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OPCINSKO VIJECE

2862.Na osnovu ¢lana 34. stav 2. Zakona o budzetima u
Federaciji BiH (,,Sluzbene novine FBiH“, broj: 19/06,
76/08, 5/09, 32/09, 51/09, 9/10, 36/10, 45/10 i 25/12),
¢lana 19. Odluke o izvrSavanju BudZeta opéine Cazin za
2013. godinu broj: 01/V-14-3637/13 od 27. 03. 2013.
godine i Clana 116. Statuta Op¢ine Cazin (,,Sluzbene
novine op¢ine Cazin®, broj: 13/10), Op¢inski nacelnik d o
nosi:

ODLUKU
outvrdivanju Kriterija za KoriStenje sredstava iz
»Tekuée rezerve“ budzeta opéine Cazin za 2013.
godinu

Clan 1.
Odlukom o kriterijima raspodjele finansijskih sredstava iz
"Tekuce rezerve" Budzeta opcine Cazin (u daljnjem tekstu:
Odluka) utvrduju se kriteriji budzetskih izdvajanja iz
tekuce rezerve i njegove raspodjele.

Clan 2.
Sredstva tekuce rezerve mogu se odobriti budZetskim
korisnicima, drugim nivoima vlasti i ostalim korisnicima.

Sredstva tekuée rezerve mogu se odobriti za podmirenje
hitnih i nepredvidenih rashoda i izdataka koji se pojave u
toku budzetske godine.

Clan 3.
Sredstva ¢e biti dostupna budzetskim Korishicima za
vanredne (hitne i nepredvidene) slucajeve koje:

a) Nisu mogle biti predvidene tokom procesa
planiranja i izrade budzeta

b) Nisu mogle biti odloZene za narednu godinu

¢) Nisu mogle biti finansirane putem transfera ili
preraspodjelom u okviru postojeéeg budzeta
budzetskog korisnika.

Clan 4.
Sredstva iz tekue rezerve mogu biti odobrena ako ih
predlozi Sluzba za finansije i raCunovodstvo (na zahtjev
budzetskog korisnika) i odobri Opéinski nacelnik, a:

a) postoji hitna potreba za budZetskim sredstvima
koja nisu na raspolaganju budzetskom korisniku
ili nema dovoljno sredstava u svom budzetu,
ukljuCujuéi transfere i preraspodjelu postojeéeg
budZzeta budzetskog korisnika;

b) da se dodatni rashodi nisu mogli predvidjeti
tokom pripreme, planiranja i izrade budzeta
budzetskog korisnika;

C) da potreba za dodatnim rashodima ne moze biti
odgodena do naredne fiskalne godine.

Clan 5.
Da bi dobio sredstva iz tekuée rezerve BudZeta opcine
Cazin, budzetski korisnik mora poslati zahtjev Sluzbi za
finansije I raCunovodstvo u pismenoj formi navodeci:

a) razloge i opravdanje zahtjeva

b) trazeni iznos,

C) objasnjenjezastojezahtjevhitaninijesemogaopredvi
djeti

d) objasnjenjezastododatnasredstvanemogudabuduuz
etaizpostojecegbudzetabudzetskogkorisnika

e) ocekivanirezultatikojise
zelepostic¢ikoristenjemdodatnihsredstava

f) plan potrosnje

Clan 6.

Drugim nivoima vlasti mogu se odobriti sredstva tekuce
rezerve u sluCaju sufinansiranja kapitalnih objekata na
podrucju mjesnih zajednica, pokrice troskova obiljezavanja
prigodnih datuma od znacaja za mjesnu zajednicu, pomoc¢
u slucaju odrzavanja dobrotvornih (humanitranih) akcija na
podrucju mjesne zajednice kao i za financiranje drugih
potreba koje se ukazu tokom godine a za koje nisu ili su u
nedovoljnom iznosu predvidena sredstva u budzetu.

Clan 7.
Ostalim Korisnicima sredstava mogu se odobriti sredstva
tekuce rezerve (pored ispunjenja ¢lana 4. ove Odluke) u
slucaju:
a) finansiranja sponzorstva i pokroviteljstva kada se
kao sponzor ili pokrovitelj pojavljuje opcina
Cazin,
b) finansiranja magisterija i doktorskih disertacija
ukoliko istih bude u toku godine,
C) i drugih slu¢ajeva kad Opéinski nacelnik utvrdi da
je to od interesa za op¢inu Cazin.

Clan 8.
U slucaju odobravanja sredstava drugim nivoima vlasti i
ostalim korisnicima iz ¢lana 7. ove Odluke zahtjevi se
dostavljaju Opc¢inskom nacelniku koji pojedinacnim
zaklju¢kom odobrava sredstva uz pribavljeno misljenje
Sluzbe za finansije I ra¢unovodstvo.

Clan 9.
Ako su sredstva odobrena budzetski korisnik treba da u
roku od 30 (trideset) dana od momenta kada su sredstva
odobrena podnese finansijski izvjestaj. IzvjeStaj se
dostavlja Sluzbi za finansije i racunovodstvo.

Sluzba za finansije 1 racunovodstvo obavezna je
tromjesecno izvjesStavati Opcinskog nacelnika o koriStenju
sredstava tekuce rezerve.

Op¢inski nacelnik polugodisnje izvjeStava Opcinsko vijece
o koristenju sredstava tekuce rezerve.

Op¢inski nacelnik je duzan po godiSnjem obracunu u
okviru izvjeStaja o izvrSavanju budzeta inforimisati
Op¢insko vijece o utrosku sredstava iz ovog ¢lana.

Korisnici sredstava tekuce rezerve u pojedinaénom iznosu
preko 500,00 KM duzni su u roku od 30 dana od dana



01.07.2013

Sluzbene novine Op¢ine Cazin br 8/13 |

Stranica |3 |

isplate odnosno utroSka sredstava, dostaviti izvjeStaj o
utroSku sredstava Sluzbi za finansije i racunovodstvo.

Clan 10.
Ova Odluka stupa na snagu danom dono$enja i objavljuje
se u ,,Sluzbenim novinama op¢ine Cazin®.

Broj:01/N-14-579/13
Cazin, 08. 04. 2013. godine

OPCINSKI NACELNIK

OgreSevi¢ Nermin

2863. Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne
samouprave u F BiH (,,Sluzbene novine F BiH®, broj:
49/06), ¢lana 36. Odluke o izvrSenju BudZeta op¢ine Cazin
za 2013. godinu (“Sluzbene novine opc¢ine Cazin”, broj:
05/13), te ¢lana 24. i 118. Statuta Opcine Cazin (,,Sluzbene
novine op¢ine Cazin®, broj: 13/10), na prijedlog Sluzbe za
finansije, ra¢unovodstvo i trezor Op¢inski nacelnik d on o
Si:

PRAVILNIK
za dodjelu pomo¢i u participaciji lije¢enja teSko
oboljelih sa podrucja Opéine Cazin

Clan 1.
(Pomoc¢ za lijecenje)
Ovim Pravilnikom utvrduje se iznos sredstava,
kriteriji i potrebna dokumentacija za dodjelu pomocéi u
participaciji za lijecenje teSko oboljelih sa podrucja Opcine
Cazin (u daljenjem tekstu: pomo¢i).

Clan 2.
(Iznos sredstava)

Sredstva za ovu namjenu utvrdena su budzetom
op¢ine Cazin za budzetsku godinu na poziciji ekonomski
kod 614 241 - “ Transfer za posebne namjene -
participacija lijeCenja tesko oboljelih sa podrucja opéine
Cazin” u iznosu od 20.000,00 KM

Clan 3.
(Zahtjev)

Zahtjev za dodjelu sredstava pomo¢i mogu
podnijeti punoljetna lica koja imaju prebivaliste, odnosno
boraviste na podru¢ju Opéine Cazin.

Zahtjev za dodjelu sredstava pomoéi za
participaciju u lijeCenju se podnose putem Sluzbe za opéu
upravu i drustvene djelatnosti Opéine Cazin.

Sluzba za finansije, racunovodstvo i trezor ¢e
voditi evidenciju o:
- zaprimljenim zahtjevima,
- zahtjevima Kkoji se nalaze u proceduri,
- zahtjevima po kojima je dodijeljena pomoc¢ i
- zahtjevima Kkoji su odbijeni

Nakon §to Sluzba za opcéu upravu i druStvene
djelatnosti zaprimi zahtjev isti sa prilozenim dokumentima
dostavlja Sluzbi za finansije, raCunovodstvo i trezor koja

obraduje zahtjev u skladu sa ovim Pravilnikom i
prosljeduje Op¢inskom nacelniku na odobravanje.

Clan 4.
(Kriteriji)

Sredstva za dodjelu pomoci odobravat ¢e se za sljedece:

1. hitne operacije,

2. nabavku lijekova koji se ne nalaze na listi

esencijalnih  lijekova USK Kantona i
Federacije BiH, a Cija cijena prelazi iznos od
40,00 KM po jedinici;

3. za lijeCenje razlicitih kancerogenih i malignih
oboljenja, leukemije, multiplex scleroze, za
lijecenje djece sa psihosomatskim
poremecajima;
nabavku pace makera za sr¢ane bolesnike;

5. SecCerna bolest sa komplikacijama (sljepilo,
bubrezna insuficijencija, gangrena
ekstremiteta) i za nabavku traka za mjerenje
SeCera u krvi za osobe sa dijagnosticiranim
dijabetesom i koje redovno uzimaju inzulin;

6. bolesti oka koje svojom prirodom ili svojim

posljedicama dovode do gubitka vida na

jednom ili oba oka;

cerebralna paraliza;

demencija kod Alzheimerove bolesti;

epilepsija;

0. teske tjelesne povrede koje ozbiljno ostecuju
zdravlje i uzrok su ozbiljnih oStecenja organa,
osjetila i organskih sistema

11. ostale bolesti iz Naredbe o listi teskih bolesti
odnosno teskih tjelesnih povreda objavljene u
Sluzbenim novinama Federacije BiH broj:
30/05.

>

B oo~

Clan 5.
(Lijecenje u inostranstvu)

Iznimno od navedenog u clanu cetiri ovog
Pravilnika, sredstva se mogu dodijeliti i za troskove
lijeCenja u inostranstvu, a na osnovu preporuke nadlezne
medicinske ustanove i to u sljede¢im slu¢ajevima:

1. operacije vitalnih organa (srce, bubrezi, jetra,
mozak i sli¢no),

2. transplatacije koStane srzi i drugih vitalnih organa
iz prethodnog stava,

3. transplatacije roznjace oka.

Clan 6.
(Potrebna dokumentacija)
Podnosilac zahtjeva je duzan dostaviti sljede¢u
dokumentaciju:
1. medicinsku dokumentaciju,
2. kucéna lista
3. broj tekuéeg racuna;

Ukoliko se radi o lijeCenju u inostranstvu
podnosioc  zahtjeva je duzan pored navedene
dokumentacije dostaviti i preporuku nadlezne medicinske
ustanove za lijecenje u inostranstvu.

Ukoliko se radi o nabavci lijeka podnosilac zahtjeva je
duzan pored navedene dokumentacije, u stavu 1. ovog
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Clana, dostaviti racun kostanja lijeka koji se ne nalazi na
listi esencijalnih lijekova USK-a i Federaciji BiH, &ija
cijena prelazi iznos od 40,00 KM po jedinici.

Clan 7.
(Dodjela sredstava)

Sredstva za pomo¢ odobrena za namjene
predvidene u ¢lanu 4. i 5. ovog Pravilnika dodjeljivace se
korisnicima po pojedina¢nim zahtjevima, a na osnovu
ukazane potrebe i hitnosti u lije¢enju.

Clan 8.
(Iznos sredstava)

Sredstva odobrena za pomo¢ u participaciji
lijecenja teSkih oboljenja ne mogu biti ve¢a od 1.500,00
KM i mogu biti dodijeljena samo jednom u toku godine, a
iznos odobrenih sredstava utvrdit ¢e se na osnovu tezine i
prirode bolesti, visine sredstava potrebnih za lijecenje,
hitnosti slu¢aja, socijalno materijalnog statusa podnosioca
zahtjeva.

Iznimno, a isklju¢ivo shodno ¢lanu 4. ovog
Pravilnika, Op¢inski nacelnik moZe odobriti pomo¢ dva
puta u toku godine.

Clan 9.
(Prioriteti kod dodjele pomo¢i)
Prioritet u dodjeli pomo¢i ¢e imati djeca i mladi
do 35 godina.

Clan 10.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom potpisivanja
a objavit ¢e se u (,, Sluzbenim novinama opc¢ine Cazin®).

Broj: 01/N — 14 - 7572/13

Cazin, 13. 06. 2013. godine

OPCINSKI NACELNIK
IIIIIIIIIIIIIIIIIIquIrIegIeI‘lic’IwerIn:iIllIIIIIIIIII
2864. Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne
samouprave u F BiH (,,Sluzbene novine F BiH®, broj:
49/06), ¢lana 36. Odluke o izvrsenju Budzeta op¢ine Cazin
za 2013. godinu (“Sluzbene novine opc¢ine Cazin”, broj:
05/13), te ¢lana 24. i 118. Statuta Opcine Cazin (,,Sluzbene
novine op¢ine Cazin®, broj: 13/10), na prijedlog Sluzbe za
op¢u upravu i drustvene djelatnosti, Opéinski nacelnik, d o
nosi

PRAVILNIK
o dodjeli financijsko - materijalne pomo¢i socijalno
ugroZenom stanovnistvu

Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se nacin i uslovi za
dodjelu prehrambenih paketa (prehrambeni i higijenski
artikli) socijalno ugrozenim osobama koje zive ili su se
zatekle na podrucju op¢ine Cazin.

Sredstva za ovu namjenu utvrdena su budzetom
op¢ine Cazin za budzetsku godinu na poziciji ekonomski
kod 614 229 - “Ostali grantovi pojedincima iz

materijalno-socijalne sigurnosti” u iznosu od 20.000,00
KM.

Sredstva odobrena kao pomo¢ licima obuhvacena
ovim Pravilnikom dodjeljivace se u obliku paketa pomo¢i
u prehrambenim i higijenskim artiklima, te se mogu
dodjeliti istim osobama najviSe tri (3) puta u toku
budzetske godine.

Clan 2.

Sluzba za finansije i racunovodstvo je duzna
provesti procedure javne nabavke za odabir najpovoljnijeg
ponudaca za nabavku prehrambenih paketa u skladu sa
Zakonom o javnim nabavkama (,,Sluzbeni glasnik BiH*
broj: 49/04 , 19/05, 52/05, 8/06, 24/06, 70/06,12/09 i

60/10).

Clan 3.

Prehrambeni paketi socijalno ugroZzenim osobama
se razvrstavaju se u tri kategorije prema broju ¢lanova

domacinstva:

Prehrambeni paket za domadinstva sa jednim

¢lanom obitelji:

Brasno 5 kg
Ulje 1l
Secer 2kg
Sol 1 kg
Tjestenina 3 kom
Germa 0,25 kg
Salama 1 kg
Konzerve (riba) 4 kom
Konzerve ( narezak) 4 kom

Prehrambeni paket za domacdinstva od tri do Sest

¢lanova obitelji:

Brasno 25 kg
Ulje 31
Seéer 5 kg
Sol 2 kg
Tjestenina 8 kom
Germa 0,50 kg
Riza 1 Kkg
Sapun 4 kom
Prasak za ve$ 3 kg
Mermelada / evrokrem 2 kg

Prehrambeni paket za domacinstva sa viSe od Sest

¢lanova obitelji:

Brasno 50 kg
Ulje 51
Seéer 5kg
Sol 3 kg
Tjestenina 10 kom
Germa 0,50 kg
Riza 1 kg
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Sapun 5 kom prehrambeni paket bez podnoSenja zahtjeva s tim §to ce
Pragak za ve§ 3 kg isto konstatirati zapisnikom.
Mermelada / evrokrem 2 kg

Clan 4.

Korisnici pomo¢i iz granta materijalno - socijalne
sigurnosti su osobe, odnosno domacinstva koja se nalaze u
stanju socijalne potrebe i to:

- domacinstva bez nov¢anih primanja,

- domacinstva koja imaju odredana primanja koja su
nedovoljna za zadovoljavanje osnovnih Zivotnih
potreba,

- domadinstva za koja nadlezne ustanove i sluzbe utvrde
da se nalaze u stanju socijalne potrebe.

Korisnici pomo¢i su duzni uz zahtjev za pomo¢
priloziti:

- Kuénu listu kao dokaz broja ¢lanova obitelji,

- Dokaz o razvrstavanju u neku od Kkategorija iz
prethodnog stave:

- za domacinstva bez novCanih primanja dostaviti
potvrdu JU “Sluzba za zaposljavanje USK”,

- za domacinstva koja imaju odredana primanja koja su
nedovoljna za zadovoljavanje osnovnih Zivotnih
potreba dostaviti platnu listu zaposlenog c¢lana
domacinstva,

- za domacinstva za koja nadlezne ustanove i sluzbe
utvrde da se nalaze u stanju socijalne potrebe dostaviti
potvrdu od JU “Centar za socijalni rad” Cazin, Sluzbe
za opcu upravu i drustvene djelatnosti ili mjesne
zajednice sa podrucja opéine Cazin.

Ukoliko nije moguce utvrditi osnov za
ispunjavanje uvjeta za dodjelu materijalno finasijske
pomo¢i na neki od pobrojanih nacina Sluzba za opcu
upravu i druStvene djelatnosti ¢e izvrSiti uvid na licu
mjesta, te na taj nacin utvrditi materijalno stanje
podnosioca zahtjeva.

Izuzetno Sluzba za opéu upravu i drustvene djelatnosti
moze izvrSiti uvid na licu mjesta i utvrditi materijalno
stanje kod slu¢ajeva nemocnih osoba i dodjeliti

Clan 5.

Korisnici financijske - materijalne pomo¢i mogu
biti gradani sa prijavljenim prebivaliStem na podrucju
op¢ine Cazin, koji se nadu u stanju izuzetne socijalne
potrebe.

Pravo na dodjelu financijsko materijalne pomo¢i
mogu ostvariti i lica koja nemaju prebivalisSte na podrucju
op¢ine Cazin, ukoliko se zbog nepredvidenih okolnosti
nadu u stanju izuzetne socijalne potrebe, a JU “Centar za
socijalni rad” Cazin ocjeni da se radi o takvim osobama.

Pravo na dodjelu financijsko materijalne pomoci
mogu ostvariti 1 udruzenja gradana ili mjesne zajednice
koje vode akcije solidarnosti prikupljanja paketa za osobe
koje su se nasle u stanju izuzetne socijalne potrebe, ukoliko
takav zahtjev potkrijepe potrebnim dokazima.

Clan 6.

Sluzba za opcéu upravu i drustvene djelatnosti
provodi procedure utvrdivanja osnova za dodjelu pomoci
prehrambenih paketa, te priprema rjeSenje koje se upucuje
Op¢inskom nacelniku na odobravanje.

Clan 7.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom potpisivanja
a objavit ¢e se u (,, Sluzbenim novinama opc¢ine Cazin®)

Clan 8.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje
da vazi Pravilnik za budzetsku 2012. godinu

Broj:01/N-14-6972/13
Cazin, 25.05. 2013. godine
OPCINSKI NACELNIK
OgreSevi¢ Nermin
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2865. Na osnovu ¢lana 51. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sl.novine F BiH®,
broj: 35/05), ¢lana 15. stav 1. alinea 8. Zakona o principima lokalne samouprave u F BiH (,,SL.novine F BiH®, broj: 49/06),
Clana 27. stav 1. tacka d) Zakona o lokalnoj samoupravi USK (,,S1.glasnik USK*, broj: 8/11), Zakona o drzavnim sluzbenicima
i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK-a (,,Sl.glasnik USK-a*, broj: 05/12), ¢lana 35. Uredbe o poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK-a koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,,S1. glasnik USK-a“, broj: 7/12), ¢lana 25. Uredbe o dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici i poslovima pomoéne djelatnosti koje
obavljaju zaposlenici (,,S1. glasnik USK-a“, broj: 7/12), ¢lana 43. Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutra$nje organizacije
organa drzavne sluzbe u USK-a (“Sl. glashik USK-a*, broj: 07/12), ¢lana 26. i 37. Odluke o organizaciji i djelokrugu rada
op¢inskog organa uprave Op¢éine Cazin, broj: 01/V-05-3727/13 od 27.03.2013.godine (Sl. novine Op¢ine Cazin broj 5/13) i
¢lana 38. 1 119. Statuta Opc¢ine Cazin (,,Sl.novine Op¢ine Cazin®, broj: 13/10), po prethodno pribavljenom misljenju sindikalne
organizacije Op¢ine Cazin, broj:34-58/13 od 24.06.2013.god., Op¢inski nacelnik opc¢ine Cazin, donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U JEDINSTVENOM OPCINSKOM ORGANU UPRAVE OPCINE CAZIN

Poglavlje I - OPCE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom, a u skladu sa Zakonom i propisima donesenim na osnovu zakona ureduju se:

a) osnovni principi koji se imaju posti¢i pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

b) unutra$nja organizacija Jedinstvenog opcéinskog organa uprave (u daljem tekstu: Opcinski organ uprave),
organizacijske jedinice i njihov djelokrug,

c) sistematizacija radnih mjesta koja obuhvata: kategoriju radnih mjesta, nazive radnih mjesta i pozicije, broj drzavnih
sluzbenika i namjestenika,vrste djelatnosti, opis poslova, uslove za obavljanje poslova, naziv grupe u koju spadaju
poslovi, sloZenost poslova i druge elemente,

d) nacin rukovodenja Opcinskim organom uprave i organizacijskim jedinicama,

e) ovlastenja u rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova,

f) saradnja u izvrSavanju poslova iz nadleznosti op¢inskog organa uprave,

g) programiranje i planiranje poslova,

h) nacin ostvarivanja prava i obaveza iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost,

i) javnost rada Opcinskog organa uprave,

j) druga pitanja od znacaja za unutra$nju organizaciju i rad Op¢inskog organa uprave.

Clan 2.
(Osnovni principi)
Unutra$nja organizacija Opc¢inskog organa uprave zasniva se na principima kojima se osigurava:
a) zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje poslova, racionalna organizacija rada i uspje$no rukovodenje organom, te puna
zaposlenost i odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika za izvrSavanje poslova,
b) ostvarivanje pune saradnje Opc¢inskog organa uprave s drugim organima,
€) grupisanje poslova prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu, stepenu slozenosti, odgovornosti
i drugim uslovima za njihovo izvr$avanje,
d) potpunije objedinjavanje zajednickih i op¢ih poslova radi njihovog racionalnog obavljanja i koristenja usluga.

Clan 3.

Op¢inski organ uprave poslove lokalne samouprave i upravne poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine, prenesene
poslove iz nadleznosti viSih nivoa vlasti, te stru¢ne, administrativno-tehnicke i druge pomoéne poslove od zajednickog interesa
vr$i putem opcinskih sluzbi za upravu utvrdenih Odlukom o organizaciji i djelokrugu rada opc¢inskog organa uprave opcine
Cazin broj: 01/V-05-3727/13 od 27.03.2013.godine, i to:

Sluzba za urbanizam i zaStitu okoliSa

Sluzba za imovinsko-pravne, geodetske i katastarske poslove
Sluzba za finansije, racunovodstvo i trezor

Sluzba za privredu i poljoprivredu

Sluzba za opéu upravu i drustvene djelatnosti

Sluzba za strucne i zajednicke poslove

Sluzba za strucne poslove Opcinskog vijeéa

Sluzba za civilnu zaStitu

Sluzba za inspekcijske poslove

©CoOoNoOOA~LNE

Op¢inske sluzbe za upravu iz prethodnog stava ovog ¢lana su osnovne organizacione jedinice opéinskog organa uprave.
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Clan 4.

Poslovi stavljeni u nadleznost Opéinskom organu uprave dijele se u tri vrste i to:

a) poslovi osnovne djelatnosti,

b) dopunski poslovi osnovne djelatnosti,

€) poslovi pomo¢ne djelatnosti.

Poslove osnovne djelatnosti obavljaju drzavni sluzbenici, dopunske poslove osnovne djelatnosti obavljaju namjestenici
vise i srednje Skolske spreme i poslove pomoéne djelatnosti obavljaju zaposlenici sa srednjom i osnovnom $kolom u skladu sa
ovim pravilnikom.

Drzavni sluzbenici (rukovodeéi i ostali) obavljaju poslove osnovne djelatnosti (upravno rjeSavanje, upravno nadzorni,
normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi) i postavljaju se u
op¢inskom organu uprave na sljedeca radna mjesta:

Rukovodeéi drzavni sluZbenici:

- sekretar organa drzavne sluzbe

Radna mjesta ostalih drzavnih sluZbenika:

- Sef osnovne organizacione jedinice koja u svom sastavu nema unutra$nje organizacione jedinice

- inspektor

- strucni savjetnik

- visi strucni saradnik

- strucni saradnik.

Namjestenici obavljaju dopunske poslove osnovne djelatnosti ( struno-operativne, informaciono-dokumentacione,
ra¢unovodstveno-materijalne i administrativno- tehnicke poslove).

Radna mjesta namjestenika:

a) za namjeStenike vise struéne spreme:

- visi samostalni referent

- samostalni referent

b) za namjestenike srednje stru¢ne spreme:

- visi referent

- referent

Zaposlenici obavljaju poslove pomoéne djelatnosti ( operativno-tehnicki i pomo¢ni poslovi) i rasporeduju se u opéinskom
organu uprave na sljedeca radna mjesta:

Radna mjesta zaposlenika:

a) za zaposlenike vise stru¢ne spreme:

vi§i samostalni referent

b) za zaposlenike srednje struéne spreme:

visi referent, odnosno VKV radnik

referent, odnosno KV radnik

€) za zaposlenike sa osnovnom $kolom:

pomo¢ni radnik, odnosno NK radnik.

Za obavljanje poslova iz djelokruga rada op¢inskih sluzbi za upravu, drzavni sluzbenici, namjestenici i zaposlenici moraju
ispunjavati opce uslove propisane zakonom, a posebni uslovi za obavljanje poslova i zadataka utvrduju se ovim Pravilnikom u
skladu sa Zakonom i podzakonskim aktima.

Clan 5.
Op¢i uslovi za prijem i postavljenje drzavnih sluzbenika ili prijem i rasporedivanje namjestenika su:
a) da je drzavljanin Bosne i Hercegovine,
b) da je stariji od 18 godina, odnosno da je punoljetan,
c) daima stepen i vrstu Skolske spreme potrebne za vrSenje poslova radnog mjesta utvrdene ovim pravilnikom,
d) daima opéu zdravstvenu sposobnost za vrSenje poslova radnog mjesta,
e) dauposljednje tri godine drzavni sluzbenik, odnosno dvije godine namjestenik, od dana objavljivanja javnog konkursa
nije otpusten iz organa drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji odnosno
u Bosni i Hercegovini,

f) da nije obuhvacen odredbom ¢lana IX. 1. Ustava Bosne i Hercegovine,

g) da se ne vodi krivi¢ni postupak protiv tog lica.

Poglavlje Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA OSNOVNIH ORGANIZACIONIH JEDINICA (SLUZBI) |
DJELOKRUG RADA
Clan 6.

Unutrasnja organizacija

Unutrasnja organizacija Jedinstvenog Opéinskog organa uprave data je kroz sistematizaciju radnih mjesta po osnovnim
organizacionim jedinicama (sluzbama) sa utvrdenim opisom poslova za svako radno mjesto, grupom poslova osnovne
djelatnosti, poslovima dopunske djelatnosti i pomo¢nim poslovima, stru¢nim nazivom i pozicijom radnog mjesta drzavnih
sluzbenika i namjesStenika, slozenoS¢u poslova, uslovima za vrSenje poslova, brojem izvrSilaca, kako slijedi:



SEKRETAR ORGANA UPRAVE

Ny SLUZBA ZA y y , »
SLUZBA ZA IMOVINSKO- SLUZBA ZA T A SLUZBA ZA OPCU SLUZBA ZA SLUZBA ZA 5 SLUZBA ZA
URBANIZAM | FINANSIJE, UPRAVU I STRUCNE I SLUZBA ZA
PRAVNE, GEOD. I PRIVREDU | STRUCNE POSLOVE INSPEKCIJSKE
ZAéTI’l:U KATASTARSKE RACUNOVODSTV POLIOPRIVREDU DRUSTVENE ZAJEDNICKE OPCINSKOG VUECA | CIVILNU ZASTITU POSLOVE
OKOLISA O | TREZOR DJELATNOSTI POSLOVE
POSLOVE
PREGLED RADNIH MJESTA PO SLUZBAMA
“ N SEF SLUZBE ZA % N - . N N
SEF SLUZBE ZA IMOVINSKO- SEF SLUZBE ZA T LT A SEF SLUZBE ZA SEF SLUZBE ZA SEF SLUZBE ZA 5 SEF SLUZBE ZA
URBANIZAM | FINANSIJE, OPCU UPRAVU I STRUCNE I SEF SLUZBE ZA
PRAVNE, PRIVREDU | - STRUCNE POSLOVE INSPEKCIJSKE
ZASTITU GEODETSKE I RACUNOVOD. I POLJOPRIVREDU DRUSTVENE ZAJEDNICKE OPCINSKOG VUECA | CIVILNU ZASTITU POSLOVE
OKOLISA TREZOR DJELATNOSTI POSLOVE
KAT. POSLOVE
STR. SAR. ZA
STR. SAVJ. ZA STR. SAVJ. ZA STR. SAVJ. ZA STR. SAV]. ZA ST AL A STR SAR ZA SRR ING URBANISTICKO-
UPRAVNO- IMOVINSKO- PLANIRANJE I STR. SAVJ. ZA DRUSTVENE PERSONALNE INFORMATIKU | PLANSKE POSLOVE GRAPEVINSKI
PRAVNE POSLOVE | PRAVNE POSLOVE IZVRSAVANJE LOKALNI RAZVOJ BIELATNOSTI POSLOVE KOMUNIKACLIE OBUKUI ' INSPEKTOR
(2 1IZVRSIOCA) (2 IZVRSIOCA) BUDZETA IO IS AN (2 1IZVRSIOCA)
VISI STR. SAR ZA S;E'Ti'g\T/iRZf STR. SAVJ. ZA STR SAVJ. ZA VISI STR. SAR. ZA STR. SAR. ZA A\gglrsxﬁlswf :&TFI'VZ,\‘I‘E VISI SAM. REF. ZA KOMUNALNI
URBANIZAM | GEODETSKE PRAVNE POSLOVE | 3/ JE00 veeny POSLOVE INFORMANTIKU I POSLOVE MJERE ZASTITE I INSPEKTOR
PROST.PLANIR. POSLOVE I JAVNE NABAVKE PRAVNE POMOCI INFORMACIJE OPCINSKOG VIIECA SPASAVANJE (2 IZVRSIOCA)
VIS Zszghsﬁljz. ZA VIISI{/I%T\%NSS‘?(RGZA STR SAVI. ZA VISI STR. SAR. ZA STR. SAR. ZA VISI REFERENT VISI REFERENT VISI REFERENT VODNI
OKOLIEA. VODOP. || PRAVNE POSLOVE RACUNOVOD POLJOPRIVREDU | KOORDINACIJU- | ZA PERSONALNE SISTEM OPERATIVNOG INSPEKTOR
| KOM. POSLOVE (2 IZVRSIOCA) (2 1IZVRSIOCA) MENADZER SALE POSLOVE ADMINISTRATOR CENTRACZ
VISI STR. SAR. ZA VISI STR. SAR. ZA »
« . VISI REFERENT ZA -
VISI SAM. REF. ZA UPRAVNO- « UPRAVNO v VISI REFERENT STRUCNI
POSLOVE VODA, PRAVNO Vllfbls)‘%ﬁﬁl? : RIESAVANJE U lé%SSmARTché TEHNICKI ADM 'F,'\ggngE'VNE VISI REFERENT ZA SAVJIETNIK
ZASTITE OKOLISA RJESAVANIJE 1Z KONTER OBLASTI PISARNICE SEKRETAR OPCINSKOG VIJECA POPUNU | MTS INTERNI
| KOMUN. DJEL. OBLASTI KAT. | PODUZETNISTVA I NACELNIKA (3 IZVRSILACA) REVIZOR
GEODET. POSL. OBRTA
& VISI SAM. REF. ZA - N
VISLSR’T% é‘“ﬁﬂ ZA | VISI SAM. REF. ZA VISI SAM. REF. OBLAST VISI SAM. REF. ZA VTS R‘;‘;ERENT VISKI(;‘&XE‘IS?ST' KOMUNALNI
GRAPEVINSKO RACUNOVODSTVA | PODUZETNISTVAI | POSLOVE MZ-al REDAR
SAGLASNOSTI ZEMLJISTE | KONTER OBRTA RASELJENIH LICA | ADMINISTRAT.- R/ANIROCRSNE (5 IZVRSIOCA)
(2-IZVRSIOCA) 5 TEHN. POSLOVE JEDINICE-VODA
(2 1ZVRSIOCA)
; - . VISI REFERENT
V'LSJIR%‘m'I ]Z‘E,Ei IZA VISI SAM. REF. ZA | SAMOST. REF. VISI REFERENT ;’LS;DRS?\E/ZE\I\% Véssggv'ogﬁg - VATROGASAC- VISI REFERENT
KATASTAR BUDZETA 1 ZA ADMINISTRAT. : VOPA SMJENE- ZA ADMINISTRAT.
LOKACHE KOMUNAL. URED LIKVIDATOR POSLOVE RAD | RADNE UGS s VOZAC POSLOVE
(2 1IZVRSIOCA) . ODNOSE IMOVINE | LICA

(4 IZVRSIOCA)
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Djelokrug rada osnovnih organizacionih jedinica (sluzbi)

1.

Clan 7.
SLUZBA ZA URBANIZAM I ZASTITU OKOLISA

U Sluzbi za urbanizam i zastitu okoli$a obavljaju se poslovi upravnog rjeSavanja, normativno- pravni,
studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni, informaciono- dokumentacioni i administrativno-tehnicki poslovi, koji
se odnose na:

2.

izvr§avanje i obezbjedivanje izvrSenja zakona i drugih propisa i opé¢ih akata u oblasti prostornog
uredenja, gradenja, koriStenja i uredenja gradevinskog zemljista, komunalnih djelatnosti, oblasti
infrastrukture, obnova objekata i zastite okolisa,

rjeSavanje u upravnim stvarima u prvostepenom postupku po pitanjima iz nadleznosti sluzbe (donoSenje
urbanistiCke saglasnosti, lokacijske informacije, odobrenja za gradenje, kontrola tehnicke
dokumentacije, tehni¢ki prijem, upotrebna dozvola, vodnih naknada, komunalnih taksa koji su odlukom
0 komunalnim taksama dati u nadleznost sluzbi),

davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i  prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi op¢inski nacelnik iz nadleznosti sluzbe,

vr$i obracun naknada i donosi rjeSenja o visini naknada za uredenje gradevinskog zemljista, naknada po
osnovu prirodnih pogodnosti-rente, te naknada za uspostavu katastra nekretnina,

izdavanje uvjerenja iz nadleznosti sluzbe (uvjerenje o etaziranju, uvjerenje o olakSicama po osnovu
zakona o dopunskim pravima branilaca, uvjerenja iz oblasti gradenja), izdavanje izvoda iz planske
dokumentacije,

sprovodenje utvrdene politike u pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

vrsenje statistiCke obrade podataka o poslovima iz oblasti iz koje je nadlezna,

analiti¢ko praéenje stanja i kretanja u oblastima za koje je osnovana,

izradu propisa i izradu podataka koje donosi opéinsko vijeée i opéinski nacelnik, davanje misljenja,
prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni organi iz nadleznosti
sluzbe,

vr$enje struénih poslova u pripremi, donoSenju i provodenju prostorno — planske dokumentacije
(prostorni pl.,urbanisti¢ki pl.,regulacioni pl.,zoning pl., urbanisti¢ki projekti i planovi parcelacije),
pracenje izvrSavanja struénih poslova i nadzor iz oblasti komunalnih djelatnosti, individualne i
zajednicke potrosnje,

vrSenje 1 pracenje izvrSavanja strucnih poslova iz oblasti infrastrukture, koji su nadleznost opcine,
pripremanje i izrada, ucestvovanje u pripremi, izradi i pracenju realizacije programa i planova iz oblasti
zajednicke komunalne potrosnje, komunalne infrastrukture i saobracaja,

uspostavljanje i odrzavanje prostornog informacionog sistema (prikupljanje, obrada i koriStenje
podataka iz oblasti prostornog uredenja i zastite okoli$a), te uspostava gis baze podataka,

vrSenje upravnog i stru¢nog nadzora nad radom pravnih i drugih subjekata, kojima opc¢ina povjeri
vrenje odredenih upravnih i struénih poslova iz nadleznosti sluzbe, te vrSenje i drugih upravnih i
drugih poslova za koje je nadlezna, utvrdenih zakonom, i drugim propisima, koji su joj dati u
nadleznost,

pracenje stanja u oblasti ekologije i1 prikupljanje i obrada statistickih podataka u vezi sa ekologijom,
pracenje stanja i rjeSavanje u oblastima voda i zastite okoliSa,

ostvarivanje saradnje sa pravnim licima iz oblasti voda i zastite okolisa,

saradnja sa udruzenjima gradana i eko drustvima i §kolskim eko sekcijama,

priprema zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode.

vr$i nadzor nad provodenjem uredenja gradevinskog zemljista kada investitor preuzme obavezu istoga,
azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

SLUZBA ZA IMOVINSKO-PRAVNE, GEODETSKE | KATASTARSKE POSLOVE

U Sluzbi za imovinsko-pravne poslove i geodetsko-katastarske poslove, vrie se poslovi upravnog rjesavanja,
normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni i operativno-tehni¢ki
poslovi koji se odnose na:

a)
b)
c)
d)

blagovremeno izvr§avanje i obezbjedivanje izvrSavanja zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti
imovinsko-pravnih, geodetskih i katastarskih poslova,

rjeSavanje u upravnim stvarima u prvostepenom upravnom postupku u oblastima i pitanjima imovinsko-
pravnih odnosa, stambenih odnosa i izdavanje uvjerenja,

davanje stru¢nih misljenja i uskladivanje sa ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga
propisa, op¢ih akata koje donosi op¢inski nacelnik iz nadleznosti sluzbe

izradu propisa i drugih akata koje donosi op¢insko vijece i opCinski nacelnik, a iz oblasti imovinsko-
pravnih, geodetskih i katastarskih poslova,
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€)

davanje miSljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni organi
kantona i federacije iz oblasti za koje je nadlezna,

vr§enje imovinsko-pravnih poslova u vezi sa nekretninama na kojima opc¢ina ima pravo raspolaganja,
provodenje postupaka imovinsko-pravnih odnosa na gradevinskom zemljistu (dodjela, izuzimanje i
drugo),

provodenje postupaka imovinsko-pravnih odnosa nastalih eksproprijacijom nekretnina (eksproprijacija,
deeksproprijacija, prijenos zemljista i drugo),

provodenje postupaka imovinsko-pravnih odnosa u poslovima uzurpacije nekretnina (po sluzbenoj
duznosti i po zahtjevu stranaka),

vrSenje odredenih poslova u postupku privatizacije nekretnina,

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

vrSenje povrata napuStenih nekretnina u vlasniStvu gradana sve dok postoje nekretnine koje nisu
vracéene,

davanje informacija i pruzanje pravne pomo¢i strankama u vr$enju prava i obaveza u oblasti imovinsko-
pravnih, geodetskih i katastarskih poslova,

izjaSnjavanja po podnesenim tuzbama,

vr$enje drugih upravnih i struénih poslova utvrdenih zakonom i drugim propisima koji su dati u
nadleznost,

premjer, uspostavljanje i obnova katastra nekretnina, komunalnih uredaja i instalacija, katastra zemljista
i zgrada,

izradu karata, postavljanje i odrzavanje mreza geodetskog premjera, izradu projekata komasacije
zemljista, kartografisanje i izradu osnovnih karata,

poslove katastarskog klasiranja i bonitiranja zemljista i uredenje ljestvica katastarskog prihoda i upis
prava na nekretnine,

vrSenje poslova vjestacenja i drugih poslova iz katastra nekretnina u postupcima rjeSavanja imovinsko-
pravnih odnosa,

pripreme zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode,

vr$enje i drugih upravnih i struénih poslova, utvrdenih zakonom i drugim propisima, koji su joj dati u
nadleznost,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

SLUZBA ZA FINANSIJE, RACUNOVODSTVO I TREZOR

U Sluzbi za finansije, ra¢unovodstvo i trezor obavljaju se studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni,
normativno-pravni poslovi, poslovi upravnog rjeSavanja, operativno-tehnicki poslovi iz oblasti javnih finansija i
racunovodstva, te pomo¢ni poslovi, i to:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

izrada analiza, izvjestaja, informacija i drugih struénih i analitickih materijala,

izrada prednacrta, nacrta i prijedloga budzeta i rebalansa,

izrada periodi¢nih i godiSnjih obracuna, tromjesecnih i mjesecnih finansijskih planova na osnovu
finansijskih planova korisnika budzeta,

davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi opéinski naéelnik iz nadleZnosti sluzbe,

vodenje evidencije, pracenje 1 izvjeStavanje opéinskog nacelnika i resorne sluzbe o ostvarenim
prihodima i rashodima,

vodenje knjigovodstvene evidencije iz oblasti racunovodstva, platnog prometa i blagajnickog
poslovanja, te trezorskog poslovanja,

izrada prednacrta, nacrta i prijedloga normativnih akata budzeta i izvrSenja budZeta, te svih akata koji
se odnose na finansijske transakcije,

vodenje prvostepenog upravnog postupka, te postupka izdavanja uvjerenja o ¢injenicama 0 kojima se
vodi sluzbena evidencija,

provodenje postupaka nabavki roba, usluga i radova (javnih nabavki) kao i drugih poslova iz domena
javnih nabavki,

nabavka i raspodjela osnovnog i potroSnog materijala,

vodenje osnovnih sredstava op¢inskog organa uprave,

obavljanje raéunovodstveno-materijalnih poslova za mjesne zajednice,

upravljanje voznim parkom,

vrsenje poslova tekuéeg odrzavanja opéinske imovine,

priprema zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.
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4., SLUZBA ZA PRIVREDU I POLJOPRIVREDU

U ovoj Sluzbi obavljaju se poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, struéno-

operativni i operativno-tehni¢ki poslovi, koji se odnose na :

a) koordiniranje, pripremu i izradu prijedloga opéinske razvojne strategije, pojedina¢nih planova i
projekata razvoja opcine, koja aplicira potencijalnim investitorima, donatorima i nadleznim organima,

b) statisticka istrazivanja u oblastima iz nadleznosti sluzbe, po programu statistickih istrazivanja od
interesa za drustvenu zajednicu ,

€) davanje struénih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi opc¢inski nacelnik iz nadleznosti sluzbe,

d) prikupljanje i obrada drugih statisti¢ih podataka znacajnih za izradu informacija, analiza, planova i
razvojnih programa opcine, teze¢i nivou viSeg stepena razvoja gdje opéina treba da postane
poduzetnicka zajednica zasnovana na povjerenju i poStovanju parterskih odnosa gradana, privrede i
lokalne uprave,

e) pracenje privrednih kretanja, posebno u oblasti male privrede i samostalnog privredivanja sa
prijedlogom mjera za rjeSavanje pitanja u toj oblasti,

f) usuradnji sa mjesnim zajednicama, javnim preduze¢ima, ministarstvima, institutima, zavodima, javnim
ustanovama, udruzenjima gradana, op¢inskim sluzbama i drugim organizacijama, vrsi identifikaciju 1i
predlaganje prioritetnih opcinskih programa za njihovu realizaciju,

g) obavlja poslove iz oblasti poljoprivrede koji su zakonom i drugim propisima stavljeni u nadleznost
opcine

h) staranje o realizaciji i pracenje realizacije budzetskih sredstava , odobrenih za poslove iz nadleznosti
sluzbe,

i) izradu pojedinaénih upravnih akata, odobrenja za rad i utvrduje minimalno tehnicke i druge uslove i
opremljenost poslovnih prostora za obavljanje privrednih djelatnosti pravnih i fizicki lica u skladu sa
zakonom,

j) rjesavanje u prvostepenom postupku i drugim pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

k) izradu stru¢nih misljenja i uputa u skladu sa pravilima struke i materijalnim propisima na zahtjev
gradana, sluzbi, nacelnika, ministarstava i dr.,

I) vodenje postupka i izdavanje uvjerenja iz djelokruga rada sluzbe,

m) izrada informacija, analiza, izvjeStaja i drugih struénih i analitickih materijala iz oblasti privredne
djelatnosti i djelokruga rada sluzbe,

n) uspostavljanje, vodenje iazuriranje propisnih evidencija i registara iz djelokruga rada,

0) pripremu propisa iz svoje nadleznosti koje donosi opéinsko vije¢e i opéinski nacelnik, davanje
misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koje usvaja nadlezni organ,

p) provodenje utvrdenje politike o pitanjima iz nadleZnosti sluzbe, te izvrSavnje i obezbijedivanje
izvr§avanja zakona, drugih propisa i opc¢ih akata u okviru prava i duznosti opéine u oblasti privrede i
razvoja,

g) pracenje stanja u javnim ustanovama i preduzecima Ciji je osniva¢ opéina i ostvarivanje suradnje sa
nevladinim organizacijama i udruzenjima iz djelokruga rad sluzbe,

r) priprema zahtjev za budZet i odgovornost za vlastite prihode,

S) azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

5. SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

U Sluzbi za opéu upravu i drustvene djelatnosti, obavljaju se poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-
pravni, studijsko-analiticki, stru¢no-operativni, informaciono- dokumentacioni, administrativno tehni¢ki i
pomoc¢ni poslovi, a naro€ito:

a) sprovode propisi o kancelarijskom poslovanju u opéinskoj upravi, kroz vrSenje poslova prijemne

kancelarije, pisarnice, arhive i dostave,

b) davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi op¢inski nacelnik iz nadleznosti sluzbe,

c) obavljaju poslovi koji se odnose na vodenje mati¢nih knjiga, mati¢nog registra, izdavanja izvoda iz
mati¢nih knjiga i uvjerenja o ¢injenicama upisanim u mati¢ne knjige i druge poslove vezane uz mati¢ne
knjige u skladu s zakom o mati¢nim knjigama,

d) vrsi provjeru identiteta u lancu provjere (upisa u mkr i mkd) i obradu liénih podataka za potrebe izrade
biometrijskih dokumenta (iddeea)

e) pruza pravna pomo¢ gradanima i mjesnim zajednicama i davanje struénih pravnih objasnjenja i
sastavljanje podnesaka iz djelokruga rada op¢inske uprave,

f)  vrsi prijem prijava za upis i vodi postupak donoSenja rjeSenja za upis u registar mjesnih zajednica.

g) wvrSi prijem zahtjeva, vodi postupak i donosi rjeSenja o priznavanju statusa izbjeglih, raseljenih osoba i
povratnika, te azurira bazu podataka za ova lica,
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h) obezbjeduje sloboda pristupu informacijama u posjedu organa uprave po zakonu o slobodi pristupa
informacijama,

i) sprovode propisi u vezi sa radnim knjiZzicama, te vr$i njihovu popunu i izdavanje,

j) vr8i izrada svih opéih i pojedinacnih i upravnih akata, programa, analiza, miSljenja, izvjestaja i
informacija iz nadleznosti sluzbe,

k) vodi prvostepeni upravni postupak u postupku izdavanja uvjerenja iz sluzbene evidencije,

I) vrsi pracenje stanja i prikupljanje podataka u oblasti zdravstva , obrazovanja, nauke, kulture, i fizicke
kulture i vodenje registara mjesnih zajednica,

m) saraduje sa omladinskim organizacijama, sportskim savezom, udruZenjima gradana i nevladinim
organizacijama u cilju pruzanja pomo¢i i unapredenja rada i zadovoljavanja potreba,

n) donose rjeSenja o naknadnom upisu ¢injenica i podataka u mati¢nu knjigu rodenih,

0) donose rjesenja o ispravci podataka u matiénim knjigama nakon zaklju¢enja osnovnog upisa u mati¢nim
knjigama,

p) donose rjesenja o upisu ¢injenica rodenja ili smrti u mati¢nu knjigu rodenih, odnosno umrlih  poslije
isteka zakonskog roka,

g) donose rjesenja po sluzbenoj duznosti o ponistenju viestrukih upisa u mati¢ne knjige,

r) izuzetno, donosi rjeSenje o upisu ¢injenice rodenja ako se izvod iz mati¢ne knjige koju vodi inozemni
organ ne moze pribaviti na na¢in propisan u ¢lanu 55. stav 1. zakona o mati¢nim knj.

s) utvrduju pravila postupka u cilju provodenja zakona o zastiti licnih podataka

t) osigurava zastitu licnih podataka u pogledu obrade li¢nih podataka kojima raspolaze kao kontrolor,

u) uspostavlja evidencije o licnim podacima koji su dati na koristenje trecoj strani,

V) organizira i prati rad centra za pruzanje usluga gradanima i predlaze mjere za unapredenjje istih,

w) sprovodenje propisa i donoSenja akata iz oblasti javnog reda i mira iz nadleznosti op¢ine

X) vrsi dostavljanje svih pismena opcéinskog organa uprave,

y) priprema zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite,

z) azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

6. SLUZBA ZA STRUCNE I ZAJEDNICKE POSLOVE

U Sluzbi za struéne i zajedni¢ke poslove obavljaju se poslovi za potrebe Opéinskog nacelnika a to su
poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni, studijsko-analiticki, stru¢no-operativni, administrativno-
tehnicki 1 pomoéni poslovi koji obuhvataju slijedece:

a) organizovanje i obavljanje struénih i administrativnih poslova za op¢inskog nacelnika,

b) upravljanje ljudskim resursima, personalnim poslovima i poslovima edukacije osoblja,

€) stru¢na i nomotehni¢ka obrada svih akata koji se odnose na personalne poslove,

d) davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i ~ prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi opéinski naéelnik iz nadleznosti sluzbe,

e) vrSenje nomotehnicke obrade rjeSenja i drugih propisa, akata koje donosi opéinski nacelnik,

f) izrada svih op¢ih i pojedinaénih i upravnih akata, programa, analiza, mi§ljenja, izvje$taja i informacija
iz nadleznosti sluzbe,

g) pripremanje informacija i drugih materijala za potrebe opéinskog nacelnika, koji nisu u nadleznosti
op¢inskih sluzbi za upravu,

h) priprema prijedloga za unapredivanje procesa rada,

i) informisanje i odnosi sa javnoscu,

j)  vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije,

k) fizicko obezbjedenje zgrada i prostorija,

I) higijensko odrzavanje zgrade, uredaja i instalacija,

m) priprema zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode,

n) azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

7. SLUZBA ZA STRUCNE POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

Sluzba za stru¢ne poslove Opcinskog vije¢a obavlja poslove upravnog rjeSavanja, normativno-pravne
poslove, studijsko-analiticke, struéno-operativne, administrativno-tehnicke i operativne poslove za potrebe
Opc¢inskog vijeca i organa uprave a koji se sastoje u sljedecem:

a) izradivanje nacrta i prijedloga odluka i propisa iz nadleznosti op¢inskog vijeca,

b) davanje struénih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa

op¢ih akata koje donosi op¢insko vijece,

€) ucestvovanje u radu komisije za Zalbe i izrada nacrta drugostepenih rjesenja,

d) wucestvovanje u radu i davanju struéne pomod¢i stalnim radnim tijelima opéinskog vijeca, te priprema za

sjednice vijeca,



01.07.2013 Sluzbene novine Op¢ine Cazin br 8/13 | Stranica |14

vr§enje nomotehnicke obrade odluka i drugih propisa, koje donosi opéinsko vijece,

izradivanje zaklju¢aka, koji se donesu na sjednicama opc¢inskog vijeca i staranje o njihovoj realizaciji,
obradivanje amandmana na propise op¢inskog vijeca,

organizovanje i obavljanje stru¢nih poslova, koji se odnose na pripremanje, sazivanje i praénje sjednica
vijeca i njegovih radnih tijela i komisija,

pripremanje odluka po gradanskim inicijativama iz okvira nadleznosti op¢inskog vijeca,

pripremanje nacrta rjeSenja i nacrta drugih pojedinacnih akata za op¢insko vijece,

obezbjedivanje realizacije programa rada opcinskog vijeca, njegovih radnih tijela i komisija i u tom
cilju, ostvarivanje saradnje s opéinskim nacelnikom, sekretarom organa uprave i sluzbama za upravu,
izradivanje programa rada opc¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela i pracenje njihovog izvrSavanja,
pripremanje izvjestaja, informacija i drugih materijala za potrebe opcinskog vijeca, koji nisu u
nadleznosti op¢inskih sluzbi za upravu,

obezbjedivanje putem nadleznih sluzbi za upravu i drugih nadleznih organa, odgovora na postavljena
vije¢nicka pitanja,

vodenje evidencije i Cuvanje orginalnih propisa i op¢ih akata opéinskog vijeca, radnih tijela i komisija,
organizovanje i obavljanje stru¢nih i administrativnih poslova za op¢insko vijece,

priprema prijedloga za unapredivanje procesa rada,

izrada propisa iz nadleZnosti opéinskog vijeca, pravno-tehnicku obradu akata, zakljucaka, rjeSenja i
odluka op¢inskog vijeca,

izradu programa rada, izvjestaja o radu i pracenje realizacije programa rada, zakljucaka i drugih akata
op¢inskog vijeéa i radnih tijela,

poslove uredivanja i objavljivanja akata opéinskog organa,

vodenje arhive opcinskog vijeca ,

tehnicko odrzavanje elektronskih uredaja, informisanje

vodenje potrebnih evidencija i dokumentacije,

priprema zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU

Upravne, studijsko-analiti¢ke, stru¢no-operativne i operativno-tehni¢ke poslove zaStite i spaSavanja u
nadleznosti Opcine vrsi Sluzba za civilnu zastitu koja obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)

d)
€)
f)
9)

h)
i)
)
k)
)
m)
n)
0)

p)

a)

izvr§ava zakone i druge propise i opSte akte iz oblasti za koju je osnovana,

organizira, priprema i provodi zastitu i spaSavanje na podru¢ju opéine cazin,

davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i  prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi opéinski nacelnik iz nadleznosti sluzbe,

izraduje procjenu ugrozenosti za podrucje opéine,

priprema program zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesrec¢a u opéini i prati njegovu primjenu,
predlaze plan zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreéa op¢ine i prati njegovu primjenu,

prati stanje priprema za zastitu i spasavanje i predlaZe i preduzima mjere za unaprijedenje organiziranja
i osposobljavanja struktura civilne zastite,

organizira, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodenju li¢ne i uzajamne zastite,

organizira i koordinira provodenje mjera zastite i spasavanja,

predlaze i realizuje program samostalnih vjezbi i izraduje elaborate za izvodenje vjezbi civilne zastite u
op¢ini,

ustrojava i vodi evidenciju obveznika i pripadnika civilne zastite,

vr$i popunu ljudstvom Stabova civilne zastite, sluzbi zastite i jedinica civilne zastite i odreduje
povjerenike cz i osigurava njihovo opremanje materijalno-tehnickim sredstvima, te organizira, izvodi i
prati realizaciju njihove obuke,

priprema propise iz podrucja zastite i spaSavanja iz nadleznosti opéine,

vr§i operativno-strucne poslove za potrebe opcinskog Staba civilne zastite kada vrsi svoju funkeiju,
operativnog centra civilne zastite i poslove opéinskog koordinatora za deminiranje,

prati organizaciju i provodenje zastite od pozara i vatrogastva na podru¢ju op¢ine u skladu sa zakonom ,
propisom kantona i op¢ine,

obavlja poslove koji se odnose na organizovanje profesionalne vatrogasne jedinice opc¢ine i predlaze i
preduzima mjere na obezbjedenju kadrovskih, materijalnih, tehnickih i drugih uslova potrebnih za
efikasan rad i funkcionisanje te jedinice opéine i predlaze i preduzima mjere na obezbjedenju
kadrovskih, materijalnih, tehnickih i drugih uslova potrebnih za efikasan rad i funkcionisanje te jedinice
i u tim pitanjima ostvaruje saradnju sa kantonalnom upravom civilne zastite,

definise i predlaze pitanja koja se odnose na razvoj zastite od pozara i vatrogastva u okviru programa
razvoja zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesre¢a op¢ine,
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)
)
t)
u)
v)
w)
X)
2)

aa)
bb)

cc)
dd)

ee)

99)

9.

obezbjeduje izradu procjene ugrozenosti od pozara i plana zastite od pozara opéine i prati njihovu
realizaciju u saradnji sa sluzbama za upravu op¢ine,

planira i obezbjeduje provodenje obuke i struéno osposobljavanje i usavrSavanje pripadnika
profesionalne vatrogasne jedinice, zaposlenih opéinskog organa uprave i drugih lica koja se bave
poslovima vatrogastva, u skladu sa vaze¢im propisima,

obavlja strucne i druge poslove za protuminske akcije iz nadleznosti op¢ine,

obavlja strucne i organizacijske poslove osmatranja i uzbunjivanja u skladu sa zakonima i propisima,
priprema propise u oblasti zastite i spaSavanja iz nadleznosti opcine,

vodi propisne evidencije i vr$i druge poslove zastite i spasavanja u skladu sa zakonom i drugim
propisima i op¢im aktima,

obezbjeduje izvrsavanje zakona o zastiti od poZara, te drugih propisa i akata iz oblasti zastite od pozara,
predlaze operativno-planske dokumente i provodi utvrdenu politiku u oblasti zastite od pozara,

provodi operativno-tehni¢ke mjere zatite od pozara, prirodnih i drugih tehni¢kih nesreca,

vr$i kontrolu sprovodenja mjera zastite od pozara u skladu sa zakonskim ovlastenjima,

vr$i pruzanje usluga pravnim i fizickim licima iz oblasti zaStite od pozara (servisiranje pp aparata i
druge opreme, mjerenje protoka hidrantske mreze, kao i usluge obucavanja radnika i gradana iz oblasti
zastite od pozara),

priprema informacije, izvjestaje i statistiCke podatke iz djelokruga rada sluzbe,

ostvaruje saradnju sa opc¢inskim i drugim sluzbama, u cilju medusobne koordinacije, saradnje i
uskladivanja zadataka i aktivnosti u cilju zastite i spaSavanja,

vr$i interne poslove protivpozarne zastite i poslove zastite na radu jedinstvenog organa uprave

pruza struénu i drugu pomo¢ dobrovoljnim vatrogasnim drustvima radi uspje$nog obavljanja poslova
zastite od pozara i vatrogastva iz njihove nadleZnosti,

priprema zahtjev za budzet za vlastite prihode,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.

SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

Sluzba za inspekcijske poslove vr§i upravne, upravno-nadzorne, stru¢no-operativne, studijsko-analiticke,
administrativne i operativno-tehnicke poslove u sljede¢em:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

9)
i)

)
k)
)
n)

0)
p)

a)

)
)

u oblastima komunalnih djelatnosti, obnove i gradnje objekata i infrastrukture, te nadzire rad javnih
ustanova i preduzeca ¢iji je osniva¢ opcina,

inspekcijski nadzor kojim se obavlja kontrola nad radom sudionika gradenja i odrzavanja gradevina,
nadzor sprovodenja dokumenata prostornog uredenja koje donosi op¢insko vijece,

davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa
op¢ih akata koje donosi opéinski nacelnik iz nadleznosti sluzbe,

redovno izvjeStavanje opcinskog nacelnika i opcinsko vije¢e o stanju i preduzetim mjerama u svim
oblastima inspekcijskog nadzora za koje je nadlezna,

obavljanje upravno-nadzornih, studijsko-analiti¢kih 1 struéno-operativnih poslova inspekcijskog
nadzora u urbanistickoj, gradevinskoj, komunalnoj i vodnoj oblasti u skladu sa zakonima i
podzakonskim aktima,

nadzor gradenja za koje urbanisti¢ku saglasnost izdaje op¢inski naéelnik,

kontrolu pruzanja komunalnih usluga,

kontrolu odrzavanja i koriStenja komunalnih objekata i uredaja kao §to su: javne saobracajnice i zelene
povrsine, objekti za snabdijevanje vodom za pice, objekti za proc¢iS¢avanje i odvodenje otpadnih voda,
objekti za odlaganje otpada, objekti za proizvodnju i distribuiranje toplote,

kontrolu odrzavanja i koriStenja drugih komunalnih objekata i uredaja (autobusne stanice i stajaliSta,
javna kupatila, ¢esme, bunari, septicke jame, djecija igraliSta, trznice, stoc¢ne i druge pijace),
poduzimanje zakonom propisanih upravnih i drugih radnji u vezi s predmetima nadzora, odnosno
kontrole iz djelokruga rada i ovlaStenja komunalne i urbanisti¢ko-gradevinske inspekcije,

poduzima preventivne, upravne i kaznene mjere iz oblasti inspekcije,

vr$i podnoSenje krivicnih i prekrSajnih prijava i izdavanje prekrSajnih naloga,

koordinira, priprema i izraduje strategije razvoja pojedinih oblasti, pojedina¢ne planove i projekte
razvoja opcine,

obavljanje svih poslova interne revizije,

priprema programe i projekte za apliciranje za sredstva kod viSih organa uprave, te medunarodnih
fondova,

ostvaruje saradnju sa opc¢inskim i drugim sluzbama, u cilju medusobne koordinacije, saradnje i
uskladivanja zadataka i aktivnosti u cilju §to boljih rezultata,

priprema zahtjev za budzet za vlastite prihode,

azurno vodi elektronsku evidenciju toka kretanja predmeta od pisarnice do arhive.
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Poglavlje 111 - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 8.
Sistematizacija i elementi radnih mjesta

a) Sistematizacija obuhvata ukupan broj od 147 predvidenih izvr$ilaca u Jedinstvenom op¢inskom organu
uprave op¢ine Cazin, od kojih su drzavni sluzbenici 40, namjeStenici 85, zaposlenici 22.

b) Sistematizacijom radnih mjesta u ovom Pravilniku utvrduje se odnosno odreduje se:
- naziv i pozicija radnog mjesta,
- opis poslova radnog mjesta,
- uvjeti za vrSenje poslova,
- vrsta djelatnosti,
- naziv grupe poslova,
- slozenost poslova,
- status izvrSioca,
- pozicija radnog mjesta i
- broj izvrsilaca

Radna mjesta u osnovnim organizacionim jedinicama (sluzbama)

Clan 9.

SLUZBA ZA URBANIZAM I ZASTITU OKOLISA

U Sluzbi za urbanizam i zastitu okoli$a ima ukupno predvidenih 12 (dvanaest) izvr$ilaca, od kojih su 5 (pet)
drzavna sluzbenika i 7 (sedam) namjestenika tj. VSS — 5, VSS — 51 SSS — 2.

1. SEF SLUZBE ZA URBANIZAM I ZASTITU OKOLISA

Opis poslova:

a) neposredno rukovodi radom Sluzbe za urbanizam i zastitu okolisa,

b) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, daje upute o nacinu vrSenja istih, te organizuje rad Sluzbe,

¢) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

d) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,

e) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika u Sluzbi,

f)  vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

g) daje upute sluZzbenicima i namjeStenicima o nac¢inu vrsenja poslova,

h)  vr$i procjenu rizika od mogucih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajucih
rezultata rada u radu Sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za spre¢avanje nastajanja nezeljenih posljedica,

i)  izraduje godi$nji Program rada Sluzbe i mjese¢ne planove rada i obezbjeduje njihovu realizaciju,

j)  izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize mjese¢nih planova rada, te druge
analitiCko-informativne analize, izvjestaje i informacije iz djelokruga rada Sluzbe,

k) predlaze Plan koriStenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

I)  obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opc¢inskih propisa i akata iz nadleznosti Sluzbe za potrebe Op¢inskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca,

m) obezbjeduje izradu pojedinaénih akata (rjeSenja, zaklju¢aka i dr.) iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Op¢inski nacelnik,

n) donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Opcinski
nacelnik,

0) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe,

p) ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga BudZeta SluZzbe i Opcine,

g) odgovora za koriStenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

r)  ulestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja Opéine,

S)  ucestvuje u radu sjednica Opcinskog vije¢a i njegovih radnih tjela i to na nacin da izlaZe, obrazlaze i preko Opc¢inskog
nacCelnika predlaze materijale iz djelokruga rada Sluzbe,

t)  ostvaruje saradnju sa organima uprave visih nivoa vlasti a koji su nadlezni za poslove iz djelokruga rada Sluzbe radi
rjesavanja pitanja od zajednickog interesa,

u) ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i drugim institucijama po pitanju poslova iz djelokruga
rada ove Sluzbe,

V)  po potrebi vrsi prijem stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

W) inicira izradu ili izmjenu i dopunjuje normativna akta iz djelokruga rada Sluzbe,
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X)  ucestvuje u izradi prijedloga opéinskih propisa iz nadleznosti Sluzbe,

y)  koordinira izradu projektnih zadataka iz djelokruga Sluzbe a za potrebe i iz nadleznosti op¢inskog organa uprave,

z) predlaze smjernice za izradu planske dokumentacije, priprema prijedloge odluka o pristupanju izradi, izmjeni ili dopuni
i donosenju planova prostornog uredenja,

aa) koordinira pripremu i obezbjedjuje neophodnu dokumentaciju kojaprethodi izradi dokumenata prostornog uredjenja,

bb) koordinira pripremu nacrta i prijedloga odluka o pristupanju izradi iusvajanju dokumenata prostornog uredjenja,

cc) definira rokove i obezbjedjuje obavljanje javnih uvida u prednacrte dokumenata prostornog uredjenja,

dd) odgovara za organizovanje i odrZavanje javnih rasprava o dokumentima prostornog uredjenja,

ee) koordinira izradu programa uredjenja neizgradjenog gradjevinskogzemljista,

ff) izraduje akcione planove razvoja za projekte iz Strategije razvoja i drugih razvojnih projekata,

g9) uskladuje akcione planove razvoja i planove budzeta opcine,

hh) implementira akcione planove,

ii) izraduje izvjeStaje o implementaciji projekata i mjera iz Strategije razvoja opcine,

jJ)  izvjestava Sefa Sluzbe za privredu i poljoprivredu o implementaciji projekata i mjera,

kk) za svoj rad odgovoran je Opéinskom nacelniku,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
arhitektonske , gradevinske ili pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: stru¢no-operativni i studijsko- analiticki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za urbanizam i zastitu okolia
Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a, Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljista na nivou
FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koriStenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada,
Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i stanova u zajedniCkim djelovima stambenih i poslovno-
stambenih zgrada, Zakon o zastiti okoliSa, Zakon o vodama FBiH, Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o
upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o gradevinskom zemlji§tu, Zakon o za$titi i spasavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o
geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom zemljistu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasnicko-
pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda,
Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj
mjeri uticati na okoli$, Zivot i zdravlje ljudi, Uredba o vrsti, sadrZaju, ozna¢avanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne
dokumentacije, Uredba o uredenju gradiliSta, obaveznoj dokumentaciji na gradiliStu i u€esnicima u gradenju, Uredba o
jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nadinu izgradnje
sklonista i tehnickim normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i
gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju
urbanisti¢ku saglasnost izdaje Federalno ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina,
Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na
okoli§, Pravilnik o energetskom certificiranju objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, nacinu izdavanja i cuvanja
vodnih akata, Pravilnik o nacinu i uslovima ograni¢enog prava koriStenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju
planova zastite od Stetnog djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o
nacinu utvrdivanja uslova za odredivanje zona sanitarne zastite i zastitnih mjera za izvorista vode za javno vodosnadbjevanje
stanovnistva, Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona i podzakonski akti doneseni na osnovu ovog Zakona, te drugi propisi koji se odnose
na navedene oblasti iz opisa poslova.




01.07.2013 Sluzbene novine Opcine Cazin br 8/13 | Stranica |18 |

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:
a) vodi prvostepeni upravni postupak u oblasti urbanizma, gradenja, zastite okoline i komunalnih djelatnosti i vrsi izradu

nacrta prvostepenih rjesenja i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe,

b) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opéinskih propisa iz nadleznosti Sluzbe,

C) prati zakone i druge propise iz nadleznosti Sluzbe i daje struéna misljenja o nacrtima i prijedlozima zakona i propisa visih
nivoa vlasti , te prati provodenje istih u okviru nadleznosti Sluzbe,

d) priprema upravne predmete i daje upute za daljnja prikupljanja podataka neophodnih za obradu predmeta sluZbenicima i
namjeStenicima,

e) sastavlja izvjestaje, informacije i obavijesti, koji se odnose na poslove iz nadleZnosti radnog mjesta,

f) prima i sasluava stranke za potrebe upravnog postupka i o tome sacinjava zapisnik,

g) sastavlja mjeseéne i druge izvjestaje o toku rjeSavanja upravnih predmeta i dostavlja ih pomoéniku Opéinskog nacelnika ,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, normativno - pravni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za upravno — pravne poslove
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom i gradenju USK -a,
Zakon o prostornom planiranju i kori$tenju zemljiSta na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju,
upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i
stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okoliSa, Zakon o vodama FBiH,
Zakon o vodama USK-a, Zakon o =zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemlji$tu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nac¢inu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, zZivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrzaju, ozna¢avanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista,
obaveznoj dokumentaciji na gradili$tu i uéesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata
prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje skloni$ta i tehni¢kim normativima za kontrolu
ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji
mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli$, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju urbanisticku saglasnost izdaje Federalno
Ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za
pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okolis, Pravilnik o energetskom certificiranju
objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, nadinu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o naéinu i uslovima
ogranic¢enog prava koriStenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda,
Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o naéinu utvrdivanja uslova za odredivanje zona
sanitarne zaStite i za$titnih mjera za izvoriSta vode za javno vodosnadbjevanje stanovnisStva, i drugi propisi koji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.
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3. VISI STRUCNI SARADNIK ZA URBANIZAM I PROSTORNO PLANIRANJE

Opis poslova:
a) obavlja analizu planova prostornog uredenja donesenih za podruéje opéine, izraduje informacije o stanju planske

dokumentacije i daje prijedloge za rjeSavanje problema u ovoj oblasti na podru¢ju op¢ine;

b) priprema smjernice za izradu dokumenata prostornog uredjenja;

¢) priprema sve neophodne podatke koje prethode izradi dokumenata prostornog uredjenja;

d) priprema prijedloge odluka o pristupanju izradi i donoSenju dokumenata prostornog uredjenja;

e) organizuje javni uvid i uéestvuje u javnoj raspravi o nacrtu prostorno-planske dokumentacije;

f) vodi zapisnik i sadinjava izvjeStaj o rezultatima javnih raspava uklju¢ujuéi primjedbe, prijedloge, mi§ljenja i sugestije na
prednacrte dokumenata prostornog uredjenja i dostavlja ih izradjivacu dokumenata;

g) vodi postupak izdavanja lokacijske informacije;

h) vodi evidenciju izdatih lokacjskih informacija;

i) prati realizaciju i provedbu dokumenata prostornog uredjenja na podruéju opéine i dokumenata Sireg okruZenja i o tome
podnosi godiSnji izvjestaj Sefu sluzbe;

j) udestvuje u pripremama i razmatranju nacrta dokumenata prostornog uredjenja koji se odnose na Sire okruzenje;

K) ulestvuje uizradi i prati realizaciju planova i projekata na podru¢ju opéine iz oblasti prostornog planiranja i o tome
podnosi redovne pismene izvjestaje Sefu sluzbe;

I) azurira i ¢uva dokumentaciju o prostoru i razvija informaciono—dokumentacionu osnovu prostora opéine
(geodetskepodloge, karte, prostorno-planskadokumentacija , tehnickadokumentacija, normativnaaktaidr.); te uspostavlja
GIS bazu podataka;

m) obraduje sve podloge (karte) u digitalnoj formi;

n) unosi u bazu podataka sve podatke vezane za oblast urbanizma (podatke o objektima, saobrac¢ajnicama, vodoprivrednim
objektima, Sumama, poljoprivrednom zemljistu);

0) analizira lokacije za izgradnju i izradjuje plan lokacija za promet ;

p) predlaze intervencije na objektima ili grupama objekata ( obnova, dogradnja, rekonstrukcija itd.);

g) ucestvuje u izradi Programa uredenja gradevinskog zemljista;

r) inicira i uestvuje u izradi planova parcelacije;

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog trili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
arhitektonske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godina

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki, informaciono-dokumentacioni i i stru¢no operativni
SloZenost poslova: slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za urbanizam i prostorno planiranje

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a, Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljiSta na nivou
FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada,
Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-
stambenih zgrada, Zakon o zastiti okoliSa, Zakon o vodama FBiH, Zakon o vodama USK-a, Zakon 0 zastiti od buke, Zakon o
upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o za$titi i spaSavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o
geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom zemljistu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasnicko-
pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nainu obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda,
Uredba 0 gradevinama i zahvatima od znacaja za USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj
mjeri uticati na okoli§, Zivot i zdravlje ljudi, Uredba o vrsti, sadrZaju, ozna¢avanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne
dokumentacije, Uredba o uredenju gradili§ta, obaveznoj dokumentaciji na gradiliStu i u¢esnicima u gradenju, Uredba o
jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje
skloniSta i tehnickim normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i
gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi FBiH i $ire za koju
urbanisti¢ku saglasnost izdaje Federalno ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina,
Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na
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okoli§, Pravilnik o energetskom certificiranju objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, nacinu izdavanja i cuvanja
vodnih akata, Pravilnik o nacinu i uslovima ogranicenog prava koristenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju
planova zastite od $tetnog djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o
nacinu utvrdivanja uslova za odredivanje zona sanitarne zastite i zaStitnih mjera za izvoriSta vode za javno vodosnadbjevanje
stanovni$tva, Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

4. VISI STRUCNI SARADNIK ZA ZASTITU OKOLISA, VODOPRIVREDU I KOMUNALNE POSLOVE

Opis poslova:
a) IzvrSava i prati izvrSavanje obaveza i prava opcéine koja proisticu iz Zakona o vodama, Zakona o komunalnim

djelatnostima, Zakona o zastiti okoli$a, Zakona o zastiti prirode, Zakona o zastiti voda, Zakona o zastiti zraka, Zakon o
zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih ili drugih nesre¢a u F BiH i drugih zakonskih propisa koji
reguliSu oblast voda, komunalnih djelatnosti, zastite okoli$a i iskori§tavanja prirodnih resursa,

b) Utvrduje i prati stanje u oblasti voda, komunalnih djelatnosti, zastite okolisa, ekologije i iskoriStavanja prirodnih resursa,
te predlaze mjere, radnje i postupke u cilju spre¢avanja nastanka Stetnih posljedica i prati realizaciju tih mjera i radnji,

€) Obavlja koordinaciju poslova i zadataka svih ucesnika u oblasti voda, komunalnih djelatnosti, zaStite okolisa i
iskoriStavanja prirodnih resursa na op¢inskom nivou,

d) Inicira izradu, uéestvuje u izradi, prati realizaciju planova i projekata iz djelokruga radnog mjesta,

e) Inicira i u¢estvuje u izradi prijedloga op¢inskih propisa iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

f) Daje stru¢na miSljenja u oblasti voda, komunalnih djelatnosti, zaStite okolisa i iskoriStavanja prirodnih resursa na
op¢inskom nivou,

0) Vrsi pregled tehnicke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa normama i standardima za oblast voda,
komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

h) Vrsi koordinaciju poslova i zadataka svih uéesnika u oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

i) Ucestvuje u izradi programa i planova iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

j) Uspostavlja katalog zagadivaca na podruéju opcine te uspostavlja bazu podataka iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i
zasStite okoliSa 1 brine se o njihovom kontinuiranom odrzavanju,

k) Predlaze mjere za unapredjeje voda i zastite okoliSa , a u nadleznosti opéine,

I) Ucestvuje u prvostepenom postupku izdavanja urbanisti¢kih saglasnosti i daje elemente za odredivanje urbanisticko-
tehnickih uslova, a u oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

m) Ucestvuje u izradi, implementaciji, pracenju i godi$njoj reviziji strateskih planova razvoja iz oblasti voda, komunalnih
djelatnosti i zastite okoliSa opcine, kao i godi$njih operativnih planova realizacije pomenutog strateskog razvojnog plana i
projekata proisteklih iz tih planova,

n) Ucestvuje u izradi, implementaciji, pra¢enju i godiSnjoj reviziji strateskih planova razvoja op¢ine i projekata proisteklih iz
tih planova,

0) Kreira i azurira bazu podataka za potrebe planiranja razvoja voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

p) Ucestvuje u nadzoru implementacije projekata komunalne infrasturkture i o tome podnosi pismene kvartalne, a po
zahtjevu i Ce$ce, izvjestaje Sefu sluzbe i nacelniku opcine,

g) Uspostavlja i odrZava saradnju sa nadleznim institucijama iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okoli$a na svim
nivoima vlasti (op¢ina, kanton, entitet, drzava),

r) Kontinuirano radi na izgradnji svijesti civilnog drustva i njegovom aktivnom ukljucenju u procese koje provodi opéinska
uprava u oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

S) Brine o razvoju kadrova i inicira njihov angaZman ili stipendiranje nedostaju¢ih profila u oblasti voda, komunalnih
djelatnosti i zaStite okolisa,

t) Obavlja nadzor i analizu implementacije projekata iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okoliSa za potrebe
op¢inske baze podataka,

u) Odgovoran za provedbu postupaka i procedura interne kontrole u domenu svog radnog mjesta,

V) Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe i Naéelniku opéine

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

e) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja masinske
struke

f) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

0) poloZen stru¢ni ispit

h) poznavanje rada na ra¢unaru

i) polozen vozacki ispit ,,B kategorije
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Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki i stru¢no operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za zastitu okolisa, vodoprivredu i komunalne poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom i gradenju USK-a,
Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljista na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju,
upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i
stanova u zajedni¢kim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okoliSa, Zakon o vodama FBiH,
Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Zakon o za$titi i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemljistu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasnicko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli§, zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrZaju, oznacavanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju
gradilista, obaveznoj dokumentaciji na gradiliStu i u¢esnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu
dokumenata prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i naéinu izgradnje sklonista i tehni¢kim normativima za
kontrolu ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i
zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli$, zivot i zdravlje ljudi FBiH i §ire za koju urbanisti¢ku saglasnost izdaje
Federalno ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske
dozvole za pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okolis, Pravilnik o energetskom
certificiranju objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, na¢inu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o naéinu i
uslovima ograni¢enog prava koriStenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog
djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o na¢inu utvrdivanja uslova za
odredivanje zona sanitarne zastite i zaStitnih mjera za izvorista vode za javno vodosnadbjevanje stanovnistva, i drugi propisi
koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Bl VISI SAMOSTALNI REFRENT ZA POSLOVE VODA, ZASTITE OKOLISA I KOMUNALNIH
DJELATNOSTI

Opis poslova:
a) Obavlja poslove tehni¢kog dokumentiranja ¢injenica iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa, zastite

prirode, zastite voda, zastite zraka i u drugim oblastima koje regulisu iskoriStavanje prirodnih resursa,

b) Prikuplja ,obraduje i unosi odredene podatke, te vr$i provjeru tacnosti istih, potrebnih za izradu odredenih procjena i
planova iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa, prirode,vode, zraka i sl. ,

¢) Obavlja poslove na koordinaciji poslova i zadataka svih uéesnika u oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa i
iskoriStavanja prirodnih resursa na opéinskom nivou,

d) Vrsi koordinaciju poslova i zadataka svih u€esnika u oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

e) Prikuplja, obraduje, unosi i vr$i provjeru ta¢nosti podataka potrebnih za izradu programa u oblasti voda, komunalnih
djelatnosti i zastite okolisa,

f) Vrsi poslove unoS$enja podataka, provjeru ta¢nosti istih i azurira katalog zagadiva¢a na podru¢ju opcine, te azurira bazu
podataka iz oblasti voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

g) Vrsi poslove unoSenja podataka, provjeru ta¢nosti istih i aZurira elektronsku bazu podataka o objektima komunalne
infrastrukture (vodovodne i kanalizacione infrastrukture na podrucju opéine, vodozastitnih zona i sl.),

h) Obavlja redovne uvidaje na terenu u svrhu izvrS§avanja poslova iz opisa radnog mjesta,

i) Analizira i daje upute za primjenu propisa koji se odnose na energetsku efikasnost.

j) Vrsi poslove prikupljanja podataka i provjere ta¢nosti istih, potrebnih za izradu kvartalnih i godi$njih izvjeStaja o
poslovima voda, komunalnih djelatnosti i zastite okolisa,

k) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

I) Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA gradevinskog, masinskog, biotehni¢kog ili arhitektonskog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

e) poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni sloZeni i stru¢no - operativni

SloZenost poslova: slozeni i djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za poslove voda , zastite okoliSa i komunalne djelatnosti
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom i gradenju USK -a,
Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljiSta na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju,
upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i
stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa, Zakon o vodama FBiH,
Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemlji$tu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrzaju, ozna¢avanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista,
obaveznoj dokumentaciji na gradili$tu i uéesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata
prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje skloni$ta i tehni¢kim normativima za kontrolu
ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji
mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli§, zivot i zdravlje ljudi FBiH i §ire za koju urbanisti¢ku saglasnost izdaje Federalno
ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za
pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okolis, Pravilnik o energetskom certificiranju
objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, nadinu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o nainu i uslovima
ograni¢enog prava koristenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda,
Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o nadinu utvrdivanja uslova za odredivanje zona
sanitarne zaStite i za$titnih mjera za izvoriSta vode za javno vodosnadbjevanje stanovnistva, i drugi propisi koji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.

6. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA PRIPREMU SAGLASNOSTI

Opis poslova:

Po nalogu voditelja postupka, za potrebe postupka izdavanja urbanistickih saglasnosti, obavlja slijedeée poslove:

a) zaprima dokumentaciju potrebnu za izdavanje urbanistickih saglasnosti i upuéuje na potrebne dopune
dokumentacije,

b) ucestvuje u kompletiranju dokumentacije u postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti i lokacijske
informacije,

¢) prikuplja i obraduje podatke za obrac¢un naknade za uredenje gradevinskog zemlji$ta,

d) priprema dokumentaciju za odrZavanje usmenih rasprava,

e) priprema elemente i dokumentaciju za pribavljanje potrebnih saglasnosti iizrada zahtjeva za iste,

f) priprema dokumentaciju za sjednice komisija iz oblasti urbanizma i gradjenja,

g) izdavanje uvjerenja iz evidencija Sluzbe,

h) vodi i azurira evidenciju izdatih urbanistickih saglasnosti,

i) izdaje uvjerenja iz nadleZznosti sluzbe a u skladu sa zakonom o prostornom uredenju i gradenju i ZUP-u,

j) kopiranje dokumentacije,

k) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:
1) VSS- VI STEPENA pravnog smjera
2) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
3) polozen struéni ispit
4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no - operativni i administrativno tehnicki

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za pripremu saglasnosti
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Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom i gradenju USK -,
Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljiSta na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju,
upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i
stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa, Zakon o vodama FBiH,
Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemljiStu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasnicko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli$, zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrzaju, oznaavanju i Cuvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista,
obaveznoj dokumentaciji na gradiliStu i u€esnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata
prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nadinu izgradnje skloniSta i tehni¢kim normativima za kontrolu
ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji
mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis$, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju urbanisticku saglasnost izdaje Federalno
Ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za
pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znac¢ajno uticati na okolis, Pravilnik o energetskom certificiranju
objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, na¢inu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o nainu i uslovima
ograni¢enog prava koristenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda,
Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o naé¢inu utvrdivanja uslova za odredivanje zona
sanitarne zaStite i za$titnih mjera za izvoriSta vode za javno vodosnadbjevanje stanovnistva, i drugi propisi koji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.

7. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA URBANIZAM I LOKACIJE

Opis poslova:

Po nalogu voditelja postupka, za potrebe postupka izdavanja saglasnosti i odobrenja, vrsi slijedeée poslove:

a) identifikaciju parcela u prostorno-planskoj dokumentaciji i terenu u svrhu odredivanja elemenata urbanisti¢ko-tehnickih
uslova,

b) sravnjuje idejna rjeSenja sa prostorno-planskom dokumentacijom,

¢) uvid u prostorno-plansku dokumentaciju i utvrduje da li je trazena gradnja u skladu sa planskim dokumentom,

d) priprema izvode iz prostorno-planske dokumentacije,

e) priprema indikacione skice iz evidencije katastra,

f) izraduje polozajne skice,

g) kopiranje dokumentacije,

h) obraduje sve podloge (karte) u digitalnoj formi,

i) unosi u bazu podataka sve podatke vezane za oblast urbanizma (podatke o objektima, saobracajnicama, vodoprivrednim
objektima, Sumama, poljoprivrednom zemljistu),

j) vodi zapisnik i sa¢injava izvjestaj o rezultatima javnih raspava ukljucujuéi primjedbe, prijedloge, mi$ljenja i sugestije na
prednacrte dokumenata prostornog uredjenja i dostavlja ih izradjivaéu dokumenata,

k) za potrebe izrade lokacijske informacije priprema potrebne podatke,

I) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA gradevinskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
C) poloZen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no —operativni i administrativno tehni¢ki

SloZenost poslova: slozeni, djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za urbanizam i lokacije

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom i gradenju USK-a,
Zakon o prostornom planiranju i kori$tenju zemljiSta na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju,
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upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i
stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa, Zakon o vodama FBiH,
Zakon o vodama USK-a, Zakon o za$titi od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemlji$tu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrzaju, oznacavanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista,
obaveznoj dokumentaciji na gradili$tu i uéesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata
prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nadinu izgradnje skloniSta i tehni¢kim normativima za kontrolu
ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji
mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli$, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju urbanisticku saglasnost izdaje Federalno
ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehni¢kom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za
pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okolis, Pravilnik o energetskom certificiranju
objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, na¢inu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o na¢inu i uslovima
ograni¢enog prava koristenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda,
Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o na¢inu utvrdivanja uslova za odredivanje zona
sanitarne zaStite i za$titnih mjera za izvoriSta vode za javno vodosnadbjevanje stanovnisStva, i drugi propisi koji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.

8. VISI REFERENT ZA GRADENJE

Opis poslova:

Po nalogu voditelja postupka, u postupku izdavanja odobrenja za gradenje i upotrebnih dozvola, obavlja sljedeée poslove:

a) pregleda dokumentaciju priloZzenu uz zahtjev za izdavanje odobrenja za gradenje i upotrebnih dozvola i upuéuje na
potrebu dopune zahtjeva,

b) vrsi uvid na licu mjesta,

¢) vrsi pregled projektne dokumentacije, u smislu usaglasenosti iste sa odobrenim urbanisti¢ko-tehni¢kim uslovima i
zakonskim odredbama,

d) izdaje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija u Sluzbi,

e) pruZa sve neophodne podatke Komisiji za razrez naknade za koriStenje gradskog gradevinskog zemljista,

f) dostavlja potrebne podatke nadleznoj sluzbi o prostorima za sklanjanje,

g) vrsi obracun za naknadu uspostave katastra nekretnina, uredenje gradevinskog zemlji$ta i rente,

h) organizira rad, priprema dokumentaciju i obavlja administrativne poslove za potrebe komisija za tehnicki pregled
objekata,

i) utvrduje visinu troskova tehnickih pregleda i vrsi obracun visine naknade ¢lanovima komisije, o ¢emu daje dokumentaciju
voditelju postupka i sacinjava mjesecne izvjestaje,

j) kopiranje dokumentacije,

k) izdaje izvode iz plana parcelacije,

I) priprema i obraduje uvjerenja o cjelovitosti posebnih dijelova zgrada (uvjerenja o etaziranju),

m) izdaje uvjerenja iz nadleznosti sluzbe a u skladu sa zakonom o prostornom uredenju i gradenju i ZUP-u,

n) izdaje uvjerenja o ¢injenicama na osnovu sluzbene evidencije u sluzbi izdatih odobrenja za gradenje i upotrebnih dozvola,

0) vodi i azurira evidenciju izdatih odobrenja za gradenje i upotrebnih dozvola,

p) obavlja i druge poslove iz nadleZznosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA gradevinskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
C) poloZen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no —operativni i administrativno tehni¢ki
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi i referent za gradenje

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom uredenju i gradenju
USK-a, Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljiSta na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o
koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih
stanova i stanova u zajedni¢kim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okoli$a, Zakon o vodama
FBiH, Zakon o vodama USK-a, Zakon o za$titi od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama FBiH, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, Zakon o
dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o poljoprivrednom
zemljiStu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasniCko-pravnim odnosima, Zakon o uvjetima i nacinu
obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za
USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi,
Uredba o vrsti, sadrzaju, oznacavanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista,
obaveznoj dokumentaciji na gradilistu i udesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata
prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje skloniSta i tehni¢kim normativima za kontrolu
ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji
mogu u znatnoj mjeri uticati na okoli$, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju urbanisticku saglasnost izdaje Federalno
ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehni¢kom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za
pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na okolis, Pravilnik o energetskom certificiranju
objekata, Pravilnik o sadrZaju, obliku, uslovima, naéinu izdavanja i ¢uvanja vodnih akata, Pravilnik o naéinu i uslovima
ograni¢enog prava koristenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju planova zastite od $tetnog djelovanja voda,
Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o nacinu utvrdivanja uslova za odredivanje zona
sanitarne zastite i zastitnih mjera za izvori$ta vode za javno vodosnadbjevanje stanovni$tva, i drugi propisi koji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.

Clan 10.
SLUZBA ZA IMOVINSKO-PRAVNE, GEODETSKE | KATASTARSKE POSLOVE

U Sluzbi za imovinsko-pravne, geodetske i katastarske poslove ima ukupno predvidenih 20(dvadeset) izvrsilaca,
od kojih su 7 (sedam) drzavna sluzbenika i 13 (trinaest) namje$tenika tj. VSS — 7, VSS —51i SSS — 8.

1. SEF SLUZBE ZA IMOVINSKO-PRAVNE, GEODETSKE | KATASTARSKE POSLOVE

Opis poslova:
a) neposredno rukovodi radom Sluzbe za imovinsko-pravne, geodetske i katastarske poslove,

b) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, daje upute o na¢inu vrsenja istih, te organizuje rad Sluzbe,

¢) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

d) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno vrSenje svih poslove iz nadleznosti Sluzbe,

e) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponaSanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika u Sluzbi,

f) wvrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

g) daje upute sluzbenicima i namjestenicima o na¢inu vr§enja poslova,

h) vrsi procjenu rizika od moguéih gresaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovaraju¢ih
rezultata rada u radu Sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za spre¢avanje nastajanja nezeljenih posljedica,

i) izraduje godi$nji program rada SluZzbe i mjeseéne planove rada i obezbjeduje njihovu realizaciju,

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

k) predlaze Plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namjesStenika,

I) obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa i akata iz nadleznosti sluzbe za potrebe Op¢inskog nacelnika i
Opc¢inskog vijeca,

m) obezbjeduje izradu pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljucaka i dr.) iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Opcinski nacelnik,

n) donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima iz nadleznosti sluZbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Op¢inski
nacelnik,

0) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti sluzbe,

p) ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga BudZeta SluZzbe i Opcine,

g) odgovora za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

r) ucestvuje u izradi i implementaciji planova razvoja Op¢ine,

s) ucestvuje u radu sjednica Opcinskog vijeca i njegovih radnih tjela i to na nacin da izlaze, obrazlaze i preko Opéinskog
nacelnika predlaze materijale iz djelokruga rada Sluzbe,

t) ostvaruje saradnju sa organima uprave viSeg nivoa vlasti koji su nadlezni za poslove iz djelokruga rada Sluzbe radi
rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa,




01.07.2013 SluZbene novine Op¢ine Cazin br 8/13 | Stranica |26 |

u) ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i drugim institucijama po pitanju poslova iz djelokruga
rada ove Sluzbe,

V) po potrebi vrsi prijem stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

w) udestvuje u izradi prijedloga odluka u svrhu dono$enja Regulacionog plana, Prostorno-planske dokumentacije kao i
proglasenja gradsko-gradevinskog zemljista i poljoprivrednih zona,

x) priprema prijedlog odluke o cijeni poljoprivrednog i gradevinskog zemljista prema vaze¢im propisima,

y) koordinira i usmjerava rad katastra, geodetskih i imovinsko-pravnih poslova,

z) prima, pregleda, razvrstava i rasporeduje podneske i predmete sluzbenicima i namjestenicima, koordinira i prati
izvrSenje datih poslova,

aa) vrsi komunikaciju sa sudskom, izvr§nom i zakonodavnom vlasc¢u kao i saradnju sa Opéinskim pravobraniocem,

bb)koordinira i razmjenjuje misljenja i sugestije sa drugim organima uprave na istom nivou,

CC) stara se o stru¢nom usavr$avanju i osposobljavanju uposlenika iz djelokruga rada Sluzbe,

dd) priprema odgovore na vjeénicka pitanja iz nadleznosti Sluzbe,

ee) izraduje akcione planove razvoja za projekte iz Strategije razvoja i drugih razvojnih projekata,

ff) uskladuje akcione planove razvoja i planove budZeta opéine,

gg) implementira akcione planove,

hh)izraduje izvjestaje o implementaciji projekata i mjera iz Strategije razvoja opcine,

ii) izvjestava Sefa Sluzbe za privredu i poljoprivredu o implementaciji projekata i mjera,

jj) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

kk) za svoj rad neposredno odgovara Opéinskom nacelniku,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja - pravne
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, studijsko-analiti¢ki stru¢no operativni i normativno pravni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za imovinsko-pravne, geodetske i katastarske poslove

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o uzurpacijama, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o poljoprivrednom
zemljistu, Zakon o Sumama, Zakon o upravnom postupku, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o vodama, Zakon o
premjeru i katastru zemljiSta, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o prometu nepokretnosti, Zakon o zastiti
kulturnog nasljeda, Zakon o Zemljisnim knjigama, Zakon o porezu na promet nekretnina, Zakon o pravobranilastvu, Zakon
o prestanku primjene Zakona o napustenim stanovima,Zakon o stambenim odnosima,Zakon o vrac¢anju, dodjeli i prodaji
stanova, Zakon o izvrSenju odluka Komisije za imovinske zahtjeve izbjeglica i raseljenih lica, Zakon o prodaji stanova na
kojima postoji stanarsko pravo, Zakon o prestanku primjene Zakona o privremeno napustenim nekretninama u vlasnistvu
gradana, Upustvo o postupku utvrdivanja prava privremenog korisnika na obnovu ugovora o kori$tenju stana i postupku
kontrole obnovljenih ugovora o koristenju stana, Zakon o lokalnoj samoupravi, Zakon o koncesijama, Zakon o organizaciji
organa uprave u F BiH, Zakona o drzavnim sluZbenicima i namje$tenicima u organima drzavne sluzbe Unsko - sanskog
kantona i podzakonski akti doneseni na osnovu ovog zakona i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:
a) vodi postupak utvrdivanja prvenstvenog prava kori$tenja zemlji$ta radi gradenja,

b) vodi postupak uredenja meda na dodijeljenom gradevinskom zemlji$tu,

¢) vodi postupak utvrdivanja prava ranijeg vlasnika na promet nacionalizovanog zemljista (pravo prece kupovine),

d) vodi postupak uspostave ranijeg vlasni¢ko-pravnog odnosa na gradevinskom zemljistu,

e) vrsi pripremne radnje kod utvrdivanja opéeg interesa i priprema Prijedlog rjeSenja Opéinskom vijecu,

f) vodi postupak utvrdivanja naknade za preuzeto zemljite ranijim vlasnicima,

g) vodi postupak utvrdivanja naknade u slu¢aju uspostave ranijeg vlasni¢ko-pravnog odnosa na gradevinskom zemljistu,

h) samostalno rjeSava imovinsko-pravne odnose, obavlja uvidaj na licu mjesta, vodi usmene rasprave i utvrduje sve
¢injenice koje su neophodne za donosenje konac¢nog rjesenja u ovoj oblasti,
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i) u slucaju pokretanja upravnog spora iz oblasti poslova koji pripadaju ovom radnom mjestu, daje izjasnjenje na tuzbu,

j) ostvaruje saradnju sa Opc¢inskim pravobranilastvom i komisijama Opéinskog vijeca u poslovima rjeSavanja imovinsko-
pravnih odnosa, kao i nadleznim federalnim i kantonalnim organima iz imovinsko-pravne oblasti,

k) izraduje prijedloge normativnih akata iz imovinsko-pravne oblasti,

[) poziva i saslusava stranke, vjeStake /geodetske, gradevinske, poljoprivredne i dr. struke i ostale uéesnike u postupku,

m) izraduje prijedloge svih odluka i rjeSenja za Opéinsko vijece kod odlué¢ivanja u postupku rjesavanja imovinsko-pravnih
odnosa,

n) vrsi izradu ugovora i drugih normativnih akata koji se odnose na rjeSavanje imovinsko-pravnih, obligacionih i
duznic¢ko-povjerilackih odnosa u upravnom postupku i radi na realizaciji tih ugovora i akata,

0) prati primjenu zakonskih propisa iz nadleznosti Odsjeka,

p) daje stru¢na misljenja, prijedloge i sugestije kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni organi kantona i
federacije iz oblasti poslova ovog radnog mjesta,

q) pruza pravnu pomo¢ davanjem struénih objasnjenja iz imovinsko-pravne oblasti

r) vodi postupak utvrdivanja povrSine zemljista potrebne za redovnu upotrebu objekta u sluéaju kada regulacionim planom
ili planom parcelacije nije utvrdena,

s) vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluznosti,

t) vodi postupak eksproprijacije nekretnina,

u) vodi postupak deeksproprijacije nekretnina,

V) vodi postupak utvrdivanja naknade za koristenje gradevinskog zemljista,

W) vodi postupak uzurpacije zemljista,

X) vodi postupak iz stambene oblasti,

y) izraduje prijedloge rjeSenja za Opéinsko vije¢e kod odlu¢ivanja u postupku rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa,

z) snosi liénu odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno izvr§avanje datih mu poslova,

aa) obavlja druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, stru¢no - operativni i normativno pravni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik za imovinsko pravne poslove

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o uzurpacijama, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o poljoprivrednom
zemljistu, Zakon o Sumama, Zakon o upravnom postupku, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o vodama, Zakon o
premjeru i katastru zemljista, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o prometu nepokretnosti, Zakon o zastiti
kulturnog nasljeda, Zakon o Zemljisnim knjigama, Zakon o pravobranilastvu, Zakon o prestanku primjene Zakona o
napustenim stanovima, Zakon o stambenim odnosima, Zakon o vracanju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o izvrSenju odluka
Komisije za imovinske zahtjeve izbjeglica i raseljenih lica, Zakon o prodaji stanova na kojima postoji stanarsko pravo,
Zakon o prestanku primjene Zakona o privremeno napu$tenim nekretninama u vlasni$tvu gradana, Upustvo o postupku
utvrdivanja prava privremenog korisnika na obnovu ugovora o koristenju stana i postupku kontrole obnovljenih ugovora o
kori$tenju stana, Zakon o lokalnoj samoupravi, Zakon 0 koncesijama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.

3. STRUCNI SAVJETNIK ZA KATASTAR I GEODETSKE POSLOVE

Opis poslova:
a) daje misljenja, prijedloge i sugestije kod izrade propisa i drugih akata iz nadleznosti geodetskih i katastarskih poslova,

b) obavlja poslove predmjera i utvrdivanje nastalih promjena na zemljiStu, unoSenje u katastarski plan i operat na planove
razmjere 1:500 i 1:1000,

C) obavlja poslove na odrzavanju i obnavljanju triangulacione mreze II, III i IV reda,

d) obavlja poslove u pripremi reambulacije katastarskog operata, poslove prenosenja projekata na teren- iskoli¢enje svih
vrsta projekata,

e) obavlja poslove na uspostavi katastra nekretnina, digitalizaciji katastarskog operata kao i odrzavnje premjera i katastra
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nekretnina,

f) wvrsi uspostavu, izradu i odrZzavanje promjena u katastru komunalnih instalacija i uredaja,

g) unosi promjene u karte i vr$i njihovu tehni¢ku obradu,

h) vrsi kontrolu prijavnih listova i svojim potpisom potvrduje da se isti moZe provesti u katastarskom operatu i proslijediti
na provodenje u zemlji$ne knjige,

i) wvrsi provjeru ,,Prijave radova“ samostalnog geodetskog privrednika,

j) vr8iizradu i pregled eleborata o izvr$enim geodetskim radovima uradenih od strane samostalnih geodetskih privrednika,
te svojim potpisom potvrdi ispravnost i sl,

K) ucesvuje u postupku eksproprijacije, uzurpacije komasacije i arodancije zemljista,

I) obavlja najslozenija vjeStacenja u pogledu zemljista i objekata za potrebe opcéinskih sluzbi,

m) vrsi izradu analiza, izvje$taja i informacija iz nadleZznosti geodetskih i katastarskih poslova,

n) postupa po nalozima $efa sluzbe i prati realizaciju zaklju¢aka i preporuka Op¢inskog nacelnika i Opéinskog vijeca iz
okvira geodetskih i katastarskih poslova,

0) vrsi analizu podataka prikupljenih na terenu, a koji se odnose na sve podatke predmera i predlaze poduzimanje
postupaka za azuriranje katastra zemljista,

p) prima stranke iz djelokruga katastarskih i geodetskih poslova,

g) obavlja saradnju sa stru¢nim tjelima svih nivoa vlasti iz ove oblasti,

r) za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe,

S) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja - geodetske
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

C) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko - analiticki, stru¢no - operativni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za katastar i geodetske poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazedi: Zakon o premjeru i katastru zemljiSta, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o upravnom postupku, Zakon
o katastru komunalnih uredaja, Zakon o zemljisnim knjigama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

4. VISI STRUCNI SARADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

a) vodi postupak preuzimanja i dodjele zemljista,

b) 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,

d) vodi postupak utvrdivanja gubitka prava koristenja zemljista radi gradenja,

e) vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluznosti,

f) vodi postupak eksproprijacije nekretnina,

g) vodi postupak deeksproprijacije nekretnina,

h) vodi postupak utvrdivanja naknade ranijim vlasnicima eksproprisanih nekretnina,

i) provodi postupak prometa nedovrSenog objekta na gradevinskom zemljistu,

j) provodi postupak privremenog zauzimanja gradevinskog zemljista i vrsi pripremne radnje za sprovodenje postupka
eksproprijacije gradevine,

K) vodi postupak utvrdivanja naknade za koriStenje gradevinskog zemljista,

1) vodi postupak povrata napustenih nepokretnosti,

m) vodi postupak oduzimanja, prenosa i ograni¢enja prava na nepokretnostima u drustvenoj svojini,

n) vodi postupak uzurpacije zemljiSta,

0) vodi postupak dodjele drzavnog poljoprivrednog zemljista na koristenje,

p) vodi postupak utvrdivanja naknade za dodijeljeno zemljiste krajnjim korisnicima,

g) vodi postupak utvrdivanja naknade u slu¢aju izvrSene deeksproprijacije,
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r) vodi postupak iz stambene oblasti,

S) samostalno rjeSava imovinsko-pravne odnose, obavlja uvidaj na licu mjesta, vodi usmene rasprave i utvrduje sve
¢injenice koje su neophodne za donosenje konacnog rjeSenja u oblasti poslova koje pripadaju ovom radnom mjestu,

t) u slucaju pokretanja upravnog spora iz opisa poslova koji pripadaju ovom radnom mjestu daje izja$njenje na tuzbu,

u) ostvaruje saradnju sa Opc¢inskim pravobranilastvom i komisijama Op¢inskog vije¢a u poslovima rje$avanja imovinsko-
pravnih odnosa, kao i nadleznim federalnim i kantonalnim organima iz imovinsko-pravne oblasti,

V) poziva i sasluSava stranke, vjeStake/geodetske, gradevinske, poljoprivredne i dr. struke i ostale uéesnike u postupku,

w) izraduje prijedloge rjeSenja za Opéinsko vijece kod odlu¢ivanja u postupku rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa,

X) snosi licnu odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno izvr§avanje datih mu poslova,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja - pravne
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

€) polozen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjesavanje, stru¢no - operativni i normativno pravni
SloZenost poslova: slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za imovinsko-pravne poslove
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o uzurpacijama, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o poljoprivrednom
zemljistu, Zakon o Sumama, Zakon o upravnom postupku, Zakon o vlasnicko-pravnim odnosima, Zakon o vodama, Zakon o
premjeru i katastru zemljista, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o prometu nepokretnosti, Zakon o zastiti
kulturnog nasljeda, Zakon o Zemlji$nim knjigama, Zakon o pravobranilastvu, Zakon o prestanku primjene Zakona o
napustenim stanovima, Zakon o stambenim odnosima, Zakon o vrac¢anju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o izvr$enju odluka
Komisije za imovinske zahtjeve izbjeglica i raseljenih lica, Zakon o prodaji stanova na kojima postoji stanarsko pravo,
Zakon o prestanku primjene Zakona o privremeno napuStenim nekretninama u vlasniStvu gradana, Upustvo o postupku
utvrdivanja prava privremenog korisnika na obnovu ugovora o koristenju stana i postupku kontrole obnovljenih ugovora o
kori$tenju stana, Zakon o lokalnoj samoupravi, Zakon o koncesijama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.

VISI STRUCNI SARADNIK ZA UPRAVNO RJESAVANJE IZ OBLASTI KATASTARSKIH |
GEODETSKIH POSLOVA

Opis poslova:
a) vodi prvostepeni upravni postupak u oblasti katastarskih i geodetskih poslova,

b) wvrsi izradu nacrta prvostepenih rjeSenja i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe,

c) prati zakone i druge propise, kao i provodenje istih iz nadleznosti Sluzbe,

d) priprema upravne predmete i daje upute za daljna prikupljanja potrebnih podataka ,

e) sastavlja izvjeStaje, informacije, analize i druga potrebna akta koji se odnose na poslove radnog mjesta,
f) prima, sasluSava stranke i sadinjava zapisnike za potrebe upravnog postupka,

g) sastavlja mjesecne, periodi¢ne i godis$nje izvjestaje iz djelokruga svoje nadleznosti,

h) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

e) za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja - pravne
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje i stru¢no - operativni
SloZenost poslova: slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
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Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za upravno rjeSavanje iz oblasti katastarskih i geodetskih poslova
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o premjeru i katastru zemljiSta, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o upravnom postupku, Zakon
0 porezu na promet nekretnina, Zakon o Zemljisnim knjigama, Zakon o pravobranila$tvu, Zakon o vlasni¢ko-pravnim
odnosima, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

6. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA GRAPEVINSKO ZEMLJISTE

Opis poslova:
a) uspostavlja i odrZava registar obaveznika naknade za gradsko gradevinsko i ostalo gradevinsko zemljiste,

b) koordinira rad komisije za utvrdivanje naknade za koristenje gradevinskog zemljista,

¢) dostavlja pravosnazna rjesenja sluzbi finansija na knjizenje,

d) po uputama voditelja postupka tehni¢ki priprema dokumentaciju za odrZavanje usmene rasprave i poziva stranke,

e) po uputama voditelja postupka traZi podatke iz sluzbene evidencije, gruntovnice, katastra, urbanizma i drugih institucija
¢iji su zadaci potrebni do donoSenja konacnog rjesenja,

f) vodi evidenciju stanova koja su u nadleznosti Op¢ine,

) uspostavlja, izraduje, vodi i azurira evidencije u oblasti imovinsko-pravnih poslova,

h) priprema pisane obavijesti za fizi¢ka ili pravna lica, drZzavne institucije i druge subjekte o ¢injenicama i podacima kojima
raspolaze Sluzba,

i) izraduje analiti¢ke, informativne i druge materijala na osnovu odgovarajuéih podataka,

j) obavlja tehniCke operacije vezane za prikupljanje i sredivanje odredenih podataka za vrSenje informaciono-
dokumentacionih poslova,

k) vodi sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija,

I) obavlja ostale stru¢no-operativne poslove,

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

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA pravnog smjera
b)radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
) polozen struéni ispit

d)poznavanje rada na raGunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za gradevinsko zemljiste
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Zakon o gradevinskom zemlji§tu, Zakon o slobodi pristupa informacijama, Zakon o upravnom postupku i drugi
propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

7. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA KATASTAR KOMUNALNIH UREPAJA

Opis poslova:

a) obavlja poslove koji se odnose na geodetsko i drugo snimanje, mjerenje i raunanje povrsina i odredivanje parcela radi
izrade zemljisnih evidencija i obavljanje drugih poslova pripremnog karaktera u toj oblasti,

b) obavlja poslove neposrednog odrzavanja katastra podzemnih i nadzemnih instalacija i uredaja,

¢) wvrSi uspostavu, izradu i odrzavanje promjena u katastru komunalnih instalacija i uredaja,

d) unosi promjene u karte i vr§i njihovu tehni¢ku obradu,

e) izraduje potrebnu dokumentaciju radi provodenja u katastarskom operatu,

f) obavlja i druge poslove iz nadleznosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA geodetskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godine
€) polozen struéni ispit
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d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no - operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za katastar komunalnih uredaja

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o premjeru i katastru zemljista, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o upravnom postupku, Zakon
0 Zemljisnim knjigama, Zakon o katastru komunalnih uredaja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

8. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA SALTER SLUZBE

Opis poslova:

a) izdaje uvjerenja i posjedovne listove iz sluzbene evidencije o posjedovanju i ne posjedovanju nekretnina,
b) izdaje kopija katastarskih planova iz sluzbene evidencije

¢) formira i zavodi predmete u programu za odrzavanje katastra.

d) prima stranke, pomaZe u ispunjavanju zahtjeva i daje odredena upustva iz okvira nadleznosti sluzbe,

e) koordinira i dogovara prijem stranka u pozadinskim kancelarijama sluzbe,

f) vr$i primopredaju neupravnih akata strankama na $alteru i vodi evidenciju o istom,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS-VI STEPEN pravnog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrsioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za $alter sluzbe
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vaze¢i: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Zakon o premjeru i katastru zemljiSta, Zakon o premjeru i katastru
nekretnina, , Zakon o upravnom postupku i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

9. SAMOSTALNI REFERENT ZA KATASTAR ZEMLJISTA

Opis poslova:
a) prikuplja i obraduje odredene podatake koji sluZe za izradu informacija, analiza, izvje$¢a i drugih analiti¢kih materijala

iz oblasti katastra,

b) vrsi obracun naknade za uradene geodetske usluge i izraduje zakljucke o naknadi,

c) vrsi provodenje nastalih promjena kroz katastarski operat iazurira katastarski operat, izraduje rjeSenja o promjenama
na zemljistu,

d) sacinjava spiskove promjena na zemljiStu, zgradama i drugim objektima na osnovu kojih se provode promjene u
katastarskom operatu,

e) radi naotpisu i pripisu katastarskog prihoda,

f) priprema sve statisticke podatke vezane za nekretnine,

g) priprema i dostavlja podatke iz svog djelokruga drugim organima,

h) wvrsi i druge poslove koje mu odredi $ef sluzbe a koji se odnose na poslove ovog radnog mjesta,

i) izraduje dodatke spisku parcela, sumarnika i spiskove promjena za tekucu godinu — arhiva katastra,

j)  po zahtjevima stranaka vr$i uvid u stari kat.operat (u dokumentaciju na osnovu koje je izvr§ena promjena na
zemljistu),

k) obavlja kancelarijske i tehni¢ke poslove vezane za prijem prijava o promjenama na zemljistu,

I) izdaje uvjerenja o posjedovanju i neposjedovanju nekretnina,
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m) izdaje prepise posjedovnih listova po zahtjevu stranke,

n) daje informacije strankama kod ostvarivanja prava provodenja promjena u katastarskom operatu i drugih prava fizic¢kih
i pravnih lica prema opisu posla,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPEN ekonomskog ili upravnog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 9 mjeseci

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono- dokumentacioni, raCunovodstveno-materijalni, administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: slozeni, manje slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Samostalni referent za katastar zemljista

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Zakon o premjeru i katastru zemlji$ta, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o upravnom postupku, i drugi
propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

10. VISI REFERENT ZA KATASTAR I GEODETSKE POSLOVE - GEOMETAR

Opis poslova:

a) obavlja poslove koji se odnose na odrzavanje katastra odnosno vr$i provodenje i evidentiranje promjena u katastarskom
operatu, kao $to su cijepanje parcela, uplane objekata, sastavljanje prijavnih ,,A“ 1 ,,B* listova,

b) izdavanje odgovarajucih kopija i sluzbenih podataka iz oblasti katastra i geodetskih poslova,

€) snimanje manje slozenih situacija terena,

d) wvrsi prenoSenje podataka i obavlja radnje u postupku eksproprijacije, deeksproprijacije, arondacije i komasacije
zemljista,

€) unosi utvrdene promjene na planove premjera, te vrsi njihovu tehni¢ku obradu,

f) pruza tehnicku pomo¢ strankama kod uvida u katastarske operate i planove,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPEN geodetskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no - operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi s referent za katastar i geodetske poslove — geometar
Broj izvrsilaca: 6 Sest)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o premjeru i katastru zemljiSta, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o katastru komunalnih
uredaja , Zakon o upravnom postupku, Zakon o Zemljisnim knjigama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.

11. VISI REFERENT OPERATER - DAKTILOGRAF

Opis poslova:

a) obavlja tehni¢ke operacije vezane za prikupljanje i sredivanje odredenih podataka za vrSenje informaciono-
dokumentacionih poslova u okviru Sluzbe za imovinsko-pravne, geodetske i katastarske poslove,

b) obavlja sve daktilografske poslove oko prepisivanja tekstova i materijala u rukopisu, snimljenih na
magnetofonskoj traci, kao i po diktatu u okviru Sluzbe, a izuzetno po nalogu Sefa sluzbe ili opéinskog nacelnika i
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za potrebe drugih sluzbi,
c) radi kao zapisni¢ar prilikom vodenja svih rasprava u postupcima u okviru Sluzbe,
d) vrsi pakovanje, otpremanje i dostavu sluzbene poste iz nadleznosti Sluzbe,
e) vrsi kopiranje, umnozavanje i uvezivanje materijala iz oblasti Sluzbe,
f) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:
a) SSS I ili IV stepen
b) radno iskustvo 10 mjeseci
€) polozen struéni ispit
d) poznavanje rada na raunaru i daktilografski kurs I i IT klase

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no-slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent operater daktilograf
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Zakon o upravnom postupku, i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.

Clan 11.
SLUZBA ZA FINANSIJE, RACUNOVODSTVO I TREZOR

U Sluzbi za finansije, racunovodstvo i trezor ima ukupno predvidenih 11(jedanaest) izvrSilaca, od kojih su 4
(Cetiri) drzavna sluzbenika, 5 (pet) namjestenika i 2(dva) zaposlenika tj. VSS — 4, VSS —3i SSS — 4.

1. SEF SLUZBE ZA FINANSIJE, RACUNOVODSTVO I TREZOR

Opis poslova:
a) neposredno rukovodi radom Sluzbe,

b) rasporeduje poslove na sluZbenike i namjestenike, daje upute o na¢inu vrienja istih, te organizuje rad Sluzbe,

C) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno vrsenje svih poslova iz nadleZnosti Sluzbe,

d) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

e) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe,

f) vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

g) daje upute sluzbenicima i namjestenicima o nadinu vr§enja poslova,

h) vr$i procjenu rizika od mogucih greSaka, nepravilnosti, neovlaStene upotrebe materijalno-finansijskih sredstava,
neodgovarajuéih rezultata rada u radu Sluzbe i poduzima odgovaraju¢e mjere za spreavanje nastajanja nezeljenih
posljedica,

i) izraduje godi$nji program rada Sluzbe do kraja kalendarske godine za narednu godinu i mjeseéne planove rada i
obezbjeduje njihovu realizaciju,

j) izraduje redovne izvjestaje o radu SluZbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize mjese¢nih planova rada, te druge
analiticko-informativne analize izvjestaje 1 informacije iz djelokruga rada Sluzbe,

k) predlaze Plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

I) obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga op¢inskih propisa i akata iz nadleznosti Sluzbe za potrebe Opc¢inskog nacelnika i
Opc¢inskog vijeca,

m) obezbjeduje izradu pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljucaka i dr.) iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Opcinski nacelnik,

n) donosi i potpisuje akta i odluCuje o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Opcinski
nacelnik,

0) svakodnevno prima i rasporeduje predmete, te finansijsko-materijalnu dokumentaciju po izvrSiocima,

p) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleZnosti sluzbe,

g) odgovora za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

r) ucestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja Op¢ine,

S) izraduje prednacrt, nacrt i prijedlog budzeta Opéine i Odluke o izvrSavanju budzeta,

t) priprema smjernice i upustva za izradu zahtjeva za sredstvima iz budZeta svim korisnicima budzetskih sredstava,

u) vrsi pripremu i struénu obradu svih prispjelih zahtjeva za sredstvima iz budzeta,

V) priprema materijale za javnu raspravu o usvojenom nacrtu Budzeta,
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W) prima i struéno obraduje materijale sa javne rasprave i prosljeduje ih Komisiji za budzet,

X) priprema i struéno obraduje relevantne podatke za izmjene i dopune budzeta,

y) predlaze poduzimanje mjera koje su od interesa i znacaja za ostvarenje budzetskih prihoda,

z) prati, analizira i daje primjedbe i sugestije prema zakonu i opéinskim propisima obavezne izvjeStaje koje podnose
op¢inska javna preduzeca i javne ustanove,

aa) odgovoran je za provedbu mjera interne kontrole,

bb)po potrebi vrsi prijam stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja po pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

cc) uéestvuje u radu sjednica Opcinskog vije¢a i njegovih radnih tijela,

dd)neposretno rukovodi radom trezora, organizuje, objedinjava i usmjerava rad i ovlastenja u koristenju aplikacije,

ee) izraduje akcione planove razvoja za projekte iz Strategije razvoja i drugih razvojnih projekata,

ff) uskladuje akcione planove razvoja i planove budZeta opéine,

gg) implementira akcione planove,

hh)izraduje izvjestaje o implementaciji projekata i mjera iz Strategije razvoja op¢ine,

ii) izvjestava Sefa Sluzbe za privredu i poljoprivredu o implementaciji projekata i mjera,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina,

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki stru¢no operativni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za finansije, raGunovodstvo i trezor
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o trezorskom poslovanju u FBiH, Zakon o Budzetu u FBiH, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o
racunovodstvu i reviziji u FBiH, Pravilnici i Odluke,Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakona o drzavnim
sluZzbenicima i namje$tenicima u organima drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona i podzakonski akti doneseni na osnovu
ovog zakona i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE I IZVRSAVANJE BUDZETA

Opis poslova:
a) prati propise iz oblasti Budzeta,

b) priprema prednacrt, nacrt i prijedlog budzeta Op¢ine i Odluke o izvr§avanju budzeta,

) priprema i izraduje sve informacije i izvjeStaje iz oblasti budzeta,

d) prikuplja tokom cijele godine informacije, projekte, elaborate, relevantne za pripremanje nacrta budzeta,

e) izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne i analitiCke materijale na osnovu raspoloZivih podataka i
propisane metodologije,

f) prati izvrSenje budZeta tokom cijele godine i izraduje godi$nji izvjestaj o izvrSenju budzeta opéine,

g) prati i analizira kvartalne izvjestaje budzetskih korisnika i predlaze daljnju realizaciju sredstava,

h) prikuplja, obraduje i analizira dokumentaciju i podatke Koji se odnose na prihode i rashode budzeta opcine,

i) vodi evidencije potrazivanja i obaveza budZeta opéine,

J) priprema periodi¢ne izvjestaje o izvrSenju budzeta,

k) prati likvidnost budzeta opéine,

I) uskladuje, prati i kontroliSe likvidaciju ukupnih opéinskih rashoda odnosno rashoda opéinskih sluzbi pojedinaéno,

m) ucestvuje u izradi svih akata Sluzbe,

n) prati realizaciju projekata u okviru pozicije kapitalnih izdataka i drugih pozicija po potrebi,

0) ucestvuje u pripremi i stru¢no obraduje odgovore na zahtjeve za sredstvima iz budZeta u toku budZetske godine,

p) izraduje informacije o prikupljanju i naplati prihoda iz nadleznosti opé¢inskog budzeta,

q) ostvaruje saradnju sa nadleznom poreskom ispostavom,

r) ucestvuje u pripremi i izradi normativnih akata za uredenje i poboljSanje ubiranja prihoda iz nadleznosti Opéine,

s) ucestvuje u pracenju stanja i davanju misljenja o izvjeStajima o godi$njem obracunu, raspodjeli dobiti, pokricu gubitaka
javnih preduzeca i javnih ustanova, pregleda plan poslovanja i revidiranog plana poslovanja,

t) udestvuje u sprovodenju mjera interne kontrole,
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u) izraduje pravilnike kojima se ureduju postupci i procedure interne kontrole iz nadleznosti sluzbe,

V) obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlastenjima u koristenju aplikacije,

w) Samostalan je i nezavisan u svom radu, te snosi li¢nu odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno
izvrSavanje poslova koji su mu stavljeni u nadleznost

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godina

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiticki

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za planiranje i izvrSenje budzeta
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Zakon o trezorskom poslovanju u FBiH, Zakon o Budzetu u FBiH, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o
ra¢unovodstvu i reviziji u FBiH, Pravilnici i Odluke, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

3. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNE POSLOVE I JAVNE NABAVKE

Opis poslova:

a) prati, primjenjuje i daje upute o primjeni zakona i drugih propisa iz djelokruga Sluzbe,

b) daje primjedbe i sugestije na nacrte i prijedloge zakona kojim se reguliSu pitanja iz djelokruga Sluzbe,

€) izraduje prijedloge odluka u skladu sa zakonom i drugim propisima a iz nadleznosti Sluzbe,

d) izraduje nacrte odluka, zaklju¢aka i naredbi u vezi sa isplatama koje se odnose na javne nabavke,

e) izraduje odluke, zakljucke i naredbe u vezi sa isplatama, prenosom i preraspodjelom budzetskih sredstava za budzetske
organizacijske jedinice,

f) izraduje normativna akta iz oblasti nabavke roba i usluga,

g) priprema tendere i tendersku dokumentaciju, oglasava i prikuplja ponude za nabavku roba i vr$enje usluga,

h) koordinira rad i pruza neposrednu stru¢nu pomo¢ Komisiji za provodenje postupka javnih nabavki,

i) izraduje rjeSenja o odabiru najpovoljnijeg ponudaca,

j) priprema ugovore o nabavci roba i vrienju usluga,

k) obavlja pravne poslove u nadleznosti opéine iz oblasti finansija, budzeta i raCunovodstva,

I) saraduje sa Pravobranilastvom opcine,

m) odgovara za zakonito, aZzurno i blagovremeno obavljanje poslova,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godina

) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: normativno pravni i upravno rjeSavanje

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za pravne poslove i javne nabavke
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o upravnom postupku, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o racunovodstvu i reviziji, Zakonom o placama i
naknadama u organima vlasti Federacije BiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter plac¢e, Kolektivni ugovor drzavnih
sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe, sudskoj vlasti i Javnim ustanovama u FBiH, Zakon o radu, Op¢i
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kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Odluke i Pravilnici, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.

4, STRUCNI SAVJETNIK ZA RACUNOVODSTVO

Opis poslova:
a) vrsi izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih struénih i analiti¢kih materijala na osnovu odgovarajuc¢ih podataka.

b) prati propise iz oblasti raunovodstva,

€) vrsi izradu prednacrta, nacrta i prijedloga budZeta Op¢ine i Odluke o izvr§avanju budZeta i zavr$nog racuna,

d) ucestvuje u izradi godi$njeg plana rada SluZbe i izvjestaja o realizaciji plana rada Sluzbe,

e) priprema i uestvuje u izradi svih informacija i izvje$taja iz oblasti raunovodstva,

f) prikuplja tokom cijele godine informacije, projekte, elaborate relevantne za pripremanje nacrta budzeta,

0) izraduje analize, izvje$taje, informacije i druge struéne i analiti¢ke materijale na osnovu raspolozivih podataka i
propisane metodologije u oblasti racunovodstva,

h) prati i analizira kvartalne izvje$taje o izvrSenju tekucih izdataka organa uprave i predlaze daljnju realizaciju sredstava,

i) ucestvuje u izradi mjeseénih i tromjeseénih izvjestaja i godi$njeg obracuna budzeta,

j) izraduje mjesecne izvjestaja o stanju i utroSku sredstava organa uprave za sefa Sluzbe ,

k) analizira izvrSenja finansijskih planova organa uprave na mjese¢noj osnovi,

I) izraduje mjesecne finansijske planove raéunovodstva,

m) priprema sa sefom Sluzbe raspored placanja rashoda rac¢unovodstva,

n) kontrolise blagajni¢ko poslovanje,

0) odgovoran je za provedbu mjera interne kontrole,

p) priprema informacije o prikupljanju i naplati prihoda iz nadleznosti op¢inskog budzeta,

g) vodi evidencije potrazivanja i obaveza ra¢unovodstva,

r) uskladuje, prati i kontroliSe likvidaciju rashoda op¢inskih sluzbi,

S) ucestvuje u izradi svih akata Sluzbe,

t) ucestvuje u izradi informacija o prikupljanju i naplati prihoda iz nadleznosti op¢inskog budzeta,

u) ostvaruje saradnju sa nadleznom poreskom ispostavom,

V) priprema i vr$i izradu normativnih akata za uredenje i pobolj$anje ubiranja prihoda iz nadleZnosti Op¢ine,

w)ucestvuje u sprovodenju mjera interne kontrole,

X) izradjuje pravilnike kojima se ureduju postupci i procedure interne kontrole iznadleZnosti racunovodstva,

y) vrsi kontrolu naplate opéinskih prihoda, analizira postojece i predlaZze nove mjere za pobolj$anje naplate opcisnkih prihod

z) obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlaStenjima u koristenju aplikacije,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi oshovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiticki

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za ra¢unovodstvo
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o upravnom postupku, Zakon o raGunovodstvu i reviziji, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o placama i
naknadama u organima vlasti Federacije BiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter plac¢e, Kolektivni ugovor drzavnih
sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe, sudskoj vlasti i Javnim ustanovama u FBiH, Zakon o radu, Op¢i
kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Odluke i Pravilnici, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.
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5. VISI SAMOSTALNI REFERENT BUDZETA I KONTER

Opis poslova:

a) prikupljaianalizirazahtjevebudzetskihkorisnikauprocesuizradebudzetaopéine,

b) kontira knjigovodstvena dokumenta i izraduje naloge za knjizenje,

c) knjizi sve poslovne promjene u knjigovodstvu budZeta (sintetika i analitika),

d) otvara i zakljuéuje sinteti¢ke i analiti¢ke kartice,

e) kontrolira ispravnost svih knjizenja i usaglasava ih sa knjizenjima budzetskih korisnika,

f) pregleda i obradjuje svu dokumentaciju iz aspekta formalno — pravne i materijalne ispravnosti,

g) kontroliSe i usaglaava izvode sa prilozima i pribavlja nedostaju¢u dokumnetaciju,

h) izraduje izvjestaje o izvrSenju budZeta u skladu sa propisom o izvr§avanju budzeta,

i) izraduje izvjestaj o utrosku tekuce budzZetske rezerve u skladu sa propisom o izvr§avanju budzeta,

j) prati propise iz djelokruga rada

k) usaglasavje obaveza i potraZivanja

I) udestvuje u izradi izvjestaja o izvrSenju budzeta i budZetske rezerve

m) stvara bazu podataka za davanje svih izvjestaja i informacija

n) vrsi kontrolu,kontiranje op¢inskih prihoda i unos u trezor

0) arhiviranje kontiranih i proknjizenih dokumenata zajedno sa nalozima za knjiZzenje

p) pratiiinformira Sefa Sluzbe o utrosku sredstava

g) usaglasava glavnu knjigu trezora sa pomo¢nim knjigama

r) vrsi pripremne radnje za izradu godi$njeg obracuna Jedinstvenog opéinskog organa uprave te godi$njeg konsolidiranog
izvjestaja

S) ucestvuje u izradi godi$njeg obracuna Jedinstvenog opcinskog organa uprave za potrebe AFIP-a

t) izrada godi$njeg konsolidiranog izvjestaja za potrebe Ministarstva finansija kantona

u) Unos svih vrsta narudzbenica

V) Pracenje sredstava koja su rezervisala narudzbenice

w) Pracenje sredstava koja su rezervisala fakture

X) obavljadrugeposlovekojemupovjerisef Sluzbe.

y)  zaprima finansijsku dokumentaciju iz MZ-a,

z)  provjerava formalno pravnu valjanost finansijskih dokumenata iz MZ-a,

aa) knjizi sve poslovne promjene u MZ-ama, te njihovu analiti¢ku, knjigovodstvenu evidenciju troskova po kontima i po

MZ-ama (elektronska obrada podataka),

bb) prati dinamiku materijalnih troskova u MZ-ama,

cC) priprema mjesecne, tromjeseéne i godi$nje finansijske izvjestaje MZ-a,

dd) izraduje zavr$ne ratune MZ-a i predaje ih nadleznim institucijama,

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

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA ekonomskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: raéunovodstveno materijalni i informacino - dokumentacioni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent budzeta konter B

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Zakon o racunovodstvu i reviziji u F BiH, Pravilnike, Odluke i stru¢nu literaturu FEB, Porezni savjetnik, i drugi
propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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6. VISI SAMOSTALNI REFERENT RACUNOVODSTVA I KONTER

Opis poslova:
a) prima i sortira finansijsku dokumentaciju za kontiranje,

b) kontira realizovane dokumente-dnevne izvode transakcijskih rauna (ulazne i izlazne racune), blagajnicke dnevnike,
obracune (plac¢a, naknada, obracune za rad u Komisijama),

) kontrolira, prati i usaglaSava realizaciju tekucih izdataka i grantova po sluzbama,

d) priprema kompletiranje i likvidiranje dokumetacije za odobrena placanja,

e) knjizi realizirana dokumenata (dnevne izvode transakcijskih racuna, blagajni¢ke dnevnike, obracune placa, naknada,
obracune za rad u Komisijama),

f) arhivira kontirana i proknjizena dokumenta,

g) usaglasava finansijske kartice,

h) prati i informira Sefa sluzbe o stanju i utrosku sredstava,

i) prati izvr§enja finansijskih planova korisnika budZeta i izradjuje dokumentacionu osnovu za izvje$taje i informacije,

j) vodi glavnu knjigu i uskladjuje glavnu knjigu sa pomoénim knjigama mjeseéno, kvartalno, polugodi$nje i godi$nje,

K) izraduje godisnji obracun za Jedinstveni opc¢inski organ uprave za potrebe AFIP-a,

1) ucestvuje u izradi mjese¢nih, tromjese¢nih izvjestaja i godis$njeg obracuna budZeta,

m) ucestvuje u sprovodenju mjera interne kontrole,

n) ucestvuje u izradi konsolidiranih godi$njih izvjestaja za nadlezno ministarstvo kantona

0) usaglaaSavanje obaveza i potrazivanja Jedinstvenog opéinskog organa uprave obrazac 10S

p) prati propise iz djelokruga rada

g) ucestvuje u izradi izvjestaja budzeta i budZetske rezerve

r) stvara bazu podataka za davanje svih izvjestaja i informacija

S) usaglasavanje pomo¢nih knjiga sa glavnom knjigom trezora

t) Unos svih vrsta narudZbenica

u) Pracenje sredstava koja su rezervisala narudzbenice

V) Pradenje sredstava koja su rezervisala fakture,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA ekonomskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
¢) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: raéunovodstveno materijalni i informacino — dokumentacioni i administrativno tehnicki
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent raGunovodstva i konter

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Zakon o ra¢unovodstvui reviziji u F BiH, Pravilnici i Odluke i stru¢na literatura Porezni savjetnik, FEB, ZIPS | i
drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

7. SAMOSTALNI REFERENT BUDZETA I LIKVIDATOR

Opis poslova:
a) sravnjuje stanja po izvodima iz poslovnih banaka i podnosi dnevni izvjestaj

b) sravnjuje stanje tekuceg priliva sa trezora i dostavlja dnevni izvjestaj

C) prati stanje transakcijskih racuna i dostavlja dnevni izvjestaj Sefu Sluzbe

d) izraduje sve izvjestaje za Kantonalno ministarstvo finansija obavezne prema propisima o izvjeStavanju ukljucujudi:
izvjestaj o prikupljanju poreznih i neporeznih prihoda budzeta, izvjestaje po obrascima 1 do 11 sa iskazanim prihodima,
te rashodima po organizacionim jedinicama, funkcionalnom i ekonomskom kodu, kao i njihova konsolidacija,

e) ucestvuje u pripremi odgovora na zahtjeve stranaka iz nadleznosti Sluzbe, odnosno radnog mjesta,

f) obracunava naknade u skladu sa usvojenim budZzetom,

g) vodi evidenciju o obavezama i potrazivanjima sa budzeta op¢ine,

h) wvodi, kontroliraiusuglasavaknjigovodstvenuevidencijuzasvevrsteuplataipotrazivania,

i) odgovoranjezadnevnuazurnostknjigovodstvabudzeta,




01.07.2013 Sluzbene novine Opcine Cazin br 8/13 | Stranica |39 |

j) zaprima dokumentaciju od dobavljaca (otpremnice i racuni),

K) knjizi poslovne promjene (analiticki),

I) uskladuje analiticke evidencije sa evidencijama skladi$ta, na mjese¢noj osnovi

m) izraduje dokumentaciju o prenosu stalnih sredstava i sitnog inventara na upotrebu (zavodi u knjigu stalna sredstva i sitan
inventar, evidentira inventurne brojeve na novonabavljena stalna sredstva),

n) izraduje godisnji obraéun amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava na osnovu zakonskih propisa,

0) obavljadrugeposlove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA ekonomskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 9 mjeseci
€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ratunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: ra¢unovodstveno materijalni i informacino - dokumentacioni
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent budzeta konter

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Zakon oPDV-u BiH, Pravilnici i Odluke, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

8. VISI REFERENT ZA OBRACUN PLACA I POSLOVE BLAGAJNE

Opis poslova:

a) obracunava place za sluzbenike i namjestenike Opcine,

b) obracunava naknade za sluZbenike i namjestenike Opcine (topli obrok, bolovanje, prevoz sa posla na posao, regres,
sluzbena putovanja),

C) prima i evidentira administrativne zabrane za sluZbenike i namje$tenike (sudske zabrane, krediti) i redovno ih aZurira,

d) izraduje i predaje mjesecne i godi$nje statisti¢ke izvjestaje,

e) izraduje mjese¢ne zahtjeve za refundaciju bolovanja preko 42 dana i porodiljsko bolovanje,

f) popunjava zakonom propisane obrasce i dostavlja ih nadleznim institucijama (obrazac RAD-1, obrazac za potrebe
zajednice zdravstvenog osiguranja, pregled o kvartalnim primanjima radnika, obrazac M-4 o primanjima radnika sa
potrebnim pregledima), MIP

g) likvidira sve ra¢une, ugovore i zakljucke Nacelnika sa budZeta opcine,

h) kompletira dokumentaciju za knjiZenje,

i) izdaje uvjerenja na zahtjev stranaka i zaposlenih,

j) svakodnevno vodi blagajnu, kompletira blagajnicku dokumentaciju,

k) svakodnevno radi blagajnicki izvje$taj, te ga dostavlja konterima na kontiranje (priprema za elektronsku obradu),

I) podiZe i polaze gotovinska (KM i devizna) sredstva kod poslovnih banaka,

m) prima i isplacuje sredstava po blagajni¢kim nalozima,

n) pravinaloge za gotovinska placanja,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA ekonomskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
C) poloZen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: raéunovodstveno materijalni i informacino — dokumentacioni i administrativno tehnicki

SloZenost poslova: slozeni, djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za obracun placa i poslove blagajne

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazec¢i: Pravilnik o placama i naknadama drzavnih sluzbenika i namjestenika u Jedinstvenom opéinskom organu uprave
op¢ine Cazin, Odluke oplacama i ostalim naknadama u Jedinstvenom op¢inskom organu uprave- primarno, Objasnjenja i
struéna pojasnjenja iz FEB-a i Poreznog savjetnika, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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9. VISI REFERENT ZA POSLOVE NABAVKE ROBA, VRSENJE USLUGA I POSLOVE SKLADISTA
Opis poslova:

a) vodi evidenciju svih dobavlja¢a, odnosno ponudja¢a sa kojima op¢ina saradjuje u okviru javnih nabavki,

b) zaprima nabavljeni kanc. i potro$ni materijal, odlaze u skladiste i ¢uva,

) izdaje kancelarijski i potro$ni materijal na osnovu mjese¢nih planova i trebovanja Sefova opéinskih sluzbi,

d) automatskom obradom podataka vodi materijalnu evidenciju robe u skladi§tu uz prethodno sravnjenje otpremnice i
fakture sa tenderskim cijenama,

e) prati utroSak materijala po vrsti roba i po sluZbama za upravu i struénim sluZzbama i o tome mjese¢no izvjestava Sefa
sluzbe

f) obavlja administrativne poslove za pripremu i objavljivanje javnih oglasa - tendera za nabavku roba i vr$enje usluga,

g) obavlja sve administrativne poslove za Komisiju Opc¢inskog nacelnika za odabir najpovoljnijeg ponudaca,

h) izraduje uporedne tabele — pokazatelje po tenderskim ponudama za Komisiju za izbor najboljeg ponudaca,

i) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA ekonomskog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: raéunovodstveno materijalni i informacino — dokumentacioni i administrativno tehnicki
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za poslove nabavke roba vrsenje usluga i poslove skladista

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Zakon o javnim nabavkama BiH, Pravilnici i Odluke, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

10. VISI REFERENT ZA ODRZAVANJE OBJEKATA I VOZILA

Opis poslova:
a) stara se 0 voznom parku vozila,

b) stara se o ispravnosti, potpunom stanju opreme, blagovremenim pregledima, registraciji i osiguranju opéinskih vozila,

€) s vozacem vrsi pregled i odrzava vozila,

d) wvrsi zaduZenje vozaca vozilima i vr$i kontrolu kilometraZe i utroska goriva i maziva i drugih troskova,

e) izdaje i zakljucuje putne naloge za vozila,

f) rasporeduje vozace i sam vr$i prevoz vozilima kada je to neophodno,

g) stara se o parkirali$tu i odreduje mjesto parkiranja vozila u krugu dvorista zgrade organa uprave.

h) vodi spisak opreme po inventurnoj listi za teku¢u godinu,

i)  vrsi svakodnevni obilazak prostora, evidentira nedostatke u knjigu evidencije i otklanja kvarove,

j) neposrednog rukovodioca redovno informise o stanju opreme i instalacija,

k) vrsi poslove odrzavanja i ispravnosti instalacija a posebno stolarsko bravarskih kvarova i popravki,

I) obavlja manje zahvate tekuc¢eg odrzavanja na namjestaju, stolariji,

m) pomaze na poslovima odrzavanja unutra$njih vodovodnih i kanalizacionih instalacija, mokrih ¢vorova, bravarije za
vrata i prozore, okova za brave i sanitarne uredaje,

n) Priprema vozila za putovanje,

0) nadzire rad servisera,

p) vrsi poslove i zadatke za odrzavanje elektro-uredaja,

q) za vrijeme grijne sezone obezbjeduje grijanje sluZzbenih prostorija i brine se o ispravnosti peci za grijanje,

r) vodi racuna o ispravnosti funkcionisanja elektroinstalacija, protupozarnih aparata, hidranata, klima uredaja i drugih
instalacija,

s) otklanja kvarove samostalno ili uz pomo¢ odgovarajuéeg servisa,

t) perei Cisti dvoriSte i parking prostor,

u) disti snijeg i posipa solju ulaz u zgradu i garazu te osigurava zalihe soli u toku zimskog perioda,

V) (disti oluke, $ahtove za odvodenje oborinskih voda, skida ledenice sa krova sam ili uz pomo¢ vatrogasaca,
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w) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSSili KV tehni¢kog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
€) poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: pomoéna

Grupa poslova: operativno tehni¢ki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrsioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za odrzavanje objekata i vozila
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Interni propisi koji je odnose na pravila ponasanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

11. VISI REFERENT - VOZAC

Opis poslova:

a) sluzbenim automobilima vrsi prevoz sluzbenika i namjestenika za sluzbene potrebe i drugih osoba po sluzbenom nalogu,

b) vrsi odrzavanje vozila za koje je zaduZen i drugih vozila u saradnji sa referentom za vozni park,

C) prati ispravnost i registraciju vozila za voznju,

d) obavezan je i odgovoran da prije upotrebe vozila kontroliSe registraciju i osiguranje, otvoren nalog i ispravnost za
voznju i snabdjevenost propisnom opremom vozila,

e) priprema vozila za putovanje,

f) obavlja druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSSili KV saobrac¢ajnog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
€) poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: pomoéna

Grupa poslova: operativno tehnicki
SloZenost poslova: djelimicno slozeni
Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent vozaé
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Interni propisi koji je odnose na pravila ponasanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

Clan 12.
SLUZBA ZA PRIVREDU | POLJOPRIVREDU

U Sluzbi za privredu i poljoprivredu ima ukupno predvidenih 9 (devet) izvrsilaca, od kojih su 6 (Sest) drzavna
sluzbenika i 3 (tri) namjestenika tj. VSS — 6, VSS -2 SSS — 1.

1. SEF SLUZBE ZA PRIVREDU I POLJOPRIVREDU

Opis poslova:
a) neposredno rukovodi radom Sluzbe,

b) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjeStenike, daje upute o nac¢inu obavjanja poslova, te organizuje rad sluzbe,

c) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,

d) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

e) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponaSanja ili nezakonitog rada
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sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe,

f)  vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

g) daje upute sluzbenicima i namje$tenicima o nacinu vrenja poslova,

h) vr8i procjenu rizika od mogucih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajuéih
rezultata rada u radu sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za sprecavanje nastajanja nezeljenih posljedica,

i) izraduje godi$nji program rada SluZbe do kraja kalendarske za narednu godinu

j) izradjuje mjeseCne planove rada za sluzbenike i namjestenike i obezbjeduje njihovu realizaciju,

k) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleZnosti sluzbe,

I) izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize izvrSenja mjeseénih planova rada,

m) izradjuje analize, izvje$taje , informacije i druge analiti¢ko-informativne materijale iz djelokruga rada SluZbe,

n) predlaze Plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

0) obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opcinskih propisa i akata iz nadleZznosti sluzbe za potrebe Opc¢inskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca,

p) obezbjeduje izradu pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljucaka i dr.) iz nadleznosti SluZbe koje donosi Opéinski naéelnik,

g) donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima iz nadleznosti sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Opéinski
nacelnik,

r) ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedl. Budzeta Sluzbe i Opéine

S) odgovora za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

t) organizuje izradu i prati implementaciju strategije i planova razvoja Op¢ine,

u) organizira ivodi proces godisnje i petogodisnje revizije StrateSkog plana razvoja opcine,

V) na osnovu rezultata revizije predlaze planove unapredjenja sadrzaja i implementacije StrateSkog plana opcine , na
godisnjem nivou

w) koordinira aktivnosti na utvrdjivanjui provodenju politike razvoja,

X) sacinjava analiti¢ke i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji, redovne i periodiéne
informacije u cilju informisanja nadleznih organa i organizacija o stanju i pojavama iz oblasti privrede, lokalnog i
infrastrukturalnog razvoja,

y) planira i organizuje savjetovanja, obuku i treninge za stanovnistvo u cilju samozaposljavanja,

z) izraduje programe samozaposljavanja,

aa) u suradnji sa udruzenjima privrednika organizuje savjetovanja, obuke i treninge po odredenim oblastima privrede,

bb) u suradnji sa nadleznim institucijama koordinira razvojne planove §kolovanja i osposobljavanja potrebnih struka i
zanimanja,

cc) ucestvuje u prostornom planiranju potrebnih prostora za privredu,

dd) analizira stanje privrednih djelatnosti i predlaZe listu deficitarnih djelat.

ee) izraduje elaborate ekonomske opravdanosti ulaganja opéinskih sredstava u infrastrukturne i druge objekte na podrucju
op¢ine,

ff) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz nadleznosti sluzbe,

gg) izraduje akcione planove razvoja za projekte iz Strategije razvoja i drugih razvojnih projekata,

hh) uskladuje akcione planove razvoja i planove budzeta opcine,

ii) implementira akcione planove,

jj) izraduje izvjestaje o implementaciji projekata i mjera iz Strategije razvoja opéine,

kk) objedinjava izvjestaje svih sluzbi i sastavlja cjeloviti izvjeStaj o implementaciji projekata i mjera iz Strategije razvoja
op¢ine,

Il) Izvjestava Opcinski razvojni tim, Opéinskog nacelnika i Opcinsko vijeCe, o implementaciji projekata i mjera iz
Strategije razvoja,

mm)  obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili
ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki struéno operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za privredu i poljoprivredu
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Zakon o poljoprivredi, Zakon o poljoprivredi, prehrani i ruralnom razvoju BiH, Pravilnik o upisu u registar
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poljoprivrednih gazdinstava i klijenata, Odluka o harmoniziranim registrima poljoprivrednih gazdinstava i harmoniziranim
registrima klijenata u BiH, Zakon o upravnom postupku, Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i klijenata,
Zakon o novCanim podrskama u poljoprivredi i ruralnom razvoju, Zakon o nov€anim podrSkama u primarnoj
poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-sanskom kantonu, Program utro$ka sredstva i Pravilnici za nivo F BiH, Odluka o vrsti
i kriterijima za ostvarivanje podrske i Uputstvo za nivo USK- koji se donose za svaku poslovnu godinu po usvajanju
Budzeta Kantona i Federacije, Pravilnik o vrstama i kriterijima za ostvarivanje op¢inske podrske- za nivo Op¢ine, koji se
donosi za svaku poslovnu godinu po usvajanju Budzeta, Zakon o poljoprivrednom zemlji$tu, Program gospodarenja sa
poljoprivrednim zemljiStem u drzavnoj svojini op¢ine Cazin, Odluka o raspisivanju javnog poziva za zakup poljoprivrednog
zemljiSta u vlasni$tvu drzave na podrucju op¢ine Cazin, Pravilnik o sadrzaju i obliku obrazaca i nacinu vodenja evidencije o
poljoprivrednom zemljistu, Odluka o drzanju i gajenju pcela, Zakon o statistici u Federaciji BiH, Zakon o zastiti zdravlja
bilja, Uputstvo o vrSenju izvjestajno prognoznih poslova u zastiti zdravlja bilja, Zakon o organizaciji organa uprave u F
BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona i podzakonski
propisi donijeti na osnovu ovog Zakona, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA LOKALNI RAZVOJ

Opis poslova:

a) izraduje analize, izvje$taje i druge stru¢no-analiti¢ke materijale na osnovu pripremljenih podataka i informacija iz
oblasti poduzetnistva i lokalnog razvoja,

b) izraduje programe, projekte, planove i procjene bitne za lokalni ekonomski razvoj i poduzetnistvo ,

C) analizira stanje u privredi i predlaze mjere za unapredjenje razvoja privrede u Opéini,

d) prati stanje u privrednim subjektima, izradjuje i predlaze programe kojima opcina poti¢e unapredenje rada i brzi
lokalni razvoj,

e) inicira i sudjeluje u realizaciji radnih dogovora sa nosiocima razvoja opcine u vezi sa brzim ostvarenjem ciljeva iz
programa razvoja i poduzimanja odgovarajucih mjera,

f) u saradnji sa privrednom i obrtni¢kom komorom pomaze promociju najuspjesnijih poslovnih poduhvata i privrednika ,

g) podrZzava i pomaZe promociju inovativnih privrednika,

h) analizira turisticke resurse i predlaze mjere za razvoj turizma,

i) pratii uéestvuje u koordiniranju aktivnosti na provodenju politike razvoja,

j) ostvaruje kontakte sa privrednim subjektima, komorama, udruzenjima, agencijama i drugim institucijama u cilju
pracenja i planiranja lokalnog razvoja,

k) ucestvuje u izradi razvojnih strategija, prioritetnih i kapitalnih programa i projekata Op¢ine,

I) ucestvuje uizradi izvjestaja, pracenju implementacije projekata i programa na nivou opéine i saraduje sa organizacionim
jedinicama uspostavljenim u federalnim i kantonalnim ministarstvima, medunarodnim institucijama i fondovima,

m) svakodnevno sistematski koordinira aktivnosti svih sluzbi u aktivnostima lokalnog razvoja, te evidentira sve podatke od
znacaja za upravljanje razvojem (planove, ugovore, izvjestaje, probleme i dr.),

n) organizira i provodi usaglasavanje izmedu potreba stanovni$tva za odredenim uslugama i moguénostima JP , JU i drugih
privrednih subjekata kao davalaca usluga,

0) prati i analizira kretanje cijena, roba i usluga, poremecaja na trZistu u svrhu izrade programa i projekata, kao i njihovog
utjecaja na lokalni razvoj,

p) analizira procedure izdavanja rjeSenja za rad i predlaze mjere za pobolj$anje kvaliteta usluga i procedura,

Q) razmatra mogucnost pruzanja olaksica i stvaranja pogodnosti za privredna ulaganja u opéini Cazin i predlaze programe
za olakSano ulaganje,

r) ulestvuje u izradi programa samozaposljavanja,

S) obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe, a prema nalogu Sefa Sluzbe i Opcinskog nacelnika.

t) prikuplja i obraduje statisticke podatke po programu statistickih istraZivanja, za potrebe sluzbe i zavoda za statistiku,

u) prikuplja, sreduje i stru¢no obraduje podatke koji se dostavljaju zavodima za statistiku na njihov zahtjev,

V) organizira i obavlja efikasnu razmjenu podatka s drugim organima uprave, pravnim osobama i drugim subjektima,

w) vrsi uvid, provjere stanja i obavlja selektivne popise na terenu,

X) ulestvuje u izradi analiti¢kih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji,
redovne i periodi¢ne inform. i dr.),

y) prikuplja i obraduje podatke za izradu informaciono-dokumentacione osnove iz oblasti koje se prate u okviru sluzbi,

z) prikuplja i obraduje i druge podatke iz svih oblasti opéinskog razvoja koji predstavljaju bazu podataka za izradu
strategija razvoja, programa, planova i projekata i vodi tu bazu podataka,

aa) uéestvuje u izradi obracuna dohotka individualnog sektora poljoprivrede,

bb)obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja —
ekonomske, biotehnicke ili poljoprivredne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine
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C) poloZen struéni ispit
d) poznavanje rada na radunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki struéno operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za lokalni razvoj
Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o vodama FBiH, Zakon o zastiti okoliSa, Zakon o cestama, Zakon o cestovnom prijevozu Federacije Bosne i
Hercegovine, Zakon o javnim preduzeéima, Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o turistickoj djelatnosti, Zakon o
ugostiteljskoj djelatnosti, Zakona o unutrasnjoj trgovini, Zakon o poticaju razvoja male privrede, Zakon o koncesijama,
Zakon o zastiti potroSaca, Zakon o turisti¢kim zajednicama i promicanju turizma u FBiH, Zakon o privrednim drustvima i
dr. podzakonski akti i Odluke opéinskog vijeca, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

3. STRUCNI SAVJETNIK ZA POLJOPRIVREDU

Opis poslova:

a) Organizuje i obavlja stru¢ne poslove iz djelokruga Opéine u poljoprivrednom sektoru,

b) Izraduje kompleksne analize i izvjestaje, informacije i programe iz oblasti vocarstva, povrtlarstva, zemlji$ne politike i
prati realizaciju zakljucaka po istima,

¢) Izraduje programe i projekte za razvoj poljoprivredne djelatnosti u skladu sa strategijom razvoja Opcine,

d) Sudjeluje u izradi programa i projekta za razvoj poljoprivredne djelatnosti (regionalni-makro),

e) Ostvaruje kontakte sa preduze¢ima, udruzenjima, zadrugama i dr. organizacijama u cilju pracenja problematike u
poljoprivrednom sektoru,

f)  Ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave i drugim institucijama koji su nadlezni za
poljoprivredni sektor radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa,

g) Prati propise i stara se o provodenju i izvr§avanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka Op¢inskog vijeca, propisa
op¢inskog nacelnika i drugih podzakonskih akata koji se odnose na pitanja ovog radnog mjesta,

h) Obraduje i analizira podatke neophodne za pracenje stanja u poljoprivrednom sektoru, i predlaze mjere za poboljSanje u
istom,

i) Daje struéna misljenja i sugestije kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni organi Kantona i Federacije,

j)  Ucestvuje u pripremi prijedloga odgovora na vijeénicka pitanja iz djelokruga radnog mjesta,

k) Izraduje kratkoro¢ne planove sjetve i zetve po nalogu Kantonalnog i Federalnog ministarstva, i prati realizaciju istih,

I) Prima gradane koji se bave poljoprivrednom proizvodnjom na podru¢ju Op¢ine u svrhu njihovog informiranja,

m) Priprema dokumentaciju i podatke i u€estvuje u radu komisije za obracun bruto vrijednosti domaceg proizvoda i
mijesanog dohodka individualnog sektora poljoprivrede,

n) PruZza struénu pomo¢ pravnim i fizickim licima i udruzenjima iz oblasti poljoprivrede,

0) Organizira treninge i edukacije u cilju unapredenja poljoprivredne proizvodnje i povecanja zaposlenosti ruralnog
stanovniStva,

p) Sudjeluje kao vjestak u upravnom postupku za potrebe Opéinskog organa uprave,

g) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
poljoprivredne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

C) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki, stru¢no operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za poljoprivredu
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vaze¢i: Zakon o poljoprivredi, Zakon o poljoprivredi, prehrani i ruralnom razvoju BiH, Pravilnik o upisu u registar
poljoprivrednih gazdinstava i klijenata, Odluka o harmoniziranim registrima poljoprivrednih gazdinstava i harmoniziranim
registrima klijenata u BiH, Zakon o upravnom postupku, Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i klijenata,
Zakon o novCanim podrskama u poljoprivredi i ruralnom razvoju, Zakon o nov€anim podrSkama u primarnoj
poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-sanskom kantonu, Program utro$ka sredstva i Pravilnici za nivo F BiH, Odluka o vrsti
i kriterijima za ostvarivanje podrske i Uputstvo za nivo USK- koji se donose za svaku poslovnu godinu po usvajanju
Budzeta Kantona i Federacije, Pravilnik o vrstama i kriterijima za ostvarivanje op¢inske podrske- za nivo Opcine, koji se
donosi za svaku poslovnu godinu po usvajanju BudZeta, Zakon o poljoprivrednom zemljistu, Program gospodarenja sa
poljoprivrednim zemljiStem u drZavnoj svojini op¢ine Cazin, Odluka o raspisivanju javnog poziva za zakup poljoprivrednog
zemljiSta u vlasniStvu drzave na podrucju op¢ine Cazin, Pravilnik o sadrzaju i obliku obrazaca i nacinu vodenja evidencije o
poljoprivrednom zemlji$tu, Odluka o drzanju i gajenju pcela, Zakon o statistici u Federaciji BiH, Zakon o zastiti zdravlja
bilja, Uputstvo o vrienju izvjestajno prognoznih poslova u zastiti zdravlja bilja, i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.

4. VISI STRUCNI SARADNIK ZA POLJOPRIVREDU

Opis poslova:

a) vrSi uspostavljanje, izradu, vodenje i odrzavanje propisanih evidencija u oblasti poljoprivrede;

b) prikuplja, sreduje, evidentira, kontroliSe i obraduje podatke prema metodoloskim upustvima za biljnu i animalnu
proizvodnju;

¢) provodi postupak prijema i obrade zahtjeva korisnika za nov¢ane podrske iz oblasti novéanih podrski za biljnu i
animalnu proizvodnju i dostavlja ih nadleznom resornom kantonalnom ministarstvu,

d) obraduje i analizira podatke neophodne za pracenje stanja u poljoprivrednom sektoru, i predlaze mjere za
poboljsanje u istom;

e) obavlja poslove prikupljanja, sredivanja i evidentiranja podataka potrebnih za izradu kratkoro¢nih planova sjetve i
zetve 1 ostalih poljoprivrednih resursa;

f) informise javnost o radu SluZbe, stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju;

g) pripremanje struénih objasnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih akata, povodom upita gradana, pravnih
osoba i drugih subjekata, ili po sluzbenoj duznosti;

h) ostvaruje kontakte sa poljoprivrednim proizvoda¢ima, preduze¢ima, udruzenjima, zadrugama i dr. organizacijama u
cilju prikupljanja podataka i pracenja stanja u oblasti poljoprivrede u poljoprivrednom sektoru;

i) ostvaruje saradnju sa nadleznim resornim ministarstvom Kantona i drugim subjektima za realizaciju odredenih
programa i provodenja aktivnosti iz oblasti poljoprivrede;

j) priprema dokumentaciju i podatke i u¢estvuje u radu komisije za obracun bruto vrijednosti domaceg proizvoda i
mijesanog dohodka individualnog sektora poljoprivrede;

k) obavlja terenske poslove u cilju utvrdivanja uslovnosti i raspoloZivosti zemljista, adekvatnih prostorija i sredstava
rada za registraciju poljoprivredne djelatnosti;

I) prati uspjesnost proizvodnje na poljoprivrednim gazdinstvima prema metodologiji i drugim uputstvima i izdaje
odgovarajuce dokumentacione materijale (analize, izvjestaje, informacije i dr.);

m) provodi realizaciju projekata rekultivacije poljoprivrednog zemljista po odobrenju nadleZznog kantonalnog
ministarstva;

n) obavlja poslove u vezi programa koristenja i davanja u zakup poljoprivrednog zemljista i pracenja realizacije istog,

0) wvrsi formiranje i trajno ¢uvanje dosijea podnosioca zahtjeva za upis u Registar poljoprivrednih gazdinstava i
Registar klijenata;

p) vodi Registar fizickih i pravnih lica koja se bave poljoprivrednom proizvodnjom;

q) upisuje, azurira i briSe podatke u Registru poljoprivrednih gazdinstava (RPG) i Registru klijenata (RK) i izdavanje
potvrda o upisu;

r) obavlja stru¢nu obradu rjeSenja od znacaja za oblast poljoprivrede;

s) odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno obavljanje poslova;

t) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:
a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
poljoprivredne ili biotehnicke struke
b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine
€) polozen struéni ispit
d) poznavanje rada na raGunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: studijsko — analiti¢ki, stru¢no operativni




01.07.2013 Sluzbene novine Opcine Cazin br 8/13 | Stranica |46 |

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za poljoprivredu
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vaze¢i: Zakon o poljoprivredi, Zakon o poljoprivredi, prehrani i ruralnom razvoju BiH, Pravilnik o upisu u registar
poljoprivrednih gazdinstava i klijenata, Odluka o harmoniziranim registrima poljoprivrednih gazdinstava i harmoniziranim
registrima klijenata u BiH, Zakon o upravnom postupku, Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i klijenata,
Zakon o nov€anim podrskama u poljoprivredi i ruralnom razvoju, Zakon o novC€anim podrSkama u primarnoj
poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-sanskom kantonu, Program utroska sredstva i Pravilnici za nivo F BiH, Odluka o vrsti
i kriterijima za ostvarivanje podrske i Uputstvo za nivo USK- koji se donose za svaku poslovnu godinu po usvajanju
Budzeta Kantona i Federacije, Pravilnik o vrstama i kriterijima za ostvarivanje op¢inske podrske- za nivo Op¢ine, koji se
donosi za svaku poslovnu godinu po usvajanju Budzeta, Zakon o poljoprivrednom zemljistu, Program gospodarenja sa
poljoprivrednim zemlji§tem u drZavnoj svojini op¢ine Cazin, Odluka o raspisivanju javnog poziva za zakup poljoprivrednog
zemljista u vlasni§tvu drzave na podrucju opéine Cazin, Pravilnik o sadrzaju i obliku obrazaca i nac¢inu vodenja evidencije o
poljoprivrednom zemljistu, Odluka o drzanju i gajenju pcela, Zakon o statistici u Federaciji BiH, Zakon o zastiti zdravlja
bilja, Uputstvo o vrSenju izvjestajno prognoznih poslova u zastiti zdravlja bilja, i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.

5, VISI STRUCNI SARADNIK ZA UPRAVNO RJESAVANJE U OBLASTI PODUZETNISTVA I OBRTA
Opis poslova:

a) Vodi prvostepeni upravni postupak iz djelokruga Sluzbe koji se odnosi na:

b) utvrdivanje uslova za obavljanje registrovanih djelatnosti pravnih lica koji su u nadleznosti op¢inskog organa uprave,

¢) uskladivanje donesenih upravnih akata sa izmjenama i dopunama propisa na osnovu kojih su doneseni,

d) utvrdivanje prestanka vazenja upravnih akata po zahtjevu pravnih lica ili po sluzbenoj duznosti,

e) vodi postupak u predmetima iz djelokruga Sluzbe radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencije i
izdaje uvjerenja,

f) vodi prvostepeni upravni postupak i upravno rjeSava u prvostepenom postupku koji se odnose na:

g) izdavanje odobrenja za rad trgovinske djelatnosti,

h) izdavanje odobrenja za rad ugostiteljsko-turisti¢ke djelatnosti,

i) izdavanje odobrenja za obavljanje obrta fizickim licima,

j) izdavanje upravnih akata kojim se mijenja pravosnaZan upravni akt,

k) izdavanje upravnih akata kojim se odobrava privremena ili stalna odjava rada,

1) vodi prvostepeni upravni postupak i upravno rjeSava u prvostepenom postupku u vezi ostalih poslova iz nadleznosti
sluzbe

m) prikuplja i obraduje dokumentaciju za poslovne jedinice i vodi bazu podataka

n) priprema dokumentaciju za rad Komisije za utvrdivanje minimalno tehnic¢kih i drugih uslova za rad poslovnih
objekata,

0) vodi registar izdatih rjeSenja za obavljanje djelatnosti i evidentira sve promjene,

p) zaprima obavjesti o poéetku, promjenama i prestanku rada prodajnih objekata kod pravnih lica, evidentiranje istih i
prosljedivanje nadleznoj inspekciji.

q) lzdavaje dopunske taksi oznaka taksi prevoznicima

r) Vodi evidenciju o izdanim i vratenim taksi oznakama

s) vodi obrtni registar i knjigu registarskih ulozaka,

t) izraduje izvjestaje, analize i informacije iz oblasti poduzetni$tva i obrta za potrebe sluzbe, op¢inskog nacelnika i
opcinskog vijeca,

u) predlaze izmjene, dopune i uskladjivanje normativnih akata u svrhu unapredjenja stanja u ovoj oblasti kao i
uskladjivanja sa novim zakonima i propisima,

V) ulestvuje u izradi normativnih akata koji se odnose na djelokrug rada Sluzbe,

W) pruza struénu i pravnu pomo¢ pravnim i fiziékim licima iz oblasti poduzetn$tva i obrta,

X) prati propise iz djelokruga rada SluZbe i stara se o njihovoj pravilnoj primjeni,

y) po potrebi, ostalim zaposlenim u Sluzbi daje pravna misljenja u vezi primjene propisa iz okvira nadleznosti sluzbe,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS - VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

) poloZen struéni ispit
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d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno- pravni, studijsko-analiti¢ki

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik za upravno rjeSavanje u oblasti poduzetni§tva i obrta
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o cestama, Zakon o cestovnom prijevozu Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o javnim preduzeéima,
Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o turistiCkoj djelatnosti, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakona o
unutra$njoj trgovini, Zakon o privrednim drustvima, Zakon o upravnom postupku i dr. podzakonski akti i Odluke opc¢inskog
vijeca, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

6. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA OBLAST PODUZETNISTVA I OBRTA

Opis poslova:
a) Pripremanje, kompletiranje i provjera dokumentacije za utvrdivanje uslova za obavljanje registrovanih djelatnosti

pravnih i fizi¢kih lica koja su u nadleznosti op¢inskih organa uprave,

b) Pripremanje, kompletiranje i provjera dokumentacije za uskladivanje donesenih upravnih akata sa izmjenama i
dopunama propisa na osnovu kojih su doneseni,

€) Pripremanje, kompletiranje i provjera dokumentacije za utvrdivanje prestanka vazenja upravnih akata po zahtjevu
pravnih i fizickih lica,

d) Pripremanje, kompletiranje i provjera dokumentacije u predmetima iz djelokruga Sluzbe radi utvrdivanja ¢injenica o
kojima se ne vodi sluzbena evidencija,

e) Ovjera trgovackih knjiga po vaze¢im propisima i vodenje registra istih,

f) Ovjera normativa i cjenovnika ugostiteljskih usluga po vazeéim propisima i vodenje registra istih,

g) Izdavanje uvjerenja za djelatnosti na osnovu sluzbenih evidencija,

h) Vodenje registra redova voznje,

i) Dostavljanje podataka i evidencija organu nadleznom za porezne, inspekcijske poslove i obavjestenja nadleznom Fondu
PIO i zdravstvenog osiguranja, te nadleznim obrtni¢kim i privrednim komorama,

j) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) VSS-VI STEPENA ekonomskog ili pravnog smijera
b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za oblast poduzetni§tva i obrta
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o cestama, Zakon o cestovnom prijevozu Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o javnim preduzecima,
Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o turisti¢koj djelatnosti, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakona o
unutra$njoj trgovini, Zakon o privrednim drustvima, Zakon o upravnom postupku i dr. podzakonski akti i Odluke op¢inskog
vijeca, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

7. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

Opis poslova:
a) obavlja sve administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe sluzbe,

b)vrsi obradu i unos podataka u bazu podataka sluzbe,
C)azurira bazu podataka i vr$i izradu izvjestaja i drugih akata o podacima iz baze podataka,
d)vrsi raspodjelu nabavljenog kancelarijskog materijala,




01.07.2013 Sluzbene novine Opé¢ine Cazin br 8/13 | Stranica |48

e) vrsi kopiranje i faksiranje materijala za potrebe sluzbe,

f) vodi sluzbene evidencije iz nadleznosti sluzbe za koje ga zaduzi $ef sluzbe,
g)obavlja poslove elektronskog arhiviranja koriste¢i program Docunova,

h)obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA gimnazija, drustvenog ili tehni¢kog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no operativni

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za administrativno-tehnicke poslove
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o na¢inu vodenja kancelarijskog poslovanja, Zakon o pecatu
Federacije BiH, Zakon o peé¢atu USK-a, Uputstvo o radu pecatoreznice, na¢inu vodenja evidencije o izradenim pecatima,
uniStavanju pecata, nestanku pecata i evidenciji o peatima i oznacavanju novih peéata, Odluka o pecatima opc¢ine Cazin,
Uputstvo o nacinu iskazivanja podataka u godi$njim izvjesStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku
kantonalnih i opc¢inskih organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Clan 13.
SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

U Sluzbi za opéu upravu i drustvene djelatnosti ima ukupno predvidenih 31 (tridesetjedan) izvrSilac, od kojih su
4 (Cetiri) drZzavna sluzbenika, 23 (dvadesettri) namjestenika i 4(Cetiri) zaposlenika tj. VSS —4, VSS —2i SSS —
25.

1. SEF SLUZBE ZA OPCU UPRAVU I DRUSTVENE DJELATNOSTI

Opis poslova:

a) neposredno rukovodi radom Sluzbe ,

b) organizuje rad sluzbe, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, daje upute o nacinu obavljanja poslova,
¢) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,

d) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

e) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada

sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe,
f) vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,
g) daje upute sluzbenicima i namje$tenicima o nacinu vr$enja poslova,

h) vrsi procjenu rizika od mogucih gresaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajuéih

rezultata rada u radu sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za spre¢avanje nastajanja nezeljenih posljedica,

i) izraduje godi$nji program rada Sluzbe do kraja kalendarske godine za narednu godinu i mjeseéne planove rada i

obezbjeduje njihovu realizaciju,

j) izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize mjesenih planova rada, te druge

analiticko-informativne analize izvjestaje 1 informacije iz djelokruga rada Sluzbe,
k) predlaze Plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namje$tenika,

I) obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa i akata iz nadleznosti sluzbe za potrebe Opéinskog nacelnika i

Op¢inskog vijeca,
m) obezbjeduje izradu pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljucaka i dr.) iz nadleZnosti SluZbe koje donosi Op¢inski nacelnik,

n) donosi i potpisuje akta i odluCuje o pitanjima iz nadleZnosti sluZzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Opéinski

nacelnik,
0) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti sluzbe,
p) ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedl. BudZeta Sluzbe i Opéine,
g) odgovora za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,
r) ucestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja Op¢ine,
S) prati pojave od interesa u oblasti uprave i drustvenih djelatnosti,
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t) izradjuje dugoroéne i godisnje programe i projekte kulturnih i sportskih manifestacija u organizaciji opéine,

u) izradjuje nacrt budzeta za programe i projekte kulturnih manifestacija u organizaciji op¢ine,

V) prati pojave od interesa za opéinu u oblasti obrazovanja i vaspitanja, zdravstva, nauke, kulture i fizi¢ke kulture i sporta i
o tome izradjuje redovne godisnje izvjestaje,

w) izradjuje informacije, analize i izvjeStaje iz djelokruga sluzbe,

X) izraduje akcione planove razvoja za projekte iz Strategije razvoja i drugih razvojnih projekata,

y) uskladuje akcione planove razvoja i planove budZeta opéine,

z) implementira akcione planove,

aa) izraduje izvjestaje o implementaciji projekata i mjera iz Strategije razvoja opcine,

bb)izvjestava Sefa Sluzbe za privredu i poljoprivredu o implementaciji projekata i mjera,

cc) obavlja i druge posloveiz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

dd)za svoj rad i rad Sluzbe odgovara Opé¢inskom nacelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili
druge drustvene struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiticki i strué¢no operativni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za opéu upravu i druitvene djelatnosti
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima
drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona i podzakonski propisi doneseni na osnovu ovog Zakona, Zakon o osnovhom i
op¢em srednjem odgoju i obrazovanju, Zakon o visokom obrazovanju, Okvirni zakon o osnovama naucno-istrazivacke
djelatnosti i koordinaciji unutrasnje i medunarodne nau¢no-istrazivacke saradnje Bosne i Hercegovine, Zakon o kulturi,
Zakona o zastiti kulturnog naslijeda, Zakon o sportu, Zakon o upravnom postupku, Prodi¢ni zakon federacije BiH, Zakon o
slobodi pristupa informacijamau FBiH, Svi propisi u oblasti gradanskih stanja Zakon o mati¢nim knjigama, Uputsvo o
nac¢inu vodenja mati¢nih knjiga, Pravilnik o postupku polaganja i sadrzaju posebnog stru¢nog ispita za maticara, Pravilniko
zastiti objekata i prostora za smjeStaj i ¢uvanje maticnih knjiga, spisa i registra, Pravilnik o sadrzaju obrazaca prijave
rodenja djeteta i postupak izdavanja potvrde i obrazaca potvrde o smitrti, Pravilnik o obrascima mati¢nih knjiga, indeksa
mati¢nih knjiga i izvoda i uvjerenja i drugih akata iz mati¢nih knjiga, Pravilnik o sadrzaju stru¢ne obuke i osposobljavanja
maticara za vodenje mati¢nih knjiga, Prodi¢ni zakon federacije BiH,Zakon o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine, Zakon o
drzavljanstvu Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o zastiti licnih podataka, Zakon o licnom imenu, Zakon o matiénom
broju, Zakon o li¢noj karti, Zakon o putnim ispravana, Zakon o prebivali§tu i boravistu, Zakon o agenciji za identifikacione
dokumente, evidenciju i razmjenu podataka Bosne i Hercegovine, Zakon o vaznosti javnih isprava u BiH, Zakon o
rjeSavanju sukoba zakona s propisima drugih zemalja i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Opis poslova:
a) provodi i izvrSava zakone, druge propise i opce akte iz nadleznosti Sluzbe,

b) priprema i poduzima odgovarajuée mjere, radnje i postupke, radi

€) uvrSavanja poslova iz predhodne tacke, kao i preduzima mjere, na

d) sprjecavanju nastanka Stetnih posljedica, mjera, radnji i postupaka na

e) otklanjanju $tetnih posljedica,

f) ucestvuje u izradi prijedloga svih opstih i pojedinac¢nih akata iz djelokruga SluZzbe u postupku donoSenja rjeSenja-
uvjerenja,

g) ucestvuje u izradi informacija, analiza i izvje$taja iz djelokruga Sluzbe,

h) u saradnji sa nadleznim institucijama iz oblasti zastite kulturno-historijskogi graditeljskog naslijedja predlaze mjere za
unapredenje zastite takvih objekata na podrucju opcéine,

i) prikuplja podatke o stanju i potrebama stanovniStva u oblasti obrazovanja i kulture, te u saradnji sa nadleznim
ustanovama,

j) izradjuje dugoroéne i godisnje programe i projekte za unapredjenje u ovim oblastima na poducju opéine

k) uspostavlja saradnju sa sportskim, kulturnim i drugim javnim ustanovama te saradnju sa nevladinim, domadim i
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medjunarodnim institucijama u ovoj oblasti,

I) u saradnji sa opéinskom komisijom priprema i prati raelizaciju konkursa za dodjelu op¢insih stipendija,

m) uspostavlja i redovno aZurira bazu podataka o §kolskoj infrastrukturi na podrucju opéine,

n) udestvuje uizradi programa i projekata koji se odnose na unapredenje Skolske infrastrukture,

0) ucestvuje u izradi informacija o stanju u oblasti §kolske infrastrukture na podruéju opéine,

p) suraduje na izradi i implementaciji op¢inske razvojne strategije u oblasti $kolske infrastrukture,

g) uspostavlja bazu podataka neophoodnu za izradu programa i projekata iz oblasti socijalnih, obrazovnih, kulturno
zabavnih i drugih potreba mladih,

r) saraduje sa omladinskim organizacijama i pruza im savjetodavnu i drugu stru¢nu pomoc¢ u provodenju omladinske
politike na lokalnom nivou,

S) ucestvuje u izradi programa i projekata kulturnih manifestacija u organizaciji op¢ine,

t) suradjuje na izradi programa obiljeZavanja znacajnih datuma i dogadjaja opéine,

u) vodi evidenciju o korisnicima osnovnog obezbjedenja u¢esnika NOR-a,

v) obavlja i druge poslove po nalogu $efa sluzbe,

w) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

X) za svoj rad odgovoran $efu sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja drustvene
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no operativni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za drustvene djelatnosti
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o osnovnom i opéem srednjem odgoju i obrazovanju, Zakon o visokom obrazovanju, Okvirni zakon o
osnovama nauéno-istrazivacke djelatnosti i koordinaciji unutrasnje i medunarodne nau¢no-istrazivacke saradnje Bosne i
Hercegovine, Zakon o kulturi, Zakona o zastiti kulturnog naslijeda, Zakon o sportu, i drugi propisi koji se odnose na
navedene oblasti iz opisa poslova.

3. VISI STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE PRAVNE POMOCI

Opis poslova:
a) prima predstavnike mjesnih zajednica i razmatra pitanja mjesnih zajednica,

b) pruza pravnu pomo¢ u organizovanju i rjeSavanju statusnih i drugih pitanja mjesnih zajednica s ciljem unapredjenja
rada i primjene zakonitosti u radu,

c) daje pravne savjete, uputstva i stru¢na objasnjenja gradjanima,

d) vodi postupak zaklju¢enja braka uz administrativno-tehni¢ku pomo¢ visih referenata mati¢nih ureda ,

e) priprema rjeSenja o dozvoli sklapanja braka preko punomo¢nik ,

f) donosi rjesenja o naknadnom upisu ¢injenica i podataka u mati¢nu knjigu rodenih, osim podataka koji spadaju u
nadleznost kantonalnog ministarstva,

g) donosi rjesenja koja se odnose na ispraljanje podataka poslije zakljucenja upisa, osim pitanja koja se po zakonu nalaze u
nadleznosti kantonalnog organa,

h) donosi rjeSenja o upisu ¢injenica rodenja ili smrti poslije isteka zakonskog roka,

i) donosi rjeSenja o ponistenju visestrukih upisa u mati¢ne knjige,

j) donosi rjeSenja o utvrdivanju ¢injenica iz ranijih mati¢nih knjiga,

k) sastavlja podneske (zahtjeve, molbe, Zalbe) i vr§i druge poslove pravne pomoci gradjanima , u skladu sa zakonom,

I) rjesava jednostavne stvari u prvostepenom upravnom postupku (skrac¢eni upravni postupak),

m) vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuca uvjerenja o tim
¢injenicama,

n) vrsi izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji, redovne i
periodi¢ne informacije),

0) prikuplja, sreduje, evidentira i vrsi obradu podataka prema utvrdenim metodologijama i drugim uputsvima i vrs$i
uspostavu odgovaraju¢ih dokumentacionih materijala,
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p) postupa po predstavkama gradana pripremom akata radi daljneg postupanja nadleznih sluzbi,

q) vodi prvostepeni postupak po zahtjevima za slobodu pristupa informacijama,

r) podnosi mjeseéni izvjestaj Naéelniku opéine o obracanju gradana, stranaka i mjesnih zajednica,

s) izradjuje analize zahtjeva i potreba gradjana prema uspostavljenoj bazi podataka o komunikaciji sa gradjanima,
t) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja drustvene
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: struéno operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za poslove pravne pomoci
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Zakon o upravnom postupku, Prodi¢ni zakon federacije BiH, Zakon o slobodi pristupa informacijamau FBiH, Svi
propisi u oblasti gradanskih stanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

4. STRUCNI SARADNIK ZA KOORDINACIJU - MENADZER SALE

Opis poslova:

a) vrsi struénu obradu sistemskih rjeSenja od znacaja za unapredenje pruzanja usluga gradanima,

b) wvrsi izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski izvjeStaji-sedmiéni,
mjeseéni)

C) prati i istrazuje promjene i pojave u oblasti opée uprave i njihov uticaj na kvalitet pruzanja usluga gradanima, te vrsi
izradu potrebne dokumentacije i drugih materijala o tim promjenama i pojavama,

d) prikuplja , sreduje, evidentira, kontroliSe i vr$i obradu podataka prema metodolo$kim i drugim uputstvima i uspostavlja
odgovaraju¢e dokumentacione materijale o pokazateljima u oblasti pruZanja usluga gradanima,

e) ucestvuje u pripremi i azuriranju broSura i obrazaca iz nadleznosti sluzbe u saradnji sa namjestenicima u Salter Sali,

f) pomaze u uredivanju biltena, publikacija, brosura i drugih informativnih materijala i stru¢ne literature,

g) pomaze i daje prijedloge Sefu sluzbe oko organiziranja rada u alter Sali (centar za pruzanje usluga),

h) obezbjeduje koordinaciju rada sluzbenika i namjestenika u $alter Sali (centar za pruzanje usluga),

i) odrZava neposredan kontakt sa strankama i na njihovo usmeno traZenje pruza sve raspolozive informacije o predmetu
stranke u skladu sa zakonom nakon kontakta sa sluzbenicima iz odredenih oblasti, nainu ostvarivanja zahtjeva stranke,
troskovima ostvarivanja prava i obaveza gradana u postupcima u opéinskoj upravi, rokovima za rjeSavanje, taksama i
sliéno,

j) priprema izvjestaje o radu centra i dostavlja Sefu Sluzbe,

k) uredno vodi dnevnik rada koji se odnosi na pitanja stranaka i odgovore koji su istima dati,

I) od voditelja postupka prikuplja sve neophodne informacije u vezi sa zahtjevima stranaka koji su u postupku rjeSavanja,
zaprima, prikuplja opomene, preporuke, prituze na svoj rad kao i na rad organa i tijela opéinske uprave, te nepravilan
odnos zaposlenih u tim tijelima kad im se obra¢aju radi ostvarivanja svojih prava i interesa ili izvrSavanja svojih
obaveza,

m) izdaje dozvole za odlazak u pozadinske kacelarije za sluzbe koje nemaju organiziran Salterski rad u Centru za usluge

n) usmjerava stranke na rjeSavanje problema u nadlezne sluzbe,

0) obavlja i druge posloveiz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: studijsko - analiti¢ki, struéno operativni, informaciono — dokumentacioni poslvi
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SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za koordinaciju — MenadZer sale
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nac¢inu vodenja
kancelarijskog poslovanja, Zakon o pecatu Federacije BiH, Zakon o pecatu USK-a, Uputstvo o radu pecatoreznice, nacinu
vodenja evidencije o izradenim pecatima, unistavanju pecata, nestanku pecata i evidenciji o pecatima i oznacavanju novih
pecata, Odluka o pecatima op¢ine Cazin, Uputstvo o naCinu iskazivanja podataka u godi$njim izvjestajima o rjeSavanju
upravnih stvari u upravnom postupku kantonalnih i op¢inskih organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.

5. VISI SAMOSTALNI REFERENT - KOORDINATOR PISARNICE

Opis poslova:

a) organizira rad pisarnice (Centra za pruZzanje usluga gradanima),

b) prati i organzira dnevni rad Centra u koristenju radnog vremena,

C) brine se o blagovremenom, zakonitom i pravilnom pruzanju usluga ,

d) daje smjernice i upute Salterskim radnicima u organizaciji poslova i pomaze im u otklanjanju nedostataka,

€) prima, otvara, pregtleda i rasporeduje (signira) postu na organe i sluzbe,

f) pregledanu postu dostavlja protokolu na dalji postupak i dostavljanje u rad,

0) Razmatra i analizira podneSene podneske i prituzbe gradana na svoj rad kao i na rad organa i tijela op¢inske uprave, te
nepravilan odnos zaposlenih u tim tijelima kad im se obraéaju radi ostvarivanja svojih prava i interesa ili izvrSavanja
svojih obaveza,

h) prati tok rjeSavanja prituzbi i stara se da odgovor bude takav da zadovolji gradanina u vecini slu¢ajeva.

i) dostavlja odgovore na prituzbe i podneske u roku od 30 dana od dana podnoSenja istih,

j) prati stanje rada Centra i o svemu usmeno ili pismeno obavjeStava Sefa sluzbe Sluzbe za opcu upravu i druStvene
djelatnosti,

k) predlaze mjere za rjeSavanje svih problema nastali u radu Centra,

I) izraduje analize i izvjestaje o radu, predlaze poslove i zadatke za izradu planova rada,.

m) po potrebi koordinira poslove izmedu stranaka,Sefova sluzbi i uposlenika u pozadinskim kancelarijama u rjeSavanju
nastalih problema

n) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA drustvenog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina
C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni administrativno - tehnicki
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent — koordinator pisarnice
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vaze¢i: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Zakon o pecatu
Federacije BiH, Zakon o pecatu USK-a, Uputstvo o radu pecatoreznice, nac¢inu vodenja evidencije o izradenim pecatima,
uniStavanju pecata, nestanku pecata i evidenciji o pecatima i oznacavanju novih pecata, Odluka o pecatima opc¢ine Cazin,
Uputstvo o nacdinu iskazivanja podataka u godi$njim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku
kantonalnih i opéinskih organa uprave, i drugi propisi Koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

6. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA POSLOVE MJESNIH ZAJEDNICA I RASELJENIH LICA
Opis poslova:

a) vrsi prijem prijava za upis i prijava za upis promjena upisanih podataka u Registar mjesnih zajednica,
b) wvodi postupak i izradu prijedloga rjeSenja op¢inskog nacelnika za upis u registar mjesnih zajednica,
€) vodii azurira Registar mjesnih zajednica i izdaje mjesnih zajednicama izvode iz istog,




01.07.2013 Sluzbene novine Opcine Cazin br 8/13 | Stranica |53 |

d) uspostavlja vodi i azurira elektronsku bazu podataka o mjesnim zejdnicama, ukljuéujuéi razvojne programe i projekte
socijalne,ekonomske, demografske i druge relevantne baze podataka,

e) organizira javne rasprave, zborove gradjana, ankete i prikupljanje podataka za potrebe organa uprave a u suradnji sa
organima mjesnih zajednica,

f) koordinira organizaciju aktivnosti u razvojnim programima i projektima mjesnih zajednica,

g) koordinira saradnju mjesnih zajednica sa nevladinim i medjunarodnim organizacijama,

h) pruza savjetodavnu i operativno tehni¢ku pomo¢ mjesnim zajednicama u njihovom radu i organiziranju

i) organizira sastanke sa organima mjesnih zajednica u svrhu njihove informiranosti i edukacije u oblasti primjene
zakonske regulative koja se odnosi na status i rad mjesnih zajednica,

j) koordinira rad u izbornom procesu za organe i tijela mjesnih zajednica,

k) uspostavlja bazu podataka o gradjanima sa privremenim boravkom u inostranstvu po mjesnim zajednicama a za potrebe
opéine,

1) izradjuje godi$nji plan sastanaka sa gradjanima na privremenom boravku u inostranstvu te koordinira organiziranje tih
sastanaka po mjesnim zajednicama,

m) ulestvuje u izradi programa rada i izvjeStaja o radu mjesnih zajednica ,

n) prema godiSnjem planu redovno posjecuje mjesne zajednice u svrhu unapredjenja rada i medjusobne suradnje,

0) vrsi prijem zahtjeva za priznavanje statusa izbjeglica,raseljenih osoba i povratnika,

p) radi utvrdivanja Cinjenica za koje izbjeglice,rasljene osobe i povratnici nemaju dokumentaciju, vodi postupak uzimanja
izjava od istih,

g) vodi postupak i izradu prijedloga rjeSenja o priznavanju ili gubitku statusa izbjeglice,rasljene osobe i povratnika,

r) vodi postupak i izdaje legitimaciju rasljenih osoba, kao i uvjerenja o statusu za ista lica,

s) vrsi prijavu i idjavu izbjeglica,raslenih osoba i povratnika na zdravstvenu zastitu,

t) pruza pomoc¢ izbjeglicama,raseljenim osobama i povratnicima u kompletiranju dokumentacije na Javni poziv za
pruzanje pomo¢i u obnovi i rekonstrukciji stambenih jedinica,

u) vrsi monitoring na donirani gradevinski materijal i izvjeStava donatora o stepenu izgradenosti stamene jedinice,

v) vodi osnovnu i sluzbenu evidenciju i azurira bazu podataka o raseljenim licima,izbjeglicama i povratnicima,

W) ucestvuje u implementaciji raznih oblika zaStite i brige o raseljenim licima u suradnji sa drugim op¢inskim sluzbama,

X) izradjuje redovne mjeseCne izvjestaje o stanju raseljenih lica na podrucju opéine za potrebe opcéine inadleznih institucija

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA pravnog ili ekonomskog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

C) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni administrativno - tehnicki

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrS§ioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za poslove mjesnih zajednica i raseljenih lica
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Statut opéine Cazin, Statuti mjesnih zajednica, Zakon o izbjeglicama iz BiH i raseljenim osobama u BiH, i drugi
propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

7. VISI REFERENT ZA ZDRAVSTVO, RAD I RADNE ODNOSE

Opis poslova:

a) vrsi prijem i obradu zahtjeva za izdavanje radnih knjiZica,

b) vrsi popunu i izdavanje radnih knjizica i duplikata radnih knjizica,

¢) vrSi upis odgovarajucih promjena u radnim knjiZicama,

d) vodi propisane evidencije o radnim knjizicama: registar o izdatim radnim knjizicama i abecedni imenik radnih knjiZica,

e) ¢uva deponovane radne knjiZice i vodi evidencije o istim,

f) vrSi ovjere: potpisa, rukopisa i prepisa po potrebi,

g) u saradnji sa zdravstvenim ustanovama dostavlja azurirane spiskove sa pozivima za vakcinaciju djece i omladine
internim dostavlja¢ima radi blagovremene distribucije istih, te po zavrSenoj dostavi, vraca spiskove, dostavnice i
neurucene pozive zdravstvenoj ustanovi na dalje postupanje

h) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca
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Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA ekonomskog,tehni¢kog ili drugog drustvenog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni administrativno - tehnicki
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za zdarvstvo, rad i radne odnose
Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazedi: Zakon o zdravstvenoj zastiti, Zakon o zastiti od nasilja u porodici, Zakon o zastiti civilnih Zrtava rata, Zakon o
temeljnim pravima osoba sa invaliditetom, 12 kantonalnih i entitetskih zakona iz oblasti socijalne zastite, zastite porodica sa
djecom, entitetske zakone o zdravstvenoj zastiti i zdravstvenom osiguranju, zakone o penzijskom i invalidskom osiguranju,
zakone o radu, Strajku, vije¢u zaposlenika, profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju invalida, drzavni Zakon o
ravnopravnosti spolova, akcioni planovi i politike iz oblasti invalidnosti i zastite manjina, naro¢ito Roma, kao i podaci
prikupljeni kroz rad i praksu sindikata i nevladinih organizacija angazovanih na zastiti ugrozenog stanovnistva na podru¢ju

cene

odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

8. VISI REFERENT PRIJEMNE KANCELARIJE

Opis poslova:

a) vrsi prijem, otvaranje, pregledanje, razvrstavanje sve pristigle poste, ukljucujuci povjerljivu, izuzev poste koja glasi na
li¢no ime,

b) vrsi zavodenje pristigle povjerljive i strogo povjerljive poste u upisnik, kao i poste u upisnik predmeta I i II stepena i
unos kroz aplikaciju DocuNova,

¢) vrSi prijem podnesaka gradana u predmetima upravnog postupka, daje upute i informacije od koristi za kompletiranje
podnesenog zahtjeva,

d) vodi evidenciju o pe¢atima, ¢uva ih i odgovara za njihovu pravilnu upotrebu,

e) vrsi ovjeru Trgovackih knjiga, cjenovnika i normativa ugostiteljskih usluga,

f) vodi brigu o izvr§avanju poslova i zadataka u skladu sa vaze¢im uredbama i uputstvima o Kancelarijskom poslovanju,

g) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA ekonomskog,tehni¢kog druitvenog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

C) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni , administrativno - tehni¢ki
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent prijemne kacelarije

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Zakon o pecatu
Federacije BiH, Zakon o pecatu USK-a, Uputstvo o radu pecatoreznice, nacinu vodenja evidencije o izradenim pecCatima,
unistavanju pecata, nestanku pecata i evidenciji o pecCatima i oznacavanju novih pecata, Odluka o pecatima opc¢ine Cazin,
Uputstvo o nacinu iskazivanja podataka u godi$njim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku
kantonalnih i opéinskih organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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9. VISI REFERENT PISARNICE - UPISNICAR

Opis poslova:
a) vrsi zavodenje pristigle poste predmeta koji nemaju svojstvo upravnog akta u Upisnik obiénih predmeta i unos kroz

aplikaciju DocuNova,
b) wvrsi prijem podnesaka gradana u predmetima obi¢nog protokola,
¢) vrsi zavodenje predmeta obi¢nog protokola kroz Interno dostavne knjige,
d) vodi brigu o izvr$avanju poslova i zadataka u skladu vazece uredbe i uputstva o Kancelarijskom poslovanju,
e) obavlja i druge poslove iz nadleznostiSluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA ekonomskog ili dr. tehni¢kog smijera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni, administrativno - tehnicki
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent pisarnice upisnicar

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vaze¢i: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Zakon o pecatu
Federacije BiH, Zakon o pecatu USK-a, Uputstvo o radu pecatoreznice, nac¢inu vodenja evidencije o izradenim pecatima,
uni$tavanju pecata, nestanku pecata i evidenciji o pecatima i oznaCavanju novih pecata, Odluka o pecatima opéine Cazin,
Uputstvo o nacinu iskazivanja podataka u godi$njim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku
kantonalnih i opéinskih organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

10. VISI REFERENT PISARNICE - OVJERIVAC

Opis poslova:

a) vrsi prijem, uporedivanje i ovjeru potpisa, rukopisa, prepisa i fotokopija koje zatraze fizi¢ka i pravna lica za dokumente i
akte u njihovom posjedu,

b)vodi potrebnu evidenciju - upisnik o izvr§enim ovjerama u skladu sa propisima,

¢)vodi brigu o izvr§avanju poslova i zadataka u skladu sa vaze¢im uredbama i uputstvima o Kancelarijskom poslovanju

d)osigurava zakonitu upotrebu i ¢uvanje pecata i Stambilja za ovjeru

e)obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA ekonomskog ili dr. tehni¢kog smijera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

C) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno - tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi i referent pisarnice ovjerivaé
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o ovjeravanju potpisa rukopisa i prepisa, Uputstvo o provodenju Zakona o ovjeravanju potpisa, rukopisa i
prepisa, Konvencija o ukidanju potrebe legalizacije stranih javnih isprava od 5. oktobra 1961. Godine, Zakon o pecatu
FBiH, Zakon o pe¢atu USK-a, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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11. VISI REFERENT MATICNOG UREDA

Opis poslova:
a) prikuplja, po sluzbenoj duznosti, podatke za umrlo lice koje ne sadrzi zapisnik ili potvrda o smrti ,

b) vrsi upis podataka o roditeljima djeteta na osnovu li¢ne karte a podatke koje ne sadrZi liéna karta prikuplja po sluzbenoj
duznosti na osnovu mati¢nih knjiga ,

c) sastavlja i dostavlja sudu smrtovnicu sa potrebnim podacima o umrlom, njegovoj imovini i nasljednicima radi poretanja
ostavinskog postupka,

d) provjerava taénost upisa podataka u mati¢ne knjige za podatke u koje posumnja da su netaéni ( u skladu sa Zakonom o
upravnom postupku,

e) ako mati¢ar utvrdi I sazna da je doslo do promjena odredenih podataka u li¢cnom stanju gradanja , a nisu provedeni u
mati¢noj knjizi, duzan je po sluzbenoj duznosti pribaviti akt ( presudu, rjesenje ili drugu javnu ispravu) u kojoj se nalaze
podaci i taj podatak upisati u odgovarajucu mati¢nu knjigu, bez donosenja rjesenja,

f) vodi knjige rodenih, vjen¢anih, umrlih i knjige drzavljana BiH ,

g) wvrsi upis svih promjena po svim knjigama na osnovu zakonskih i podzakonskih akata sudskih odluka i vrsi prepise istih,

h) ¢uva knjige i na osnovu njih izdaje uvjerenja i izvode,

i) pruZza administrativno-tehni¢ku pomo¢ u postupku zakljuéivanja braka,

j) vrsi unos podataka iz knjiga u elektronsku bazu podataka,

k) sacinjava i dostavlja spiskove djece za upis u $kolu, djece za vakcinaciju ,

I) sacinjava i podnosi mjeseéne StatistiCke izvjestaje,

m) saraduje u radu sa policijskim upravama, diplomatsko-konzularnim predstavniStvima, ustanovama za socijalni rad,
sudovima, mati¢nim uredima i drugim pravnim subjektima iz oblasti gradanskih prava,

n) vrsi ovjere: potpisa, rukopisa i prepisa,

0) vrsi poslove registracije biraca i azuriranje bira¢kog spiska.

p) osigurava zakonito koritenje i Cuvanje Mati¢nih evidencija, pecata i stambilja koji su im povjereni,

g) vrsi razmjenu li¢nih podataka za potrebe Agencije za identifikaciju, evidenciju i razmjenu podataka ,

r) sastavlja zapisnik o priznavanju o¢instva i materinstva

S) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA ekonomskog ili dr.tehnickog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno — tehnicki, informaciono — dokumentacioni
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni i jednostavniji

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent mati¢nog ureda

Broj izvrsilaca: 12 (dvanaest)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o mati¢nim knjigama, Uputsvo o nacinu vodenja mati¢nih knjiga, Pravilnik o postupku polaganja i sadrzaju
posebnog struénog ispita za matiCara, Pravilniko zastiti objekata i prostora za smjestaj i cuvanje mati¢nih knjiga, spisa i
registra, Pravilnik o sadrzaju obrazaca prijave rodenja djeteta i postupak izdavanja potvrde i obrazaca potvrde o smitrti,
Pravilnik o obrascima mati¢nih knjiga, indeksa mati¢nih knjiga i izvoda i uvjerenja i drugih akata iz mati¢nih knjiga,
Pravilnik o sadrZaju stru¢ne obuke i osposobljavanja mati¢ara za vodenje mati¢nih knjiga, Prodi¢ni zakon federacije BiH,
Zakon o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine, Zakon o drzavljanstvu Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o zastiti li¢nih
podataka, Zakon o licnom imenu, Zakon o mati¢nom broju, Zakon o li¢noj karti, Zakon o putnim ispravana, Zakon o
prebivalistu i boraviStu, Zakon o agenciji za identifikacione dokumente, evidenciju i razmjenu podataka Bosne i
Hercegovine, Zakon o vaznosti javnih isprava u BiH, Zakon o rjeSavanju sukoba zakona s propisima drugih zemalja,
Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja podataka, Pravilnik o nacinu pristupa evidencijama i razmjeni podataka, Zakon o
popisu stanovniStva, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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12. VISI REFERENT ZA ARHIVSKE POSLOVE

Opis poslova:

a) vodi arhivsku knjigu kao obaveznu evidenciju svih stvaralaca imaoca registraturne i arhivske grade u arhivskoj
djelatnosti,

b) obezbjeduje pravilno arhiviranje i ¢uvanje registraturske grade,

) vrsi redovno odabiranje arhivske grade iz registraturne grade u registraturama stvaraoca,

d) prima,razduzuje i arhivira rijeSene predmete organizacionih jedinica kroz interno dostavne knjige,

e) brine o rokovima i uniStavanju registraturskog materijala i arhivske grade,

f) wvrSi arhiviranje predmeta po klasifikacionim oznakama, a unutar njih po rednim brojevima u odgovarajuce fascikle,
kutije, police i ormare,

g) vodi brigu o urednosti omota predmeta, rokovima trajnosti i uredne popune predmeta prilozima,

h) vodi brigu o pravilnom kori$tenju arhivske grade,

i) izdaje predmete iz Arhivskog depoa uz revers i odgovoran je za pravilan povrat predmeta u zakonskim rokovima,

j) sadinjava prijedlog Liste izlu¢enog arhivskog materijala za uni$tavanje,

k) prima,razduzuje i arhivira rijeSene predmete organizacionih jedinica kroz interno dostavne knjige,

I) odgovoran za provedbu procedura interne kontrole koje se odnose na poslove arhivskog poslovanja,

m) prati standarde za arhiviranje predmeta i akata

n) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA ckonomskog ili dr.tehni¢kog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

C) poloZen strucni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

e) poloZen arhivisticki ispit

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno — tehnicki,

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za arhivske poslove
Broj izvrsilaca: 3 (tri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Uredba o organizovanju i na¢inu vrSenja arhivskih poslova u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH, Zakon
o arhivskoj djelatnosti USK- a, Lista kategorija registraturskog materijala, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti
iz opisa poslova.

13. DOSTAVLJAC

Opis poslova:
a) obavlja svakodnevnu dostavu predmeta i akata organizacionim jedinicama putem interno dostavnih knjiga,

b) vrsi podizanje sve poste pristigle na adresu opéinskog organa i zaposlenih,

¢) vrsi pakovanje, zavodenje i slanje svih pismena koje op¢inski organ putem PTT upucuje van podruéja opcine i kantona,

d) vrsi liénu dostavu pismena fizickim i pravnim licima, te materijala op¢inskog vijeca i nacelnika za potrebe vjeénika,
mjesnih zajednica, javnih preduzeéa i ustanova,

e) vrsi dostavu poziva za vakcinisanje djece i sli¢nih vrsta poziva,

f) wvrsi kopiranje-umnoZzavanje materijala i obrazaca za potrebe sluzbe

g) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSSili KV odgovarajuce struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 6 mjeseci
) polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: pomo¢ni

Grupa poslova: operativno tehnicki
SloZenost poslova: jednostavni
Status izvrSioca: zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Dostavlja¢
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Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazedi: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Zakon o pecatu
Federacije BiH, Zakon o pecatu USK-ai drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Clan 14.

SLUZBA ZA STRUCNE I ZAJEDNICKE POSLOVE

U Sluzbi za strucne i zajedni¢ke poslove ima ukupno predvidenih 22 (dvadesetdva) izvrSilac, od kojih su 3 (tri)
drzavna sluzbenika, 3 (tri) namjestenika i 16(Sesnaest) zaposlenika tj. VSS -3, VSS-1, SSS — 14 1 OS-4.

SEF SLUZBE ZA STRUCNE I ZAJEDNICKE POSLOVE

Opis poslova:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
k)
)

neposredno rukovodi sluzbom i s tim u vezi organizuje, objedinjuje i usmjerava rad sluzbe,

rasporeduje poslove i radne zadatke u okviru sluzbe, daje upute o vrenju istih te organizuje rad sluzbe,

utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike,

osigurava zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,

predlaze preduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika u Sluzbi,

vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

daje upute sluzbenicima i namjestenicima o nacinu vrsenja poslova,

vrsi procjenu rizika od mogucih gresaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajucih
rezultata rada u radu sluzbe i preduzima odgovarajuce mjere za sprecavanje nastajanja nezeljenih posljedica,

izraduje program rada Sluzbe,

izraduje redovne Izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne kao i analize mjeseCnih planova rada, te druge
analiticko-informativne analize izvjeStaja i informacija iz djelokruga rada Sluzbe,

predlaze plan koriStenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa i akata iz nadleZnosti sluzbe za potrebe opc¢inskog nacelnika,

m) vr§i normativno pravne poslove izrade i nomotehni¢ke obrade pojedina¢nih akata (zakljucaka, rjeSenja) koje donosi

n)

0)
P)

q)
)
)
B
u)

v)

Op¢inski nacelnik,

vr$i struénu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu pojedinaénih i opstih akata, priprema stru¢na pravna
misljenja i objas$njenja za primjenu zakona i drugih propisa povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih subjekata ili
po sluzbenoj duznosti,

priprema preci$¢ene tekstove propisa iz nadleznosti op¢inskog nacelnika,

donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima iz nadleznosti sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti opéinski
nacelnik,

izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe,

ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga budzeta Sluzbe i Op¢ine,

odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

ucestvuje u radu sjednica Opcinskog vijeéa 1 njegovih radnih tijela,

ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave koji su nadlezni za poslove iz djelokruga rada Sluzbe
radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa,

ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i drugim institucijama u poslovima iz djelokruga rada
Sluzbe,

w) prima gradjane i daje odgovarajucée informacije o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

X)
y)

2)

izraduje prijedloge provedbenih propisa (odluka, pravilnika) iz nadleznosti Sluzbe,

pregleda opca i pojedinacna akata koje donosi Opéinski nacelnik iz nadleznosti sluzbe i obezbjedjuje njihovu formalno-
pravnu i sustinsku zakonitost,

po ovlastenju Opcinskog nacelnika informira javnost o stanju u pojedinim oblastima iz nadleznosti organa uprave na
osnovu izvjestaja i informacija sluzbi za upravu odnosno sluzbe za stru¢ne i zajednicke poslove,

aa) izraduje akcione planove razvoja za projekte iz Strategije razvoja i drugih razvojnih projekata,
bb)uskladuje akcione planove razvoja i planove budzeta opéine,

cc) implementira akcione planove,

dd)izraduje izvjesStaje o implementaciji projekata i mjera iz Strategije razvoja opéine,

ee) izvjeStava Sefa Sluzbe za privredu i poljoprivredu o implementaciji projekata i mjera,

ff) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: normativno pravni,upravno rjeSavanje, studijsko analiti¢ki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za stru¢ne i zajednicke poslove

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o principima lokalne samouprave
F BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba sa zakonskom snagom o ustanovama, Zakon o javnim preduze¢ima F
BiH, Zakon o privrednim druStvima, Zakon o pravobranilastvu USK, Zakon o slobodi pristupa informacijama, Zakon o
koriStenju, upravljanju i odrZavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim
imenovanjima F BiH, Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a, Zakon o vjeStacima, Zakon o zdravstvenom
osiguranju, Zakon o penzijsko-invalidskom osiguranju, Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe USK, Uredbe o na¢elima za utvrdivanje unutra$nje organizacije organa drzavne sluzbe u Unsko - sanskom
kantonu, Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe Unsko — sanskog kantona, Uredbe o
dopunskim poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici i poslovima
pomo¢éne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za dicsciplinsku odgovornost
drzavnih sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe USK-a, Pravilnik o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika,
Pravilnik o radnoj knjizici i drugi zakonski propisi koji regulisu evidencije u oblasti rada, Zakon o zdravstvenom osiguranju
F BiH, Zakon o penzijskom i invalidskom osiguranju F BiH, Zakon o radu F BiH, Strajku, vijeCu zaposlenika,
profesionalnoj rehabilitaciji i zapo$ljavanju invalida, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA PERSONALNE POSLOVE

Opis poslova:

Vodi postupke za donosenje pojedinacnih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti sluzbenika i namjestenika

iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa i to:

a) prati propise iz oblasti radnopravnih odnosa drzavnih sluzbenika, namjestenika i zaposlenika, primjenjuje ih i daje upute
0 primjeni zakona i drugih propisa iz djelokruga sluzbe,

b) daje primjedbe i sugestije na nacrte i prijedloge zakona kojim se reguliSu pitanja iz djelokruga sluzbe,

¢) vodi brigu i ¢uva personalne dosijee i liénu dokumentaciju sluzbenika i namjestenika,

d) vodi iazuriraelektronskubazupodatakaozaposlenim,

e) ucestvuje u izradi strateSkih planova razvoja i unapredenja rada sluzbi i opéinske uprave u cjelini,

f) ucestvujeuprocesustrateskogplaniranjarazvojakadrovaunutarop¢ineiimplementacijitinplanova,

g) u saradnjisaneposrednimrukovodiocimavrsiprocjenupotrebazaprofesionalnimusavrsavanjemsluzenikainamjestenika,

h) na osnovu procesa ocjenjivanja usaglaSava sa Sefovima sluzbi plan edukacije za sluzbenike i namjestenike,

i) obavlja poslove koji se odnose na postupak edukacije drzavnih sluZbenika koji organizuje Agencija za drZzavnu sluzbu,
te ostale institucije koje se bave edukacijom uposlenih u javnoj upravi,

j) pripremanacrtbudzetazaprofesionalnousavrsavanjeiobukuzaposlenih

k) ucestvuje u izradi plana zastite na radu i u vezi sa radom, prati njegovu realizaciju, kao i sve druge poslove u skladu sa
Zakonom o zastiti na radu,

I) wvrsiizradu prijedloga provedbenih propisa (odluka, pravilnika) iz nadleznosti Sluzbe,

m) izraduje svepravilnikekojiseti¢uuredjivanjaradnihodnosazazaposleneuorganuuprave,

n) ucestvujeuizradipravilnikaopla¢amaiuredjivanjukoeficijenata,

0) priprema dokumentaciju za raspisivanje javnog konkursa,

p) priprema tekstove oglasa o zasnivanju radnog odnosa,

q) saraduje sa Komisijom za izbor kandidata po javnom oglasu i izvrSava naloge Komisije u vezi sa pozivanjem kandidata
i prikupljanja neophodne dokumentacije,

r) priprema rjeSenje o postavljenju i rasporedivanju, rjeSenja o koriStenjugodisnjih odmora, rjesenja o placenom i
nepla¢enom odsustvu, rjesenja o prestanku radnog odnosa i druga rjesenja,

s) ulaze rjeSenja iz oblasti radnih odnosa u personalni dosije sluzbenika i namjestenika,

t) vodi evidenciju o prelasku u visi platni razred sluzbenika i namjestenika,
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u) vodi evidenciju o dodjeli jubilarnih nagrada,

V) ulestvuje u izradi pravilnika o internim kontrolama unutar opéine i pojedinaénih sluzbi,

w) udestvuje u procesu procjene rizika od moguce zloupotrebe unutar opéinske uprave u cjelini i pojedinaénih sluzbi,

X) neposrednosuradjujesaAgencijomzadrzavnusluzbuiodgovornajeosobazakomunikacijusistom,

y) odgovoranjezaposloveipostupkeuoblastiinternekontroleudomenisvogradnogmijesta,

z) po potrebi vrsi struénu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluZe za izradu pojedinaénih i opstih akata, priprema
stru¢na pravna misljenja i objasnjenja za primjenu zakona i drugih propisa povodom upita gradana, pravnih osoba i
drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti,

aa) priprema razne dopise po nalogu $efa sluzbe,

bb)zasvojradodgovara sefusluzbeinacelnikuopéine,

cc) obavlja i druge poslove iz nadleznosti SluZbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, stru¢no - operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik za personalne poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazedi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o principima lokalne samouprave
F BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o slobodi pristupa informacijama, Zakona o drzavnim sluZbenicima i
namje$tenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredbe o na¢elima za utvrdivanje unutra§nje organizacije organa drZzavne
sluzbe u Unsko - sanskom kantonu, Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe Unsko —
sanskog kantona, Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju
namjeStenici i poslovima pomoéne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za
disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i namje$tenika u organima drzavne sluzbe USK-a, Pravilnik o ocjenjivanju
rada drzavnih sluzbenika, Pravilnik o radnoj knjizici i drugi zakonski propisi koji reguli$u evidencije u oblasti rada, Zakon 0
zdravstvenom osiguranju F BiH, Zakon o penzijskom i invalidskom osiguranju F BiH, Zakon o radu F BiH, Strajku, vije¢u
zaposlenika, profesionalnoj rehabilitaciji i zapos§ljavanju invalida, Drugi podzakonski akti i interni akti koji se odnose na
gore navedene oblasti, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

3. STRUCNI SARADNIK ZA INFORMATIKU | INFORMACIJE

Opis poslova:
a) prikuplja, azurira i objavljuje podatke koji se prezentiraju preko web stranice i infodesk stranice te ostalih vrsta

multimedijske prezentacije,

b) vodi evidenciju objavljenih materijala, vodi dnevnik rada na web stranici i infodesk stranici,

€) udlestvuje u tehnic¢koj pripremi i uredenju raznih prezentacija i biltena za potrebe Opcine,

d) formira i ¢uva informati¢ku arhivu iz domena poslova za koje je nadlezan,

e) prati potrebe za informatiCkom edukacijom uposlenika i op¢inskih vijeénika, izvjestava Sefa sluzbe o eventualnim
potrebama edukacija

f) analizira i predlaZze pobolj$anja funkcionisanja komunikacija op¢inskog organa uprave i korisnika usluga putem web
stranice i interneta,

g) izraduje jednostavnije projekte i planove za izradu programa automatske obrade podataka iz djelokruga rada opéinskog
organa uprave koji se odnose na upravljanje i razvoj informacionog sistema,

h) prikuplja, sreduje i obraduje podatke o medijima, medijskim aktivnostima nacelnika i predsjedavajuceg vijeca, (press
clipping)

i) prati, kontroliSe ta¢nost, prikuplja, sreduje i objavljuje podatke koji se prezentiraju preko web stranice i info-deska, i
komunicira u ime Op¢ine na druStvenim mrezama,

j) prikuplja odgovore i odgovara na sluzbene info-mailove,

k) administrira Red Sistem, prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz Red Sistema,

I) administrira nadzor i programe nadzora nad kretanjem zaposlenika, prikuplja, sreduje i obraduje podatke nadzora nad
kretanjem zaposlenika,
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m) vodi Servis 48 sati, prati pitanja, prikuplja odgovore i dostavlja ih te postavlja na web,

n) koordinira tehni¢ko odrzavanje (popravke i unaprijedenja) Red Sistema, nadzora ulaza-izlaza, video-nadzora i telefonije,
sa vanjskim subjektima,

0) shima stanje i pomaze u planiranju informati¢kog razvoja javnih organizacija ¢iji je osniva¢ opéina,

p) zamjenjuje administratora u hitnim poslovima informati¢ke podrske korisnicima u njegovoj odsutnosti,

g) pomaze stru¢nom saradniku za informatiku i komunikacije u izvanrednim situacijama,

r) vodi dnevnik rada sa biljeZzenjem svih zapazanja dogadaja te o istom sadinjava mjeseéne izvjestaje Sefu sluzbe,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
elektrotehnicke struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

€) polozen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na ratunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni, studijsko analiti¢ki, struéno - operativni
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za informatiku i informacije

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazedi: Pravilnik o tehnic¢koj zastiti objekata i prostorija za smjestaj i cuvanje mati¢nih knjiga, spisa i mati¢nih registara,
Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o slobodi pristupa informacijama, drugi propisi koji su srodni za prirodu
radnog mjesta, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

4. VISI REFERENT ZA PERSONALNE POSLOVE

Opis poslova:

a) vodi Mati¢nu knjigu zaposlenih,

b) vrsi poslove prijava i odjava sluzbenika i namjestenika u oblasti penzijsko-invalidskog i zdravstvenog osiguranja,
€) vrsi popunu i ovjeru radnih i zdravstvenih knjizica zaposlenih,

d) vodi evidenciju o odsustvu sluzbenika i namjestenika po svim osnovama,

e) vrsi kompjutersku obradu podataka o svim predmetima iz oblasti radnih odnosa ,
f) vodii odrzava azurnim propisane i druge evidencije iz oblasti personalnih poslova,
g) vodi evidenciju podnesenih zalbi u sluzbi,

h) odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

a) vodi zapisnike na sastancima po potrebi sluzbe,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS- IV STEPENA drustvenog ili tehni¢kog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno — tehnicki,

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za personalne poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nac¢inu vodenja kancelarijskog poslovanja, Uputstvo o nacinu
iskazivanja podataka u godiSnjim izvjestajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku kantonalnih i op¢inskih
organa uprave, Zakon o zdravstvenom osiguranju F BiH, Zakon o penzijskom i invalidskom osiguranju F BiH, Zakon o
radu, Strajku, vije¢u zaposlenika, profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju invalida, Zakon o drzavnim sluzbenicima i
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namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

&l VISI REFERENT - TEHNICKI SEKRETAR NACELNIKA

Opis poslova:
a) obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Opéinskog nacelnika i $efa sluzbe ,

b) wrsi slanje i vodi evidenciju o primljenim i otposlanim telefaksima,

c) vodi evidencije sluzbenih putovanja,

d) vodi evidenciju o potrebi i utroSku potro§nog materijala u sluzbi,

e) vodi zabiljeske o telefonskim i drugim razgovorima,

f) uspostavlja i vodi bazu podataka o radu i obavezama Op¢inskog nacelnika,

g) otvarai popunjava putne naloge za sluzbena putovanja,

h) vrsi evidentiranje kretanja i otpremu poste kroz evidenciju interne dostavne knjige,
i) stara se o urednom odrzavanju kabineta nacelnika,

j)  vodi evidenciju koristenja sale za sastanke,

K) vodi brigu o do¢eku i najavljuje stranke i goste kod Op¢inskog nacelnika,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA drustvenog ili tehnickog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehnicki,

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni, jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent - tehnicki sekretar nacelnika
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Uputstvo o nac¢inu
iskazivanja podataka u godi$njim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku kantonalnih i op¢inskih
organa uprave, Propisi o evidencijama iz oblasti rada, sluzbenih putovanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.

6. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

Opis poslova:

b) prikuplja informacije za web i infodesk stranice, obraduje i priprema za objavu te ih dostavlja web administratoru na
objavljivanje,

C) prati azurnost svih informacija koje se nalaze na web stranicama te prikuplja taéne podatke i obavjeStava web
administratora o potrebama promjena tih podataka,

d) prikuplja, sreduje i vr$i obradu podataka za vrenje pojedinih informaciono-dokumentacionih i administrativno-
tehnickih poslova po raznim temama,

e) prati ispravnost Video-nadzora, prikuplja, sreduje i obraduje podatke video nadzora, uva snimke posebnih dogadaja po
nalogu neposrednog rukovodioca i op¢inskog nacelnika,

f) pomaZe u administriranju web stranice i drugih informati¢kih programa, i u komuniciranju u ime Op¢ine na drustvenim
mrezama

g) koordinira, prikuplja, sreduje podatke i implementira prava i privilegije u koristenju telefonskih brojeva,

h) vrsi evidentiranje kretanja i otpremu poste kroz evidenciju interne dostavne knjige,

i) vr8i obradu materijala na raCunaru po prepisu ili diktatu, prati i izvjeStava o bazi podataka toka rjeSavanja predmeta i
drugih poslova u bazama podataka,

J) sastavlja tekstove za potrebe opcinskog nacelnika po raznim temama, te prosljeduje sistem administratoru na objavu, po
potrebi vrsi fotografiranje na terenu, te pomaze stru¢nom saradniku za informatiku i informacije u vezi prikupljanja tih
podataka,

k) azurira bazu podataka i vrsi izradu izvjeStaja i drugih akata o podacima iz baze podataka,

I) pratiiizvjeStava o implementaciji internih procedura kretanja i arhiviranja elektronske dokumentacije (DocuNova),

m) vodi evidenciju podnesenih zalbi u Sluzbi,
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n)
0)
p)
+))
r

obavlja sve administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe sekretara op¢inskog organa uprave,
vodi zapisnike na sastancima po potrebi sluzbe,

odgovoran je za zakonito i azurno vrsenje poslova,

obavjestava Sefove opcinskih sluzbi o promjenama i dogadajima koji se deSavaju u toku rada,
obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a)
b)
c)
d)

SSS- 1V STEPENA elektrotehnickog smjera
radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
polozen struéni ispit

poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehni¢ki , informaciono - dokumentacioni
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni, jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za administrativno-tehnic¢ke poslove
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nac¢inu vodenja kancelarijskog poslovanja, Uputstvo o nainu
iskazivanja podataka u godi$njim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku kantonalnih i op¢inskih
organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

VISI SAMOSTALNI REFERENT- ODGOVORNO LICE - CUVAR IMOVINE I LICA

Opis poslova:

a)
b)
c)

dio radnog vremena provodi na organizaciji poslova ¢uvara imovine i lica,

odgovara za rad i poduzete ovlastene postupke u toku rada od drugih cuvara,

odgovara za radnu disciplinu i raspored ¢uvara imovine i lica te vrSi planiranje radnih zadataka i isto dostavlja na
znanje opéinskom nacelniku na poéetku mjeseca za svaki naredni mjesec,

d) predlaze preduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponaSanja ili nezakonitog rada

1)

¢uvara imovine i lica,

pravi plan koriStenja godi$njih odmora ¢uvara imovine i lica i dostavlja op¢inskom nacelniku radi izrade rjesenja,
podnosi zahtjev za nabavku osnovnih sredstava i potrosnog materijala neposredno nadredenom i referentu nabave,
odgovoran je za sprovodenje mjera zastite na radu,

vodi evidenciju o prisutnosti na poslu ostalih cuvara imovine i lica i na kraju mjeseca evidenciju dostavlja sefu sluzbe,
vr$i nadzor ulaska stranaka (posjetioca i korisnika usluga) u zgradu opcine i kretanje u rejonu oko zgrade, po potrebi i
legitimiSe

vr$i obezbjedenje zgrade i imovine u toku i van radnog vremena, a zaposlenike u toku radnog vremena,

upozorava lice da se udalji iz prostora ili objekta koji se osigurava, ako se neovlasteno nalazi ili zadrzava u tom
prostoru, odnosno objektu,

sprecava neovlastenom licu ulazak u prostor ili objekt koji se osigurava,

m) zadrzava lice zateGeno u prostoru ili objektu koji se osigurava u izvrSenju kriviénog djela do dolaska policije,

n)
0)

p)
q)
r
s)
t)

u)

v)

sprecava neovlasten ulazak, odnosno izlazak vozila ili lica sa prtljagom iz prostora ili objekta koji se osigurava, kao i da
obavlja pregled tih vozila i lica,

upozorava lice da se udalji iz prostora ili objekta koji se osigurava ukoliko je doslo do veceg narusavanja javnog reda i
mira, u protivnhom ¢e zadrzati to lice do dolaska policije,upucuje prijavljene posjetioce i stranke u odgovarajucu Sluzbu
po pozivu portira vratara,

omogucava izlazak zaposlenika uz odobrenje ovlastenog lica,

po potrebi kontrolira robe i drugi prtljag koji zaposlenici i stranke kod ulaska i izlaska nose sa sobom,

kontrolira koji su zaposlenici ostali u zgradi poslije radnog vremena i da li imaju dozvolu od ovlastenog lica,

vodi evidenciju o vozilima i upisuje registarske brojeve vozila koja ulaze na op¢insko parkiraliste,

nedozvoljava, izuzev sluzbenih vozila, zaustavljanje i parkiranje neposredno pred izlazom — ulazom u zgradu i
opc¢inskom parking prostoru,

izraduje izvjestaj o izvrSenim poslovima u toku smjene,

pojave i dogadaje koji ne spadaju u red redovnih zbivanja obavezno registruje u knjigu primopredaje duznosti,

W) po nalogu neposrednog rukovodioca, u okviru ovlastenja, interventno-preventivno djeluje na pojavu narusavanja radne i

X)

tehnoloske discipline od strane zaposlenika ili trecih lica,
poslije radnog vremena organa uprave kontroliSe stanje u radnim i drugim prostorijama i u sluc¢aju pojava koje mogu
ugroziti stanje imovine poduzima radnje na spreavanju istih uz upute neposrednog rukovodioca o daljem postupanju,
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y) prima postu koja stigne za organ uprave van radnog vremena i istu uruéuje nadleznim licima,

z) osigurava zastitu fizickog i moralnog integriteta zaposlenih u toku obavljanja sluzbenih duznosti,
aa) vrsi prijavu svakog kvara ili promjene na video nadzoru,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA tehni¢kog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke lgodina

c) certifikat za obavljanje poslova odgovornog lica pri poslovima zastite i certifikat zastite

Vrsta djelatnosti: pomoéna

Grupa poslova: operativno - tehni¢ka

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: zaposlenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent — odgovorno lice —¢uvar imovine i lica
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Zakon o agencijama i unutrasnjim sluzbama zastite ljudi i imovine, Pravilnik o unutrasnjoj sluzbi zastite, Drugi
propisi i akti koji se primjenjuju u predmetnoj oblasti, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

8. VISI REFERENT - CUVAR IMOVINE I LICA

Opis poslova:

a) vrsi obezbjedenje zgrade i imovine u toku i van radnog vremena, a zaposlenike u toku radnog vremena,

b) vrsi nadzor ulaska stranaka (posjetioca i korisnika usluga) u zgradu opéine i kretanje u rejonu oko zgrade, po potrebi i
legitimiSe

C) upozorava lice da se udalji iz prostora ili objekta koji se osigurava, ako se neovlaSteno nalazi ili zadrzava u tom
prostoru, odnosno objektu,

d) sprecava neovlastenom licu ulazak u prostor ili objekt koji se osigurava,

e) zadrzava lice zateGeno u prostoru ili objektu koji se osigurava u izvrSenju kriviénog djela do dolaska policije,

f) sprecava neovlasten ulazak, odnosno izlazak vozila ili lica sa prtljagom iz prostora ili objekta koji se osigurava, kao i da
obavlja pregled tih vozila i lica,

g) upozorava lice da se udalji iz prostora ili objekta koji se osigurava ukoliko je doslo do veceg narusavanja javnog reda i
mira, u protivnom ¢e zadrZati to lice do dolaska policije,

h) upuéuje prijavljene posjetioce i stranke u odgovarajucu Sluzbu po pozivu portira vratara,

i) omogucava izlazak zaposlenika uz odobrenje ovlastenog lica,

j) po potrebi kontrolira robe i drugi prtljag koji zaposlenici i stranke kod ulaska i izlaska nose sa sobom,

k) kontrolira koji su zaposlenici ostali u zgradi poslije radnog vremena i da li imaju dozvolu od ovlastenog lica,

1) vodi evidenciju o vozilima i upisuje registarske brojeve vozila koja ulaze na op¢insko parkiraliste,

m) nedozvoljava, izuzev sluzbenih vozila, zaustavljanje i parkiranje neposredno pred izlazom — ulazom u zgradu i
op¢inskom parking prostoru,

n) izraduje izvjestaj o izvr§enim poslovima u toku smjene,

0) pojave i dogadaje koji ne spadaju u red redovnih zbivanja obavezno registruje u knjigu primopredaje duZnosti,

p) po nalogu neposrednog rukovodioca, u okviru ovla$tenja, interventno-preventivno djeluje na pojavu naruSavanja radne i
tehnoloske discipline od strane zaposlenika ili tre¢ih lica,

g) poslije radnog vremena organa uprave kontroliSe stanje u radnim i drugim prostorijama i u sluéaju pojava koje mogu
ugroziti stanje imovine poduzima radnje na sprecavanju istih uz upute neposrednog rukovodioca o daljem postupanju,

r) prima postu koja stigne za organ uprave van radnog vremena i istu uruc¢uje nadleznim licima,

S) osigurava zastitu fizickog i moralnog integriteta zaposlenih u toku obavljanja sluzbenih duznosti,

t) vrsi prijavu svakog kvara ili promjene na video nadzoru,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-IV/II STEPENA tehnickog ili dru$tvenog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 6 mjeseci

) certifikat za obavljanje poslova fizicke zaStite

Vrsta djelatnosti: pomo¢na
Grupa poslova: operativno - tehni¢ka
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni
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Status izvrSioca: zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent - Guvar imovine i lica
Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vaze¢i: Zakon o agencijama i unutra$njim sluzbama zastite ljudi i imovine, Pravilnik o unutrasnjoj sluzbi zastite, Drugi
propisi i akti koji se primjenjuju u predmetnoj oblasti, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

9. KAFE KUHAR

Opis poslova:
a) obavlja poslove u kafe-kuhinji za potrebe sluzbenika i namjestenika opéinske uprave,

b) priprema i donosi osvjezavajuée napitke (kafe, sokove, ¢ajeve) i vrsi povrat posuda u kafe kuhinju,
) Cdisti, pere i odrzava posude i inventar i prostoriju kafe kuhinje,

d) vrsi prijem robe i odgovara za utro$ak sredstava rada,

e) vrsi zaduzenje i razduZenje i vodi evidenciju i vr$i pravdanje zaduZene robe kafe-kuhinje

f) obavlja i druge poslove iz nadleZznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:
a) SSS
b) radno iskustvo na poslovima struke 6 mjeseci

Vrsta djelatnosti: pomoéni

Grupa poslova: operativno tehnicki
SloZenost poslova: jednostavni
Status izvrSioca: zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: kafe kuhar
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Interni akti o pravilima pona$anja i postupanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

10. HIGIJENICAR (CISTACICA)

Opis poslova:

a) vrsi ¢iS¢enje prostorija zgrade u vlasnistvu Opcine, kancelarija, hodnika, stepenista, nus prostorija, staklenih povrsina u
pripadajué¢im prostorijama,

b) wvrsi ¢iS¢enje namjestaja, kompjuterske i druge tehnicke opreme, vrata i prozora, itisona i drugih podnih prekrivaca,

€) vrsi pranje i ¢iScenje vanjskih staklenih povrSina i odnoSenje smeca i odbacene ambalaZe u kontejnere,

d) po potrebi Cisti, pere i odrZzava posude i inventar i prostoriju kafe kuhinje,

e) vrsi usisavanje podnih pokrivaca, pranje zavjesa i zastora, zastava i pranje i ¢iS¢enje ¢vrstih podnih povrsina,

f) perei ¢isti dvorite i parking prostor,

g) disti snijeg i posipa solju ulaz u zgradu i garazu,

h) odrzava, ¢istii zalijeva cvijeCe i zelene povrSine oko zgrade,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:
a) Osnovna skola

Vrsta djelatnosti: pomoé¢na

Grupa poslova: pomo¢na

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Higijenicar (Cistatica)
Broj izvrsilaca: 4(&etiri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazedi: Interni akti o pravilima ponaSanja i postupanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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11. PORTIR - VRATAR

Opis poslova:

a) docekujegosteiorganizujekretanjekrozzgraduopéine ,

b) daje informacije gradanima i upucuje ih u kretanje u prostorima op¢inskog organa uprave,
¢) vodi evidenciju o koriStenju sala za sastanke ,

d) obavlja redovne obilaske i kontrolu op¢inskih zgrada,

e) ucestvujeuprovodjenjumijeraprotivpozarnezastite

f) prati ulaz i izlaz radnika i stranaka u op¢inskoj zgradi ,

g) redovnovodiknjigudnevnihzapazanja ,

h) pere i ¢isti dvoriste, ulaz u zgradu i parking prostor,

i) Cisti snijeg i posipa solju ulaz u zgradu i garazu,

j) odrzava, isti i zalijeva cvijece i zelene povrsine oko zgrade,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:
a) SSSili KV

Vrsta djelatnosti: pomoéna

Grupa poslova: operativno tehni¢ki
SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: Portir - vratar
Broj izvrsilaca: 6 (Sest)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Interni akti o pravilima ponasanja i postupanja, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Clan 15.
SLUZBA ZA STRUCNE POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

U Sluzbi za struéne poslove Opéinskog vijeca ima ukupno predvidenih 7 (sedam) izvrsilaca, od kojih su 2 (dva)
drzavna sluzbenika i 5 (pet) namjeStenika tj. VSS -2, VSS-1, SSS - 4.

1. SEF SLUZBE ZA STRUCNE POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

Opis poslova:

a) neposredno rukovodi sluzbom i s tim u vezi organizuje, objedinjuje i usmjerava rad sluzbe,

b) rasporeduje poslove i radne zadatke u okviru sluzbe, daje upute o vr§enju istih te organizuje rad sluzbe,
¢) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike,

d) osigurava zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno vrSenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,

e) predlaze preduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponaSanja ili nezakonitog rada

sluzbenika i namjestenika u Sluzbi,
f) vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,
g) daje upute sluzbenicima i namjestenicima o na¢inu vr§enja poslova,

h) vrsi procjenu rizika od moguéih greaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajucih

rezultata rada u radu sluzbe i preduzima odgovarajué¢e mjere za sprecavanje nastajanja nezeljenih posljedica,
i) izraduje program rada Sluzbe,

J) izraduje redovne Izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne kao i analize mjese¢nih planova rada, te druge

analitiCko-informativne analize izvjeStaja i informacija iz djelokruga rada Sluzbe,
k) predlaze plan koriStenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,
I) obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa i akata iz nadleZnosti sluzbe za potrebe opéinskog vijeca,
m) vr§i normativno pravne poslove izrade i nomotehni¢ke obrade pojedina¢nih akata (zakljucaka, rjeSenja) koje donosi
Op¢insko vijece,

n) vrsi struénu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu pojedina¢nih i opstih akata, priprema stru¢na pravna
misljenja i objasnjenja za primjenu zakona i drugih propisa povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih subjekata ili

po sluzbenoj duznosti,
0) priprema preciScene tekstove propisa iz nadleznosti opéinskog vijeca,

p) donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima iz nadleznosti sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti opcinski

nacelnik,
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q) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe,

r) ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga budzeta Sluzbe i Opéine,

s) odgovara za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

t) organizuje vrenje svih poslova iz nadleZnosti rada Opéinskog vijeca

u) prima postu za Opcinsko vijece,

V) vrsi izradu koncepcija, teza i pravno-tehni¢ku obradu akata, zakljudaka, rjeSenja i odluka Opéinskog vijeca i stara se o
dostavljanju istih nadleznim subjektima,

w) izraduje konacne tekstove programa rada i izvje$taja o radu Opcinskog vijeca,

X) izraduje radne verzije prednacrta Statuta i Poslovnika Opcinskog vije¢a kao i izmjena i dopuna prednacrta Statuta i
Poslovnika Op¢inskog vijeca,

y) izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge drugih propisa i op¢ih akata iz nadleznosti Opcinskog vijeca, vrsi tehnicku
obradu tih akata, kao i pripremanje izmjena i dopuna akata i propisa,

z) daje struéna misljenja o prednacrima, nacrtima i prijedlozima propisa iz nadleZnosti Op¢inskog vijeca i op¢ih akata koje
donosi Op¢insko vijece, sa aspekta njihove uskladenosti sa Ustavom i zakonom,

aa) vrsi obradu amandmana na propise Op¢inskog vijeca,

bb) priprema izvjestaje, analize i infomracije iz djelokruga rada Op¢inskog vijeéa,

cc) vrsi poslove korespodencije sa nadleznim sluzbama i pravnim subjektima za potrebe Opcinskog vijeca i radnih tijela,

dd)odgovara na vije¢nicka pitanja iz djelokruga rada Opcinskog vijeca i vrsi struénu obradu vijecnickih pitanja,

ee) priprema i poduzima odgovaraju¢e mjere u cilju provodenja utvrdenih mjera od strane Opc¢inskog vijeca i radnih tijela,

ff) uCestvuje u radu Komisije za Zalbe i priprema rjeSenja o upravnim stvarima u drugom stepenu,

gg) vr$i pripremu materijala za odrzavanje sjednica Opéinskog vijeca,

hh) prati realizaciju programa i zaklju¢aka Op¢inskog vijeca,

ii) prikuplja sreduje i evidentira dokumentaciju rada Vijeca, formulise zakljucke utvrdene na sjednicama Vijeca,
komisijama i radnim tijelima,

jJ) pregleda, usaglasava i utvrduje sa Opcinskim nacelnikom tekstove po pitanju iz nadleznosti opéinskog organa uprave, te
iste priprema za komisije i Op¢insko vijece,

kk) prati propise i daje stru¢na misljenja iz pravne oblasti (Statut opéine i Poslovnik Opcinskog vijeca),

Il) ureduje i priprema za Stampanje ,,Sluzbene novine Opéine Cazin®,

mm)  brine se da akti usvojeni na Op¢inskom vijecu budu obavljeni u Sluzbenim novinama radi upoznavanja javnosti sa
radom Opc¢inskog vijeca,

nn)prisustvuje sjednicama Opéinskog vije¢a, komisijama, radnim tijelima i pomaze Predsjedavaju¢em opcéinskog vije¢a u
vodenju sjednica,

00) priprema odluke po gradanskim inicijativama iz okvira nadleznosti Op¢inskog vijeca,

pp) pruza struénu pomo¢ Kolegiju i radnim tijelima Vijec¢a iz okvira djelokruga njihovog rada,

qq)izraduje akcione planove razvoja za projekte iz Strategije razvoja i drugih razvojnih projekata,

rr) uskladuje akcione planove razvoja i planove budzeta opcine,

ss) implementira akcione planove,

tt) izraduje izvjeStaje o implementaciji projekata i mjera iz Strategije razvoja opéine,

uu)izvjestava Sefa Sluzbe za privredu i poljoprivredu o implementaciji projekata i mjera,

vV) vodi evidenciju o prisutnosti na poslu, predlaze mjere na poboljsanju kvaliteta rada i radne dicipline u sluzbi,

ww)  odgovoran je za Cuvanje originalnih propisa, op¢ih i pojedina¢nih akata, Opcinskog vijeca,

xx) odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vrSenje poslova

yy)obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i uputama Kolegija OV-a

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne
struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: normativno pravni, stru¢no - operativni

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef SluZzbe za stru¢ne poslove opcinskog vijeca
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o principima lokalne samouprave
F BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba sa zakonskom snagom o ustanovama, Zakon o javnim preduze¢ima F
BiH, Zakon o privrednim drustvima, Zakon o pravobranilastvu USK, Zakon o slobodi pristupa informacijama, Zakon o
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koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim
imenovanjima F BiH, Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,Zakon o koncesijama USK-a ,Zakon o
poljoprivrednom zemljistu F BiH, Zakon o eksproprijaciji F BiH, Zakon o gradevinskom zemljistu F BiH, Zakon o vodama
FBIH,Zakon o cestama FBiH,Zakon o budZzetima FBiH, Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjesStenicima u organima
drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona i podzakonski akti doneseni na osnovu ovog zakona i drugi propisi koji se odnose
na navedene oblasti iz opisa poslova.

2. STRUCNI SARADNIK ZA INFORMATIKU I KOMUNIKACIJE

Opis poslova:
a) upravlja informacionim sistemom organa uprave

b) analizira stanje informatickih resursa unutar op¢ine, izradjuje godisnje planove nabavke nove informaticke opreme,
ukljucujuéi nacrt budzeta nabavke,

C) analizira stanje i izradjuje godi$nje planove azuriranja i uvodjenja novih software tehnologija u svrhu unaprijedenja
rada Op¢inskog organa uprave,

d) instalira i deinstalira programe, printere, skenere i druge legalne software na klijentskim radnim stanicama

e) administriraradne stanice, raunare u mrezi i van mreZe kao i terenske radne jedinice, sa vr§enjem manjih popravki koje
se mogu izvrsiti bez intervencija vanjskih organizacija,

f) uspostavlja proSirenja mreznog sistema organa uprave, sa vr§enjem popravki koje se mogu izvrsiti bez intervencija
vanjskih organizacija,

g) uspostavlja i analizira te projicira elemente za razvoj informacionog sistema organa uprave,

h) analizira stanje informatic¢ke opreme unutar op¢ine i vodi evidenciju o stanju, broju i kvalitetu informaticke opreme
organa uprave, rasporeduje informati¢ku opremu prema zahtjevima i potrebama,

i) kreira, organizuje i provodi sigurnosne mjere u informacionom sistemu Opdine,

j) vodi obuku za softvere koje koristi Opéinski organ uprave prema planu i programu koji se donese u saradnji sa
neposrednim rukovodiocem,

k) administrira mrezni sistem organa uprave sa pripadajuc¢im serverima i brine o stabilnost i sigurnost sistema

I) administrira domain server, dodjeljuje korisnike, administrira grupne politike domen servera, pridruzuje i razdruzuje
member servere i klijente na domain server, instalira i deinstalira software na serverima,

m) administrira server za update operativnih sistema,

n) administrira firewall hardware i software,

0) administrira antivirusni software, koordinira produZenje licenci,

p) administrira zasebne male mreZne sisteme u organu uprave,

g) administrira internet accounte organa uprave sa pripadaju¢im terenskim kancelarijama (MU), koordinira produzenja
domena i hostinga,

r) Kreira i programira interne procedure arhiviranja elektronske dokumentacije, administrira web stranicu organa uprave i
infodesk stranicu organa uprave

S) administrira sluzbene mailove web stranice opcine,

t) administrira programe: za obradu kretanja predmeta, info-desk, financijske programe, program za obradu mati¢nih
podataka,

u) redovito radi sigurnosne kopije baza podataka, web stranice, info-deska i drugih neophodnih sistemskih kopija (back-
up)

V) koordinira aktivnosti vanjskih subjekata na opé¢inskom informacionom sistemu i njegovim dijelovima

w) vodi dnevnik rada administratora sistema sa biljeZenjem svih zapaZanja dogadaja te o istom sa¢injava mjeseéne
izvjestaje pomoc¢niku nacelnika,

X) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
informaticke struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

€) poloZen stru¢ni ispit

d) tehnicki certifikati iz informati¢ke oblasti, certifikat o poznavanju engleskog jezika

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono dokumentacioni, studijsko — analiti¢ki, stru¢no operativni
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za informatiku i komunikacije

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Pravilnik o tehnic¢koj zastiti objekata i prostorija za smjeStaj i ¢uvanje mati¢nih knjiga, spisa i mati¢nih registara, i
drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

Opis poslova:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

priprema pozive i materijale za sjednice Opéinskog vijeca i radna tijela Vijeéa i stara se o njihovoj otpremi,

vodi zapisnik na sjednici radnih tijela Vijeca,

vodi evidenciju o prisustvu vije¢nika na sjednicama i radnim tijelima,

obavlja protokolarne i operativno-tehni¢ke poslove za potrebe predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg
op¢inskog vijeca

odgovoran je za zakonito i azurno vrsenje poslova,

obavlja poslove elektronskog arhiviranja koriste¢i program Docunova,

podnosi mjesecne a po potrebi i sedmicne izvjestaje o svom radu Nacelniku sluzbe,

odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i predsjedavaju¢eg OV-a

Uvjeti za obavljanje poslova:

a)
b)
c)
d)

VSS- VI STEPENA ekonomski ili drugi drustveni smjer
radno iskustvo na poslovima struke lgodina

polozen struéni ispit

poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehnicki

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za administrativne poslove opéinskog vijeca
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o na¢inu vodenja kancelarijskog poslovanja, Uputstvo o na¢inu
iskazivanja podataka u godi$njim izvjestajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku kantonalnih i opéinskih
organa uprave i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

4. VISI REFERENT - SISTEM ADMINISTRATOR

Opis poslova:

a) dopunjava opéinsku Web-stranicu novim informacijama i podacima,

b) vodi evidenciju objavljenih materijala,

¢) vodi log-book web stranice i dnevnik rada na stranici,

d) formira i ¢uva informati¢ku arhivu iz domena poslova za koje je nadlezan,

e) wvrsi poslove vezane za uspostavljanje i odrzavanje mreZe opéinskog organa uprave,

f) po potrebi vr§i manje intervencije na hardveru i mreZi,

g) zamjenjuje administratora servera u osnovnim poslovima (stabilnost servera i mreze i back-up sistema i baze podataka)
kada je odsutan,

h) administrira server i IT mrezu organa uprave, vr$i tehni¢ku i softversku podrsku racunarima u IT mrezi,

i) upisuje domene uposlenima (u IT mrezi),

j) prati rad ra¢unara u IT mreZi, vodi racuna o stabilnosti mreze i back-up-a sistema i baze podataka,

K) prati stanje racunara i vodi evidenciju o informati¢koj opremi organa uprave,

1) uredno vodi dokumentaciju servera i IT mreze uz obavezan log-book i dnevnik rada na serveru i mrezi,

m) zamjenjuje administratora web-a u osnovnim poslovima (stabilnost web stranice, vijesti i oglasi) kada je odsutan.

n) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS informaticke ili tehnicke struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci
) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehni¢ki, informaciono - dokumentacioni
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent - sistem administrator

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeéi: Pravilnik o tehnikoj zastiti objekata i prostorija za smjestaj i Guvanje mati¢nih knjiga, spisa i mati¢nih registara, i
drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

B, VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

Opis poslova:

a) priprema pozive i materijale za sjednice Opéinskog vijeca i radna tijela Vijeca i stara se o njihovoj otpremi,

b) vodi zapisnik na sjednici opéinskog vijeca i radnih tijela Vijeca,

¢) vodi evidenciju o prisustvu vije¢nika na sjednicama i radnim tijelima,

d) obavlja protokolarne i operativno-tehni¢ke poslove za potrebe predsjedavajuéeg i zamjenika predsjedavajuceg
opc¢inskog vijeca

e) odgovoran je za zakonito i azurno vrsenje poslova,

f) obavlja poslove elektronskog arhiviranja koriste¢i program Docunova,

g) podnosi mjeseéne a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu sluzbe,

h) odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

i) obavlja administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe Opcinskog vijeca,

j) vrsi obradu i unos podataka u bazu podataka,

k) vr$i kompletiranje materijala sa prethodnih sjednica Opcinskog vijecai sve pohranjuje u bazu podataka,

I) vrsi raspodjelu nabavljenog kancelarijskog materijala,

m) obavlja daktilografske poslove,

n) vrsi kopiranje i faksiranje materijala za potrebe Opcinskog vijeca,

0) obavlja poslove elektronskog arhiviranja koriste¢i program Docunova,

p) podnosi mjeseéne a po potrebi i sedmi¢ne izvjestaje o svom radu Sefu sluzbe,

g) odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

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

Uvijeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA ekonomskog ili tehni¢kog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove opéinskog vijeca
Broj izvrsilaca: 3 (tri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o na¢inu vodenja kancelarijskog poslovanja, Uputstvo o nacinu
iskazivanja podataka u godi$njim izvjestajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku kantonalnih i opéinskih
organa uprave i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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Clan 16.
SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU

U Sluzbi za civilnu zastitu ima ukupno predvidenih 22(Vdvadesetdva) izvrSioca, od kojih su 2 (dva) drzavna
sluzbenika i 20 (dvadeset) namjestenika tj. VSS —2, VSS -1 SSS - 19.

1. SEF SLUZBE ZA CIVILNU ZASTITU

Opis poslova:
a) neposredno rukovodi radom Sluzbe za CZ-u,

b) rasporeduje poslove na sluzbenike i namje$tenike, daje upute o nacinu vrienja istih, te organizuje rad sluzbe,

C) osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno vr8enje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,

d) utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

e) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe,

f) vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

g) daje upute sluzbenicima i namje$tenicima o na¢inu vr$enja poslova,

h) vrsi procjenu rizika od mogucéih gresaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovaraju¢ih
rezultata rada u radu Sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za spreavanje nastajanja nezeljenih posljedica,

i) izraduje godi$nji program rada Sluzbe do kraja kalendarske godine za narednu godinu i mjeseéne planove rada i
obezbjeduje njihovu realizaciju,

j) izraduje redovne izvjeStaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize mjese¢nih planova rada, te druge
analiticko-informativne analize izvjeStaje i informacije iz djelokruga rada Sluzbe,

k) predlaze Plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika,

I) obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa i akata iz nadleznosti sluzbe za potrebe Opéinskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca,

m) obezbjeduje izradu pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljuCaka i dr.) iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Opcinski nacelnik,

n) donosi i potpisuje akta i odlu¢uje o pitanjima iz nadleZnosti sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Opéinski
nacelnik,

0) izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe,

p) ulestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedl. BudZeta Sluzbe i op¢ine

) odgovora za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe i Staba CZ-e,

r) ucestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja Op¢ine

S) objedinjava aktivnosti i izraduje Prijedlog Procjene ugrozenosti op¢ine od prirodnih i drugih nesreca,

t) objedinjava aktivnosti i izraduje Prijedlog Programa zastite i spaSavanja,

u) objedinjava aktivnosti i izraduje Prijedlog Plana zaStite i spaSavanja i druga operativno planska dokumenta iz
nadleznosti sluzbe,

V) pruza stru¢nu pomo¢ javnim ustanovama i preduze¢ima koja u okviru svoje redovne djelatnosti provode mjere zastite i
spasavanja i obezbjeduje formiranje sluzbi zastite i spasavanja u istima,

w) organizuje i koordinira rad Op¢inskog §taba CZ-e iz nadleznosti nacelnika §taba CZ-¢e,

X) vodi radnu kartu $taba CZ i odgovara za njenu preglednost i azurnost,

y) prati i predlaZze mjere za unapredenje i pobolj$anje stanja u oblasti zastite i spaSavanja,

z) koordinira i rukovodi angazovanim snagama i sredstvima na sprovodenju zastite i spaSavanja stanovni$tva i materijalnih
dobara iz nadleznosti funkcije Nacelnika Op. Staba CZ,

aa) izvjestava javnosti o ispoljenim djelovanjima prirodnih i drugih nesreca, angazovanim snagama i sredstvima na
sprovodenju zastite i spaSavanja, te nastalim posljedicama,

bb)izraduje akcione planove razvoja za projekte iz Strategije razvoja i drugih razvojnih projekata,

cc) uskladuje akcione planove razvoja i planove budZeta opéine,

dd)implementira akcione planove,

ee) izraduje izvjeStaje o implementaciji projekata i mjera iz Strategije razvoja opcine,

ff) izvjestava Sefa Sluzbe za privredu i poljoprivredu o implementaciji projekata i mjera,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
politoloske ili pravne struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
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Grupa poslova: studijsko - analiti¢ki, struéno - operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za civilnu zastitu
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o deminiranju u Bosni i Hercegovini, Uredba o sadrzaju i nadinu izrade planova zastite i spaSavanja od
prirodnih i drugih nesreca i planova zastite od pozara, Uredba o federalnom $tabu civilne zastite sa dopunom, Pravilnik o
nacinu rada i funkcionisanja §tabova i povjerenika civilne zastite, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za procjenu Steta od
prirodnih i drugih nesreéa sa izmjenama, Odluka o uslovima i nadinu koriStenja sredstava ostvarenih po osnovu posebne
naknade za zastitu od prirodnih i drugih nesre¢a, Metodologija za izradu procjene ugroZenosti od prirodnih i drugih nesreéa.
Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe
Unsko - sanskog kantona i podzakonski akti doneseni na osnovu ovog zakona, Zakon o upravnom postupku i drugi propisi
koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

2. STRUCNI SARADNIK ZA OPERATIVNO-PLANSKE POSLOVE, OBUKU | INFORMISANJE
Opis poslova:

a) izraduje nastavne planove i programe, prati realizaciju i vr$i analizu obu¢avanja i osposobljavanja jedinica, sluzbi,
Stabova i povjerenika civilne zastite ,

b) izraduje nastavne planove i programe, prati realizaciju i vr$i analizu obu¢avanja stanovnistva za provodenje mjera licne
i uzajamne zastrite,

¢) izraduje Programe rada i kalendare aktivnosti na izradi procjena, programa razvoja i planova zastite i spaSavanja i
ucestvuje u izradi istih,

d) izraduje elaborate za izvodenje vjezbi struktura civilne zastite,

e) izraduje planska dokumenta za neprekidno funkcionisanje operativnih centara civilne zastite,

f) organizuje osmatracke jedinice, razvija i uvezuje osmatratku mreZzu na podrucju opdine,

g) prati i proucava stanje u oblasti zastite i spasavanja, obraduje prispjele materijale iz oblasti zastite i spaSavanja i predlaze
konkretne mjere za rjeSavanje utvrdenih problema,

h) priprema nacrte i prijedloge odluka, direktiva, zakljuCaka, naredenja i drugih akata iz nadleznosti op¢inskog $taba
civilne zastite,

i) izraduje informacije i izvje$taje iz oblasti zastite i spaSavanje,

j) izraduje prijedloge rjeSenja, saglasnosti i drugih pravnih akata iz nadleZnosti Sluzbe,( rjeSenja o imenovanju i
razrjeSenju ¢lanova Staba, povjerenika civilne zastite, rjeSenja o davanju saglasnosti na elaborate i projekte planiranih
mjera zastite i izgraqdnje i oslobadanja izgradnje sklonista i druga rjeSenja iz nadleznosti Sluzbe),

k) predlaze mjere radi utvrdivanja politike i mjera za uredivanje odredenih pitanja u oblasti zastite i spaSavanja,

I) obavljaidruge poslove iz oblasti zastite i spasavanja koje mu odredi predpostavljeni starjesina,

m) odgovoran je za zakonito, blagovremeno i kvalitetno izvriavanje povjerenih mu poslova i zadataka i za svoj rad Sefu
sluzbe

n) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

0) odgovoran je za zakonito, blagovremeno i kvalitetno izvr§avanje povjerenih mu poslova i zadataka i za svoj rad
odgovara Sefu Sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko - analiticki, struéno - operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za operativno planske poslove, obuku i informisanje
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Vazeci: Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih
nesre¢a,Uredba o jedinstvenoj metodologiji za procjenu Steta od prirodnih i drugih nesre¢a sa izmjenama, Uredba o sadrzaju



http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/ZAKON%20O%20DEMINIRANJU%20U%20BOSNI%20I%20HERCEGOVINI.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/UREDBA%20O%20FEDERALNOM%20STOZERU%20CIVILNE%20ZASTITE%20SA%20DOPUNOM.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/UREDBA%20O%20FEDERALNOM%20STOZERU%20CIVILNE%20ZASTITE%20SA%20DOPUNOM.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/PRAVILNIK%20O%20NACINU%20RADA%20I%20FUNKCIONISANJA%20STOZERA%20I%20POVJERENI.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/PRAVILNIK%20O%20NACINU%20RADA%20I%20FUNKCIONISANJA%20STOZERA%20I%20POVJERENI.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/uredba%20o%20jedinstvenoj%20metodoligiji%20za%20procjenu%20steta.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/METODOLOGIJA%20ZA%20IZRADU%20PROCJENE%20UGROZENOSTI%20OD%20PRIRODNIH%20I%20D.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/Zakon-pozar_vatrogastvo%20_%20bos%20_2_.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/Zakon-pozar_vatrogastvo%20_%20bos%20_2_.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/ZAKON%20OZASTITI%20HRVATSKA%20VERZIJA%20PRECISCEN%20TEKST.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/ZAKON%20OZASTITI%20HRVATSKA%20VERZIJA%20PRECISCEN%20TEKST.pdf
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i nadinu izrade planova zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca i planova zastite od pozara, Uredba o federalnom
Stabu civilne =zaStite sa dopunom, Uredbu 0 organizovanju sluzbi =zaStite i spaSavanja Federacije Bosne i
Hercegovine,Pravilnik o organizovanju sluzbi zastite i spasavanja i jedinica civilne zastite, njihovim poslovima i na¢inu
rada, Pravilnik o nadinu rada i funkcionisanja $tabova i povjerenika civilne zastite, Metodologija za izradu procjene
ugrozenosti od prirodnih i drugih nesreca, Pravilnik o organizovanju i funkcionisanju operativnih centara civilne zastite, i
drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

3. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA MJERE ZASTITE I SPASAVANJA

Opis poslova:
a) obavlja poslove koji se odnose na snimanje , mjerenje, odredivanje i utvrdivanje gradevinskih objekata, zemljisnih

povrsina i drugog za porebe planiranja i s provodenja zaStite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara za mjere:
Sklanjanje, evakuacija, zbrinjavanje ugrozenih i stradalih, zamracivanje, zastita okoliSa, zastita od plavljenja i asanacija
terena, Zastita od pozara, Zastita od NUS-a, Prva medicinska pomo¢,Zastita od ruSenja, odrona i klizanja zemljista,
RHB zastita, zastita zivotinja i namirnica zivotinjskog porijekla i zastita bilja i biljnih proizvoda,

b) obavlja poslove tehni¢kog dokumentiranja ¢injenica u sferi zaduzenih mera zastite i spaavanja,

¢) prikuplja, obraduje i vrsi provjeru ta¢nosti podatka za izradu programa, planova, procjena i drugih planskih podataka iz
domena zaduzenih mjera zastite i spaSavanja,

d) obavlja poslove Opéinskog koordeinatora za deminiranje,

€) prati stanje planiranja, izgradnje, prilagodavanja i odrzavanja skloni$ta i drugih zastitnih objekata, te predlaZze mjere u
cilju poboljsanja stanja,

f) priprema,obraduje i kompletira dokumentaciju koja se odnosi na rad Komisije za procjenu $teta nastalih djelovanjem
prirodnih i drugih nesreca,

g) radi izvjestaje, informacije i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji, redovne i periodi¢ne
informacije), iz domena zaduzenih mjera zastite, obavlja tehnicke poslove na pronalazenju,obiljezavanju i zastiti
stanovnistva od neeksplodiranih ubojnih sredstava, te koordinira sve aktivnosti na uklanjanju istih,

h) vodi bazu podataka NUS-a i MES-a,

i) radi izvjestaje, informacije i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji,redovne i periodi¢ne
informacije), iz domena zaduzenih mjera zastite,

j) odgovoran je za zakonito, blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje povjerenih mu poslova i zadataka i za svoj rad
odgovara Sefu sluzbe.

k) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA drustvenog ili tehni¢kog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 1 godina

€) polozen struéni ispit

d) polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

€) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no - operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za mjere zastite i spasavanja
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazedi: Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, Zakon o deminiranju u Bosni
i Hercegovini, Odluka o vrsti i minimalnim koli¢inama sredstava potrebnih za sprovodenje li¢ne i kolektivne zastite
gradana i zaposlenika u poslovnim objektima i stambenim zgradama od prirodnih i drugih nesrec¢a, Uredba o jedinstvenoj
metodologiji za procjenu $teta od prirodnih i drugih nesreca sa izmjenama, Uredba o visini i postupku ostvarivanja prava na
jednokratnu nov€anu pomo¢ u civilnoj zastiti, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje sklonisSta i tehnickim
normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

4, VISI REFERENT OPERATIVNOG CENTRA CZ

Opis poslova:

a) vrsi poslove koji se odnose na prijem, obradu, distribuciju i otpremanje redovnih i vanrednih izvjestaja, informacija i
drugih podatka znacajnih za zastitu i spasavanje,



http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/UREDBA%20O%20FEDERALNOM%20STOZERU%20CIVILNE%20ZASTITE%20SA%20DOPUNOM.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/UREDBA%20O%20FEDERALNOM%20STOZERU%20CIVILNE%20ZASTITE%20SA%20DOPUNOM.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/OREDBA%20O%20ORGANIZIRANJU%20SLUZBI%20ZASTITE%20I%20SPASAVANJA%20FEDERACIJ.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/OREDBA%20O%20ORGANIZIRANJU%20SLUZBI%20ZASTITE%20I%20SPASAVANJA%20FEDERACIJ.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/PRAVILNIK%20O%20ORGANIZIRANJU%20SLUZBI%20ZASTITE%20I%20SPASAVANJA%20I%20POST.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/PRAVILNIK%20O%20ORGANIZIRANJU%20SLUZBI%20ZASTITE%20I%20SPASAVANJA%20I%20POST.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/PRAVILNIK%20O%20NACINU%20RADA%20I%20FUNKCIONISANJA%20STOZERA%20I%20POVJERENI.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/PRAVILNIK%20O%20NACINU%20RADA%20I%20FUNKCIONISANJA%20STOZERA%20I%20POVJERENI.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/METODOLOGIJA%20ZA%20IZRADU%20PROCJENE%20UGROZENOSTI%20OD%20PRIRODNIH%20I%20D.pdf
http://www.fucz.gov.ba/fucz/hrvatski/Podzakonski%20akti/METODOLOGIJA%20ZA%20IZRADU%20PROCJENE%20UGROZENOSTI%20OD%20PRIRODNIH%20I%20D.pdf
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b) priprema i izraduje redovne i vanredne izvjeStaje o stanju na teritoriji opcine i u skladu sa propisanim uputstvima
dostavlja nadleznim ustanovama i osobama u op¢ini, kantonu i federaciji,

C) osposobljava vode smjena iz VJ za prikupljanje podataka i uredivanje redovnih operativnih izvjestaja, za vrijeme kada
ne radi operativni centar,

d) osigurava stalne i neprekidne veze i protok informacija u svim uslovima u skladu sa zakonima i drugim propisima, kao i
listama pitanja o medsobnim pitanjima,

e) registrira primljene podatke i vodi uredno i azurno propisane evidencije,

f) vr$i prijem Sifriranih telegrama i informacija i vr$i njihovo desifriranje u skladu sa odgovarajuc¢im pravilima,

g) rukovodi sredstvima veze i odrzava radio vezu,

h) wvrsi odrzavanje opreme i sredstava i otklanja manje kvarove na uredajima,

i) ucestvuje u izradi operativno — planske dokumentacije osmatranja i uzbunjivanja,

j) obavlja interne poslove zastite od poZara i zastite na radu za potrebe jedinstvenog organa uprave op¢ine Cazin,

k) obavlja poslove koji se odnose na snimanje, mjerenje, odredivanje i utvrdivanje gradevinskih objekata, zemljisnih
povrsina i drugog za potrebe planiranja i sprovodenja zastite i spaSavanja ljudi, materijalnih dobara, sklanjanje ljudi i
materijalnih dobara, zastite bilja i biljnih proizvoda, zastita zivotinja i namirnica zivotinjskog porijekla, prva medicinska
pomo¢, zamracivanje i RHB zastita,

I) obavlja poslove tehni¢kog dokumentiranja ¢injenica u sferi zaduzenih mjera,

m) vodi interni protokol Staba i Sluzbe za civilnu zastitu,

n) wvrsi kurirske poslove za potrebe Staba i Sluzbe za civilnu zastitu,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS -1V STEPENA ckonomskog ili drugog tehni¢kog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

e) poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: informaciono - dokumentacioni

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent operativnog centra CZ
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o zastiti od pozara i
vatrogastvu, Pravilnik o organizovanju i funkcionisanju operativnih centara civilne zastite, Odluka o vrsti i minimalnim
koli¢inama sredstava potrebnih za sprovodenje licne i kolektivne zastite gradana i zaposlenika u poslovnim objektima i
stambenim zgradama od prirodnih i drugih nesrec¢a, Uredba o mjerilima, kriterijima i naCinu izgradnje sklonista i tehnickim
normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Bl VISI REFERENT ZA POPUNU I MTS

Opis poslova:
a) vodi propisanu dokumentaciju 0 popuni sastava civilne zasStite, vr$i popunu sa ljudstvom i MTS-a i redovno aZurira,

b) ucestvuje u izradi dokumenta Plana zastite i spasavanja op¢ine u dijelu koji se odnosi na mobilizaciju ljudstva i MTS-a,

c) razraduje sistem pozivanja pripadnika civilne zastite i aZurira pozivne listove,

d) prikuplja podatke i saCinjava izvjestaje o izvrSenju mobilizacije za jedinice civilne zastite ,

e) priprema i organizira mobilizaciju jedinica civilne zastite za

f) djelovanje u uslovima prirodnih i drugih nesreca i katastrofa,

g) priprema, sravnjava i uskladuje podatke za imenovanje povjerenika civilne zastite, ¢lanova §tabova MZ-a i komandira
jedinica CZ-¢,

h) vodi administrativno-tehnicke poslove ljekarske komisije za ocjenu i sposobnost sluZenja u civilnoj zastiti,

i) izraduje Prijedlog Plana koriStenja sredstava posebne naknade, priprema elemente tenderske dokumentacije za nabavku
opreme i sredstava civilne zastite i izraduje Izvjestaje o koristenju i troSenju sredstava posebne naknade,

j) ostvaruje suradnju sa nadleznim ministarstvima i sluzbama, javnim ustanovama, preduze¢ima i mjesnim zajednicama, u
poslovima popune sastava civilne zastite,

k) prima, ¢uva, skladisti i izdaje na revers opremu ¢lanovima §taba, jedinicama civilne zastite i drugim strukturama CZ-¢,

I) vodi brigu o tehnickoj ispravnosti i zanavljanju materijalno-tehnickih sredstava,

m) vodi administrativno tehni¢ke poslove Komisije za preuzimanje i povrat angazovanih materijalno tehnickih sredstava za
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potrebe zastite i spasavanja,

n) vodi evidenciju imaoca materijalno — tehnickih sredstava (MTS-a) na podrucju opéine, potrebnih za zastitu i spasavanje,
vodi sve administrativno — tehnicke poslove komisije za preuzimanje MTS-a od gradana i pravnih lica,

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

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

a) SSS-1V STEPENA ckonomska, gimnazija ili druga tehni¢kog smjera
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono — dokumentacioni, administrativno - tehnicki
SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za popunu i MTS-a

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, Uredba o vrsti, kriterijima i
postupku za dodjelu priznanja i nagrada civilne zastite, Uredba o nacinu davanja i vra¢anja materijalnih sredstava uzetih za
potrebe civilne zastite, Uredba o osnovama i mjerilima za utvrdivanje zdravstvene i psihofizicke sposobnosti gradana za
ucesCe u zastiti i spasavanju i obu¢avanju za civilnu zastitu, Uredbu o organizovanju sluzbi zastite i spaSavanja Federacije
Bosne i Hercegovine, Pravilnik o organizovanju sluzbi zastite i spasavanja i jedinica civilne zastite, njihovim poslovima i
nacinu rada, Pravilnik o odjeéi i obudi, oznakama specijalnosti i komandnih duznosti, upotrebi znaka civilne zastite i
identifikacionoj iskaznici za pripadnike civilne zastite, Odluka o uslovima i na¢inu koristenja sredstava ostvarenih po
osnovu posebne naknade za zastitu od prirodnih i drugih nesreca, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa
poslova.

6. VISI REFERENT-KOMANDIR VATROGASNE JEDINICE-VODA

Opis poslova:
a) koordinira i organizira rad op¢inske vatrogasne jedinice,

b) izraduje nastavne planove i programe i organizuje usavrSavanje vatrogasaca iz oblasti zastite od pozara putem vjezbi,
kurseva, predavanja i slicno u skladu sa godi$njim Programom rada Sluzbe,

C) po zahtjevima pravnih lica organizuje i realizuje obuku radnika i gradana, i provjeru znanja iz oblasti zastite od
poZara,

d) obavlja sve administrativno tehnicke poslove vatrogasne jedinice,

e) sudjeluje iz okvira nadleznosti vatrogasne jedinice u izradi Procjene ugrozenosti, Plana zastite od pozara, Plana
zaStite prirodnih i drugih nesreca, Plana razvoja zastite i spasavanja i drugih operativno-planskih dokumenata,

f) planira i predlaze nabaku sredstava za gaSenje, te potrebnih sredstava i opreme za servis vatrogasnih aparata za
pocetno gasSenje pozara, i drugih sredstava za efikasan rad opéinske vatrogasne jedinice,

g) kontroliSe i odgovoran je za ispravnost raspoloZive tehnike i sredstava za gasenje unutar vatrogasne jedinice,

h) odgovoran je za planiranje nabavke i upotrebu rezervnih dijelova za vatrogasnu tehniku,

i) prati zakonske propise koji reguliSu zastitu od poZara, saraduje sa drugim vatrogasnim jedinicama, organizacijama i
institucijama za zastitu od pozara,

J) Izraduje planove i organizuje obavljanje kontrole ispravnosti i funkcionalnosti unutrasnje i vanjske hidrantske mreze,
te mjerenje pritiska i protoka vode u hidrantskoj mrezi javnih i objekata pravnih lica u skladu sa Zakonom,

k) vrsi obilazak objekata od posebnog interesa, kao i drugih objekata , na podru¢ju djelovanja vatrogasne jedinice, u cilju
sagledavanja zastite od pozara tih objekata i predlaze mjere na otklanjanju nedostataka,

I) pruza struénu pomoce i usmjerava izradu operativnih planova zastite od pozZara za pravna lica na podru¢ju Opcine,
koja su u obavezi da donesu iste,

m) ucestvuje u izradi planova protivpoZarne zastite objekata organa uprave,

n) kontrolise i odgovoran je za ispravnosat svih sredstava za gasenje u vlasni$tvu organa uprave,

0) stara se da su smjene na duznosti organizaciono i tehnicki efikasno organizovne za akciju gaSenja i spasavanja prema
ranije utvrdenim operativno-taktickim zadacima,

p) organizuje i kontroliSe rad vatrogasaca po smjenama, daje im potrebne instrukcije,

g) vrsi analizu provedene intervencije, sa ostalim uesnicima akcije gasenja i predlaze mjere za otklanjanje uocenih
nedostataka, te podnosi izvjestaj Sefu sluzbe,

r) rukovodi intervencijom spaSavanja ljudi i materijalnih dobara ugroZenih pozarom i ucestvuje u ocjenjivanju rada
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vatrogasaca,
s) vodi i obezbjeduje azurno i uredno vodenje sluzbenih evidencija o radu op¢inske vatrogasne jedinice,
t) odgovoran je za zakonito i aZurno vrSenje poslova i pravilnu eksploataciju vozila i druge opreme,
u) podnosi mjeseéne, a na zahtjev i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu sluzbe,
V) odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli u opéinskoj vatrogasnoj jedinici,
w) koordinira rad i pruza stru¢nu i drugu pomo¢ dobrovoljnim vatrogasnim drustvima na podruéju svoga djelovanja,
X) izraduje li¢nu i materijalnu formaciju vatrogasne jedinice,
y) po potrebi obavlja i druge struéne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa sluZbe,
z) za svoj rad neposredno je odgovoran Sefa sluzbe,

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

a) SSS -1V STEPEN tehni¢kog smjera

b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen stru¢ni ispit za rukovodioca akcije gaSenja pozara

Vrsta djelatnosti: pomoéna

Grupa poslova: operativno - tehni¢ki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent- Komandir vatrogasne jedinice-voda
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu, Uredba o sadrzaju i nadinu izrade planova zastite i spaSavanja od prirodnih
i drugih nesreca i planova zastite od pozara, Uredba o uniformi nazivima funkcija i funkcionalnim oznakama vatrogasaca u
profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim jedinicama, ovlastenjima starjeSina tih jedinica, zastitnoj i radnoj odjeéi i
opremi vatrogasaca, Uredba o pravilima sluzbe u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim jedinicama i vatrogasnim
jedinicama pravnih lica, Pravilnik o tehnickim normativima za vanjsku i unutra$nju hidrantsku mrezu za gasenje pozara,
Pravilnik o uslovima, osnovama i kriterijima za razvrstavanje gradevina u kategorije ugrozenosti od pozara, Pravilnik o
sadrZaju i na¢inu vodenja evidencija u vatrogasnim jedinicama, Metodologija za izradu procjene ugroZenosti od poZara, i
drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

7. VISI REFERENT VATROGASAC - VOPA SMJENE - VOZAC

Opis poslova:

a) organizira rad i vrsi raspored poslova u smjeni,

b) neposredno kontrolise rad radnika u smjeni i pruza im stru¢nu i direktnu pomo¢ u izvravanju poslova i zadataka,

€) odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno izvr§avanje poslova u smjeni,

d) redovno prati i organizira pregled ispravnosti tehnike i vatrogasne opreme,

e) vodi knjigu dezurstva u koju evidentira sve pojave i dogadaje u toku smjene ( broj operativaca u smjeni, pregled i stanje
vozila, sredstava veze, druge opreme, dojave poZara, inetrevencije idr.),

f) rukuje uredajima za oglaSavanje znakova opasnosti i sredstvima veze,

g) odgovoran je za namjensku upotrebu vozila i druge tehnike i opreme u akcijama gaSenja i spasavanja,

h) po potrebi upravlja vatrogasnim vozilim i rukuje drugom vatrogasnom opremom,

i) rukovodi akcijama gaSenja pozara i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara ugroZenih pozarom, prirodnim i drugim
nesre¢ama i eksplozijama, te u odsutnosti komandira preuzima organizaciju rada u jedinici,

J) odgovoran je za dovodenje tehnike i opreme u funcionalno stanje nakon intervencije, kao i odrzavanje prostorija
objekta,

k) podnosi izvjestaj o intervenciji po standarnim obrascima,

I) jednom sedmicno vrse pregled i kontroli$u ispravnost kompletne li¢ne i zajednicke vatrogasne opreme,

m) izvjeStava starjeSinu vatrogasne jednice o izvrSenim poslovima i zadacima u toku smjene, a posebno o sluc¢ajevima
krSenja pravila i drugih akata o organizovanju vatrogasne jedinice,

n) odgovoran je za liénu opremu za gasenje,

0) ucestvuje u izvodenju vatrogasne obuke, stru¢no se obu¢ava i usavrsava, te

p) obavlja li¢ne i kolektivne kondicione pripreme, prema planu i programu obuke vatrogasaca,

q) po potrebi, u skladu sa materijalnim i ljudskim potencijalom organizujeskidanje snijega i ledenica sa krovova javnih
objekata, kao i kontrolu i ¢iS¢enje Sahtova za odvodnju oborinskih voda,

r) u skladu sa planom rada Sluzbe, u ne radno vrijeme, prikuplja informacije od nadleznih sluzbi zastite i spaSavanja, a
prema Listi pitanja operativnog centra CZ, izraduje operativni izvjestaj i isti prosleduje nadleznim ustanovama,

s) vrsii druge poslove iz nadleznosti vatrogasne jedinice po nalogu starjeSine vatrogasne jedinice.

t) zasvoj rad odgovoran je komandiru vatrogasne jedinice,
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Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA vatrogasna, gradevinska, maSinska, hemijska, elektro i dr.
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

¢) polozen vozacki ispit ,,B“ 1,,C* kategorije

d) polozen stru¢ni ispit za rukovodioca akcije gaSenja poZzara

Vrsta djelatnosti: pomoéna

Grupa poslova: operativno - tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent vatrogasac - voda smjene vozaé
Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu, Uredba o uniformi nazivima funkcija i funkcionalnim oznakama
vatrogasaca u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim jedinicama, ovlaStenjima starjeSina tih jedinica, zastitnoj i radnoj
odjec¢i 1 opremi vatrogasaca, Uredba o pravilima sluzbe u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim jedinicama i
vatrogasnim jedinicama pravnih lica, Pravilnik o sadrzaju i naCinu vodenja evidencija u vatrogasnim jedinicama,
Metodologija za izradu procjene ugroZenosti od poZara, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

8. REFERENT VATROGASAC - VOZAC

Opis poslova:

a) vodi evidenciju i priprema vozila za tehnicki pregled,

b) odgovoran je za ispravnost motornih vozila,

€) odgovora za li¢nu opremu za gasenje i opreme za motorna vozila,

d) wvrsi redovito podmazivanje vozila sa ostalim vatrogascima-mehanic¢arima u smjeni,

e) upravlja vozilima i rukuje drugom vatrogasnom opremom,

f) vodi putne naloge za motorna vozila,

g) ucestvuje u intervencijama gaSenja pozara i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara ugroZenih pozarom, prirodnim i
drugim nesre¢ama i eksplozijama,

h) nakon intervencije sa ostalim vatrogascima dovodi opremu i tehniku u funkcionalno stanje,

i) odrzava i &isti cjelokupnu tehniku i opremu,

j) ucestvuje u otklanjanju kvarova na opremi i tehnici, te samostalno otklanja manje kvarove,

k) ucestvuje u izvodenju vatrogasne obuke, stru¢no se obucava i usavr$ava

1) prema planu i programu obuke vatrogasaca,

m) ucestvuje u zajedniCkom odrZavanju prostorija vatrogasne jedinice,

n) u akcijama gaSenja i spasavanja rukuje sredstvima veze,

0) wvrsi i druge poslove iz nadleznosti vatrogasne jedinice po nalogu pretpostavljenog.

p) za svoj rad odgovoran je vodi smjene i komandiru vatrogasne jedinice,

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-III STEPENA ili KV vatrogasna, gradevinska, masSinska, hemijska, elektro i dr.
b) radno iskustvo na poslovima struke 6 mjeseci

€) polozen vozacki ispit ,,B“1,,C* kategorije

d) polozen stru¢ni ispit za vatrogasca

Vrsta djelatnosti: pomo¢na

Grupa poslova: operativno - tehnicki

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent vatrogasac - vozac
Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu, Uredba o pravilima sluzbe u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim
jedinicama 1 vatrogasnim jedinicama pravnih lica, Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja evidencija u vatrogasnim
jedinicama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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9. REFERENT VATROGASAC - MEHANICAR - VOZAC

Opis poslova:
a) vrsi tehni¢ko odrzavanje i otklanja manje kvarove, u granicama moguénosti,na vatrogasnim vozilima, ostaloj

vatrogasnoj tehnici , tehnici i opremi kojomraspolaze Sluzba za civilnu zastitu,

b) ucestvuje u intervencijama gaSenja poZara i spasavanja ljudi i materijalnih dobara ugroZenih pozarom, prirodnim i
drugim nesre¢ama i eksplozijama,

€) ucestvuje u otklanjanju kvarova na vatrogasnoj opremi i tehnici,

d) odgovoran je za li¢nu opremu za gaSenje,

e) nakon intervencije sa ostalim vatrogascima dovodi opremu i tehniku u funkcionalno stanje,

f) uakcijama gaSenja i spasavanja rukuje sredstvima veze,

g) po potrebi upravlja vatrogasnim vozilim i rukuje drugom vatrogasnom opremom,

h) ucestvuje u zajedni¢kom odrZavanju prostorija jedinice,

i) udestvuje u izvodenju vatrogasne obuke, struéno se obucava i usavrsava

j) prema planu i programu obuke vatrogasaca,

K) vrsi i druge poslove iz nadleznosti vatrogasne jedinice po nalogu pretpostavljenog.

I) za svoj rad odgovoran je vodi smjene i komandiru vatrogasne jedinice,

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

a) SSS-1III STEPENA ili KV vatrogasna, gradevinska, masSinska, hemijska, elektro i dr.
b) radno iskustvo na poslovima struke 6 mjeseci

€) polozen vozacki ispit B i C kategorije

d) poloZen stru¢ni ispit za vatrogasca

Vrsta djelatnosti: pomoéna

Grupa poslova: operativno - tehnicki

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent vatrogasac — mehanicar - vozaé
Broj izvrsilaca:2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu, Uredba o pravilima sluzbe u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim
jedinicama i vatrogasnim jedinicama pravnih lica, Pravilnik o sadrzaju i nadinu vodenja evidencija u vatrogasnim
jedinicama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

10. REFERENT VATROGASAC — MEHANICAR

Opis poslova:

a) vrsi tehnicko odrZavanje i otklanja manje kvarove, u granicama mogucénosti,na vatrogasnim vozilima, ostaloj
vatrogasnoj tehnici , tehnici i opremi kojomraspolaze Sluzba za civilnu zastitu,

b) ucestvuje u intervencijama gaSenja poZara i spasavanja ljudi i materijalnih dobara ugrozenih pozarom, prirodnim i
drugim nesre¢ama i eksplozijama,

) ucestvuje u otklanjanju kvarova na vatrogasnoj opremi i tehnici,

d) odgovoran je za licnu opremu za gasenje,

e) nakon intervencije sa ostalim vatrogascima dovodi opremu i tehniku u funkcionalno stanje,

f) uakcijama gaSenja i spasavanja rukuje sredstvima veze,

g) ucestvuje u zajedni¢kom odrzavanju prostorija jedinice,

h) udestvuje u izvodenju vatrogasne obuke, stru¢no se obu¢ava i usavr§ava

i) prema planu i programu obuke vatrogasaca,

j) wvrsiidruge poslove iz nadleZnosti vatrogasne jedinice po nalogu pretpostavljenog.

K) za svoj rad odgovoran je vodi smjene i komandiru vatrogasne jedinice

UVJIETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

a) SSS-III STEPENA ili KV vatrogasna, gradevinska, masinska, hemijska, elektro i dr.
b) radno iskustvo na poslovima struke 6 mjeseci

C) polozen stru¢ni ispit za vatrogasca
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Vrsta djelatnosti: pomoéna

Grupa poslova: operativno - tehnicki

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent vatrogasac - mehanicar
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu, Uredba o pravilima sluzbe u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim
jedinicama i vatrogasnim jedinicama pravnih lica, Pravilnik o sadrzaju i naéinu vodenja evidencija u vatrogasnim
jedinicama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

11. REFERENT VATROGASAC - OPERATIVAC - SERVISER

Opis poslova:

a) ucestvuje u intervencijama gaSenja pozara i spasavanja ljudi i materijalnih dobara ugrozenih pozarom, prirodnim i
drugim nesrec¢ama i eksplozijama,

b) ulestvuje u otklanjanju kvarova na vatrogasnoj opremi i tehnici,

€) odgovoran je za licnu opremu za gaSenje,

d) nakon intervencije sa ostalim vatrogascima dovodi opremu i tehniku u funkcionalno stanje,

e) u akcijama gaSenja i spaSavanja rukuje sredstvima veze,

f) ucestvuje u zajedni¢kom odrzavanju prostorija jedinice,

g) ucestvuje u izvodenju vatrogasne obuke, stru¢no se obucava i usavrsava

h) prema planu i programu obuke vatrogasaca,

i) vrsi srevisiranje proptupozarnih aparata pravnim i fizi¢kim licima , kao i opreme vatrogasne jedinice u toku svoje
smjene,

j) wvrsiidruge poslove iz nadleznosti vatrogasne jedinice po nalogu

k) pretpostavljenog,

I) za svoj rad odgovoran je vodi smjene i komandiru vatrogasne jedinice,

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

a) SSS- I STEPENA ili KV vatrogasna, gradevinska, ma$inska, hemijska, elektro i dr.
b) radno iskustvo na poslovima struke 6 mjeseci

€) polozen struéni ispit za vatrogasca

d) polozen ispit za servisera PP aparata

Vrsta djelatnosti: pomoéna

Grupa poslova: operativno - tehnicki

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent vatrogasac - operativac - serviser
Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o zastiti od poZzara i vatrogastvu, Uredba o pravilima sluzbe u profesionalnim i dobrovoljnim vatrogasnim
jedinicama i vatrogasnim jedinicama pravnih lica, Pravilnik o izboru i odrzavanju aparata za gaSenje pocetnog pozara koji
se mogu stavljati u promet sa garantnim rokom i rokom servisiranja, Pravilnik o sadrZzaju i nacinu vodenja evidencija u
vatrogasnim jedinicama, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.
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Clan 17.

SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

U Sluzbi za inspekcijske poslove ima ukupno predvidenih 13(trinaest) izvrSioca, od kojih su 7 (sedam) drzavna
sluzbenika i 6 (Sest) namjestenika tj. VSS —7, VSS —51i SSS — 1.

SEF SLUZBE ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

Opis poslova:

a)
b)
c)
d)
e)

)
s)
Y
u)

v)
w)

X)

y)
2)

neposredno rukovodi radom Sluzbe,

rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, daje upute o nac¢inu obavjanja poslova, te organizuje rad sluzbe,
osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,

utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponaSanja ili nezakonitog rada
sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe,

vrs$i najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

daje upute sluzbenicima i namjestenicima o nacinu vrsenja poslova,

vr$i procjenu rizika od moguéih gresaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava, neodgovarajuéih
rezultata rada u radu sluzbe i poduzima odgovarajuc¢e mjere za spreCavanje nastajanja neZeljenih posljedica,

izraduje godi$nji program rada Sluzbe do kraja kalendarske za narednu godinu

izradjuje mjesecne planove rada za sluzbenike i namjestenike i obezbjeduje njihovu realizaciju,

izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz nadleznosti sluzbe,

izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize izvr§enja mjesecnih planova rada,
izradjuje analize, izvjestaje , informacije i druge analiticko-informativne materijale iz djelokruga rada Sluzbe,

predlaze Plan koristenja godiSnjih odmora sluzbenika i namjestenika,

obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opcinskih propisa i akata iz nadleznosti sluzbe za potrebe Opéinskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca,

obezbjeduje izradu pojedinaénih akata (rjeSenja, zakljucaka i dr.) iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Opéinski naéelnik,
donosi i potpisuje akta i odluuje o pitanjima iz nadleznosti sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti Opéinski
nacelnik,

ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedl. Budzeta Sluzbe i Opcéine

odgovora za koriStenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala iz nadleznosti Sluzbe,

organizuje izradu i prati implementaciju strategije i planova razvoja Op¢ine,

organizira i vodi proces godi$nje i petogodi$nje revizije StrateSkog plana razvoja opcine,

na osnovu rezultata revizije predlaze planove unapredjenja sadrzaja i implementacije StrateSkog plana opcéine , na
godisnjem nivou

koordinira aktivnosti na utvrdjivanju i provodenju politike razvoja,

saCinjava analiticke i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji, redovne i periodi¢ne
informacije u cilju informisanja nadleznih organa i organizacija o stanju i pojavama iz oblasti privrede, lokalnog i
infrastrukturalnog razvoja,

izraduje akcione planove razvoja za projekte iz Strategije razvoja i drugih razvojnih projekata,

uskladuje akcione planove razvoja i planove budzeta opcine,

aa) implementira akcione planove,

bb) izraduje izvjestaje o implementaciji projekata i mjera iz Strategije razvoja opcine,
cC) izvjestava Sefa Sluzbe za privredu i poljoprivredu o implementaciji projekata i mjera,
dd) priprema odgovore na vijeénicka pitanja iz nadleznosti sluzbe,

ee) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca

Uvjeti za obavljanje poslova:

a)

b)

c)
d)

VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja tehnicke,
prirodne ili drustvene struke

radno iskustvo na poslovima struke 5 godina

polozen stru¢ni ispit

poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko - analiti¢ki, stru¢no - operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Sluzbe za inspekcijske poslove
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Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vaze¢i: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom uredenju i
gradenju USK-a, Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljista na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima,
Zakon o koriStenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji
potkrovnih stanova i stanova u zajedni¢kim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa,
Zakon o vodama FBiH, Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama
FBiH, Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih
nesre¢a, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o
poljoprivrednom zemljistu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o
uvjetima i nadinu obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i
zahvatima od znacaja za USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis,
zivot i zdravlje ljudi, Uredba o vrsti, sadrzaju, oznacCavanju i Cuvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije,
Uredba o uredenju gradili§ta, obaveznoj dokumentaciji na gradiliStu i ucesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj
metodologiji za izradu dokumenata prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i nacinu izgradnje sklonista i
tehnickim normativima za kontrolu ispravnosti sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i
gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju
urbanisticku saglasnost izdaje Federalno ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina,
Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu zna¢ajno uticati na
okoli§, Pravilnik o energetskom certificiranju objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, na¢inu izdavanja i ¢uvanja
vodnih akata, Pravilnik o na¢inu i uslovima ograni¢enog prava koristenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju
planova zastite od Stetnog djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o
naCinu utvrdivanja uslova za odredivanje zona sanitarne zaStite i zaStitnih mjera za izvoriSta vode za javno
vodosnadbjevanje stanovnistva,Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjeStenicima u organima drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona i uredbe i drugi propisi koji se odnose na navedene
oblasti iz opisa poslova.

2. URBANISTICKO-GRAPEVINSKI INSPEKTOR

Opis poslova:
a) obavlja nadzor nad izradom planskih dokumenata koje donosi op¢insko vijece,

b) obavlja nadzor nad ostvarivanjem i provodenjem planskih dokumenata koje donosi op¢insko vijece,

€) obavlja nadzor nad gradenjem gradevina za koje odobrenje za gradenje izdaje opc¢inski nacelnik,

d) obavlja nadzor nad usaglaSeno$c¢u lokacijske informacije, odnosno urbanisticke saglasnosti, sa planskim dokumentima i
stru¢nom ocjenom za gradevine za koje je nadlezna opéinska sluzba,

e) obavlja nadzor nad kvalitetom ugradenih gradevinskih materijala, poluproizvoda i proizvoda u gradevinama i zahvatima
u prostoru iz svoje nadleznosti,

f) obavlja nadzor nad provodenjem Zakona o prostornom uredenju i gradenju na podru¢ju op¢ine,

g) u obavljanju inspekcijskog nadzora u oblasti prostornog uredenja i gradenja obavlja sve §to mu je Zakonom o
prostornom uredenju i gradenju stavljeno kao pravo i duznost i druge radnje na koje je ovlasten i koje su mu propisane
kao obaveza postupanja ovim zakonom,

h) vr$i nadzor i pregled objekata, prostora, procesa rada, dokumente i sli¢no kao i druge radnje u cilju utvrdivanja
¢injenicnog stanja u skladu sa zakonskim nadleznostima, a nadzor nad gradenjem vrsi na osnovu sluzbene duznosti i po
prijavi stranaka,

i) po izvrSenom uvidaju sa¢injava zapisnik i poduzima odgovarajuce mjere i o tome pismeno obavje$tava podnosioca
zahtjeva u zakonskom roku,

J) donosi rjeSenja kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim izvr§enim inspekcijskim
pregledima i poduzetim upravnim mjerama,

k) u slucaju povrede zakona ili dugog propisa, kao §to je prekrsaj ili kriviéno djelo, podnosi zahtjev za pokretanje
prekrSajnog postupka ili krivicnu prijavu zbog ucinjenog krivicnog djela nadleznom tuzilastvu,

I) provodi i prati provodenje upravnih mjera nalozenih rjeSenjem i osigurava njihovo provodenje, u skladu sa zakonom,

m) poduzima i odredene preventivne aktivnosti u cilju spre¢avanja nastupanja Stetnih posljedica zbog nedostatka i
nepravilnosti u provedbi zakona i drugih propisa, ukazuje na Stetne posljedice, predlaze mjere za otklanjanje njihovih
uzroka 1 sli¢no,

n) zapisnikom, izuzetno, moze narediti poduzimanje i izvr§enje mjera u skladu sa zakonom, radi otklanjanja neposredne
opasnosti po zivot i zdravlje ljudi i po imovinu,

0) duzan je pismeno zatraziti od nadlezne opcinske sluzbe da oglasi rjeSenje niStavnim o urbanisti¢koj saglasnosti, odnosno
rjesenje o odobrenju za gradenje, ako utvrdi da je to rjeSenje doneseno protivno odrebama zakona,

p) duzan je da prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti i pismeno odgovara na predstavke stranaka
koje se odnose na pitanja iz djelokruga njegovog rada,
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g) izraduje struéne analize, informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada,
r) vodi evidencije iz svoje nadleznosti,
S) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
arhitektonske ili gradevinske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

e) polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno pravni, struéno - operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Mandat postavljenja: 3 godine

Pozicija radnog mjesta: Urbanisti¢ko gradevinski inspektor
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o upravnom postupku, Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o prostornom i gradenju USK -3,
Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljista na nivou FBiH, Zakon o koriStenju, upravljanju i odrzavanju
zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i stanova u zajedni¢kim
djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa, Zakon o cestama FBiH, Zakon o gradevinskom
zemljistu,Zakon o vlasnicko-pravnim odnosima, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za USK kanton i
gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, zivot i zdravlje ljudi, Uredba o vrsti,
sadrzaju, oznacavanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije, Uredba o uredenju gradilista, obaveznoj
dokumentaciji na gradiliStu i ucesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj metodologiji za izradu dokumenata prostornog
uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i naéinu izgradnje skloniSta i tehni¢kim normativima za kontrolu ispravnosti
sklonista, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u
znatnoj mjeri uticati na okoli§, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju urbanisticku saglasnost izdaje Federalno
ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehni¢kom pregledu gradevina, Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za
pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znafajno uticati na okoli§, Pravilnik o energetskom
certificiranju objekata, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

3. KOMUNALNI INSPEKTOR

Opis poslova:

a) vrsi nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa iz oblasti komunalne djelatnosti — odluka kojom se regulise
komunalni red na podrué¢ju Opéine, a naroc€ito na podruc¢ju uredenih naselja, odrzavanju ¢istoce i ¢uvanju javnih
povrsina,

b) preduzima preventivne upravne i kaznene mjere iz oblasti inspekcije,

€) po izvrSenom uvidaju sacinjava zapisnik i poduzima odgovarajuce mjere i tome pismeno obavjestava stranku,

d) donosi rjeSenja kojima nalaZe otklanjanje utvrdenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim izvr§enim inspekcijskim
pregledima i poduzetim upravnim mjerama,

e) provodi i prati provodenje upravnih mjera nalozenih rjeSenjem i osigurava njihovo izvrSenje,

f) zapisnikom izuzetno moze narediti izvrSenje mjera u skladu sa zakonom radi otklanjanja neposredne opasnosti po zivot i
zdravlje ljudi i po imovinu,

g) saraduje sa komunalnim redarima oko poslova iz nadleznosti sluzbe te koordinira izvr§avanje poslova i zadataka iz
zajednicke nadleznosti sa komunalnim redarima,

h) kontrolise da li se komunalna djelatnost obavlja na na¢in utvrden Zakonom i propisom donesenim na osnovu Zakona,

i) kontrolise stanje komunalnih objekata

j) kontrolise da li se komunalne usluge pruzaju u skladu sa utvrdenim uslovima

k) nareduje da se utvrdeni nedostaci i nepravilnosti otklone na na¢in i u roku kako je odredeno Zakonom i propisom
donesenim na osnovu Zakona

I) zabranjuje poduzimanje radnji za koje smatra da su u suprotnosti sa Zakonom ili drugim propisom nad ¢ijim
sprovodenjem vrsi nadzor,

m) nareduje poduzimanje odredenih radnji koje je subjekt nadzora po Zakonu ili propisu donesenim na osnovu Zakona bio
duzan preduzeti

n) izdaje prekr$ajni nalog i izri¢e kaznu,
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0) pokreée prekrsajni postupak

p) preduzima i druge upravne mjere i radnje za koje je ovlasten Zakonom i drugim propisom

g) prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti,

r) izraduje struéne analize, informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada.
s) vodi evidencije iz svoje nadleznosti,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja tehnicke,
prirodne ili drustvene struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na ratunaru

e) polozen vozacki ispit ,,B kategorije

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: upravno pravni, stru¢no - operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Mandat postavljenja: 3 godine

Pozicija radnog mjesta: Komunalni inspektor

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazecéi: Zakon o upravnom postupku, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o koristenju, upravljanju i odrzavanju
zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova i stanova u zajednickim
djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o cestama, te
opcinske odluke koje regulisu komunalnu djelatnost i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

4. VODNI INSPEKTOR

Opis poslova:

a) vrsi nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa iz oblasti vodoprivredne djelatnosti,

b) preduzima preventivne, upravne i kaznene mjere iz oblasti inspekcije,

€) po izvrSenom uvidaju sacinjava zapisnik i poduzima odgovarajuée mjere i o tome pismeno obavjestava stranku,

d) poduzima propisane mjere i aktivosti u cilju sprije¢avanja neovlastenog koristenja vode, u smislu

e) Zakona o vodama,

f) poduzima mjere i aktivnosti u cilju sprijeCavanja ili ograniavanja ostavrivanja prava na koristenje vode ako se ona ne
koriste u skladu vodnom dozvolom,

g) poduzima radnje u cilju obustave izgradnje ili izvodenja zahvata u prostoru ako se ta izgradnja I zahvati izvode bez ili u
suprotnosti sa vodnom saglasnosti,

h) odreduje privremeni prekid obavljanja djelatnosti ako se kr$e odredbe izdate vodne dozvole,

i) poduzima radnje zabrane upotrebe objekta i uredaja ako se koriste bez ili u suprotnosti sa vodnom

j) dozvolom,

k) donosi rjeSenja kojima nalaze otklanjanje utvrdenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim izvr§enim inspekcijskim
pregledima i poduzetim upravnim mjerama,

I) uslu¢aju povrede zakona i drugih propisa podnosi zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka,

m) provodi i prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i osigurava njihovo izvrsenje,

n) zapisnikom izuzetno moze narediti izvr§enje mjera u skladu sa zakonom radi otklanjanja neposredne opasnosti po zivot i
zdravlje ljudi i po imovinu,

0) saraduje sa svim organima nadleznim za zaStitu voda i vodnog dobra, kao i sa federalnim, kantonalnim
inspekcijama,organima MUP-a kao i drugim nadleznim tijelima,

p) prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti,

q) izraduje stru¢ne analize, informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada.

r) vodi evidencije iz svoje nadleznosti,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja tehnicke,
prirodne ili drustvene struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine
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€) polozen struéni ispit
d) poznavanje rada na ra¢unaru
e) polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: upravno pravni, struéno - operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Mandat postavljenja: 3 godine

Pozicija radnog mjesta: VVodni inspektor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prostornom uredenju i
gradenju USK-a, Zakon o prostornom planiranju i koriStenju zemljista na nivou FBiH, Zakon o komunalnim djelatnostima,
Zakon o koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji
potkrovnih stanova i stanova u zajednickim djelovima stambenih i poslovno-stambenih zgrada, Zakon o zastiti okolisa,
Zakon o vodama FBiH, Zakon o vodama USK-a, Zakon o zastiti od buke, Zakon o upravljanju otpadom, Zakon o cestama
FBiH, Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o za$titi i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih
nesre¢a, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o geoloskim istrazivanjima, Zakon o
poljoprivrednom zemljistu, Zakon o veterinarstvu, Zakon o vjeStacima, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o
uvjetima i nadinu obavljanja djelatnosti rezanja drveta, Zakon o zastiti kulturnog nasljeda, Uredba o gradevinama i
zahvatima od znacaja za USK kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis,
zivot 1 zdravlje ljudi, Uredba o vrsti, sadrzaju, oznacavanju i ¢uvanju, reviziji i nostrifikaciji projektne dokumentacije,
Uredba o uredenju gradiliSta, obaveznoj dokumentaciji na gradiliStu i ucesnicima u gradenju, Uredba o jedinstvenoj
metodologiji za izradu dokumenata prostornog uredenja, Uredba o mjerilima, kriterijima i naéinu izgradnje skloniSta i
tehnickim normativima za kontrolu ispravnosti skloniSta, Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za FBiH i
gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu u znatnoj mjeri uticati na okolis, zivot i zdravlje ljudi FBiH i Sire za koju
urbanistiCku saglasnost izdaje Federalno ministarstvo prostornog uredenja, Pravilnik o tehnickom pregledu gradevina,
Pravilnik o izdavanju okolinske dozvole za pogone i postrojenja i druge planirane aktivnosti koje mogu znacajno uticati na
okoli§, Pravilnik o energetskom certificiranju objekata, Pravilnik o sadrzaju, obliku, uslovima, na¢inu izdavanja i ¢uvanja
vodnih akata, Pravilnik o nacinu i uslovima ograni¢enog prava kori$tenja javnog vodnog dobra, Uredba o vrstama i sadrzaju
planova zastite od Stetnog djelovanja voda, Pravilnik o uspostavi i upravljanju informacionim sistemom voda, Pravilnik o
nadinu utvrdivanja uslova za odredivanje zona sanitarne zaStite i zaStitnih mjera za izvoriSta vode za javno
vodosnadbjevanje stanovniStva, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Bl STRUCNI SAVJETNIK - INTERNI REVIZOR

Opis poslova:

a) prati, primjenjuje i daje upute o primjeni zakona i drugih propisa iz djelokruga sluzbe i organa,

b) priprema sve planove interne revizije,

¢) provodi planirane aktivnosti nakon odobrenja plana od strane op¢inskog nacelnika,

d) priprema revizorske izvjestaje o izvr§enoj reviziji,

e) priprema godiSnje izvjeStaje o aktivnostima interne revizije,

f) vodi evidenciju svih aktivnosti interne revizije i ¢uva dokumentaciju vezanu za reviziju,

g) saraduje sa Uredom za reviziju institucija F BiH,

h) obezbjeduje primjenu svih zakonskih odredaba iz oblasti revizije u Opéini,

i) samostalan je i nezavistan u u svom radu te snosi licnu odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i kvalitetno
izvrSavanje poslova koji su mu stavljeni u nadleznost,

J) odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vrsenje poslova,

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
ekonomske struke

b) radno iskustvo na poslovima struke 3 godine

€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanje rada na raCunaru

e) certifikat za raGunovodu

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: studijsko - analiticki
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SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik Interni revizor
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazedi: Zakon o upravnom postupku, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o ra¢unovodstvu i reviziji, Zakonom o pla¢ama i
naknadama u organima vlasti Federacije BiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Kolektivni ugovor
drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe, sudskoj vlasti i Javnim ustanovama u FbiH, Zakon o radu,
Op¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Odluke i Pravilnici, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz
opisa poslova.

6. KOMUNALNI REDAR

Opis poslova:

a) samostalno vrse poslove komunalne kontrole i pomazu u radu komunalnom inspektoru u vrSenju poslova inspekcijskog
nadzora nad provodenjem komunalnog reda propisanog odredbama Zakona o komunalnim djelatnostima, podzakonskim
propisima i aktima donesenim na osnovu ovog zakona

b) vrsi poslove komunalne kontrole nad : uredenjem naselja, odrzavanjem ¢istoce i Guvanja javnih povrsina, koristenjem
javnih povrsina, skupljanjem, odvozom i postupanjem sa skupljenim komunalnim otpadom, uklanjanjem snijega i leda,
uklanjanjem protupravno postavljenih predmeta, postavljanjem i odrzavanjem urbane opreme na javnim povrsinama kao
i ostalim oblastima i radnjama propisanim op¢inskom odlukom o komunalnom redu,

¢) vrsi kontrolu nad provodenjem komunalnog reda kod svih lica koja su prema odredbama op¢inske odluke o
komunalnom redu odgovorna za stanje i odrzavanje komunalnog reda na javnim povrSinama,

d) pregleda opce i pojedinaéne akte i drugu dokumentaciju, koja se odnosi na vr$enje komunalne kontrole

e) utvrduje identitet lica, kao i druge ¢injenice i okolnosti od znacaja za vrSenje kontrole,

f) saslusava i uzima izjave od odgovornih i drugih lica

g) uzima u postupak prijave i zahtjeve gradana i pravnih lica, te o postupanju sa njima obavjestavaju podosioce prijava i
zahtjeva,

h) upozoravaju gradane i pravna lica na ponasanje propisano odredbamaop¢inske Odluke o komunalnom redu,

i) obavjestavaju komunalnog inspektora o slu¢ajevima nepostivanja ineizvrSavanja odredaba opéinske Odluke o
komunalnom redu,

j) poduzimaju druge mjere i radnje za koje su ovlasteni odredbamaZakona o komunalnim djelatnostima, podzakonskim
propisima i aktima doneSenim na osnovu Zakona.postupa u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima iz oblasti
inspekcijske kontrole u nadleznosti Opcine,

k) postupa u skladu sa Odlukom o komunalnom redu Opéine, te na osnovu toga vrsi kontrole i sa¢injava zapisnike i
sluzbene zabiljeske

I) prati izvrS§avanje usluga iz oblasti zajedni¢ke komunalne potro$nje od strane komunalnog i drugih preduzeca koja
obavljaju te usluge,

m) kontaktira sa predstavnicima MZ u cilju brZzeg uocavanja i rjeSavanja problema vezano za higijenu i odrzavanje javnih
povrsina,

n) pomaze urbanistickom i gradevinskom inspektoru u radu dostavljanjem informacija, uo¢avanjem pojava bespravne
gradnje,

0) usko suraduje sa komunalnim i ostalim inspektorima,

p) odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

g) podnosi mjesene, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Nacelniku sluZbe,

r) odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

S) o postupanju obavezno obavjeStavaju podnosioca zahtjeva,

t) o radu pismeno izvjestavaju Sefa sluzbe najmanje jednom mjeseéno.

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

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VI STEPENA prirodne, drustvene ili tehnicke struke
b) radno iskustvo na poslovima struke 2 godine

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raGunaru

e) polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no - operativni
SloZenost poslova: slozeni
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Status izvrSioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Komunalni redar
Broj izvrsilaca: 5 (pet)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeéi: : Zakon o upravnom postupku, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o kori$tenju, upravljanju i odrzavanju
zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o cestama, te op¢inske odluke koje regulisu odrzavanje komunalnog reda na
javnim povrSinama i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

7. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Opis poslova:

a) obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za potrebe Sluzbe, a izuzetno po nalogu Sefa sluzbe ili Opéinskog nacelnika i
za potrebe drugih sluzbi,

b) wvrsi pisanje po diktatu, prepisu, umnozavanje, slaganje, sravnjenje teksta i druge srodne poslove,

¢) vodi evidenciju svih predmeta u sluzbi,

d) ulaze dostavnice u predmete,

e) vodi zapisnike za potrebe sluzbe,

f) obavljaidruge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) SSS-1V STEPENA ekonomskog ili tehnickog smjera ili gimnazija
b) radno iskustvo na poslovima struke 10 mjeseci

€) polozen struéni ispit

d) poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehnicki

SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vaze¢i: Uredba o kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o nacinu vodenja kancelarijskog poslovanja, Zakon o pecatu
Federacije BiH, Zakon o pecatu USK-a, Uputstvo o radu pecatoreznice, nac¢inu vodenja evidencije o izradenim pecatima,
unistavanju pecata, nestanku pecata i evidenciji o pecatima i oznacavanju novih pecata, Odluka o pecatima opcine Cazin,
Uputstvo o nadinu iskazivanja podataka u godi$njim izvjeStajima o rjeSavanju upravnih stvari u upravnom postupku
kantonalnih i opc¢inskih organa uprave, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

RUKOVODENJE

Clan 18.

Op¢inskim organom uprave rukovodi Op¢inski nacelnik.

Op¢inski nacelnik je izvrs$ni organ vlasti u Opéini.

Op¢inski nacelnik je izabrani zvanicnik.

U rukovodenju Op¢inskim organom uprave, Op¢inski nacelnik ima ovlaStenja utvrdena Ustavom, zakonom,
podzakonskim propisima, Statutom Op¢ine Cazin, drugim op¢im aktima i odlukama Op¢inskog vijeca.

Clan 19.
Op¢inskom nacelniku u rukovodenju Opcéinskim organom uprave pomaze Sekretar Opcinskog organa uprave i
Sefovi sluzbi.
Sekretar Opcinskog organa uprave rukovodeci je drzavni sluzbenik.

Clan 20.
SEKRETAR ORGANA UPRAVE

Sekretar organa uprave obavlja poslove od znacaja za unutrasnju organizaciju i rad uprave, koordinira
radom svih osnovnih organizacionih jedinica, saraduje izmedu organa i drugih tijela drzavne sluzbe, prati i
realizira program rada organa uprave, osigurava izvrenje poslova po nalogu rukovodioca organa drzavne sluzbe,
upoznaje rukovodioca organa o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te predlaze poduzimanje
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potrebnih mjera na rjeSavanju postojecih problema i na taj nac¢in on pomaze rukovodiocu organa drzavne sluzbe
u rukovodenju organom i neposredno vrsi poslove koji su mu definisani ovim pravilnikom.

Poslove iz prethodnog stava, sekretar organa uprave ostvaruje u dogovoru sa Sefovima sluzbe
Op¢inskog nacelnika, koji rukovode sa organizacionim jedinicama, a Sefovi sluzbi su duzni postupati po
uputama sekretara i utvrdenom dogovoru.

1. SEKRETAR ORGANA UPRAVE

Opis poslova:
a) organizira i obavlja poslove od zna¢aja za unutra$nju organizaciju i rad Op¢inskog organa uprave,

b) koordinira i usmjerava rad op¢inskih sluzbi za upravu u cilju realizacije poslova koji su utvrdeni u Programu rada
Op¢inskog organa uprave,

C) osigurava izvr§enje poslova po Programu rada Opéinskog nadelnika,

d) koordinira saradnju izmedu Opéinskog organa uprave i drugih organa drZavne sluzbe i pravnih lica,

e) upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova i predlaZe potrebne mjere za
unapredenje rada i rjeSavanje postojec¢ih problema,

f) pomaze Opc¢inskom nacelniku pri utvrdivanju radnih ciljeva, prati postignute rezultate u radu za Sefove sluzbi
Op¢inskog nacelnika, uéestvuje i vodi proces njihovog ocjenjivanja,

g) predlaze poduzimanje propisanih postupaka radi utvrdivanja povrede radne duZnosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog
rada Sefova sluzbi,

h) odgovara za koristenje finansijskih sredstava, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu povjereni,

i) koordinira izradu godi$njeg programa rada Opcinskog organa uprave na osnovu predlozenih programa rada op¢inskih
sluzbi,

j) ucestvuje u izradi Programa rada Opéinskog vijeca i prati realizaciju ovog programa iz nadleznosti Opc¢inskog organa
uprave,

k) op¢inskom nacelniku podnosi godisnji izvjestaj o realizaciji Programa rada Opcinskog organa uprave,

I) za Opcinskog nadelnika objedinjuje mjese¢ne planove rada opéinskih sluzbi, analize mjeseénih planova, te druge
informacije i materijale iz nadleZnosti Opéinskog organa uprave,

m) ucestvuje u pripremi godiSnjeg izvjestaja op¢inskog nacelnika,

n) izraduje akcione planove za odredene aktivnosti iz nadleznosti organa uprave,

0) donosi i potpisuje akta i odluCuje o pitanjima za koja ga ovlasti Op¢inski nacelnik,

p) ucestvuje u pripremi i izradi BudZeta opéine i organa uprave,

g) ucestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja opcine,

r) koordinira i prati dinamiku i obavezu o implementaciji projekata,

S) prisustvuje sjednicama Kolegijai Opcinskog vijeca,

t) koordinira pripremu odgovora na vije¢nicka pitanja iz nadleznosti organa uprave,

u) obavlja i druge poslove iz nadleznosti po nalogu Opc¢inskog nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova:

a) VSS- VII STEPENA ili diploma visokog obrazovanja drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
b) radno iskustvo na poslovima struke 6 godina

€) poloZen stru¢ni ispit

d) poznavanja rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi oshovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko — analiticki, stru¢no operativni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: rukovode¢i drzavni sluzbenik

Mandat postavljenja: 5 godina

Pozicija radnog mjesta: Sekretar organa uprave

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Vazeci: Zakon o organizaciji organa uprave u F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o principima lokalne samouprave
F BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba sa zakonskom snagom o ustanovama, Zakon o javnim preduze¢ima F
BiH, Zakon o privrednim dru$tvima, Zakon o pravobranilastvu USK, Zakon o slobodi pristupa informacijama, Zakon o
koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrada, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim
imenovanjima F BiH, Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a, Zakon o vjeStacima, Zakon o zdravstvenom
osiguranju, Zakon o penzijsko-invalidskom osiguranju, Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima u organima
drzavne sluzbe USK, Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutrasnje organizacije organa drzavne sluzbe u Unsko - sanskom
kantonu, Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe Unsko — sanskog kantona, Uredbe o
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dopunskim poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjesStenici i poslovima
pomo¢éne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za dicsciplinsku odgovornost
drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe USK-a, Pravilnik o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika,
Pravilnik o radnoj knjizici i drugi zakonski propisi koji regulisu evidencije u oblasti rada, Zakon o zdravstvenom osiguranju
F BiH, Zakon o penzijskom i invalidskom osiguranju F BiH, Zakon o radu F BiH, Strajku, vijeu zaposlenika,
profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju invalida, i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Sekretar organa uprave za svoj rad i rad opc¢inskog organa uprave odgovara Opéinskom naéelniku.
Clan 21.

Radom op¢inskih sluzbi za upravu rukovode Sefovi sluzbi.
Sefovi sluzbi su drzavni sluzbenici sa ovlastenjem i odgovornostima utvrdenim zakonom, drugim propisom i
ovim Pravilnikom o unutras$njoj organizaciji Opéinskog organa uprave.
U vrsenju ovlastenja iz prethodnog stava ovog ¢lana, Sefovi sluzbi duzni su saradivati sa sekretarom Opcéinskog
organa uprave i postupati u skladu sa njegovim zahtjevima i smjernicama u cilju ostvarivanja koordinacije rada
op¢inskih sluzbi za upravu, te blagovremenog obavljanja poslova iz djelokruga rada sluzbi.
Sefovi sluzbi opéinskom nadelniku odgovaraju za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
dodjeljenih nadleznoj opéinskoj sluzbi.
Sefovi sluzbi za svoj rad i rad sluzbe kojom rukovode odgovaraju Op¢inskom naéelniku.
U okvirima nadleznosti utvrdenih Zakonom o drzavnoj sluzbi Sef sluzbe ima ovlastenja da:

a) neposredno rukovodi nadleznom opcinskom sluzbom za upravu,

b) organizira vr$enje svih poslova iz nadleznosti sluzbe i utvrduje prioritet poslova,

¢) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenika i daje im upute o na¢inu vr$enja poslova,

d) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr§enje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,

e) redovno upoznaje Opc¢inskog nacelnika i sekretara o stanju i problemimima u vezi vrSenja poslova iz

nadleZnosti sluzbe i predlaze poduzimanje potrebnih mjera,
f)  vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti sluzbe,
g) rjesava o pitanjima i potpisuje pojedinacna akta u skladu sa ovlastenjima koja se utvrduju posebnim
rjeSenjem Opcéinskog nacelnika,
h) obavlja i druge poslove koje mu povjeri Op¢inski naéelnik.

Clan 22.

Opéinski nacelnik ima Cetiri savjetnika. Savjetnici su lica zaposlena kao savjetnici opéinskog nacelnika,
nemaju status drzavnih sluzbenika a imenuje ih i razrjeSava Opcinski nacelnik svojim rjeSenjem. Mandat
savjetnika ne moze biti duzi od mandata op¢inskog nacelnika. Savjetnik opcinskog nacelnika ne moze se
preinaciti u polozaj drzavnog sluzbenika sa sigurnoscu uzivanja polozaja. Opcinski nacelnik koji je imenovao
savjetnika moze ga razrijesiti u bilo koje vrijeme trajanja njegovog mandata.

I NAZIV RADNOG MJESTA
- Savjetnik op¢inskog nacelnika za opce poslove
broj izvrsilaca 3 (tri)

Opis poslova:

a) vodi protokolarne poslove, ukljuCuju¢i i vodenje dnevnih planova, sastanaka i obaveza Opcinskog
nacelnika,

b) priprema sjednice kolegija Opc¢inskog nacelnika i prati realizaciju njegovih zaklju¢aka,

€) vodi zapisnik sa sastanaka u kabinetu op¢inskog nacelnika,

d) pratiirealizira Odluke i zaklju¢ke OV-a koje se odnose na obaveze Op¢inskog nacelnika,

e) pomaze Opc¢inskom nacelniku u donoSenju, pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz njegove
nadleznosti, kao i pripremi 1 izradi izvjeStaja op¢inskog nacelnika prema opéinskom vijecu,

f)  prati realizaciju izvrSenja strateskih ciljeva razvoja Opéine,

g) za potrebe opcinskog nacelnika daje struéna objasnjenja i mi§ljenja o odredenim pitanjima iz domena svoje
struke,

h) koordinira saradnju sa medunarodnim organizacijama, federalnim i kantonalnim organima, javnim
preduzedima i ustanovima i drugim subjektima o pitanjima koja se ti¢u rada Opc¢inskog nacelnika,

i)  priprema materijale za potrebe realizacije poslova Op¢inskog nadelnika,

j)  organizira prijem stranih i doma¢ih organizacija, privrednih drustava, nevladiniih organizacija, udruZenja i
gradana,
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k) wvrsi prijem stranaka koje se obracaju opéinskom nacelniku po raznoj problematici i o istom upoznaje
op¢inskog nacelnika,

I)  vodi brigu o medijskom pracenju rada Opcinskoga nadelnika, te zakazuje i priprema konferencije za
novinare,

m) vodi brigu o organizaciji i pripremi sluzbenih putovanja Opéinskog nacéelnika, kao i svedanih prijema u
zgradi organa uprave i van zgrade,

n)  aktivno sudjeluje u pripremi svih projekata ispred opéine Cazin,

0) obavlja i druge poslove za potrebe i po nalogu Opc¢inskog nacelnika.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

a) diploma visokog obrazovanja VI stepen — pravne, kriminalisticke i dr. druStvene struke ili masinske,
drvne, tehnoloske i dr. tehnicke struke ili diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili trec¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja — pravne, kriminalisticke i dr. drustvene struke ili masinske, drvne,
tehnoloske i dr. tehnicke struke

b) najmanje 1 godina radnog iskustva nakon zavr§ene VSS

C) poznavanje rada na raGunaru

I1 NAZIV RADNOG MJESTA
- Savjetnik opcinskog nacelnika za ekonomski razvoj-
broj izvrsilaca 1 (jedan)

Opis poslova:

a) vodi protokolarne poslove, ukljucuju¢i i vodenje dnevnih planova, sastanaka i obaveza Opcinskog
nacelnika u vezi oblasti za koju je imenovan,

b) priprema sjednice kolegija Opcinskog nacelnika i prati realizaciju njegovih zakljucaka iz oblasti za koju je
imenovan,

€) vodi zapisnik sa sastanaka u kabinetu opcinskog nacelnika iz oblasti za koju je imenovan,

d) prati i realizira Odluke i zaklju¢ke OV -a koje se odnose na obaveze Opcinskog nacelnika a koje se odnose
na ekonomski razvoj,

e) pomaze Opcinskom nacelniku u donoSenju, pripremanju i izvr$avanju odluka i drugih akata iz njegove
nadleZnosti, kao i pripremi i izradi izvjestaja op¢inskog nacelnika prema opéinskom vijecu,

f)  prati realizaciju izvrSenja strateSkih ciljeva razvoja Opéine,

g) za potrebe opéinskog nacelnika daje stru¢na objasnjenja i mi§ljenja o odredenim pitanjima iz domena svoje
struke,

h) koordinira saradnju sa medunarodnim organizacijama, federalnim i kantonalnim organima, javnim
preduzecima i ustanovima i drugim subjektima o pitanjima koja se ti¢u rada Op¢inskog nacelnika,

i)  priprema materijale za potrebe realizacije poslova Opc¢inskog nacelnika,

j)  organizira prijem stranih i domacih organizacija, privrednih drustava, nevladiniih organizacija, udruzenja i
gradana,

k) vodi brigu o medijskom pracenju rada Opcinskoga nacelnika, te zakazuje i priprema konferencije za
novinare kada je u pitanju ekonomski razvoj,

I)  priprema projektnu dokumentaciju koja je potrebna za apliciranje Opéine Cazin na razli¢ite projekte,

m) vodenje evidencije o apliciranim, realiziranim projektima i projektima u toku sa ta¢nim naznaCavanjem
faze projekta,

n) ucestvuje u pripremi i izradi razvojnih projekata usmjerenih ka fondovima Evropske unije i medunarodne
zajednice, prikuplja i selektira podatke potrebne za izradu razvojnih projekata,

0) kontaktira i saraduje sa nosiocima vlasti na vi§im nivoima (drzavnim, federalnim, kantonalnim) sa ciljem
implementacije budzetskih sredstava odobrenih sa tih nivoa,

p) pomaze u pracenju realizacije opéinskih investicionih planova i saraduje sa drugim sluzbama Opc¢ine,vodi
evidencije o procentu finansiranja projekta i izvorima ucesca,

gq) obavljanje i drugih poslova koji se odnose na poslove finansijske prirode a za koje ga zaduZi opéinski
nacelnik.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:

a) diploma visokog obrazovanja VI stepen — ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja — ekonomske struke

b) najmanje 1 godina radnog iskustva nakon zavrSene VSS

C) poznavanje rada na ra¢unaru

Radom Savjeta Op¢inskog nacelnika koordinira jedan od savjetnika Op¢inskog nacelnika.
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SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA 1Z NADLEZNOSTI OPCINSKIH SLUZBI ZA
UPRAVU

Clan 23.
U obavljanju poslova i zadataka iz nadleznosti opéinskih sluzbi za upravu, sluzbe su duzne medusobno
saradivati i pruzati potrebnu pomo¢ u odnosu na pitanja od zajedni¢kog interesa o ¢emu se neposredno
dogovaraju Sefovi sluzbi.

Clan 24.
Op¢inske sluzbe za upravu u izvrSavanju poslova iz svog djelokruga duzne su ostvarivati saradnju sa
odgovaraju¢im kantonalnim organima i drugim kantonalnim institucijama te dogovarati se o nainu vrsenja
pojedinih poslova od zajednickog interesa, a naro€ito poslova koje je Kanton prenio na Op¢inu.
Op¢inske sluzbe za upravu duZne su ostvarivati potrebnu saradnju i sa odgovaraju¢im federalnim ministarstvima
i drugim federalnim institucijama u pitanjima koja su federalnim zakonom prenesena na Op¢inu i dogovarati se o
nacinu vrSenja tih poslova.
Op¢inske sluzbe za upravu u pitanjima iz svog djelokruga, mogu ostvarivati i saradnju sa odgovarajuc¢im
op¢inskim sluzbama za upravu drugih op¢ina.

Clan 25.
Saradnja opéinskih sluzbi za upravu sa odgovarajué¢im kantonalnim i federalnim organima i drugim institucijama
neposredno organizuju i ostvaruju Sefovi sluzbi, a koordinaciju u suradnji vrsi sekretar opéinskog organa
uprave.

PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA

Clan 26.
Poslovi i zadaci iz nadleznosti op¢inskog organa uprave utvrduju se godi$njim programom rada. Program rada
sadrzi zadatke koje ¢e opcinske sluzbe za upravu vrsiti u toku godine i rokove za obavljanje planiranih poslova i
zadataka.
Program rada opéinskog organa uprave treba biti uskladen sa programom rada Op¢inskog vijeca.
Prijedloge za program rada izraduju Sefovi sluzbi, svaki u pitanjima iz nadleznosti sluzbe u kojoj rukovodi, a na
osnovu tih prijedloga program rada donosi Opcinski nacelnik.
Program rada donosi se do kraja tekuce godine za narednu godinu.

Clan 27.
Na osnovu godiSnjeg programa rada Opcinskog organa uprave, svaka od opcinskih sluzbi za upravu utvrduje
mjesecne planove rada.
Mjesecnim planom rada utvrduju se poslovi koji ¢e se obaviti , nosioci poslova, rokovi i naéini izvrSenja kao i
drugi uslovi za izvrSenje poslova.
Plan rada utvrduje Sef sluzbe za sluzbu kojom rukovodi uz saglasnost Op¢inskog nacelnika.
U opravdanim slu¢ajevima Op¢inski na¢elnik moze izmijeniti ve¢ utvrdeni mjeseéni plan rada.

Clan 28.
Najkasnije u roku od 7 dana po isteku mjeseca za koji je plan donesen Sefovi sluzbi duzni su Opéinskom
nacelniku podnijeti izvjesStaj o izvrSenju planiranih poslova i zadataka.

Clan 29.
Drzavni sluzbenici i namjestenici vode dnevnik rada u koji upisuju poslove i zadatke obavljene u toku dana.
Dnevnik rada sedmicno ovjerava Sef sluzbe.
Dnevnik rada je osnov za izradu mjesecnog i godiSnjeg izvestaja o radu drzavnih sluzbenika i namjestenika, a
sluzi u svrhu ocjene rezultata rada na kraju kalendarske godine.

Clan 30.
Po isteku kalendarske godine svaka opcinska sluzba za upravu duzna je saCiniti godisnji izvestaj o radu i
realizaciji godiSnjeg rada sluzbe, te programa rada opcinskog vije¢a sa podacima o izvrSenim zadacima,
zadacima Kkoji nisu izvrSeni uz navodenje razloga neizvrSavanja i problemima u vrSenju zadataka sa prijedlogom
mjera za prevazilazenje tih problema u narednoj godini.
Godisnji izvjeStaj o radu sluzbe izraduju Sefovi sluzbe i dostavljaju ga sekretaru opcinske uprave radi
objedinjavanja u godisnji izvestaj o radu Op¢inskog organa uprave.
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RADNI ODNOSI | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
Clan 31.
Odjeljak A. Radni odnosi

(Ostvarivanje prava i duZnosti iz radnog odnosa)

Prijem u radni odnos drZavnih sluzbenika, namjeStenika i zaposlenika i njihovo postavljanje, odnosno

rasporedivanje na odgovarajuce radno mjesto vrsi se u skladu sa Zakonom i ovim Pravilnikom.

1) U odnosu na prava i duznosti na drzavne sluzbenike i namjeStenike primjenjuje se Zakon o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima u organima  drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona ( *“ Sl.glasnik USK*,
br.5/12) i podzakonski propisi doneseni na osnovu tog Zakona, Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe USK-a koje obavljaju drzavni sluzbenici,uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjeStenici i poslovima pomocéne djelatnosti koje
obavljaju zaposlenici (" Sl.glasnik USK-a" broj:07/12) te Odluke o kriterijima za odredivanje duzine
godisnjeg odmora i placenog odsustva drzavnih sluzbenika, namjestenika i zaposlenika u organima drzavne
sluzbe USK-a, broj: 03-017-1387/12 od 07.05.2012.godine.

2) Radno-pravni status lica koji u organu drZavne sluzbe obavljaju poslove pomoc¢ne djelatnosti, a za Cije
obavljanje nije propisan strucni ispit-zaposlenici, ureduje se u skladu sa odredbama Zakona o radu u F BiH
(S1. novine F BiH broj 43/99, 32/00 1 29/03), te se isti primjenjuje na njihova prava i duznosti.

3) Na prava i duznosti drzavnih sluZbenika i namje$tenika iz radnog odnosa, koja nisu uredena Zakonom o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK primjenjuju se op¢i propisi o radu
1 kolektivni ugovori.

4) O pravima i duznostima drzavnih sluzbenika i namjeStenika u skladu sa Zakonom, podzakonskim
propisima, op¢im aktima i kolektivnim ugovorom odlucuje Op¢inski nacelnik.

Odjeljak B. Disciplinska odgovornost

Clan 32.
(Disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika i namjesStenika)
Q Za povredu sluzbene duznosti drzavni sluzbenici i namje$tenici odgovaraju disciplinski.
2 Disciplinska odgovornost postoji samo za povredu sluzbene duznosti utvrdene zakonom.
3) Drzavni sluzbenici i namjestenici odgovaraju disciplinski za u€injene povrede sluzbene duznosti nastale
kao rezultat njihove krivice skladu sa odredbama Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u

organima drzavne sluzbe USK i Uredbom o pravilima disciplinskog postupka za  disciplinsku odgovornost
drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe USK (Sl.glasnik  USK broj.7/12).

@) Za pocinjene povrede sluzbene duznosti drzavnom sluzbeniku i namjeSteniku se mogu izreéi
disciplinske mjere i disciplinske kazne.
(5) Za lica koji u organu drzavne sluzbe obavljaju poslove pomoé¢ne djelatnosti, a za ¢ije obavljanje nije

propisan stru¢ni ispit-zaposlenici, odgovornost za povredu radne duznosti ureduje se prema odredbama Zakona o
radu.

Odjeljak C. Prijem pripravnika i volontera

Clan 33.
(Prijem pripravnika)

1) U skladu sa zakonom Op¢ina Cazin moze primiti u radni odnos pripravnika sa visokom stru¢nom
spremom u skladu sa Planom i programom prijema pripravnika, §to op¢inski nacCelnik utvrduje za svaku
kalendarsku godinu i to najvise 15 % od ukupnog broja sistematizovanih radnih mjesta.

2 Pripravnici se zaposljavaju na traZzenje opc¢inskog nacelnika tako S$to isti donosi Odluku o prijemu
pripravnika, a pripravnicki staz se provodi radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad u struci na osnovu
javnog konkursa.

3) Op¢ina Cazin ¢e obavjestiti pripravnika o sadrzaju programa i nacinu na koji se nadgleda njegov
pripravnicki rad.

4) Pripravnicki staz za pripravnika sa visokom Skolskom spremom traje jednu godinu, nakon cega
pripravnik sti¢e pravo prijave na javni konkurs.

(5) Prijem pripravnika vrsi se u skladu sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima
drzavne sluzbe USK, Pravilnika o jedinstvenim kriterijima i postupku izbora i prijema pripravnika i volontera sa
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visokom stru¢nom spremom u organe drzavne sluzbe USK-a ("Sl.glasnik USK-a", broj:07/12), i Pravilnika o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom opé¢inskom organu uprave op¢ine Cazin.

Clan 34.
(Prijem volontera)
U skladu sa zakonom Op¢ina Cazin moZe primiti volontere sa visokom stru¢nom spremom radi obavljanja
volonterskog rada u skladu sa Planom i programom prijema volontera, Sto op¢inski nacelnik utvrduje za svaku
kalendarsku godinu, i to najvise 15 % od ukupnog broja sistematizovanih radnih mjesta.

Clan 35.

(Drzavni sluzbenici koji imaju posebna ovlastenja)
Drzavni sluzbenici sa posebnim ovlastenjima su sluzbenici koji u vrSenju poslova iz svoje nadleznosti imaju
ovlastenje da potpisuju rjeSenja i druge pojedinacne akte.
Status sluzbenika iz stava 1., ovog €lana, imaju i inspektori u vrSenju inspekcijskog nadzora kada, u skladu sa
zakonom, donose rjeSenja i druga pojedinacna akta kojima nareduju otklanjanje utvrdenih nepravilnosti i
nezakonitog ponasanja.
Status drzavnog sluzbenika sa posebnim ovlas¢enjima, pored inspektora, imaju i Sefovi opéinskih sluzbi i drugi
drzavni sluZbenici, koji su pismenim rjesenjem Opcinskog nacelnika, ovlasteni da donose i potpisuju odredena
rjesenja i druga pojedinac¢na akta o pitanjima iz nadleznosti sluzbe za upravu kojom rukovode.

JAVNOST RADA

Clan 36.
Rad op¢inskog organa uprave je javan.
Javnost rada opc¢inskog organa uprave obezjeduje se putem podnoSenja izvjeStaja o radu Opcinskom vijecu,
informisanjem javnosti putem sredstava javnog informisanja, objavljivanjem opc¢ih pojedina¢nih akata u
sluzbenom glasniku Opcine, oglasne ploce, te putem interneta i objavljivanjem odredenih podataka na web
stranici op¢inskog organa uprave.
Javnost rada Opcinskog organa uprave obezbjeduje se i putem prava gradana na pristup informacijama, shodno
odredbama Zakona o pristupu informacijama.
Informisanje javnosti vr§i Opcinski nacelnik, a po ovlaStenju opéinskog nacelnika savjetnici opéinskog
nacelnika, sekretar opéinskog organa uprave ili $efovi sluzbi iz okvira svoje nadleZnosti.

Clan 37.
Op¢inski organ uprave je duzan svakom fizi¢kom ili pravnom licu, na njegovo traZenje, omoguciti pristup
informacijama i podacima koje je sacinio ili koje su pod njegovom kontrolom.
Davanje informacija iz prethodnog stava vrsi se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u FBiH
(«Sluzbene novine FBiH» br. 32/01 i 8/11) i uputstvom za provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama
u FBiH («Sluzbene novine FBiH» br. 57/01).

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 38.
Op¢inski nacelnik ¢e najkasnije u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, donijeti rjeSenja o
postavljenju drzavnih sluZbenika i rasporedivanju namjes$tenika i zaposlenika na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom, a koji su se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekli na radu u opéinskom organu uprave.
Radna mjesta koja nakon rasporedivanja u smislu prethodnog stava ovog ¢lana ostanu upraznjena, popunjavat ¢e
se u skladu sa zakonom.
Status sluzbenika i namjestenika koji se ne budu mogli rasporediti rjesavat ¢e se u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisima.

Clan 39.
Ovaj Pravilnik ¢e se objaviti u «Sluzbenim novinama Op¢ine Caziny i isti stupa na snagu danom objavljivanja u
«Sluzbenim novinama Op¢ine Caziny.

Clan 40.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi raniji Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta sa svim izmjenama i dopunama.

Broj: 01/N-34-5162/13
Cazin,25.06.2013.godine )
OPCINSKI NACELNIK

Ogresevi¢ Nermin
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