijama, organizacijama civilneg drudtva i drugim partnerima u
kreiranju i implementaciji projekata;

- vodi evidenciju organizacija civilnog drustva na podrugju opstine, prima i obraduje njihove za-
htjeve, prijedloge i incijative;

~ obavlja pripremne radnje za sufinansiranje projekata izmedu organizacija civinog drustva i
Opétine, priprema podatke za izvjestaje, analize i informacije o realizaciji projekata i namjen-
skom utro$ku sredstava;

- pomaZe organizacijama civilnog drustva da se ukljue u javne debate od interesa za razvoj
lokalne samouprave;

- pomaZe prestavnicima MZ prilikom izrade projekata i apliciranja na konkurse;

~ inicira i uestvuje u realizaciji radnih dogovora u osiguranju lokalnih potreba stanovnistva u

oblastima koje prati;
-~ izraduje godisnji izvjestaj o radu;
- obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sektora po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad odgovara neposredno $efu Sektora .
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2) Uslovi za obavljanje poslova: VSS (VII stepen) ~ Poljoprivredni fakultet i diploma visokog
obrazovanja I, Il ili Hl ciklusa Bolonjskog sistema &kolovanja (najmanje 180 ECTS bodova)
poljopriviednog smjera, polozen strugni ispit, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u strucj |
poznavanje rada na raunaru.

3) Vrsta poslova: osnovna djelatnost

4) Grupa poslova: stru¢no-operativni i studijsko-analiticki:

5) SloZenost poslova: sloZeni;

6) Status izvrsSioca: drzavni sluZbenik ;

7) Pozicija radnog mjesta: struzni saradnik :

8) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Osnovni propisi: Zakon o javnim nabavkama, Zakon o drzawnim sluZbenicima i namjestenicima u
organima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji, sa provedbenim propisima, podzakonski akti
Vlade FBiH i Vlade Hercegbosanske Zupanije koji se odnose na oblast uprave, Zakon i podzakonski
akti Viade FBiH i Vlade Hercegbosanske Zupanije kaji se odnose na oblast razvoja i investiciia

d) Visi samostalni referent za pripremu projektnih prijedloga

1) Opis poslova:

- redovno prati dostupne spoline izvore finansiranja za realizaciju projekata iz opétinske
strategije razvoja (visi nivoi viasti, medunarodne organizacije, finansijske institucije i sl.);

- priprema mjese¢ne izvjestaje o raspoloZivosti i dostupnosti i uslovima dobivanja spoljnih
finansijskih sredstava za finansiranje projekata;

- priprema projekte za finansiranje kod medunarodnih i finansijskih organizacija i fondova i
drugih zainteresovanih domacih i stranih ulagaca, u saradnji sa drugim sluzbama;

- pruza podrsku svim sluZbama u pripremi projekata i projektnih prijedloga;

~ saraduje sa drugim opstinama na identifikovanju i pripremi projekata meduopstinske
saradnje,

- saraduje sa nevladinim organizacijama, udruZenjima, razvojnim agencijama, organizacijama i
institucijama viih nivoa viasti, donatorskim i investicijskim organizacijama na pripremi
projekata, projektne dokumentacije i projektnih prijedloga;

- vodi bazu podataka o provedenim projektima, projektima u procesu i projektima u pripremi;

- kreira i vodi bazu podataka za rekonstrukciju i obnovu stambenih objekata;

- udestvuje u pripremi promotivnih materijala i promociji Strategije razvoja opstine te promociji
novih investicijskih ulaganja i investicijskih potencijala opétine;

~ obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sektora po nalogu neposrednog rukovodioca.

Za svoj rad odgovara neposredno $efu Sektora .

2)Uslovi za obavljanje posiova: VSS - VI stepen, ekonomskog smjera- organizacija i menadZment,
poloZen struéni ispit, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na
racunaru,

3) Vrsta poslova: poslovi dopunske djelatnosti;

4)Grupa poslova: informaciono - dokumentacioni;

5)Slozenost poslova: sloZeni;

6)Status izvrsioca: namjestenik;

7)Pozicija radnog mjesta: vi&i samostalni referent;

8)Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi: Zakon o javnim nabavkama, Zakon o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima u
organima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji sa provedsbenim propisima, podzakonski akti
Vlade FBiH i Vlade Hercegbosanske Zupaniej koji se odnose na oblast uprave i drugi propisi koji su
vezani za obavljanje poslova u okviru pozicije radnog mjesta.
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DIO SEDMI - RUKOVODPENJE OPSTINSKIM ORGANOM UPRAVE
| ORGANIZACIONIM JEDINICAMA
POGLAVLJE | - Rukovodenje Opétinskim organom uprave
Clan 19.

(1) Opstinskim organom uprave rukovodi opstinski natelnik.
(2) Opstinski nadelnik je organ izvréne viasti u opstini.
(3) Opstinski nadelnik je funkcioner.

{4) U rukovodenju opstinskom upravom opstinski nadelnik ima oviadtenja utvrdena
Ustavom, zakonima, podzakonskim aktima, Statutom Opétine Drvar, drugim ops$tim
aktima i odlukama Opétinskog vijeéa.

Clan 20.

Opstinskom nacelniku u rukovodenju Opétinskim organom uprave pomazu pomocénici
opétinskog nadelhika.

POGLAVLJE Ill - Rukovodenje osnovnim organizacionim jedinicama
Clan 21.

(1) SluZbama za upravu neposredno rukovode pomoénici opstinskog nadelnika.

(2) Kabinetom opstinskog nagelnika neposredno rukovodi 3ef Kabineta opstinskog nacelnika,

(3) Sektorom za Iokalni razvoj i investicije neposredno rukovodi sef sektora za lokalni razvoj i
investicije.

(4) Mjesto pomoénika naéelnika je mandatno mjesto i postavijenje se vréi na razdoblie od 5

(pet) godina. .
Clan 22,

(1) Pomocnici opétinskog natelnika su rukovodeéi drzavni sluzbenici sa ovlastenjima da:

a) neposredno rukovode sluzbama za upravu;

b} organizuju.vréenje svih poslova iz nadleZnosti sluzbi za upravu;

c) rasporeduju poslove na drzavne sluZbenike, namjestenike i zaposlenike i daju im
uputstva o nacinu vréenja poslova iz nadleZnosti sluzbi za upravu;

d) obezbjeduju blagovremeno, zakonito i pravilno visenje svih poslova iz nadleznosti
sluzbi za upravu;

e) redovno upoznavaju opstinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vréenja poslova
iz nadleznosti sluzbi za upravu i predlazu poduzimanje potrebnih mjera;

f) vr$e najsloZenije poslove iz nadleZnosti siuZbi za upravu;

g) izvrsavaju poslove po nalogu opstinskog nacelnika;

h) odlucuju o pitanjima za koja su oviadteni posebnim rjeSenjem opstinskog nagelnika:

i) obavljaju i druge poslove koje im povjeri opétinski nadelnik .

(2) U vréenju ovlastenja iz stava 1. ovog ¢lana, pomocdnici opitinskog nadelnika sluzbi za
upravu duZni su saradivati medusobno i sa $efom Kabineta opstinskog nagelnika u cilju
blagovremenog i efikasnog obavijanja poslova iz djelokruga rada sluzbi.

(3) Pomodnici opstinskog nacelnika za svoj rad i rad Sluzbe kojom rukovode neposredno
odgovaraju opstinskom nadelniku.
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Glan 23.

Pomocnici nacelnika odgovaraju za koritenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
dodijeljenih sluzbama kojima rukovode.

Clan 24.

(1) Sef Kabineta opétinskog nacelnika je Sef osnovne organizacione jedinice koja u svom
sastavu nema unutra$nje organizacione jedinice i nema status rukovodedéeg driavnog sluzbenika.

(2) Sef Kabineta op$tinskog nagelnika oviasten je da:
(3) Sef Kabineta za svoj rad i rad Kabineta kojim rukovodi odgovara opétinskom nadelniku.
Clan 25.

(1) Sef Sektora za lokalni razvoj i investicije je Sef osnovne organizacione jedinice koja u svom
" sastavu nema unutrasnje organizacione jedinice i nema status rukovodeéeg drzavnog sluzbenika.

(2) Sef Sektora ovlaiten je da:

a) neposredno rukovodi Sektorom;

b) organizuje vréenje svih poslova iz nadleZnosti Sektora;

c) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im bliza uputstva o
nadinu i vi$enju tih poslova;

d} obezbjeduje blagovremeno, zakonite i pravilno vrdenje svih poslova iz nadleznosti
Sektora;

e) redovno usmeno ili pismeno upoznaje opétinskeg natelnika o stanju i problemima u
vezi vréenja poslova iz nadleznosti Sektora i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

f) postupa po nalozima opstinskog nagelnika i

g) vrdi najsloZenije posfove iz nadleznosti Sektora.

(3) Sef Sektora za svoj rad i rad Sektora kojim rukovodi neposredno odgovara opstinskom

nacelniku.

Clan 26.

Sefovi osnovnih organizacionih jedinica kojima ne rukovode rukovodedi drzavni sluzbenici (Sef
Kabineta opstinskog nacCelnika | Sef Sektora za lokalni razvoj i investicije) odgovaraju za koristenje
finansijskih, materijainih i ljudskih potencijala dodijeljenih organizacionim jedinicama kojima rukovode.

Clan 27.
(1) Savjetnike opstinskog nagelnika imenuje opstinski naceinik.

(2) Savjetnici opstinskog nagelnika nemaju status drZavnog sluzbenika i ne garantuje im se
sigurnost uzivanja poloZaja.

(3) Mandat savjetnika opstinskog nalelnika ne moze biti duZi od mandata op3tinskog
nacelnika.

(4) Savjetnici opstinskog nacelnika mogu biti razrijeent duZnosti u bilo koje vrijeme od strane
opstinskog nadelnika.

(5) Savjetnici opétinskog nadelnika daju ostavku od frenutka kada je potvrdena njegova
kandidatura za izborni poloZaj, ili od trenutka kada su imenovani na poloZaj u bilo kojem
zakonodavnom, ili izvr§nom organu na bilo kojem nivou viasti u Federaciji BiH i u Bosni i Hercegovini.
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Clan 28.
Savjetnik opstinskog naéelnika
1)Opis poslova:

— vodi protokolarne poslove, ukljugujuéi i vodenje dnevnih planova, sastanaka i obaveza
opstinskog nagelnika u vezi oblasti za koju je imenovan;

— priprema sjednice kolegijuma opstinskog nagelnika i prafi realizaciju njegovih zakljuaka;

— vodi zapisnik sa sastanaka u Kabinetu opstinskog nadelnika;

— prati i realizuje odluke i zakljutke Opstinskog vijeéa koje se odnose na obaveze opstinskog
nacelnika;

— pomaze opstinskom nacefniku u donodenju, pripremaniju i izvrsavanju odluka i drugih akata iz
njegove nadieznosti, kao i u pripremi i izradi izviedtaja opdtinskog nadelnika prema
Opéstinskom vijedu;

— prati realizaciju izvrSenja strate$kih ciljeva razvoja Opstine;

— daje strutna objadnjenja i mislienja po odredenim pitanjima;

— koordinira saradnju sa medunarodnim organizacijama, federaimim i kantonainim organima,
javnim preduzeéima i ustanovama i drugim subjekima o pitanjima koja se tiéu rada
Opstinskog nagelnika;

— priprema materijale za potrebe realizacije poslova opatinskog nacelnika iz oblasti za koju je
postavijen;

= organizuje prifem stranih | domacih organizacija, privrednih drustava, nevladinih organizacija,
udruZenja i gradjana;

=~ vodi brigu o medijskom pracenju rada op3tnskog nagelnika, te zakazuje i priprema
konferencije za novinare;

- obavlja i druge poslove za potrebe i po nalogu opstinskog nadelnika.

2)Uslovi za obavijanje poslova: VSS, VIl stepen, visoko obrazovanje pravnog ili ekonomskog smjera
AL ciklusa Bolonjskog sistema studija (najmanje 240 ECTS bodova), pet godina radnog iskustva
u struci | poznavanje rada na ragunaru.

3)Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost;

5)Slozenost poslova: najsloZeniji
6)Pozicija radnog mjesta: savjetnik;
7)Broj izvrilaca: 2 (dva).

DIO OSMI - STRUGNI KOLEGIJUM | RADNA TIJELA
Clan 29.

(1) Strucni Kolegijum se uspostavija u cilu unapredenja rada, zauzimanje stavova po
pojedinim pitanjima, davanja mislienja o pitanjima vezanim za organizaciju rada i izvr$avanje zadataka
u  Opstinskom organu uprave.

(2) Strucni Kolegijum sadinjavaju: opstinski nadelnik, pomocnici opstinskog nadelnika, $ef
Kabineta op3tinskog nacelnika i 8ef Sektora za lokalni razvoj i investicije.

(3) Struéni kolegijum saziva se po potrebi i njime rukovodi opstinski nagelnik.

(4) Struéni kolegijum razmatra strateska pitanja iz nadleZnosti opstine, nacrte odluka i drugih
propisa iz nadleZnosti opstine, materijale koji se dostavljaju Opétinskom vijecu na donosenje, naéin
izvriavanja, te druge poslove koje odredi opstinski nagelnik.
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Clan 30.

(1) Za izvr8enje odredenih poslova Koji zahtijevaju timski rad mogu se formirati komisije j
radna tijela.

(2) Radna tijela i komisije iz prethodnog stava imenuje optinski nadelnik posebnim rjeSenjem,
kojim se odreduje sastav, poslovi, rok za izvrSenje i naknada za rad.

(3) U radna tijela i komisije mogu se imenovati i oscbe iz drugih organa ili pravnih lica i
pojedinci (eksperti za odredenu oblast), ako je njihov angazman neophodan.

DIO DEVETI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA | ZADATAKA
1Z NADLEZNOSTI OSNOVNIH ORGANIZACIONIH JEDINICA
Clan 31,

Osnovne organizacione jedince duZne su medusobno saradivati | pruZati potrebnu pomoé u
odnosu na pitanja od zajedni¢kog interesa, o emu se neposredno dogovaraju rukovodioci osnovnih
organizacionih jedinica.

Clan 32.

(1) Osnovne organizacione jedinice u izvravanju poslova iz svog djelokruga rada duzne su
ostvarivati saradnju sa odgovarajuéim kantenalnim organima i drugim kantonalnim institucijama, te
dogovarati se o nadinu vi$enja pojedinih poslova od zajednitkog interesa, a naroito poslova koje je
Kanton prenio na Opétinu.

(2) Osnovne organizacione jedince su duZne ostvarivati potrebnu saradnju i sa odgovarajuéim
federalnim ministarstvima i drugim federainim institucifama u pitanjima koja su federalnim zakonom
prenesena ha opstinu i dogovarati se o nadinu vrienja tih poslova.

(3) Osnovne organizacione jedince u pitanjima iz svog djelokruga rada mogu ostvarivati i
saradnju sa drugim opétinama i gradovima.

Clan 33.

Saradnju osnovnih organizacionih jedinca sa odgovarajuéim op3tinskim, kantonalnim,
federalnim organima i drugim institucijama neposredno organizuju i ostvaruju rukovodioci osnovnih

organizacionih jedinica.

DIQ DESETI - PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA
POGLAVLJE | - Program rada Op&tinskog organa uprave
Clan 34,

(1) Poslovi i zadaci iz nadleZnosti Opstinskog organa uprave utvrduju se godidnjim programom
rada.

{2} Program rada sadrZi zadatke koji ¢e se izwriti u toku godine, rokove za izvrenje
planiranih poslova i zadataka i nosioce planiranih aktivnosti.

{3) Program rada mora biti uskladen sa programom rada Opstinskog vijeca.
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(4) Prijedloge za program rada izraduju rukovedioci osnovnih organizacionih jedinica ina
osnovti tih prijedloga program rada organa donosi opstinski nacelik.

(5) Program rada donosi se u decembru tekuée godine, a najkasnije u januaru kalendarske
godine za koju se program i donosi.

Clan 35.

(1) Poslovi i zadaci iz nadleZnosti osnovnih organizacionih jedinica utvrduju se godisnjim
programom rada.

(2) Program rada sadrzi zadatke koji ée se izvriiti u toku godine, rokove za izvréenje
planiranih poslova i zadataka i nosioce planiranih aktivnosti.

(3) Program rada osnovnih organizacionih jedinica donose rukovodioci osnovnih
organizacionin jedinica,

(4) Godisnji program donosi se do kraja novembra tekuée godine za kalendarsku godinu za
koju se donosi.

POGLAVLJE il - Planovi rada Opétinskog organa uprave
Cian 36.

(1) Na osnovu godisnjeg programa rada Opstinskeg organa uprave svaka osnovna
organizaciona jedinca krajem tekuéeg mjeseca za naredni mjesec utvrduje mjeseéni plan rada.

{2) Mjesetnim planom rada utvrduju se poslovi koji ¢e se obaviti, nosioci poslova, rokovi i
nacin izvrSenja kao i drugi uslovi potrebni za izvr§enje poslova.

Clan 37.

Plan rada osnovnih organizacionih jedinica, uz saglasnost opstinskog nadelnika utvrduju
rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica.

POGLAVLJE Il - Izvjestaj o radu Opstinskog organa uprave
Clan 38.

(1) Godisnji izvjestaj o radu Opstinskog organa uprave opstinski nadelnik dostavija
Opétinskom vijeéu na razmatranje radi usvajanja.

(2) Godisnji izvjestaj o radu Opstinskog organa uprave sadrzi godisnje izvie$taje o radu
osnovnih organizacionih jedinica.

Clan 39.

(1) Po isteku kalendarske godine svaka osnovna organizaciona jedinica je duzna saginiti
godisnji izvjestaj o radu i realizaciji godiSnjeg programa rada, te Programa rada Opétinskog vijeda,sa
podacima o izvrsenim zadacima, zadacima koji nisu izvrseni uz navodenje razloga neizvrsavanja i
problemima u vréenju zadataka, sa prijedlogom mjera za prevazilaZenje tih problema u narednoj

godini.

(2) Godisnji izvijestaj o radu izraduju rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica i dostavijaju
ga opétinskom naéelniku.

(3) Godignji izvjestaj o radu osnovne organizacione jedinice izraduje se do 15. januara tekuce
godine za prethodnu godinu.
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DIO JEDANAESTI - PRAVA | DUZNOSTI 12 RADNOG ODNOSA, DiSCIPLINSKA ODGOVORNOST,
PRIPRAVNICI | VOLONTER}, RADNA MJESTA SA POSEBNIM OVLASTENJIMA

Clan 40.

(1) Na prijem u radni odnos, postavljenja, prava i duznosti iz radnog odnosa i disciplinsky
odgovornost drZzavnih sluzbenika i namjestenika v Opétinskom organu uprave primjenjuje se Zakon o
drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u tjelima drZavne sluZbe u Hercegbosanskoj Zupaniji
("Narodne novine Hercegbosanske Zupanije’, broj:1/14 | 5/16), podzakonski propisi doneseni na
osnovu tog Zakona, kao i drugi propisi iz te oblasti.

(2) Na prijem u radni odnos, prava i duZnosti i disciplinsku odgovornost zaposlenika po
ugovoru o radu u Opstinskom organu uprave primjenjuje se Zakon o radu (,SluZbene novine
Federacije BiH", broj: 26/16), kao i drugi propisi iz te oblasti.

Clan 41.

(1) Na prijem pripravnika i volontera sa visokom stru¢nom spremom primjenjuju se odredbe
Zakona o drzavnim sluZbenicima i namje$tenicima u organima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj
Zupaniji ("Narodne novine Hercegbosanske Zupanije”, broj 1/14 | §/16) i Uredbe o jedinstvenim
kriterijumima i postupku izbora i prijema pripravnika s visokom struénom spremom u organima
drzavne sluZbe u Hercegbosanskoj Zupaniji (‘“Narodne novine Hercegbosanske Zupanije”, broj 8/14),
kao i drugi propisi iz te oblasti.

(2} Na prijem pripravnika i volontera sa srednjom i viSem struénom spremom primjenjuju se
odredbe primjenjuju se odredbe Zakona o drZavnim sluZbenicima i namjestenicima u organima
drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj zupaniji (*Narodne novine Hercegbosanske Zupanije”, broj 1/14;i
5/16), kao i drugi propisi iz te obfasti.

(3) Godisnje potrebe za pripravnicima i volonterima utviduju se planom prijema pripravnika i
volontera.

(4) Planom prijema pripravnika i volontera utvrduje se broj pripravnika i volontera,
odgovarajucéa struéna sprema i struka.

(5) Plan prijema pripravnika i volontera donosi opstinski nagelnik, po prijedlogu resorne
sluzbe,

DIO DVANAESTI - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA
Clan 42.

(1) Rad Opstinskog organa uprave je javan, ukoliko posebnim propisima ili opstim aktom
Opétinskog organa uprave nije drugacije odredeno.

(2) Javnost rada Opstinskog organa uprave obezbjeduje se: putem podnodenja izviestaja o
radu Opstinskom vijecu, informisanjem javnosti putem sredstava javnog informisanja, objavljivanjem
opétih i pojedinagnih akata u "Sluzbenom glasniku Opstine Drvar", oglasnoj tabli Opétine, putem
interneta i objavljivanjem odredenih podataka na WEB stranici crgana uprave, ili na drugi uobiajeni
nadin.

3) Informisanje javnosti vr$i opstinski naCeinik, a rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica
kad ih za to ovlasti op$tinski nacelnik.
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DIO TRINAEST! - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 43.

Opstinski nadelnik ¢e u koordinaciji sa pomocnicima naCelnika, $efom Kabineta nadelnikg
Sefom Sektora za fokalni razvoj i investicije najmanje jedanput godisnje procjenjivati da Ii postojega
unutrasnja organizacija odgovara potrebama gradana, dostignutom nivou realizacije Strateskog piana
opstine, raspoloZivim finansijskim kapacitetima i savremenim praksama. U skladu sa procienjenim
potrebama pokrenuce se procedura uskladivanja unutragnje organizacije.

Clan 44,

(1) ZateCeni rukovodeéi drZavni sluzbenici u opstinskom organu uprave ostaju na istim
pozicijama do popune tih radnih mjesta putem javnog konkursa.

(2) Ako zate€eni drzavni sluzbenik ne bude ponovo postavijen na istu poziciju u drZavnoj
sluzbi u opstinskom organu uprave, rasporedit ¢e se na odgovarajuée radno mjesto u okviru organa
oprave,

Cian 45.

(1) Opstinski nacelnik ¢e najkasnije u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, donijeti rjeSenja o postavljenju drzavnih sluzbenika i rasporedivanju namjestenika koji su
zateCeni na radu u Opstinskom organu uprave na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom za koja
ispunjavaju uslove utvrdene ovim Pravilnikom.

(2) Lice koje ima zasnovan radni odnos na radnom mijestu koje je ovim Pravilnikom utvrdeno
kao radno mjesto drzavnog siuzbenika koje nije zasnovalo radni odnos putem javnog konkursa za
prijlem drZavnog sluzbenika, stupanjem na snagu ovog Pravilnika postavice se rieSeniem na to radno
mjesto drZzavnog sluZbenika do okonganja javnog konkursa za priiem drzavnog sluzbenika na to radno

mjesto.

(3) Opétinski naceinik ¢e najkasnije u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, zaklju¢iti ugovor o radu na neodredeno vrijeme sa zatedenim namjestenicima koji se
zateknu na poslovima pomocne djelatnosti i rasporediti ih na radna mjesta zaposlenika utvrdena u
ovom Pravilniku za koja ispunjavaju odredene uslove.

(4) Upraznjena radna mjesta drzavnih sluzbenika, namjestenika i zaposlenika popunjavat ¢e
se u skladu sa Zakonom.

Clan 46.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
Jedinstvenog opstinskog organa uprave Opétine Drvar, broj: 02-05-283/10, 02-05-283-7/10, 02-05-
283-9/10 i 02-05-2843/12 .

Clan 47.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavijivanja u ,Sluzbenom glasniku
Opétine Drvar",

Bosna i Hercegovina OPSTINSKI NACELNIK
Federacija Bosne i Hercegovine Goran Brocela, s.r.
Kantont

Opstina Drear
Opétinski nadelnik

Broj: 02-05-1162/17
Drvar, 04.04.2017. godine
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SADRZAJ

OPSTINSKI NACELNIK strana

24. PRAVILNIK o unutradnjoj organizaciii i sistematizaciji radnih mjesta 1-60
Jedinstvenog opétinskog organa uprave Opétine Drvar

IZDAVACG: Strutna sluzba Opétinskog vijeéa Drvar, Titova br. 1, telefon: 034/820-163, izlazi u skladu sa
potrebama. Odgovorni urednik: sekretar Opétinskog vijeca. Pretplata se utvrduje godi$nje i iznosi 100,00
KM, a uplata se vr$i unaprijed na Ziro-radun Opstine Drvar, broj: 1549995000539591, kod INTESA

SANPAOLO BANKE DRVAR, sa naznakom: Pretplata na ,Sluzbeni glasnik Opstine Drvar”, Sifra Opétine:
027, vrsta prihoda: 722631

Web izdanje: http://www.opstinadrvar.net







