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Sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica

Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(“Sluzbene novine FBiH”, broj: 49/06), ¢lana 75. stav 4. u vezi sa Cl. 6. stav 3. Zakona o drzavnoj sluzbi u
Federaciji BiH (“Sluzbene novine FBiH”, broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05 i 8/06), ¢lana 7. Zakona o
namjesStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine F BiH*, broj : 49/05), ¢lana
37. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju drzavni
sluzbenici, uslovima za vrsenje tih poslova i ostvarivanje odredenih prava iz radnog odnosa (“Sluzbene novine
FBiH”, broj: 35/04, 3/06), ¢lana 29. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne
djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (,,Sluzbene novine F BiH®, broj :
69/05, 29/06), ¢lana 44. Statuta op¢ine Jablanica - PreciS¢eni tekst (“Sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica”, broj:
4/01; 3/02 1 7/04) i ¢lana 6. Odluke o osnivanju sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica broj: 02-
02-845-1/05-VII od 09.06.2005. godine, Op¢inski nacelnik utvrdio je Prec¢iSéeni tekst Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica.

Precis¢eni tekst Pravilnika sastoji se od Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu
i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica (,,Sluzbeni glasnik opéine Jablanica®“, broj : 4/05), Odluka o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica
(,,Sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica®, broj : 2/06, 2/07, 6/07 1 7/07) i Ispravke Odluke o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutras$njoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica (,,Sluzbeni
glasnik op¢ine Jablanica®, broj : 2/06) u kojima je naznacen dan stupanja na snagu tih propisa.

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu
i drugih sluzbi u opéini Jablanica
( PRECISCENI TEKST)

OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom, a u skladu sa zakonom i drugim propisima, utvrduje se unutrasnja organizacija
Op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica (u daljem tekstu: Organ drzavne sluzbe), na¢in
rukovodenja, planiranje i realizacija poslova, ovlastenje i odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika u
obavljanju poslova, ukupan broj drzavnih sluzbenika i namjestenika, naziv i raspored poslova po organizacionim
jedinicama sa opisom poslova, potrebni uslovi u pogledu stru¢ne spreme i drugi uslovi za rad na odnosnim
poslovima.

Clan 2.

Poslovi koje obavljaju sluzbe su poslovi lokalne samouprave, poslovi samoupravnog djelokruga
op¢ine i poslovi preneseni od strane Hercegovacko-neretvanskog Kantona i Federacije Bosne i Hercegovine.

Unutrasnja organizacija organa drzavne sluzbe utvrduje se tako da se naroCito osigura zakonito,
strucno, racionalno vrsenje sluzbe, blagovremeno i efikasno ostvarivanje prava korisnika usluga, efikasno
rukovodenje, puna zaposlenost drzavnih sluzbenika i namjestenika, kao i transparentnost rada.

Clan 3.

Zaposljavanje i unaprijedenje drzavnih sluzbenika temelji se na javnom konkursu i profesionalnoj
sposobnosti.

Zaposljavanje se vrsi iskljuc¢ivo na osnovu javnog konkursa i ispunjavanja uslova i kriterija propisanih
Zakonom o drzavnoj sluzbi i posebnim zakonom, te u skladu s kriterijima propisanim ovim Pravilnikom.

Zaposljavanje namjestenika vrsi se iskljuCivo putem javnog oglasavanja u skladu sa Zakonom o
namjesStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH, podzakonskim propisima donesenim na osnovu
zakona i ovim Pravilnikom.

Odredena osoba postaje drzavni sluzbenik ili namjestenik u Organu drzavne sluzbe, kada u skladu sa
zakonom i ovim Pravilnikom, rjeSenjem bude postavljena na odgovarajuce mjesto.

Clan 4.
Rad organa drzavne sluzbe temelji se na principu zakonitosti, transparentnosti i javnosti, odgovornosti,
efikasnosti i ekonomicnosti, profesionalnoj nepristrasnosti i politi¢koj nezavisnosti.
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Clan 5.
Ovaj Pravilnik se ne primjenjuje na ¢lanove Opc¢inskog vije¢a niti na Opc¢inskog nacelnika.

Clan 6.

Opc¢inski nacelnik moze imenovati savjetnike iz slijede¢ih oblasti:

- ekonomskih poslova

- pravnih poslova

- prostornog uredenja i gradenja

Lica zaposlena kao savjetnici Op¢inskog nacelnika nisu drzavni sluzbenici i njihovo imenovanje na
mjesto savjetnika se ne moze preinaciti u polozaj drzavnog sluzbenika sa sigurnos¢u uzivanja polozaja.

Imenovanje drzavnog sluzbenika na mjesto savjetnika Opcinskog nacelnika detaljnije se razraduje
Pravilnikom o radnim odnosima sluzbenika u drzavnoj sluzbi op¢ine Jablanica.

Clan 7.
Op¢inski nacelnik i Predsjednik Op¢inskog vijeca, kao dio organizacione strukture opcine Jablanica,
obavlja poslove utvrdene ustavom, zakonom, Statutom i drugim podzakonskim aktima, nisu drzavni sluzbenici
i njihov radno-pravni status se ureduje drugim propisima.

| RUKOVODENJE ORGANOM DRZAVNE SLUZBE

Clan 8.
Organom drzavne sluzbe opc¢ine Jablanica rukovodi Op¢inski nacelnik u skladu sa Zakonom, Statutom
i drugim propisima, putem op¢inskih sluzbi za upravu i sluzbi za obavljanje struc¢nih, tehnickih i drugih poslova
Op¢ine Jablanica.
Sluzbe za upravu su:
1. Sluzba za opcu upravu, drustvene djelatnosti, boracko-invalidsku zastitu i
socijalna pitanja koja je organizovana kroz:
- Odjeljenje za opéu upravu, drustvene djelatnosti i nevladin sektor;
- Odjeljenje za boracko-invalidsku zastitu i socijalna pitanja.
2. Sluzba za upravu za prostorno uredenje, gradenje, zastitu okoline, stambeno-
komunalne, geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina.
- Odjeljenje za prostorno uredenje, gradenje, zastitu okoline i stambeno-
komunalne poslove;
- Odjeljenje za geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina..
Sluzbe za obavljanje struénih, tehnickih i drugih poslova su:
1. Sluzba civilne zastite
2. Struc¢na sluzba za poslove Opcinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika, zajednicke
poslove, finansije, lokalni ekonomski razvoj i investicije koja je organizovana kroz:
- Odjeljenje za stru¢ne poslove Opéinskog vijeca i Opc¢inskog nacelnika;
- Odjeljenje za zajednicke poslove, finansije, lokalni ekonomski razvoj i investicije.

Clan 9.
Djelokrug rada op¢inskih sluzbi utvrden je Odlukom o osnivanju Sluzbi za upravu i drugih sluzbi u
Op¢ini Jablanica broj: 02-02-845-1/05-VII od 09.06.2005. godine, u skladu sa Zakonom i drugim propisima.

Clan 10.

Opcinski nacelnik

Op¢inskinacelnik je zaduzen za provedbu odredaba ovog Pravilnika u skladu sa Zakonom i Smjernicama
za vodenje kadrovske politike u organu drzavne sluzbe opéine Jablanica.

Op¢inski nacelnik osigurava upravljanje osobljem organa drzavne sluzbe i vodi li¢éne administrativne
dosije za svakog drzavnog sluzbenika i namjestenika putem Stru¢ne sluzbe za poslove Opc¢inskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca, zajednicke poslove, finansije, lokalni ekonomski razvoj i investicije.

Op¢inski nacelnik u izvrSavanju naprijed navedenih poslova uskladuje svoje aktivnosti i saraduje sa
Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije.

Za izvrsenje pojedinih poslova iz djelokruga rada Opc¢inskog nacelnika i opcinskih sluzbi, Opc¢inski
nacelnik moze obrazovati stalne i povremene komisije.
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Clan 11.
Radi raspravljanja nacelnih i drugih pitanja iz djelokruga opc¢inskih sluzbi, davanje misljenja i
prijedloga, Op¢inski nacelnik saziva Kolegij, koji pored Opc¢inskog nacelnika Cini sekretar organa drzavne
sluzbe i pomoc¢nici Op¢inskog nacelnika.
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Clan 12.
Sekretar Op¢inskog vijeca i Opcinskog nacelnika:

- Obavlja poslove od znacaja za unutrasnju organizaciju i rad Organa drzavne sluzbe u koordinaciji sa
Opc¢inskim nacelnikom i predsjednikom Op¢inskog vijeca;

- koordinira i usmjerava rad opcinskih sluzbi u cilju realiziranja poslova koji su utvrdeni u programu
rada OV-a i Op¢inskog nacelnika, kao i programom rada Organa drzavne sluzbe i osigurava izvrSenje
poslova po nalogu Op¢inskog nacelnika;

- obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga akata za Op¢insko vijece €iji predlagaci su radna tijela Opcinskog
vijeca;

- upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te predlaze
preduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postoje¢ih problema i na taj nacin pomaze Opc¢inskom
nacelniku u rukovodenju drzavnom sluzbom;

- stara se o pravno-tehnickoj obradi opc¢inskih propisa i drugih akata i vodi brigu o objavljivanju
donesenih akata;

- saraduje izmedu organa i drugih tijela drzavne sluzbe i preduzeca kao i drugih subjekata;

- pri realizaciji poslova ostvaruje saradnju i dogovara se sa pomoc¢nicima Op¢inskog nacelnika koji
rukovode sluzbama, a pomo¢nici su duzni postupiti po utvrdenom dogovoru;

Sekretar Opcinskog vijeca i Opcinskog nacelnika je ujedno i pomoénik Op¢inskog nacelnika
- Sef Strucne sluzbe za poslove Opc¢inskog vije¢a i Op¢inskog nacelnika, zajednicke poslove, finansije,
lokalni ekonomski razvoj i investicije.

Clan 13.

Na radno mjesto sekretara postavlja se u skladu sa zakonom i propisima drzavni sluzbenik koji ima
odgovarajuci stepen Skolske spreme: VSS-VII stepen, poloZen stru¢ni upravni ispitinajmanje Sest godinaradnog
staza, uz obavezno poznavanje rada na racunaru, a po slozenosti poslovi spadaju u grupu najslozenijih.

Clan 14

Sekretara organa drzavne sluzbe, odnosno pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika u slucaju privremene

odsutnosti ili sprijecenosti zamjenjuje sluzbenik koga odredi Op¢inski nacelnik.

Clan 15.
Pomoénici opéinskog nacelnika

U rukovodenju drzavnom sluzbom Opc¢inskom nacelniku pomazu rukovodeci sluzbenici, odnosno
pomoc¢nici Op¢inskog nacelnika - Sefovi sluzbi, koji imaju status drzavnog sluzbenika i koji zasnivaju radni
odnos u skladu sa zakonom o drzavnoj sluzbi.

Pomo¢nik Opcinskog nacelnika - Sef sluzbe neposredno rukovodi sluzbom i u tom pogledu organizuje
vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje im upute
o nacinu vrSenja poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
sluzbe, redovno upoznaje Op¢inskog nacelnika o stanju i problemima u vezi sa vrSenjem poslova iz nadleznosti
sluzbe i predlaze poduzimanje potrebnih mjera.

Pomo¢nik Op¢inskog nacelnika - Sef sluzbe za vrsenje poslova utvrdenih ovim Pravilnikom neposredno
odgovara Op¢inskom nacelniku, kako je utvrdeno u odredbama ¢lana 10. Zakona o drzavnoj sluzbi.

Clan 16.
Odjeljenjem rukovodi Sef odjeljenja koji pored svog referata obavlja sljedece poslove:
- rukovodi odjeljenjem i organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti odjeljenja kojim rukovodi,
- rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o nacinu vrsenja tih poslova,
- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti odjeljenja,
- redovno usmeno ili pismeno upoznaje Sefa sluzbe-pomocnika Nacelnika u Cijem se sastavu nalazi
odjeljenje o stanju vrSenja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova
i predlaze mjere za njihovo rjesavanje,
- postupa po nalozima Sefa sluzbe.
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Clan 17.
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Medijator

Medijator drzavne sluzbe pomaze u provedbi i poStovanju nacela utvrdenih Zakonom i u skladu sa
odredbama Zakona djeluje kao posrednik u svim pitanjima koja se odnose na status drzavnog sluzbenika.

Svi drzavni sluzbenici i namjeStenici organa drzavne sluzbe, u saradnji sa sindikatom, biraju na mjesto
medijatora drzavne sluzbe jednog drzavnog sluzbenika.

Medijator drzavne sluzbe ne smije biti Op¢inski nacelnik u organu drzavne sluzbe u kojem obavlja
svoju duznost.

Izbor medijatora drzavne sluzbe potvrduje Agencija, za drzavnu sluzbu u FBiH.

11 RADNA MJESTA U DRZAVNOJ SLUZBI

Clan 18.
Rad drzavne sluzbe se odvija u osnovnim organizacionim jedinicama drzavne sluzbe op¢ine Jablanica,
odnosno Sluzbama.
Poslovi stavljeni u nadleznost organa drzavne sluzbe dijele se na dvije vrste:
1. poslovi osnovne djelatnosti
2. dopunski poslovi osnovne djelatnosti i pomo¢ni poslovi.

Clan 19.
Radna mjesta u drzavnoj sluzbi, na kojima se obavljaju poslovi osnovne djelatnosti, svrstana su u dvije
grupe:
1. rukovodec¢i drzavni sluzbenici
2. ostali drzavni sluzbenici

Rukovode¢i drzavni sluzbenici su:
- sekretar Opc¢inskog vije¢a i Op¢inskog nacelnika
- pomoc¢nici Op¢inskog nacelnika

Ostali drzavni sluzbenici su:
- Sef odjeljenja,

- inspektori,

- strucni savjetnici,

- vi$i strucni saradnici,

- stru¢ni saradnici,

Op¢i uslovi za postavljanje sluzbenika na naprijed navedena mjesta su:

- da je drzavljanin Bosne i Hercegovine;

- da je stariji od 18 godina

- da ima univerzitetsku diplomu ili druge obrazovne kvalifikacije najmanje VII
stepena strucne spreme;

- da je zdravstveno sposoban;

- da u posljednje tri godine od dana objavljivanja upraznjenog radnog mjesta lice

nije otpusteno iz drzavne sluzbe kao rezultat disciplinske mjere na bilo kojem
nivou vlasti u Bosni i Hercegovini;

- da nije obuhvaceno odredbom ¢lana IX.1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Lica sa zavrSenom viSom stru¢nom spremom ( VI Stepen) koja su se zatekla na radnom mjestu drzavnog
sluzbenika na dan stupanja na snagu Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH (01.07.2003. godine), a koja
su najkasnije do 01.07.2006. godine zavrsila visoku $kolsku spremu, zadrzavaju status drzavnog sluzbenika
na poslovima na kojima je zatecen.

Lica koja nisu ispunila uslov iz stava 1. ovog ¢lana, razrjeSavaju se duznosti drzavnog sluzbenika i
mogu da se preimenuju u namjestenike pod uslovima koji vaze za namjestenike, a koji su utvrdeni u Zakonu o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH.
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Clan 20.

Radna mjesta u drzavnoj sluzbi na kojima se obavljaju dopunski poslovi osnovne djelatnosti i pomoéni

poslovi, stvrstana su u slijedece grupe:

I

1.VSS:

- vi$i samostalni referent;
- samostalni referent

2. SSS:

- visi referent

- referent

3. NK:

- pomo¢ni radnici

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI,
BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU I SOCIJALNA PITANJA

Clan 21.

Za vrSenje poslova Sluzbe za op¢u upravu, drustvene djelatnosti, boracko-invalidsku zastitu i socijalna

pitanja formiraju se sljedeca odjeljenja:

1. Odjeljenje za op¢u upravu, drustvene djelatnosti i nevladin sektor
2. Odjeljenje za boracko-invalidsku zastitu i socijalna pitanja.

Clan 22.

Odjeljenje za opcu upravu, drustvene djelatnosti i nevladin sektor izvrSava upravne, strucne,

administrativne i druge poslove iz nadleznosti op¢ine koji se odnose na:

provodenje zakona i propisa nadleznih organa i institucija BiH, Federacije BiH, HNK i op¢ine iz
oblasti opce uprave, drustvenih djelatnosti, privrede,

poslove op¢inske inspekcije, statistike i analize,

rjeSavanje u upravnim stvarima i poduzimanje upravnih i drugih mjera za koje nisu nadlezne
ostale opéinske sluzbe,

poslove brige o mladima;

poslove gradanskih stanja, ovjere prepisa i legalizacija potpisa, poslove birackih spiskova, prijemne
kancelarije i informacija - Salter sale,

poslovi pruzanja pravne pomoci,

personalne poslove i radne odnose za opcinske sluzbe i tijela;

stru¢ne, administrativne i druge poslove organa mjesnih zajednica, afirmaciju i poticaj neposrednog
ucesca gradana u odlucivanju u lokalnim poslovima kroz organe mjesnih zajednica, kao i oblike
neposrednog odlucivanja gradana,

poslove organizacije uprave,

poslove arhive, poslove maticara;

poslove iz oblasti zdravstva, obrazovanja, sporta, kulture i nevladinog sektora,

uredenje lokalnog prevoza, razvoja turizma,

pitanje u vezi sa radom ustanova i organizacija od znacaja za op¢inu, a radi ostvarivanja odredenih
privrednih, drustvenih, komunalnih i drugih potreba stanovnistva opéine;

postupak registracije-registar pravnih i fizickih lica i izdavanje odobrenja za rad,

obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti i po nalogu Op¢inskog nacelnika i Sefa sluzbe.

Clan 23.

Odjeljenje za boracko-invalidsku zastitu i socijalna pitanja izvrSava upravne, strucne, administrativne

i druge poslove koji se odnose na:

provodenje zakona i drugih propisa iz oblasti boracko-invalidske i socijalne zastite;

sprovodi utvrdenu politiku u oblasti boracko-invalidske i socijalne zastite;

prati stanje i rjeSava u upravnim stvarima i preduzima upravne i druge mjere u oblasti boracko-
invalidske zastite i socijalnih pitanja;
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- vodi evidencije nosioca prava iz oblasti boracko-invalidske zastite i poboljSanje njihovog polozaja;

- poslove javnog zdravstva i zastite civilnih Zrtava rata,

- reguliSe prava i obaveze izbjeglica i vodi evidenciju o kretanju izbjeglih i raseljenih lica na podruc¢ju
op¢ine, te njihov smjestaj:

- kordinira rad sa JU Centar za socijalni rad i odnose sa istim kao i JU Dom za stara i iznemogla lica;

- vrsi 1 druge poslove u oblastima za koje je osnovana kao i poslove koje joj u zadatak da Opcinski
nacelnik ili Sef sluzbe.

v SLUZBA ZA UPRAVU ZA PROSTORNO UREDENJE, GRADENJE,
ZASTITU OKOLINE ,STAMBENO-KOMUNALNE, GEODETSKE,
IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I KATASTAR NEKRETNINA

Clan 24.
Za vrsenje poslova Sluzbe za upravu za prostorno uredenje, gradenje, zastitu okoline, stambeno-
komunalne, geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina formiraju se sljedeca odjeljenja;

1. Odjeljenje za prostorno uredenje, gradenje, zastitu okoline i stambeno-komunalne poslove;
2. Odjeljenje za geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina

Clan 25.

Odjeljenje za prostorno uredenje, gradenje, zastitu okoline i stambeno-komunalne poslove izvrsava
upravne, stru¢ne, administrativne i druge poslove koji se odnose na:

- provodenje zakona i drugih propisa iz oblasti prostornog uredenja i gradenja;

- izradu, donosSenje i provodenje prostorne i urbanisticko-planske dokumentacije;

- poslove izdavanja urbanisti¢kih saglasnosti, gradevinske i upotrebne dozvole,

- stara se o realizaciji budzetskih sredstava u oblastima za koje je osnovano;

- planiranje komunalne infrastrukture;

- vrsi poslove obracuna naknade i pracenja naplate sredstava po osnovama iz oblasti za koje je
osnovano;

- oblast uredenja i koriStenja gradevinskog zemljista i javnih povrSina;

- poslovi urbanizma i gradenja;

- poslovi stambeno-komunalne djelatnosti i zastiti covjekove okoline;

- saobrac¢ajnu povezanost i lokalnu infrastrukturu;

- poslove iz oblasti poljoprivrede, Sumarstva i vodoprivrede,

- vodi evidencije stambenog fonda opcine te zgrada koje su neuslovne,

- vrsi evidentiranje i procjenu Steta na individualnim i kolektivnim stambenim objektima u vlasnistvu
opcine;

- izradu planova sanacije i rekonstrukcije individualnih stambenih objekata;

- obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti i po nalogu Op¢inskog nacelnika i Sefa Sluzbe.

Clan 26.

Odjeljenje za geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina izvrSava upravne, strucne,
administrativne i druge poslove koji se odnose na:
- provodenje zakona i drugih propisa iz oblasti katastra, geodetskih i imovinsko-pravnih poslova;
- poslovi zemljisne politike i ustupanja zemljista radi privodenja krajnjoj namjeni;
- poslovi u postupku eksproprijacije, restitucije i poslovi odrzavanja premjera i katastra nekretnina i
evidencije prava na nekretninama;
- gradevinsko zemljiste (dodjele) i obracun i naplatu naknada na gradevinskom zemljistu
- Poslovi vjestacenja po pozivu suda;
- analizira, inicira i uéestvuje u izradi propisa u oblastima za koje je osnovana;
- obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti i po nalogu Op¢inskog nacelnika i Sefa sluzbe.

\Y4 STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA I OPCINSKOG
NACELNIKA, ZAJEDNICKE POSLOVE, FINANSIJE, LOKALNI EKONOMSKI RAZVOJ
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I INVESTICIJE

Clan 27.
Za vrSenje poslova Strucne sluzbe za poslove Opcinskog vijeca i Opcinskog nacelnika, zajednicke
poslove, finansije, lokalni ekonomski razvoj i investicije formiraju se sljedeca odjeljenja:

1. Odjeljenje za strucne poslove Op¢inskog vije¢a i Op¢inskog nacelnika
2. Odjeljenje za zajednicke poslove, finansije, lokalni ekonomski razvoj i investicije.

Clan 28.
Odjeljenje za struc¢ne poslove Op¢inskog vijeca i Op¢inskog nacelnika obavlja strune, administrativne
i druge poslove za potrebe Op¢inskog vijeca i Opcinskog nacelnika koji se odnose na:
- obavlja normativno-pravne, administrativno-tehnicke i druge stru¢ne poslove, a naro¢ito  poslove
vezane za Opcinsko vijece 1 Nacelnika;
- obavlja stru¢ne poslove u pripremi op¢ih pravnih akta, odluka i ostalih akata vezano za
potrebe Op¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela i Nacelnika;
- pripremanje sjednica Vijeca i radnih tijela i kolegija Vijeca;
- poslovi iz oblasti informisanja i odnosa sa javnoscu;
- pracenje realizacije oduka i zakljucaka Vijeca;
- koordinira rad izmedu Vijeca i Nacelnika, op¢inskih sluzbi i institucija;
- protokolarni poslovi, studijsko-analiticki, informacioni i dokumentacijski poslovi;
- prepis 1 umnoZzavanje materijala za Vijece, Nacelnika 1 Sluzbi;
- uredenje informacijskog materijala kao Sto je WEB stranica, E-mail i drugo;
- blagovremeno objavljivanje akata Op¢inskog vijeca i Nacelnika;
- poslovi lektorisanja i pripremanja “Sluzbenih glasnika” op¢ine Jablanica;
- poslovi oko pripreme i ostvarivanja kontakata sa gostima;
- ostvarivanje saradnje sa Opc¢inskim sluzbama;
- priprema i organizovanje emisija za elektronske medije sa temama iz Opcine Jablanica;
- vrsi 1 druge poslove u oblasti za koje je osnovana, kao i poslove koje joj u zadatak stavi
Op¢inski nacelnik ili Sef sluzbe - Pomo¢nik nacelnika

Clan 29.

Odjeljenje za zajednicke poslove, finansije, lokalni ekonomski razvoj i investicije, obavlja
stru¢ne, administrativne i druge poslove koji se odnose na:
- izradu planova, programa i projekata od interesa za Op¢inu;
- prati realizaciju investicionih ulaganja na podrucju Op¢ine te podnosi kona¢an  obracun o
zavrsenoj investiciji;
- vodi procedure u postupku javnih nabavki te odgovara za zakonito vodenje postupka;
- poslovi izrade strategije razvoja Op¢ine, te predlaze mjere za provodenje strategije razvoja;
- predlaganje mjera za unapredenje partnerskih odnosa izmedu javnog i privatnog sektora;
- izrada ekonomskih analiza iz oblasti poduzetnistva i lokalnog razvoja;
- pracenje privrednih kretanja i ostvarivanje neposrednih kontakata sa poduzetnicima, te
predlaganje mjera za stvaranje povoljnog poslovnog ambijenta;
- saraduje sa Udruzenjem privrednika u cilju stvaranja baze podataka;
- vodi poslove statistike i analize iz ekonomske oblasti i razvoja;
- promovisanje poduzetnickih firmi u medijima;
- vrsi struénu pripremu i obradu zahtjeva za finansiranje projekata;
- predlaze prioritete u razvoju Opcine;
- obavljanje poslova vezano za zajednicke poslove za potrebe sluzbi;
- vrsi nabavke opreme i potroSnog materijala;
- poslovi preuzimanja i predavanja postanskih biljeski;
- unutrasnja i spoljna dostava poste za potrebe Vije¢a, Nacelnika i Op¢inskih sluzbi;
- poslovi finansija, budZeta, raCunovodstva i interne kontrole,
- tekuce i tehnicko odrzavanje objekata i motornih vozila;
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- poslovi opsluzivanja telefonske centrale;

- poslovi obezbjedenja zgrade i parking prostora, te poslovi portira;

- poslovi odrzavanja ¢isto¢e u radnim i drugim prostorijama Opcine;

- administrativno-daktilografski poslovi;

- poslovi domara, graficara i sli¢no;

- poslovi kontrole aparata i instalacije i injihove popravke te poslovi zagrijavanja prostorija i
ugostiteljski poslovi (bife posluga; kafa, ¢aj, sok i sl.);

- obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti po nalogu Op¢inskog nacelnika i Sefa sluzbe -

Pomoc¢nika nacelnika.

VI  SLUZBA CIVILNE ZASTITE
Clan 30.

Sluzba za civilnu zastitu izvrSava stru¢no-administrativne i tehnicke poslove koji se odnose na:
- izvrSava propise koji se odnose na civilnu zastitu;
- poslovi zastite spasavanja ljudi, materijalnih dobara od ratnih razaranja i elementarnih nepogoda;
- vrsi pripreme u skladu sa procjenom ugrozenosti podrucja opéine od elementarnih  nepogoda,
vanrednih prilika i drugih opasnosti;
- saradnja sa Stabom CZ i mjesnim zajednicama, te pravnim i fizi¢kim licima;
- angazovanje snaga i sredstava u okviru funkcionisanja sistema CZ u skladusa  Zakonom;
- poslovi koji se odnose na zastitu od neeksplodiranih ubojnih sredstava i deminiranje;
- poslovi protivpozarne zastite i zaStite na radu;
- poslovi osmatranja, obavjestanja i uzbunjivanja;
- vodi propisane evidencije za oblast za koje je osnovana;
- vrsi 1 druge poslove zaStite i spasavanja u skladu sa Zakonom i drugim propisima i opéinskim
aktima;
- obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti i po nalogu Op¢inskog acelnika i Sefa sluzbe - Pomoénika
nacelnika.

VII SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTIL, BORACKO-
INVALIDSKU ZASTITU I SOCIJALNA PITANJA

Clan 31.
U okviru Sluzbe utvrduju se poslovi i zadaci za 21 izvrSioca, opis poslova i zadataka, vrste poslova,
slozenost poslova, kao i uslovi za vrsenje poslova i zadataka, kako slijedi:

Poslovi osnovne djelatnosti

1. Pomoc¢nik Opéinskog nacelnika - Sef sluzbe................. 1 IZVRSILAC
Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 15. ovog Pravilnika obavlja i druge poslove:
- neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava
rad Sluzbe, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike u Sluzbi iz oblasti opée
uprave, drustvenih djelatnosti, privrede, opéinske inspekcije, gradanskih stanja,
lokalnog prevoza, turizma, poljoprivrede, obrazovanja, nauke, kulture, sporta, odnosa sa
mjesnim zajednicama i nevladinim odrganizacijama, boracko-invalidska zastita, raseljena
lica i izbjeglice i socijalna pitanja;
- obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga op¢inskih propisa i drugih op¢inskih akata iz
nadleznosti Sluzbe u skladu sa Programom rada Opc¢inskog vije¢a i nacelnika,

- daje upute o na¢inu vrSenja poslova, te osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno rjeSavanje
svih poslova;
- osigurava postivanje principa zakonitosti, transparentnosti i javnosti, odgovornosti, efikasnosti

1 ekonomicnosti, profesionalne nepristrasnosti i politicke nezavisnosti ~ drzavnih  sluzbenika u
Sluzbi;
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odgovara za izvrSenje svih poslova na uskladivanju i poboljSanju sistema kvaliteta po

medunarodnim ISO standardima, a posebno kroz iniciranje 1 stimulisanje prijedloga
za poboljsanje, te uocava procese ili aktivnosti nepokrivene procedurama i s tim u vezi
predlaze potrebne mjere;

redovno upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova;

predlaze poduzimanje potrebnih mjera i daje inicijative za rjeSavanje odredenih pitanja iz
nadleznosti Sluzbe;

ostvaruje saradnju sa drugim sluzbama, organima Kantona i drugim subjektimaurealizaciji
zajednickih zadataka;

odgovoran je za izvrSenje zakona, op¢ih propisa i drugih op¢inskih akata iz samoupravnog
djelovanja opcine iz nadleznosti Sluzbe;

odgovoran je za koriStenje finansijskih i materijalnih potencijala;

za svoj rad i upravljanje sluzbom neposredno odgovara Opéinskom nacelniku;

izvrSava i druge poslove o nalogu Op¢inskog nacelnika i odlucuje o pitanjima za koje  je

ovlasten posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost............c...c......... stru¢no-operativna

- Slozenost poslova..........cccceeeveeenenn. najslozeniji

- Vrsta Visoke Skolske spreme.......... pravni ili fakultet odgovaraju¢eg drustvenog ili

drugog smjera

- Posebni uslovi........ccceeevveeerennenen. strucni upravni ispit

- Radni stazZ.......ccccoeveviveeciieieee, 5 godina

ODJELJENJE ZA OPCU UPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI I NEVLADIN
SEKTOR

Sef odjeljenja i stru¢ni savjetnik za opéu upravu
i normativne djelatnosti i gradanska stanja 1 IZVRSILAC

Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 16. Pravilnika obavlja i sljedece poslove i zadatke:
Obavlja poslove koji podrazumjevaju odgovornost, visok stepen strucnosti i nezavisnosti u

odredenim oblastima rada;

prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje poslovaiz  djelokruga

odjeljenja,

rasporeduje poslove na neposredne izvrSioce,
vodi upravni postupak i rjesava najslozenije upravne stvari u prvostepenom upravnom  postupku

iz nadleznosti opc¢e uprave,

daje uputstva za obavljanje pojedinih poslova,
koordinira rad centra za pruzanje usluga gradanima - Salter sala, te pomaze pomoéniku  Op¢inskog

nacelnika u organizovanju Sluzbe,

inicira i preduzima mjere na poboljSanju kvaliteta usluga koje se pruzaju korisnicima,
analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge op¢inskih i drugih op¢ih akata iz
nadleznosti opée uprave,

Prima prijave sa dokumentacijom osoba koje namjeravaju sklopiti brak
po sluzbenoj duznosti provjerava da li su ispunjeni zakonom propisani uslovi za postojanje i
punovaznost braka osoba koje namjeravaju sklopiti brak
upoznaje brac¢ne partnere sa moguénoscu i uredenju imovinsko-pravnih odnosa, sporazumijevanja o
buduéem prezimenu, te uzima izjave o tome
vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja po zahtjevima za odobrenje zakljucenja braka uz
prisustvo jednog buducéeg bracnog partnera i punomoc¢nika drugog

izdaje prvi vjencani list
radi na izradi i realizaciji planova stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, kao i drugih

operativnih planova, izvjestaja, informacija, analiza i drugih stru¢nih materijala
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- ucestvuje u izradi godisnjih i periodi¢nih izvjestaja,
- vodi evidenciju o pecatima opcine, te statisticke i druge evidencije u skladusa  propisima
ili operativnim potrebama;
- pruza pravnu pomo¢ gradanima, te priprema stru¢na pravna misljenja i objaSnjenjaza  primjenu

zakona, drugih propisa i op¢ih akata, povodom upita gradana, pravnih osoba i
drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti,
- vrsi izradu Odluka i op¢ih akata za mjesne zajednice i saraduje sa predstavnicima mjesnih

zajednica i podruznica te im pruza pravnu pomo¢ u rjeSavanju odredenih pitanja,

- odgovara na zakonito i blagovremeno obavljanje poslova, te podnosi izvjestaj o svom  radu
pomoc¢niku nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomo¢nik Opc¢inskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost .........cceeeveeeereeecrerenneenns normativno - pravna i upravno rjesavanje

- Slozenost poslova ........ccceevvreeciieecrieeiieenne, najslozeniji

- Stepen Skolske spreme ..........ccccceeeeveennennns VSS — VII stepen

- Vrsta visoke Skolske spreme ..................... pravni fakultet

- Posebni uslovi .....cccccceeieviiiiiiiiiieiee, struni upravni ispit

- Radnistaz ......cccooeevieeiiiiiiiecee e, 4 (Cetiri) godine

= Ostali USIOVI uveeeviieiiieiiecee e, poznavanje rada na racunaru (sve korisnicke aplikacije
u sluzbi: WORD, EMAIL, Internet, primjena i koristenje
AV zastite i dr.)

3. ViSi referent za poslove pruZanja informacija,
prodaju biljega i personalne poslove 1 IZVRSILAC

- Obavlja poslove neposrednog informisanja gradana po pitanju njihovih prava u op¢inskim sluzbama,

- po potrebi im urucuje odgovarajuce obrasce, zahtjeve, pomaze prilikom popunjavanja  zahtjeva, te

daje formulare daje uputstva, ili ih upuéuje u odgovarajuce opcinske sluzbe, daje
informacije gradanima o prilozima potrebnim uz podneseni zahtjev

- posebnu paznju posvecuje otvorenom i ljubaznom odnosu prema korisnicima usluga,

- obavlja poslove koji proizilaze iz Zakona o slobodi pristupa informacija, vode¢i racuna o
rokovima u kojima se pruzaju odgovori grdaanima,

- evidentira i oglasava sve informacije na oglasnoj ploci Op¢ine,

- vrsi prodaju biljega, te obavlja poslove u vezi sa uplatama taksi na ziro-racun op¢ine,

- izraduje periodicne i godiSnje izvjestaje o radu,

- obavlja poslove vezane za “vrucu telefonsku liniju opéine”,

- obavlja personalne poslove za opc¢inske sluzbe,

- prati i primjenjuje propise iz oblasti radnih odnosa,

- osigurava zastitu personalnih dosijea uposlenika,

- vodi i odrzava azurnim propisane i druge evidencije iz oblasti personalnih poslova,

- ostvaruje saradnju sa zavodima, Fondovima i drugim organima ¢ija je djelatnost vezana za
personalne poslove,

- vrsi tehni¢ku pripremu rjesenja i prijedloga normativnih akata,

- unosi podatke u raunar i obezbjeduje dnevnu azurnost,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka u skladu sa
zakonskim propisima i dokumentima sistema kvaliteta,

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odjeljenja ili pomo¢nik Opéinskog — nalelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ................. administrativno-tehnicki

- Slozenost Poslova ........cccueeeciiieciiieiiee e djelimi¢no slozeni

- Stepen Skolske SPreme .........cccceeeeevveeeiienieeenenns SSS - IV stepen

- Vrsta Skolske spreme ..........cccoeeveeviienieeeciieeies srednja skola drustvenog ili drugog

odgovarajuéeg smjera
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- Posebni uslovi ......cccoeeiiiiiiiiiieeeeeeee e strucni upravni ispit
- Radnistaz .....ccocoeeiiiiiiieiie e 10 mjeseci
= Ostali USIOVI coeveeeiieciiieeeeeece e poznavanje rada na racunaru (sve

korisnic¢ke aplikacije u sluzbi)
4. Visi referent za poslove protokola i prijemne kancelarije .......ccccce.. 1 IZVRSILAC

- Neposredno izvrSava poslove iz oblasti mati¢ne evidencije, te vrsi prijem podnesaka od
gradana, pravnih i fizi¢kih lica koje obraduje,

- vrsi prijem, pregledanje i razvrstavanje poste po sluzbama,

- vrsi kompletiranje predmeta iz pojedinih oblasti i prati njihovo kretanje i rjeSavanje,

- vodi evidenciju upravnih i drugih predmeta, prati njihovo kretanje i rokove,

- odreduje klasifikacione oznake za predmete prema Uredbi o kancelarijskom poslovanju
i drugim propisima,

- vodi rokovnik predmeta i prati rokove iz istog,

- vodi knjigu pecata i Stambilja,

- vrsi prijem, obradu i evidentiranje prispjelih racuna, evidentira kroz knjigu sve posiljke koje
se ne protokolisu,

- vrsi zdruzivanja akata, unosi podatke u racunar, upisuje upravne i druge predmet u Upisnik i

Djelovodnik predmeta i akata,

- vodi i odrzava svakodnevno azurnom evidenciju o kretanju i stanju predmeta,

- prati kretanje i evidenciju predmeta po kartoteci ranijih godina i rokovnik predmeta,

- uvodi spise u internu dostavnu knjigu i dostavlja ih u opéinske sluzbe na rjesavanje,

- adaktira spise, prima postu koju otpremaju opéinske sluzbe putem internih knjiga,

- razvrstava prispjele dostavnice, ulaze i upisuje u spise,

- prima prijedloge za narudzbe spisa, daje sve potrebne podatke o kretanju spisa sluzbenicima ili

podnosiocima zahtjeva,

- pripema podatke o rijeSenim i nerijeSenim predmetima,

- vrsi pripremu poste za otpremu (kovertiranje, pakovanje, zavodenje u odgovarajuce knjige itd.,)

- kompletira predmete za arhiviranje,

- vrsi internu dostavu poste,

- vrsi poniStavanje taksenih biljega Stambiljom,

- izdaje potvrde podnosiocima o prijemu podnesaka,

- ucestvuje o izradi periodi¢nh i godisnjih izvjestaja u okviru sluzbe,

- unosi podatke u racunar i obezbjeduje dnevnu azurnost,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka u skladu sa zakonskim

propisima i dokumentima sistema kvaliteta,

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odjeljenja ili pomo¢nik Opéinskog — nacelnika

Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ............. administrativno-tehnicki

- Slozenost poslova ........ccceevieevieeriieeiee e djelimicno slozeni

- Stepen Skolske Spreme .........cccoeeveeeerieeeiiennnnnns SSS- 1V stepen

- Vrsta Skolske spreme ..........cccoeevveviiiiiiencieeennnn srednja skola druStvenog ili drugog
odgovarajuéeg smjera

- Posebni usloVi.......ccceeeviiiiiiieiiiieieeeeeee, strucni upravni ispit

- Radni staz .....cccoeeeiiiiiiieiieeee e 10 mjeseci

= Ostali USIOVI coevveiiieciiecieece e poznavanje rada na racunaru (sve

korisni¢ke aplikacije u sluzbi: WORD,
EMALIL, Internet, primjena i koriStenje AV zastite)

5. Visi referent za ovjere prepisa i legalizacije potpisa 1 1IZVRSILAC

- Vrsi ovjeru potpisa, prepisa, rukopisa i fotokopija,
- izdaje uvjerenja o Cinjenicama iz Sluzbene evidencije ili van iste, uz odgovarajuci postupak
popunjava radne knjizice,
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popunjava izjave gradana o zajednickom domacinstvu (kuéne liste),

informise koordinatora, Sefa sluZbe i odjeljenja o problemima i predlaze mjere za njihovo
prevazilazenje,

izdaje punomo¢i strankama i ovjerava izjave,

vrsi ovjere potpisa i rukopisa i van sluzbenih prostorija, osim ovjere prepisa,

vrsi zavodenje ovjera potpisa, rukopisa i prepisa u upisnik za ovjeravanje,

vrsi poniStavanje taksenih biljega Stambiljom prilikom postupka ovjere,

unosi podatke u raunar i obezbjeduje dnevnu azurnost,

u slucaju potrebe obavlja poslove i zadatke vodenja maticne knjige,

prema korisnicima usluga postupa na nacin utvrden Politikom, ciljevima i dokumentima

sistema kvaliteta,

obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odjeljenja ili pomoénik Opéinskog  nacelnika

Kategorija radnog mjesta:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ............ administrativno-tehnicki

SloZenost poslova ..........cccveeevieiieeiieeniieeieens djelimicno slozeni

Stepen Skolske spreme .........ccceeeevveeeiiieenneenen. SSS-1V stepen

Vrsta Skolske spreme .........ccceeeveeeeveeecieeennnnn. srednja Skola drustvenog ili tehnickog smjera
Posebni uslovi ......cccceeveeviieniieciiccieee, strucni upravni ispit, poznavanje rada na racunaru
Radni staz ......cccoeeveivieiiiiiieeeee e 10 mjeseci

ViSi referent za prijem podnesaka iz oblasti katastra .......cccceeverercnneees 1 IZVRSILAC

Prima podneske od stranaka iz oblasti geodetskih, imovinsko-pravnih poslovai katastar
nekretnina,
prima zahtjeve za izdavanje uvjerenja o veli¢ini posjeda, izvode i prepise i ostala uvjerenja vezana za

katastar nekretnina,

daje uputstva strankama o na¢inu podnosenja podneska,

popunjava obrazac i sl.

unosi podatke u raunar i obezbjeduje dnevnu azurnost,

informisSe koordinatora Salter sale o problemima u oblasti svog rada i predlaze =~ odgovarajuce mjere

za otklanjanje istih,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja kao i pomoénika Opéinskog — nalelnika.

Kategorija radnog mjesta:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ...........ccccvveeeneenee. administrativno-tehnicki

SlozZenost poslova .........ccceeeviieiiieeiieeiie e djelimic¢no slozeni

Stepen Skolske spreme ..........ccveevvveeiiencieeiciieeies SSS - IV stepen

Vrsta Skolske Spreme .........ccceeeveeviienieenciee e, srednja skola druStvenog ili drugog
odgovarajuéeg smjera

Posebni USIOVi ....ccveeeiiieiiiciiieiec e strucni upravni ispit

Radni Staz .......cceeeviiiiieiieccce e 10 mjeseci

Ostali USIOVI .vvveiiieiiiciiececcee e poznavanje rada na racunaru (sve

korisnic¢ke aplikacije u sluzbi)

Visi samostalni referent — arhivar ........ceeeeeeeeeeeeeeees 1 IZVRSILAC

u skladu sa zakonskim i drugim propisima, posebno iz oblasti kancelarijskog poslovanja i arhiva, vrsi
ulaganje arhiviranih predmeta u arhivske fascikle, te ih odlaze po godinama i grupama,

usaglasava kartoteku arhive iz ranijih godina, sa upisnicima i djelovodnicima

izdaje reverse za preuzete predmete, a po pismenom zahtjevu iz op¢inskih sluzbi

odgovara za uredno vodenje knjiga, evidencija i druge dokumentacije, a posebno za ¢uvanje grade i
arhivskog materijala

primjenjuje propisane mjere protivpozarne i druge zastite u arhivu

vrsi tekuée odabiranje registraturskog materijala prema Listi kategorija sa rokovima cuvanja
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radi na svim manipulativnim poslovima u vezi sa arhivskom gradom

saraduje sa Arhivom HNK i dogovara preuzimanje arhivske grade nakon roka ¢uvanja

po potrebi obavlja administrativne poslove za Salter-salu

informise Sefa odjeljenja o problemima u oblasti svog rada i predlaze odgovarajuée mjere za otklanjanje
istih

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja kao i Pomoénika Opéinskog nacelnika

Kategorija radnog mjesta :

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ..........c.cceeeeneeenee. administrativno tehnicki
S1oZenost POSIOVA ......c.eeecvieeiieiiieeiie e slozeni
Stepen Skolske spreme...........occvveeiieiiieiciieecieee e VSS — VI stepen
Vrsta Skolske spreme........c.coccveeeiiieciieecieecieecieeeeeen, Pravni fakultet (I stepen) ili Visa Skola drust.
smjera
POSEbNi USIOVI.....cccviiiiiieiiicieeieeeeeeeee e Strucni upravni i str. arhivisticki ispit
Radni StazZ.......cccoeeeiiiiiiiiiicce e 1 godina
OStali USIOVI...uviiiiiiiiiiciiieciee e Poznavanje rada na racunaru.
Visi referent — maticar. 1 IZVRSILAC

Vodi mati¢ne knjige rodenih, vjencanih i umrlih,

vodi bazu podataka iz mati¢nih knjiga,

vodi knjigu drzavljanja,

izdaje izvode iz mati¢ne knjige, uvjerenje o drzavljanstvu i uvjerenje o ¢injenicama upisanim u

mati¢ne knjige,

upisuje promjene u mati¢ne knjige i o tome obavjestava druge maticare i druge institucije,
dostavlja smrtovnice sudovima,
sastavlja zapisnike o priznavanju oc¢instva i materinstva i dostavlja Centru za socijalni rad i drugo,
sastavlja mjesecne statisticke izvjestaje,
vrsi upis u JMB,
daje strankama razna obavjestenja i objasnjenja,
vr§i ovjeru potpisa, prepisa, rukopisa i fotokopija
vr§i zavodenje ovjera potpisa, rukopisa i prepisa u upisnik za ovjeravanje
vr§i poniStavanje taksenih biljega Stambiljom prilikom postupka ovjere
vr$i administrativno-tehnicke poslove u Centru za biracki spisak,
po potrebi vrsi provjere podataka za policijske uprave,
odgovara za azurnost i urednost protokola mati¢ne evidencije, otpreme poste i arhiviranje
1z okvira referata,
unosi podatke u racunar i odrzava ih dnevno azurnim,
podatke o gradanima do kojih dode kroz obavljanje poslova ¢uva kao sluzbenu tajnu,
po potrebi obavlja administrativne poslove,
prema korisnicima usluga postupa u skladu sa utvrdenom politikom, ciljevimai dokumentima

sistema kvaliteta,

obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti i po nalogu Sefa odjeljenja i pomoénika Op¢inskog

nacelnika.

9.

Kategorija radnog mjesta:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ........... administrativno-tehnicki

SlozZenost poslova .........ccceeeeeeeevieecieenieenen. djelimicno slozeni

Stepen Skolske spreme .........cccceeeeveeeieeeneennen. SSS - IV stepen

Vrsta Skolske Spreme ........ccceeeeveeeeveeecieeeneenne, srednja Skola drustvenog smjera

Posebni uslovi ......cceeevieciieiiiiciiieeee, polozen stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada
na ra¢unaru

Radni Staz ......cccoeeveviieiiiiiieceeeeee e, 10 mjeseci

Referent - operator na racunaru 1IZVRSILAC
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- Vrsi kompjutersku obradu podataka,

- prekucava vece tekstove i kuca po diktatu za potrebe sluzbe i drugih sluzbi, udruzenja  nevladinog
sektora i drugih,

- obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika op¢ine, pomoc¢nika Nacelnika i Predsjednika
Opcinskog vije¢a

Kategorija radnog mjesta:

- Poslovi pomo¢ne djelatnosti............cceeeunenee operativno -tehnicki
- Slozenost poslova ........ccceeeireriieriieeiie e, jednostavni
- Stepen Skolske spreme .........cccccceveevrennreennn. SSS-1V stepen
- Vrsta Skolske spreme ..........ccceeeeeeeiienieennnen. gimnazija, upravna, ekonomska ili druga
srednja skola
- Posebni uslovi .....cccceeveviiiiiiiiiicie e polozen strucni upravni ispit, poznavanje
daktilografskih poslova i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz ......ocoooeeiieviiiiiiieeeee e 6 mjeseci

10.  Visi strucni saradnik za drustvene djelatnosti, nevladin sektor
i brigu o mladima i administrator Salter-sale 1 IZVRSILAC

- Prati problematiku u oblasti zdravstva, obrazovanja, kulture, sporta i nevladinog sektora,
- prati i primjenjuje propise iz oblasti zdravstva, obrazovanja, kulture, sporta i predlaze mjere,

- izraduje analize, izvjesStaje, informacije iz oblasti zdravstva, obrazovanja, kulture, sporta, udruzenja i
nevladinog sektora,

- ucestvuje u implementaciji projekata i programa informacionog sistema za slozenije poslove
automatske obrade podataka pri koristenju softverskih paketa ,, DOCUNOVA, DATANOVA, FINOVA,
WINDOWS SERVER 2003, INFO-DESK.

- radi na uspostavi, umrezavanju i odrzavanju informacionog sistema, te obavlja edukaciju
sluzbenika i namjestenika iz ove oblasti i pruza stru¢nu pomoc¢ u obavljanju poslova na ra¢unarima
- osigurava baze podataka iz informaciono-dokumentacione osnove — program ,,Docunova“ i
,,Datanova‘
- prikuplja, sreduje i obraduje podatke za vrSenje pojedinih informaciono-dokumentacionih
poslova
- vrsi back up baze podataka i druge poslove koji spadaju u oblast rada na racunarima
- vodi poslove odbrane za Op¢inu,
- prati stanje u oblasti obrazovanja, kulture, sporta i pokre¢e inicijative za rjeSavanje odredenih
pitanja,
- saraduje sa nevladinim organizacijama, udruzenjima gradana i medunarodnm institucijama  po
pitanju kulture, sporta, obrazovanja i zdravstva,
- vrsi poslove nadzora nad zakonitoS¢u rada, organizacija i zajednica iz ovih oblasti,

- radina poboljSanju uslova za rad postojec¢ih i na osnivanju novih sportskih kolektiva, KUD-ova i pruza
stru¢nu pomo¢ pri njihovoj organizaciji,

- pomazeuizradiprojekata iz oblasti djelovanja mladih i pruza stru¢nu pomo¢ nevladinim organizacijama
1 izradi istih,

- u saradnji sa predstavnicima mladih implementira projekte definisane Akcionim planom za mlade
op¢ine Jablanica

- ucestvuje u pripremi kulturnih i sportskih manifestacija povodom znacajnih datuma i koordinira
aktivnost u vezi s tim,
- odgovoran je za organizaciju i provodenje takmicenja uc¢enika osnovnih i srednjih skola iz

nadleznosti Op¢ine,

- uspostavlja, izraduje i odrzava odredene evidencije po svim oblastima za koje je zaduzen,

- razmatra izvjestaje o radu i uslovima rada osnovne i srednje skole,

- vodi evidencije za ucenicki i studentski standard i predlaze mjere za njegovo poboljsanje,
- podnosi izvjestaje o svom radu pomoc¢niku Nacelnika,
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- podstice i1 stvara uslove za osnivanje gradske i Skolskih biblioteka, obezbjeduje protok
informacija izmedu nevladinih organizacija, udruzenja i asocijacija mladih i op¢ine,
- informiSe nevladine organizacije o mogucim oblicima saradnje sa Opéinom,
- pruza konkretnu pomo¢ nevladinim organizacijama u rjeSavanju konkretnih problema  sa

kojima se one suocavaju u toku svoga rada,
- priprema prijedloge odluka o finansiranju nevladinog sektora i odgovora za njihovu
implementaciju,
- priprema izvjestaje, analize i informacije o realizaciji projekata,
- pomaze nevladinim organizacijama da se ukljuce u javne debate od interesa za razvoj lokalne
samouprave (nacrt i prijedlog budzeta, transparentnost troSenja javnih prihoda, programimaradaOpc¢inskog
vijeca i Op¢inskog nacelnika),
- priprema i predlaze budzet koji se odnosi na nevladine organizacije i organizacije mladih,
- ucestvuje na stru¢nim savjetovanjima, konferencijama i usavrSavanjem, vezanim za nevladine
organizacije i njihovu saradnju sa lokalnom samoupravnom,
- saraduje sa asocijacijama mladih na fakultetima, viS§im i srednjim Skolama, komisijom za mlade,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova za koje je zaduzen,
- izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalaze pomoénik Opéinskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost .........cccceeueeeeveernnene strucno-operativni i informaciono-dokumentacioni

- Slozenost poslova ........cccceeeeeeeiieeneennne. slozeniji

- Stepen Skolske spreme...........c.ccccvveeunnnn. VSS- VII stepen

- Vrsta visoke Skolske spreme .................. fakultet drustvenog smjera filozofski ili drugi fakulteti

- Posebni uslovi ......cccoeeeviieiiiiiiieciieee, kandidat mora imati provjerene organizatorske sposobnosti

za komunikacije,profesionalno rasudivanje, kreativnost
1 inicijativnost, polozen stru¢ni upravni ispit, vozac¢ “B”
kategorije, poznavanje rada na racunaru.

- Radnistaz ......ccocoeeeiiviiiiiiiieeeeee 2 godine
11. Visi strucni saradnik za registracije i dozvole za podrsku
i razvoj biznisa te poslovi statistike 1 IZVRSILAC

- Vrsi izradu 1 donoSenje pojedinacnih upravnih akata koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti
1 registraciju iz oblasti trgovine i ugostiteljstva, turizma, zanatstva, saobracaja i drugih oblasti privredivanja,
- vodi postupak i utvrdivanje minimalno-tehnickih uslova u vezi sa privredivanjem,
- vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vode sluzbene evidencije, te izdaje uvjerenja
o tim ¢injenicama kao i ¢injenicama iz evidencije,
- predlaze najbolja rjeSenja za efikasno izdavanje odobrenja i otvaranja samostalnih i drugih privrednih
objekata,
- vodi registar samostalnog i drugih oblika privredivanja,
- prati i proucava stanje i pojave u oblasti privrede i biznisa, na osnovu prikupljenih podataka
ili na osnovu podataka koje dostavljaju drugi organi i obraduje te podatke sa prijedlogom
mjera za rjeSavanje utvrdenih problema
- izraduje odgovarajué¢e materijale kojima se vrsi informiranje nadleznih organa o stanju
problemima u oblasti privrede na podruc¢ju opcine i predlaze mjere radi utvrdivanja politike i
mjera za uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene
politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata
- formira bazu podataka o privrednim granama i vrs$i azuriranje baze podataka,
- stara se i organizuje ostale usluge - savjetovanje, treninge i obuku u cilju pokretanja sopstvenog
biznisa,
- ostvaruje saradnju izmedu privrednih subjekata,
- obezbjeduje pruzanje pravne pomoci vezane za registraciju privrednih drustava,
- daje informacije o pravima i obavezama vezanim za poslovanje,
- prikuplja, priprema, obraduje i vodi evidencije o pravnim i fizi¢kim licima, javnim
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preduze¢ima i ustanovama,

- vodi statisticke evidencije iz nadleznosti lokalne zajednice,

- dostavlja odredene statitsticke podatke viSim organima vlasti, te raznim ustanovama i

institucijama,

- odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim procesima i
dokumentima sistema kvaliteta,

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odjeljenja ili pomo¢nik Opéinskog — nalelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost .........ccceeeveerveernnenns struc¢no - operativna
- Slozenost poslova ........cccceeeeereeiereninenne. slozeniji
- Stepen Skolske spreme ..........c.ccccuveennnnne VSS - VII stepen
- Vrsta visoke Skolske spreme ... ekonomski ili pravni fakultet
- Posebni uslovi ......cccoeeeviiiiiiniieeiieeiie, polozen strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz ......ccocoevieviiiiiiiiieieeeee dvije godine
12.  TrziSno-turisticko ugostiteljski inspektor. 1 IZVRSILAC
- Vrsi poslove inspekcijskog nadzora nad izvrSavanjem zakona BiH, FBiH, Kantona te Odluku
Opcinskog vijec¢a iz nadleznosti trziSno-turisticko ugostiteljske inspekcije,
- obavijestava Sefa odjeljenja i pomoénika Opéinskog nadelnika o mjerama koje treba podnijeti,

- sadinjava zapisnik o izvrSenom inspekcijskom pregledu i donosi odgovarajuca rjesenja,

- vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti trziSno-ugostiteljsko turisticke inspekcije,

- zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz nadleznosti ovih inspekcija,

- podnosi prijave nadleznim organima,

- izraduje analize, izvjestaje, informacije iz oblasti trziSno-turisticko ugostiteljske inspekcije i
uspostavlja saradnju sa drugim organima vezanim za ove poslove, izraduje tromjesecne i

godisnje izvjestaje o svom radu,

- ucestvuje u radu komisije za utvrdivanje minimalno-tehnickih uslova za obavljanje biznisa,

- vodi internu evidenciju izvrSenih inspekcijskih pregleda i upravnih predmeta,

- inicira program razvoja i mjera za unapredenje stanja u ovoj oblasti,

- odgovara za zakonito, azurno, blagovremeno i efikasno izvrSenje propisanih mjera iz svoje

nadleznosti u cilju zastite potrosaca i korisnika usluga,

- prati i analizira kretanje cijena, djelovanje mjera ekonomske politike i djelovanje mjera  neposredne

kontrole cijena na nivoe i odnose cijena

- Pratiianalizira utjecaj kretanja cijena na stabilnost trzista, troSkova zivota i utjecaj cijena na ostvarivanje

osnovnih pravaca ekonomskog razvoja utvrdenih planovima

- Procjenjuje kretanje cijena i predlaze donoSenje i preduzimanje mjera i aktivnosti za nihovo

ostvarenje

- Predlaze mjere neposredne kontrole cijena

- inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge opéinskih propisa i drugih akata iz svoje

nadleznosti,

- podnosi izvjestaj o svom radu,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Sef odjeljenja ili pomoénik Opéinskog nacelnika

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost ........ccceeecveercieeecreeennneenns upravno-nadzorna

- Slozenost poslova ........ccccveeeiieevieeiieeiieenne najslozeniji

- Stepen Skolske spreme .........ccccccceeeeeeennnens VSS - VII stepen

- Vrsta visoke Skolske spreme ....................... ekonomski ili pravni fakultet

- Posebni uslovi .......cceeeuvieiieennnne, strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz ......cocooviiiiiiiiiieiieeeee e, 3 godine

13. Komunalno-sanitarni inspektor i inspektor zastite okolisa................ 1 IZVRSILAC
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- Prati propise BiH, FBiH, Kantona i op¢ina iz nadleznosti komunalne, sanitarne i inspekcije
zastite okolisa i obavjestava Sefa odjeljenja i pomoénika Nagelnika o mjerama koje
treba poduzeti,
- izraduje i ucestvuje u izradi odluka i drugih propisa i pojedina¢nih akata iz nadleznosti ovih
inspekcija,
- vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti komunalne, sanitarne i inspekcije zastite  okolisa,
- zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz oblasti nadzora ovih inspekcija, -
vrsi inspekcijski nadzor nad upraviteljima i etaznim vlasnicima zgrada na podruc¢ju opéine Jablanica
- podnosi prijave nadleznim organima,
- izraduje analize, izvjestaja i informacije iz oblasti nadzora,
- izraduje izvjestaje po programu Opcinskog vijeca i Opc¢inskog nacelnika,
- ucestvuje u radu komisije za tehnicki pregled,
- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima iz nadleznosti ovih inspekcija
samostalno ili po nalogu Sefa odjeljenja ili pomo¢nika Op¢inskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost .........cccceeveerveereneennnn. upravno nadzorna
- Slozenost poslova ........cccceeeeeeeeieenveennen. najslozeniji
- Stepen Skolske spreme ...........ccccveeeevennnne. VSS - VII stepen
- Vrsta visoke Skolske spreme .................. fakultet tehnickih, tehnoloskih ili medicinskih
nauka ili fakultet drustvenog smjera
- Posebni uslovi .......cceeevvveiirennnnne, struni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz ......ccoceeviiviiiiiiiciieiee 5 godina
14. Urbanisticko-gradevinski inspektor, inspektor
saobracaja i puteva 1 IZVRSILAC

- Prati propise BiH, FBiH, Kantona i opéine iz nadleZnosti ove inspekcije i obavjestava S e fa
odjeljenja i pomoénika Op¢inskog nacelnika o mjerama koje treba poduzeti,

- izraduje i ucestvuje u izradi odluka i drugih propisa i pojedinac¢nih akata iz nadleznosti
urbanisticko-gradevinske inspekcije, inspekcije saobracéaja i puteva,

- vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora ovih inspekcija,

- vrsi nadzor nad izdatim rjeSenjima od nadlezne sluzbe iz oblasti urbanizma i gradenja, t e

vrs$i nadzor nad gradnjom stambenih, poslovnih i drugih objekata za koje urbanisticko-tehnicku
dokumentaciju i odobrenje izdaje nadlezni opéinski organ,

- vrs$i nadzor nad izradom dokumenata prostornog uredenja koje donosi Opcinsko vijece,

- zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz nadleznosti nadzora urbanistic¢ko-
gradevinske inspekcije, inspekcije saobracaja i puteva,

- podnosi prijave nadleznim organima,

- izraduje analize, izvjeStaje, informacije iz oblasti nadzora urbanisticko-gradevinske inspekcije,
- kontroliSe stanje lokalnih puteva na podrucju opéine, daje prijedloge o eventualnim radovima
koji bi puteve doveli u normalno stanje, te dogovara sa kantonalnim saobrac¢ajnim inspektorom mjere za

poboljsanje stanja u saobracaja u prevozu,

- izraduje izvjestaje o radu u skladu sa programom Opc¢inskog vije¢a i OpCinskog nacelnika,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima iz nadleznosti urbanistic¢ko-
gradevinske i inspekcije saobracaja i puteva samostalno ili po nalogu Sefa  odjeljenja ili pomoc¢nika
Opcinskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost .........ccceevveeeveeenreennnn. upravno-nadzorna

- Slozenost poslova ........cccceeeeeeerieecveennen. najslozeniji

- Stepen Skolske spreme ...........ccccveeeevennne. VSS - VII stepen

- Vrsta visoke Skolske spreme: ................. gradevinski ili arhitektonski

- Posebni uslovi .......cceevveviiiiiieciie e, stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
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- Radnistaz ......ccccoeviieiiiiiiieiieieee, 5 godina
15. ViSi referent koordinator za poslove mjesnih zajednica
i mati¢ar Mjesnog ureda 1 IZVRSILAC
- Neposredno planira, prati i usmjerava izvrsavanje poslova i zadataka u mjesnim zajednicama u

skladu sa zakonom drugim propisom Statutom op¢ine i pravilima MZ

- samostalno ili preko predsjednika MZ osigurava izvrSavanje strucnihi  administrativno-
tehnickih poslova za potrebe organa MZ pri ¢emu u slucaju potrebe kontaktira sa  drugim opc¢inskim
sluzbama i komisijama, ustanovama, nevladnim organizacijama,

- osigurava odredene uslove za rad MZ i njihovih organa,

- prati, ucestvuje u izradi planova, izvjestaja i drugih analiza i materijala iz djelokruga MZ,

- osigurava javnost rada MZ i njihovih organa kao i informisanje gradana,

- osigurava prikupljanje i obradu statistickih i drugih podataka iz djelokruga MZ, ili drugih
op¢inskih sluzbi, kao i stalno azuriranje podataka,

- inicira i u¢estvuje u pripremi rasprava po Nacrtima i prijedlozima opéinskih propisa koji s e
odnose na loklanu samoupravu, o svim znacajnim pitanjima iz djelokruga MZ i njihovih organa
blagovremeno obavjestava pomoc¢nika Opcinskog nacelnika, sekretara organa drzavne sluzbe ili
druge op¢inske sluzbe,

- vodi sluzbene evidencije tj. maticne knjige rodenih, vjencanih, umrlih i knjige  drzavljanja,

- izdaje uvjerenja i rjesava jednostavne upravne stvari na osnovu evidencije koje vodi,

- vrsi procjenu podataka za potrebe Policijske uprave,

- vrsi upise i prepise iz i u mati¢ne knjige vjencanih, upis promjene u MK vjencanih na osnovu
presuda,

- vr§i ovjeru potpisa, prepisa, rukopisa i fotokopija

- vr§i zavodenje ovjera potpisa, rukopisa i prepisa u upisnik za ovjeravanje

- vr§i poniStavanje taksenih biljega Stambiljom prilikom postupka ovjere

- vrsi poslove prepisa duplikata mati¢nih knjiga vjencanih,

- unosi podatke u raunar i obezbjeduje dnevnu azurnost,

- vrsi upis ¢injenica o drzavljanstu u skladu sa Zakonom o drzavljanstvu,

- izdaje uvjerenja na osnovu Cinjenica iz evidencije po zahtjevu pravnih i fizickih lica,

- vodi postupak mati¢ne evidencije i odgovoran je za otvorenu postu i arhiviranje,

- odgovoran je za koordinaciju rada mjesnih zajednica, otvorenost prostorija gradanima  §to ¢e
organizovati Sef odjeljenja ili pomoénik Opcinskog nacelnika u odredene dane, a sve
na nacin utvrden Pravilima o radu mjesnih zajednica, politikom, ciljevima i dokumentima

sistema kvaliteta,

- prati i primjenjuje propise u oblasti lokalne samouprave,

- odgovoran je za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslove i zadatke u skladu s a
zakonskim propisima i dokumentima sistema kvaliteta,

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odjeljenja ili pomo¢nik Opéinskog — nacelnika

Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ........... administrativno-tehnicki
- Slozenost poslova ........cccceeeeveerveeecreeennen. djelimicno slozeni
- Stepen Skolske spreme ...........cccceeeevennen. SSS-IV stepen
- Vrsta Skolske spreme ..........cccceevvveeninennenn. srednja Skola drustvenog ili tehnickog
smjera
- Posebni uslovi ......ccceevveviiiiiieciiecieee, strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz .......coceeviviiiiiiiiciieieee, 10 mjeseci
16. Visi referent - mati¢ar u Mjesnim uredima 2 IZVRSIOCA
- Obavlja sve poslove maticara koji se odnose na podrucje za koje je osnovan mjesni ured,

- vodi sluzbene evidencije tj. maticne knjige rodenih, vjenCanih, umrlih i knjiga drzavljana,
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- izdaje uvjerenja i rjeSava jednostavne upravne stvari na osnovu evidencija koje se vode,

- vrsi provjere podataka za potrebe Policijske uprave, prima zahtjeve,

- vrsi upis i prepise iz i u maticne knjige vjencanih, upis promjena u MK vjencanih na osnovu
presuda,

- vrsi poslove prepisa duplikata mati¢nih knjiga vjencanih,

- unosi podatke u racunar i obezbjeduje dnevnu azurnost,

- vrsi upis ¢injenica o drzavljanstvu u skladu sa Zakonom o drzavljanstvu,

- vodi protokol mati¢ne evidencije i odgovoran je za otpremu poste i arhiviranje,

- vr§i ovjeru potpisa, prepisa, rukopisa i fotokopija

- vr§i zavodenje ovjera potpisa, rukopisa i prepisa u upisnik za ovjeravanje

- vrs§i poniStavanje taksenih biljega Stambiljom prilikom postupka ovjere.

- saraduje sa koordinatorom za MZ u vezi sa organizacijom i vezanim poslovima za podrucje
za koje je osnovan Mjesni ured,

- pomaze u obavljanju poslova u vezi funkcionisanja MZ,

- neposredno svakodnevno na terenu prikuplja, obraduje i azurira sve podatke potrebne zZ a

rad op¢inskih sluzbi za upravu,

- sastavlja mjesecne statisticke izvjestaje,

- vrsi upis JIMBG,

- koordinira radom MZ po nalogu Sefa Odjeljenja ili pomoénika Opéinskog nacelnika,

- obavlja stru¢ne, administrativno-tehnicke poslove za Savjet MZ i ostale organe,

- odgovoran je za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka u skladu sa
zakonskim propisima i dokumentima sistema kvaliteta,

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odjeljenja ili pomo¢nik Opéinskog — nalelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti .............. administrativno-tehnicki

- Slozenost poslova ........ccceevvveiiieniieeiee e, djelimicno slozeni

- Stepen Skolske spreme .........ccccceveeerieeneennne. SSS - IV stepen

- Vrsta Skolske spreme ..........cccoeevveviieniiennnnn. srednja Skola drustvenog ili drugog
odgovarajuéeg smjera

- Posebni uslovi .....cccceeveviiiiiiieiiicie e stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada na

racunaru
- Radnistaz ......ccocoeeiieviiiiiieieeeeee e 10 mjeseci

ODJELJENJE ZA BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU I SOCIJALNA PITANJA

17. Sef Odjeljenja i struéni savjetnik za upravno-pravne
poslove i boracka pitanja 1 IZVRSILAC
Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 16. Pravilnika obavlja i sljedece poslove i zadatke i to:
- vodi upravni postupak, izraduje izvjestaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz oblasti
boracko-invalidske zastite,
- satinjava periodi¢ne i godiSnje informacije, analize i izvjestaje iz djelokruga odjeljenja,

- organizira, koordinira i kontroliSe rad ostalih sluzbenika,

- daje prijedloge za rjeSavanje predmeta iz nadleznosti odjeljenja,

- odgovara za provodenje zakonskih propisa iz djelokruga rada odjeljenja,
- inicira program razvoja i mjera za unapredenje stanja u ovoj oblasti,

- vodi prvostepeni postupak i priprema rjeSenja o pravu na licnu i porodi¢nu invalidninu,
invalidski dodatak i dodatak na tudu njegu,
- vodi postupak za priznavanje prava vojnih invalida i porodica poginulih i nestalih

boraca oruzanih snaga u FBiH,

- pruza stru¢nu pomoc¢ korisnicima boracko-invalidske zastite,

- prati ostvarivanje prava kod korisnika ¢ije je pravo ogranic¢eno i po sluzbenoj duznosti pokrece
postupak radi utvrdivanja okolnosti produzenja ili prestanak tog prava,
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- uskladuje iznos invalidnine i invalidskog dodatka, kao i osnovnog obezbjedenja sa
povecéanjem koje sluzi kao osnov za uskladivanje primanja korisnika BIZ-a,

- priprema rjeSenja o uskladivanju novcanih primanja,

- vodi postupak rjesavanja po drugim pitanjima iz djelokruga Odjeljenja,

- li¢no je odgovoran za zakonito i azurno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoénik Opcinskog nacelnika

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost ..........ccccceeveeeveennnen. upravno rjesavanje
- Slozenost poslova ........cccceeeeveeeiienineens najslozeniji
- Stepen Skolske spreme .............cc.......... VSS- VII stepen
- Vrsta visoke Skolske spreme  ............... pravni fakultet
- Posebni uslovi ......ccceeevreviieniiiee strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz ......ccocoeveiiiiieiiieieeieeen 4 godine
18. Struéni saradnik za BIZ-u, socijalna pitanja i povratak .....1 IZVRSILAC

- RjeSava zahtjeve koji nisu iz oblasti upravnog rjesavanja, a odnose se na BIZ-u, socijalnu

zastitu i povratak

- prati i proucava stanje i pojave u oblasti boracke zastite i socijalnih pitanja na osnovu
prikupljenih podataka

- obraduje podatke i vrsi izradu odgovaraju¢ih materijala kojima se vrsi informiranje nadleznih
organa o stanju i problemima u oblasti borackih pitanja na podruc¢ju opéine i predlaze mjere
radi utvrdivanja politike i mjere za uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno
provodenje utvrdene politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata

- prikuplja podatke o stanju u oblasti BIZ-a, te predlaze mjere za rjeSavanje problemau t o j

oblasti,

- ucestvuje kao strucni saradnik za pitanje borackih populacija u radu komisije za dodjelu kredita za

strambeno zbrinjavanje borackih populacija;

- utvrduje uslove za sticanje prava aplikanta na dodjelu donacija za stambenu izgradnju,
- vrsi administrativno-tehnicke poslove iz djelokruga rada referata;
- vrsi kontrolu korisnika borackih kredita i donacija i troSenja datih sredstava prema namjeni,

- utvrduje pravo na zastitu neosiguranih lica;

- prima zahtjeve, obraduje i prikuplja podatke u vezi rjeSavanja pitanja vezanih za jednokratne
pomoc¢i iz nadleznosti opéine;

- saraduje sa viSim nivoima vlasti-Upravama za pitanje borackih populacija i Upravom zZ a
prognanike u vezi donacija i sli¢no,

- stara se o povratnicima i pomaze u stvaranju uslova za odrziv povratak;

- vrsi izrade mjeseCnih izvjestaja za potrebe lokalnih 1 viSih nivoa vlasti;

- pruza struénu pomo¢ strankama u rjeSavanju njihovih zahtjeva, te pomaze Sefu odjeljenja u
rjeSavanju njihovih socijalnih pitanja i odredivanje odgovaraju¢e pomoci kroz davanje  prijedloga za
rjesavanje;

- saraduje sa Centrom za socijalni rad i drugim sli¢cnim ustanovama;

- prikuplja podatke i ucestvuje u pripremi informacija, analiza, izvjeStaja i drugih struc¢nih
materijala iz nadleznosti odjeljenja;

- odgovoran je za zakonito, blagovremeno i azurno vodenje poslova;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Opéinskog nacelnika- S e fa
sluzbe.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost...........cceeveievieenirenieeeiee e Stru¢no operativni
- Slozenost PoSIOVa .....c.ccccviieciiieiiiee e slozeni
- Stepen Skolske SpPreme .........ccceevvevveeecrieeeiieeneeenne, VSS-VII stepen

- Vrsta Skolske Spreme ........ccceeevveviienieeeciieeiieeieens fakultet drustvenih nauka,
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tehnicki ili drugi odgovarajuéi smjer

- Posebni UsloVi .....cccveieeiiieiiiiiieceee e stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radni Staz .....oocvieiiiiiiiee e 1 godina
19. Referent za analiticko-knjigovodstvene dokumente, obracun i evidenciju naknada za
boracko-invalidsku zaStitu 1 1ZVRSILAC

- Vodi analiti¢ku kontrolu li¢nih i porodi¢nih invalidnina, licnog i porodi¢nog izuzetno-
materijalnog obezbjedenja i drugih prava korisnika BIZ-a,

- priprema analize i informacije i dostavlja izvjeStaje Federalnom ministarstvu o ispla¢enim i
neisplac¢enim sredstvima,

- ostvaruje saradnju sa organizacijama platnog prometa, te obavlja potrebne poslove u

vezi  sasredstvima BIZ-a, prati i primjenjuje propise iz oblasti platnog prometa za potrebe likvidacije
sredstava BIZ-a,

- vr$i mjeseCni obracun i sastavlja spiskove za isplatu po osnovu boracko-invalidske zastite,

- vrsi obracun li¢nog i porodi¢nog, izuzetno-materijalnog obezbjedenja,porodicnih invalidnina,
uvecane porodi¢ne invalidnine, li¢ne invalidnine, ortopedskog dodatka, dodatka za tudu njegu i
pomo¢ drugog lica i invalidskog dodatka,

- vrsi 1 ostale poslove vezane za ostvarivanje prinadleznosti ratnih vojnih invalida, porodica

poginulih boraca i drugo,

- radi i druge poslove vezane za obracun i isplate koje se stave u zadatak za ove  populacije,

- li¢no je odgovoran za zakonito i azurno obavljanje poslova, te obavlja i druge poslove p o
nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Opéinskog na¢elnika

Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti .................. ra¢unovodstveno-materijalni
- Slozenost poslova ........ccceevvieeiieiiiecree e jednostavni
- Stepen Skolske SPreme .........cccceevevevvieeiienieeenenns SSS- 1V stepen
- Vrsta Skolske spreme .........ccccoevvveviieniieeiee e, srednja skola drustvenog ili
drugog odgovarajuceg smjera
- Posebni UsloVi .....cccveeeiiiiiiieiieeeeee e strucni upravni ispit i poznavanje rada na
racunaru
- Radni Staz .....cccoeeviiiiiiiciieee e 6 mjeseci
20. Visi samostalni referent za pitanje izbjeglih i raseljenih lica ............ 1 IZVRSILAC
- analizira uvjete i organizuje poslove u vezi povratka raseljenih lica i izbjeglica na mjesto

prijeratnog prebivalista,
- stara se o vodenju evidencija propisanih Zakonom i Odukama nadleznih organa,
- izdaje rjesenje o priznavanju, prestanku i oduzimanju statusa raseljenih lica i izbjeglica,
- brine se o zakonitom, blagovremenom i efikasnom ostvarivanju prava raseljenih licai  izbjeglica
koja se odnose na zravstvenu zastitu, socijalnu adaptaciju te psiholosku podrsku i Skolovanje,
- ucestvuje u izradi programa rada za izbjegla i raseljena lica,
- sporovodi odluke donesene od nadleznih organa za pitanje izbjeglih i raseljenh lica i povratnika,
- ucestvuje u raspodjeli doniranih sredstava izbjeglim i raseljenim licima,
- radi azuriranje i odrzavanje knjiga sluzbene i osnovne evidencije izbjeglih i raseljenih  lica,
- vodi registracije raseljenih lica, izbjeglica i povratnika,
- priprema zbirne podatke o raseljenim licima i izbjeglicama i povratnicima,
radi registracije i evidencije raseljenih lica i izbjeglica smjestenih u kolektivne  smjestaje,
- brine o organizaciji zivota u kolektivnim smjeStajima, te prati ostvarivanje prava licai  izbjeglica,
- prikuplja prijave o dobrovoljnom povratku raseljenih lica-prognanika na svoje  prebivaliste,
- odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Op¢inskog nacelnika.
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Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ................ administrativno-tehnicki
- Slozenost poslova ........ccceeeevveviieiieeeiie e slozeni
- Stepen Skolske spreme .........ccccocveeeevrernreennn. VSS-VI stepen
- Vrsta Skolske spreme...........ccceeeveeriienneennnen. visa skola drustvenog ili drugog
odgovarajuéeg smjera
- Posebni uslovi .....cccceeveviieiieiiiecieeee, strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz ......ccocoeeiieiiiiiiieiieeecee e, 1 godina

SLUZBA ZA UPRAVU ZA PROSTORNO UREBENJE, GRADENJE,
ZASTITU OKOLINE, STAMBENO-KOMUNALNE, GEODETSKE,
IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I KATASTAR NEKRETNINA

Clan 32.
U okviru sluzbe utvrduju se poslovi i zadaci za 19 izvrsilaca, opis poslova i zadataka, vrsta posla,

slozenost poslova, kao i uslovi za vr$enje poslova i zadataka, kako slijedi:

1. Pomo¢nik Opcinskog nacelnika - Sef sluzbe 1 IZVRSILAC

Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 15. Pravilnika obavlja i sljedece poslove:

- Utvrduje program rada Sluzbe i stara se o njegovom izvrsenju,

- rukovodi i nadgleda aktivnost vezane za urbanisti¢ko planiranje, prodaju i upravljanje
nepokretnom imovinom op¢ine,

- odgovoran je za pripremu, izradu urbanisti¢ko-tehnickih uslova i katastarskih ~ planova,

- odgovoran je za izradu programa uredenja i preuzimanja gradevinskog zemljista, za provodenje
rasprava u vezi sa urbanisticko-planskom dokumentacijom, za zakonito raspolaganje op¢inskom imovinom
i s tim u vezi preduzima i predlaze odgovarajuce mjere,

- odgovoran je za blagovremenu pripremu i kvalitet materijala za Opc¢insko vijece i Nacelnika,
- odgovoran je za ostvarivanje prihoda po osnovu koristenja gradevinskog zemljista, renti i

sli¢no,
- obavjestava Opcinskog nacelnika o svim pitanjima iz njegove nadleznosti,
- prisustvuje sjednicama Kolegija nacelnika i predlaze najbolja rjesenja,
- sprovodi odluke Nacelnika i Op¢inskog vijeca koje spadaju u njegovu nadleznost,
- vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,
- odgovara za izvr§avanje svih poslova na uskladivanju i poboljSanju sistema kvaliteta n a
medunarodnom ISO standardu, a posebno kroz iniciranje i stimulisanje prijedloga
za poboljSanje, te uocava procese ili aktivnosti nepokrivene proceduramaistimuvezi predlaze
potrebne mjere,
- donosi mjesecne i dnevne planove rada sa rokovima i izvr$iocima,
- podnosi godisnje izvjestaje o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planovaradasa  podacima
o pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika,
- redovno informise Opéinskog nacelnika o stanju u oblasti za koju je obrazovana Sluzba,
- odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno stru¢no i racionalno vrsenje poslova,
- inicira, izraduje i odgovara za realizaciju poslova,
- izvr$ava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Opcinski nacelnik kome za svojrad i
upravljanje neposredno odgovara:

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost ...........ccecvveveennenn struéno-operativna
- Slozenost poslova ........ccccvevvveveennen. najslozeniji
- Stepen Skolske spreme .................... VSS-VII stepen

- Vrsta visoke skolske spreme ........... pravni, gradevinski ili arhitektonski fakultet
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- Posebni uslovi ......ccceeeeveveviieeieennen. strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz .......ccooooevevciiieiiieieee, 5 godina

ODJELJENJE ZA PROSTORNO UREDPENJE, GRAPENJE, ZASTITU OKOLINE I STAMBENO-
KOMUNALNE POSLOVE

2. Sef odjeljenja 1 IZVRSILAC

- rukovodi odjeljenjem i organizuje vrSenje svih poslova iz nadleznosti odjeljenja kojim  rukovodi,

- rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o na¢inu vrSenja tih poslova,

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti odjeljenja,

- prati i utvrduje stanje u oblasti odjeljenja, te preduzima odgovaraju¢e mjere

- vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku iz
oblasti prostornog uredenja, gradenja i stambeno-komunalnih poslova,

- sudjeluje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga podzakonskih propisa i op¢ih akata, kao i pripremanju
izmjenaidopunatih propisa iz oblasti gradenja, prostornog uredenja-urbanizma i stambeno-komunalnih
poslova po programu rada OV-a i Op¢inskog nacelnika,

- prati provedbu i izraduje izvjestaje o provedbi dokumenta prostornog uredenja
redovno usmeno ili pismeno upoznaje Sefa sluzbe-pomoénika Nacelnika u ¢ijem se sastavu nalazi
odjeljenje o stanju vrSenja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova
i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje,

- inicira, izraduje i odgovara za realizaciju planova programa i projekata, preduzima mjere na

poboljsanju kvaliteta rada i stara se o radnoj disciplini,

- odgovara za izvrSavanje svih poslova na uskladivanju i poboljSanju sistema kvaliteta na medunarodnom

ISO standardu, te uocava procese ili aktivnosti nepokrivene procedurama i s tim u vezi predlaze potrebne

mjere

- donosi mjesecne i dnevne planove rada sa rokovima i izvrSiocima, te izraduje analize i dr.struc.
materijale na temelju odgovarajuéih podataka iz oblasti rada odjeljenja

- podnosi godisnje izvjestaje o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima

o pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika,

- postupa po nalozima Sefa sluzbe.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost ..........c...c......... stru¢no-operativna
- Slozenost poslova ........c.cceeeveeenenn. najslozeniji
- Stepen Skolske spreme .................. VSS — VII stepen
- Vrsta visoke Skolske spreme ......... Pravni fakultet
- Posebni uslovi........ccceeeveveeiiennnnnnns strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz .......ccccoovveveiieciieien 4 godine
3. Struéni saradnik za pravne poslove 1 IZVRSILAC

- Vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku iz oblasti

prostornog uredenja, gradenja i stambeno-komunalnih poslova,

- sprovodi administrativno izvrSenje rjesenja i zakljucaka u skladu sa zakonom

- vodi postupak radi utvrdenja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuca
uvjerenja o tim ¢injenicama

- ucestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga podzakonskih propisa i op¢ih akata, kao i
pripremanjuizmjenaidopunatih propisaiz oblasti gradenja, prostornog uredenja-urbanizmaistambeno-
komunalnih poslova po programu rada OV-a i Op¢inskog nacelnika,

- prati i istarZuje promjene i pojave u oblasti rada odjeljenja i vrsi izradu potrebne dokumentacije i
drugih materijala o tim pojavama o promjenama

- vrsi obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu op¢inskih propisa i op¢ih akata iz

nadleznosti odjeljenja,

- obavlja sve poslove vezane za postivanje procedura javnih nabavki,
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- ucestvuje u javnim raspravama za izradu prostorno-planske dokumentacije,

- podnosi izvjestaj o svom radu,

- odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova koje mu povjeri pomoc¢nik  Op¢inskog
nacelnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost ..........ccccccuvenee. upravno-tjeSavanje i normativno-pravni poslovi
- Slozenost poslova ........cccceeeeveeernnens slozeni
- Stepen Skolske spreme .................... VSS — VII stepen
- Vrsta visoke Skolske spreme ........... Pravni fakultet
- Posebni uslovi........ccceeevreviiecniennnen. strucni upravni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
- Radnistaz .......cccoveveveiiiiiieiee, 1 godina
4. ViSi strucni saradnik za poslove urbanizma 1 IZVRSILAC

- propisuje urbanisticko-tehnicke i druge uslove,

- obilazi teren, saCinjava izvjestaje, te daje stru¢no misljenje po predmetima u upravnom i
van upravnom postupku iz oblasti urbanizma, gradenja i stambeno-komunalnih  poslova,
- odgovoran je za posljedice u prostoru nastale odobrenim intervencijama na osnovu datog

stru¢nog misljenja,

- ucestvuje u izradi opCinskih propisa, te daje primjedbe i prijedloge o nacrtu propisa,

- izraduje informacije, analize i izvjeStaje o radu za potrebe Opcinskog vijeca i Opc¢inskog

nacelnika,

- vrsi izradu urbanisti¢kih-planskih i provedbenih akata i radi na njima, te izraduje projektna
rjesenja,

- inicira mjere za unapredenje stanja u ovoj oblasti,

- odgovara za zakonito i azurno i uredno izvravanje poslova koje mu povjeri Sef odjeljenja ili

pomo¢nik Opcéinskog nacelnika,

- prati zakonske propise i o tome obavjestava Sefa odjeljenja,

- podnosi izvjestaje o svom radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Op¢inskog nacelnika

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost .........ccceeeveerveenreenneenns studijsko-analiti¢ki poslovi
- Slozenost poslova ........ccceeeveeviienieeeieenne. slozeniji
- Stepen Skolske spreme .........c.ccccceeeeveeennnnnns VSS-VII stepen
- Vrsta visoke Skolske spreme: ..................... Arhitektonski ili Gradevinski fakultet
- Posebni uslovi ......ccceeeeveviieiiiieee strucni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unaru
- Radnistaz ......ccocoeeiiiiiiiiiiieeecee e, 2 godine
5. Struéni savjetnik za gradenje, komu. poslove i 0bnovu........ccceeueeeenes 1 IZVRSILAC

- vrs$i izradu projekata, planova i procjena u oblasti gradenja, kao i projektnih zadataka

- prikuplja i po putvrdenoj metodologiji objedinjava sve podatke sa terena iz nadleznosti Sluzbe,
analizia ih i predlaze rukovodiocu Sluzbe kriterije i prioritete za realizaciju,

- na osnovu utvrdenih prioriteta izraduje i za usvajanje priprema tendere i projekte za realizaciju
- neposredno radi na blagovremenom pribavljanju sve potrebne dokumentacije za izvodenje
gradevinskih radova, a u skladu sa planovima obnove i izgradnje

- organizuje uvodenje u posao izabranih izvodaca radova, te vrsi kontrolu kvaliteta i
ugovorenih rokova za izvodenje radova

- vr$i planirane poslove u oblasti obnove i rekonstrukcije porusenih kuca i drugih objekata

- po potrebi ucestvuje u izradi gradevinsko-tehnicke dokumentacije za izvodenje radova

- podnosi izvjestaj o svom radu Pomoc¢niku nacelnika

- odgovoran je za zakonito 1 azurno vodenje poslova
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6.

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Op¢inskog naéelnika

Kategorija radnog mjesta:

Osnovna djelatnost ........c.cccceeeeveeeceeecnneennnn. stru¢no-operativni

SlozZenost poslova ..........ccceeeeveiecieeniiennens najslozeniji

Stepen Skolske spreme ..........cccoeeveeevieenenn. VSS-VII stepen

Vrsta visoke Skolske spreme ....................... Gradevinski fakultet

Posebni uslovi ......c.cccceeeeiiieciieniienen. strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz ......cccoeeeviieiiieiieeceecee e, 3 godine

Visi samostalni referent za lokalnu infrastrukturu i saobracajnu povezanost, zastitu okoline i

vodoprivredu, poljoprivredu i Sumarstvo 1 IZVRSILAC

Prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji se odnose na oblast lokalne infrastrukture, saobracaja,
zastite okoline, vodoprivrede, poljoprivrede i Sumarstva,

prati realizaciju Lokalnog ekoloskog akcionog plana Op¢ine Jablanica (LEAP), izraduje izvjestaje
o realizaciji LEAP-a i dostavlja ih nadleznim tijelima,

obavlja poslove i vodi evidenciju o stanju lokalne infrastrukture, lokalnih puteva, zastiti okoline i dr.,
ucestvuje u izradi programa i izvjestaja o stanju lokalne infrastrukture, lokalnih puteva zastiti okoline
i obavjestava javnost o istom,

ostvaruje saradnju sa institucijama za mjerenje emisije Stetnih uticaja na okolinu,

ostvaruje saradnju sa udruzenjima i drugim organizacijama za zastitu okoline radi
ostvarivanja ciljeva zastite okoline,

izraduje izvjestaje, analize i druge materijale iz oblasti ovog referata,

prikuplja i dostavlja podatke Zavodu za statistiku iz oblasti ovog referata,

vodi evidencije o koriStenju prirodnih resursa i predlaze mjere njihove zastite,

prati stanje lokalnih puteva na podrucju opcine, daje prijedloge o eventualnim radovima koji bi puteve
doveli u normalno stanje, te dogovara sa kantonalnim saobraéajnim inspektorom mjere za poboljSanje
stanja saobracéaja u prevozu,

predlaze mjere i prati realizaciju strategije razvoja poljoprivrede u op¢ini,

rjesava upravne stvari koje se odnose na izdavanje odredenih saglasnosti iz oblasti ovog
referata, priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na registraciju udruzenja poljoprivrednika,
te izdaje odgovarajuéa uvjerenja o ¢injenicama iz tog registra

ostvaruje saradnju sa nadleznim resornim ministarstvima,

prikuplja podatke i radi na izradi izvjesStaja i informacija iz oblasti poljoprivrede ,

vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se vodi sluzbena evidencija i izdaje uvjerenje o
tim ¢injenicama,

vodi postupak oko zastite okoline i u¢estvuje u postupku utvrdivanja stete na poljoprivrednim parcelama
i drugo od elementarnih nepogoda,

posreduje u kreditiranju projekata oko zastite okoline i poljoprivrede,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim propisima i
dokumentima sistema kvaliteta,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Sef odjeljenja ili pomo¢nik Opéinskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti .........ccceceveeeevieeeeeeniveennnn. administrativno-tehnicki

S10ZENO0St POSIOVA ....ooeeiiiiiiieiii e slozeni

Stepen SKoISKe SPreme ........ccocvveeiieeeiiieeiieciieceecvee e VSS - VI stepen

Vrsta visoke Skolske SPreme ........cocceeevveviieriiencieeeciieeieeene I stepen - Gradevinski, Arhitektonski,
Fakultet za zastitu okoline, Poljoprivredni fakultet

Posebni uslovi ......ccceeeveciieciieciieeiene, strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru

RadNT StAZ ...viiiiiiiciie e 1 godina

Visi samostalni referent za urbanisticko-tehnicke poslove ............... 1 IZVRSILAC
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- Po nalogu obilazi teren, te pomaze stru¢nom saradniku za urbanizam da pripremi urbanistic¢ko-
tehnicke i druge uslove za odredene objekte i dr.
- vodi evidencije za predmete iz oblasti urbanizma,

- obavlja stru¢ne radnje u postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti i upotrebnih dozvola,
vrsi obracun troskova naknada za uredenje gradevinskog zemljisSta po  ulozenom zahtjevu za
urbanisticku saglasnost

- vrsi poslove ucrtavanja novoplaniranog objekta u kopiju katastarskog plana ili na situaciju

zemljista u postupku izdavanja urbanisticke saglasnosti

- vrsi iskolCavanje objekata na terenu

- priprema podatke i pomaze pri izradi izvjestaja i informacija iz oblasti urbanizma

- vrsi pripremne radnje do provodenja javne rasprave za izradu prostorno-planske dokumentacije
- obavlja poslove za potrebe Komisije za prostorno uredenje i urbanizam OV-a;

- podnosi izvjestaj o svom radu Sefu odjeljenja i pomoéniku Opéinskog nadelnika;

- odgovoran je zakonito i azurno vodenje poslova;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Op¢inskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta:
- Dopunski poslovi onovne djelatnosti ... administrativno-tehnicki

- Slozenost poslova ........cccceeeeveeeeeveennen. slozeni
- Stepen Skolske spreme ...................... VSS-VI stepen
- Vrsta Skolske spreme ..........c.ccccueennnee. gradevinski fakultet-I stepen ili drugi
odgovaraju¢i fakultet
- Posebni uslovi ......ccceeeuvreciiennnenne. stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz .......ccoovevvevciieiiieiee, 1 godina
8. Visi samostalni referent za komunalne poslove i obnovu................. 1 IZVRSILAC

- vodi administrativne poslove koji se odnose na zakazivanje rasprava vezano za komunalne
poslove i obnovu

- neposredno na terenu vrsi uvidaje, saCinjava zapisnike o istom te snima stepen oSte¢enja objekata,

- vrsi razrez komunalne naknade, naknade za koristenje gradevinskog zemljista i drugih  naknada

- prikuplja dokumentaciju neophodnu za planiranje i realizaciju planiranih aktivnosti u oblasti
komunalnih poslova i obnove

- priprema podatke za izradu izvjestaja i informacija iz oblasti obnove i stanja komunalnih
objekata, te obavlja druge poslove vezane za obnovu,

- vodi registar svih rjeSenja i zaduzenja po osnovama iz djelokruga referata,

- podnosi izvjestaj o svom radu Pomo¢niku nacelnika

- odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Op¢inskog nacelnika

Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti .......... administrativno-tehnicki
- Slozenost poslova .......ccccceeveecieriiriennnnns slozeni
- Stepen Skolske spreme .........cccccveeveennnee. VSS - VI stepen
- Vrsta Skolske spreme .................. gradevinski fakultet-1 stepen ili drugi odgovarajuci fakultet
- Posebni uslovi .....cccoeevveiieiieiicieciee, struéni upravni ispit
- Radni staz ....cccocevievienieieieeeee, 1 godina
9. Visi referent za kontrolu stambenog i poslovnog prostora............ 1 IZVRSILAC

- Vrsi kontrolu i nadzor nad koriStenjem stanova, poslovnih prostora i napustenih nekretnina
stavljenih pod upravu opcine Jablanica

- vodi evidenciju zapisnika i drugih podataka o izvrSenoj kontroli:

- vr$i uvodenje korisnika u poslovni stambeni prostor, te popis zateCenih stvari;

- urucuje sva pismena eventualnim zakupcima poslovnih prostora;
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10.

izraduje periodicne i godiSnje izvjestaje o radu;
vr§i i druge poslove koje mu odredi Sef odjeljenja ili pomoénik Opéinskog nagelnika

Kategorija radnog mjesta:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ............ stru¢no-operativni

SloZenost poslova ..........ccceeeeeeeerieeciienieenen. djelimicno slozeni

Stepen Skolske spreme .........cccceeeeveeeveeeneennen. SSS-IV stepen

Vrsta Skolske Spreme .........cceeeeveeecieeecieennnens srednja Skola gradevinskog drustvenog ili
drugog odgovarajuéeg smjera

Posebni uslovi ......cccceeeveciieciieciieeieee, strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru

Radni staz ......ccceevevvieiieiieeeee e, 10 mjeseci

ViSi referent za kontrolu koriStenja javnih povrsina
i naplata naknada 1 IZVRSILAC

Obilazi teren i1 provjerava Cinjenice da li privremeni korisnici koriste javnu povrSinuu  skladu sa

rjeSenjem o dodjeli na koriStenje javne povrsine,

11.

obilazi teren i prikuplja podatke o bespravnim korisnicima javnih povrSina,

prikuplja podatke o licima koji su obavezni placati naknadu za koristenje gradevinskog zemljista,

o prikupljenim ¢injenicama na terenu pismenim putem obavjeStava nadlezne organe 1 referente

unutar sluzbe koji su duzni pokrenuti upravni postupak za utvrdivanje obaveza pravnim i fizickim

licima,

izdaje opomene licima za placanje naknada po svim osnovama iz oblasti odjeljenja,
trazi od referenata pokretanje postupka prinudne naplate kod nadleznih organa,
predlaze mjere u oblasti komunalnih djelatnosti,

vodi evidencije ugovora o zakupu ili davanju na koristenje op¢inskih prostora,

izdaje uvjerenja iz sluzbene evidencije po osnovu evidencije iz komunalnih djelatnosti,
odgovoran za zakonito obavljanje poslova i njihovu azurnost,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Op¢inskog naéelnika

Kategorija radnog mjesta:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ....... stru¢no-operativni

SlozZenost poslova ..........ccceeeeveeeciieennnens djelimic¢no slozeni

Stepen Skolske spreme ..........cccoeeveenneens SSS — IV stepen

Vrsta Skolske spreme .........cccccevveeeveenenn. srednja Skola gradevinskog, drustvenog ili
drugog odgovarajuceg smjera

Posebni uslovi ......c.ccccvveeeiiiiciieinennns strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru

Radni staz .......cccoevvveviieiiecieeeeee, 10 mjeseci

ODJELJENJE ZA GEODETSKE IMOVINSKO-PRAVNE
POSLOVE I KATASTAR NEKRETNINA

Sef odjeljenja 1 IZVRSILAC

rukovodi odjeljenjem i organizuje vrSenje svih poslova iz nadleznosti odjeljenja kojim  rukovodi,
rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o na¢inu vrSenja tih poslova,
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odjeljenja,

prati i utvrduje stanje u oblasti odjeljenja, te preduzima odgovaraju¢e mjere

sudjeluje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga podzakonskih propisa i op¢ih akata, kao i pripremanju
izmjena i dopuna tih propisa iz oblasti imovinsko-pravnih poslova i katastra nekretnina po programu
rada OV-a i Opcinskog nacelnika,

prati provedbu i izraduje izvjestaje o stanju u oblasti imovinsko-pravnih poslova i katastra nekretnina
redovno usmeno ili pismeno upoznaje Sefa sluzbe-pomocnika Nacelnika u Cijem se sastavu nalazi

odjeljenje o stanju vrSenja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i
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predlaze mjere za njihovo rjesavanje,

- inicira, izraduje i odgovara za realizaciju planova programa i projekata, preduzima mjere na
poboljsanju kvaliteta rada i stara se o radnoj disciplini,

- odgovara za izvrSavanje svih poslova na uskladivanju i poboljSanju sistema kvaliteta na medunarodnom

ISO standardu, te uoc¢ava procese ili aktivnosti nepokrivene procedurama i s tim u vezi predlaze potrebne

mjere

- donosi mjesecne i dnevne planove rada sa rokovima i izvrSiocima, te izraduje analize i dr.struc.
materijale na temelju odgovarajuéih podataka iz oblasti rada odjeljenja

- podnosi godisnje izvjestaje o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima
o pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika,

- postupa po nalozima Sefa sluzbe.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost ..........c...c......... stru¢no-operativna
- Slozenost poslova ........cccceeeevveenenn. najslozeniji
- Stepen Skolske spreme .................. VSS — VII stepen
- Vrsta visoke Skolske spreme ......... Geodetski fakultet
- Posebni uslovi........ccceeevreriiennnennn. strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz .......ccooeevveeciiieiiiieen, 4 godine
12. Strucni savjetnik za imovinsko-pravne poslove 1 IZVRSILAC

- vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u prvostepenom upravnom  postupku
na priznavanju uzurpacija, prava sluznosti, eksproprijacija i drugo,

- vodi postupak za upis prava u zemljisne knjige i katastar nekretnina,

- vr$i izradu ugovora i akata koji se odnose na imovinsko-pravne odnose u upravnom postupku,
kao 1 rad na realiziranju tih ugovora i akata,

- priprema nacrte i prijedloge rjesenja, odluka i drugih akata koje donosi Op¢insko vije¢e iz oblasti
imovinsko-pravnih poslova i katastra nekretnina,

- prati i proucava stanje u oblastima imovinsko-pravnih poslova i daje prijedloge za
preduzimanje ogovarajucih mjera,

- izraduje nacrte rjeSenja o pravima na nekretninama, upisima u zemljisnu knjigu i katastarski operat,

- saraduje sa zemljisSno-knjiznim uredom Op¢inskog suda Konjic,

- obavlja poslove koji podrazumjevaju odgovornost, visok stepen stru¢nosti i nezavisnosti u
odredenim oblastima rada u Odjeljenju,

- pruza stru¢nu pomoc¢ saradnicima u rjeSavanju predmeta,

- podnosi izvjestaj o svom radu pomoc¢niku Opéinskog nacelnika,

- odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova,

- izvr$ava i druge poslove i zadatke koje mu naloZi pomoénik Opéinskog nacelnika

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost ...........c..ceveennene. upravno rjesavanje i normativno-pravni poslovi
- Slozenost poslova ..........ccvevvveveennen. najslozeniji
- Stepen Skolske spreme .................... VSS-VII stepen
- Vrsta visoke skolske spreme ........... pravni fakultet
- Posebni uslovi .....cccoeevvevvieiieiienn, stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radni staz .....cccceevveeiieciieiicieeens 3 godine

13. Visi struéni saradnik za imovinsko-pravne poslove 1 IZVRSILAC

- Vodi upravni postupak i rjeSava u prvostepenom postupku dodjele zemljista,

- priprema nacrte i prijedloge rjesenja, odluka i sl. u postupku dodjele zemljista, preuzimanja
zemljista koje donosi Opcinsko vijece,

- vodi upravni postupak u predmetima povrata nekretnina,

- vodi postupak delozacije privremenih korisnika i uvodi u posjed vlasnika nekretnina,
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vodi postupak uredenja meda na gradevinskom zemljistu koje je privedeno namjeni,

pruza stru¢nu pomoc¢ saradnicima u rjeSavanju predmeta,

te podnosi izvjestaj o svom radu Sefu odjeljenja,

ogovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,

pruza pravnu pomo¢ gradanima davanjem stru¢nih pravnih objasnjenja iz oblasti imovinsko-pravnih
poslova, pomaze pri izradi i sastavljanju podnesaka(zahtjeva, zalbi, molbi i sl.) u skladu sa zakonom
te izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi pomo¢nik Opéinskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost ..........c...cc....... upravno rjesavanje

- Slozenost poslova.........c.ceceuveeneee. slozeniji

- Stepen Skolske spreme................... VSS- VII stepen

- Vrsta visoke Skolske spreme.......... pravni fakultet

- Posebni uslovi........ccceeevvreiiiennnnnne. strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru

- Radnistaz........cccccoovvevcvinciiinnnnns 2 godine

Visi strucni saradnik za geodetske poslove i katastar nekretnina...........ccuce.. 1 IZVRSILAC

prati i proucava stanje i pojave u oblasti geodetskih poslova i katastra nekretnina na osnovu prikupljenih
podataka

obraduje podatke i vr$i izradu odgovaraju¢ih materijala kojima se vrsi informiranje nadleznih organa
o stanju i problemima u oblasti geodetskih poslova i katastra na podrucju op¢ine i predlaze mjere radi
utvrdivanja politike i mjere za uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje
utvrdene politike i1 izvrSavanje zakona, drugih propisa i opéih akata.

radi na odrzavanju katastarskog plana

vr$i snimanje svih promjena na terenu nastalih izgradnjom objekata, te vrsi ucrtavanje na katastarske
planove koji ¢e biti podloga za izradu urbanistickih i prostornih planova

vrsi iskol¢avanje gradevinskih parcela koje su bile predmet dodjele od opéine, te infrastrukturnih
objekata ( saobracajnice, vodovod, podzemne instalacije, PTT )

obavlja poslove neposrednog odrzavanja premjera i katastra zemljiSta na uspostavljanju katastra
nekretnina, katastra komunalnih uredaja, preno$enju projekata na teren,

provodi eventualne promjene na nekretninama kroz sve dijelove katastarskog operata,

pokreée radnje na odrzavanju postojece i uspostavi nove geodetske mreze,

obavlja poslove premjera i utvrdivanja nastalih promjena na gradevinskom i drugom zemyjistu,

unosi nastale promjene i planove premjera i vrsi njihovu tehnicku obradu,

obavlja radnje u postupku eksproprijacije, uzurpacije, arondacije, komasacije i vrsi parcelaciju
zemljista,

obavlja poslove na digitalizaciji katastarskih planova,

odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova

izvrsava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi pomoc¢nik Opéinskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta :

- Osnovna djelatnost .........ccvevveevieenieeniieniereere e Stru¢no-operativni

- SloZenost POSIOVA .....ccovievierieiieieee e sloZeniji

- Stepen SKOISKE SPreme.........ccvevuierieerieeiiieniiesiesreseeeinns VSS — VII stepen

- Vrsta SKolIske SPreme..........ocvveveeieeciiccieeieeiecie e Geodetski fakultet

- Posebni uslovi......cccoveevieiieiieiie, Stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada na ratunaru

= RadNi StaZ....cciiviiiiiiee e 2 godine.
15. Visi samostalni referent za geodetske poslove i katastar nekretnina......1 IZVRSILAC
- Obavlja poslove neposrednog odrzavanja premjera i katastra zemljista, katastra
nekretnina, katastra komunalnih uredaja, prenosSenje projekata na terenu, radnjena odrZzavanju

postojece 1 uspostavi nove geodetske mreze,

obavlja poslove premjera i utvrdivanja nastalih promjena na zemljistu,



=
7

£

Broj 7 Strana 34 Sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica

31. decembar 2008..

- unosi nastale promjene u planove premjera i vrsi njihovu tehni¢ku obradu,

- obavlja radnje u postupku uzurpacije, eksproprijacije, arondacije, komasacije i vrsi parcelaciju
zemljista,

- provodi postupak diobe na terenu i na planovima i postupka parcelacije zemljista,

- vrsi iskolCavanje parcela, izraduje kopije planova, situacije zemljista, prijavne listove i

drugu dokumentaciju,

- obracunava katastarski prihod,

- li¢no je odgovoran za zakonito i azurno obavljanje poslova,

- obavlja i druge zadatke koje mu povijeri Sef odjeljenja ili pomoénik Opéinskog  nacelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ......... stru¢no-operativni
- Slozenost poslova.........cccceeevieerveenreennne. slozeni
- Stepen Skolske spreme...........c.cccevveennnnn. VSS-VI stepen
- Vrsta Skolske spreme...........ccccoeves eeenee. grad. fakultet I stepen ili visa geodetska skola
- Posebni uslovi......cccoeeevieiiieniiiiiieee, strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz.......ccocoeeviiviiiiiiieiieeeee, 1 godina
16. ViSi referent za geodetske poslove 3 IZVRSIOCA

- Obavlja sve poslove premjera i utvrdivanja nastalih promjena na zemljistuivrsi njihovu
tehnicku obradu;

- vrsi unos promjena na geodetske planove i odrzava ih azurnima

- po zahtjevima fizickih i pravnh lica vrsi geodetska mjerenja na terenu

- vrsi izradu dokumentacije radi provodenja u katastarskom operatu i zemljisnjoj knjizi,

- vrsi parcelaciju zemljista

- na terenu vrsi geodetska mjerenja i identifikaciju parcela

- odgovoran je za arhiviranje dokumentacije trajne vrijednosti, pravilno arhiviranje, rukovanje,
¢uvanje dokumentacije koja treba da bude dostupna gradanima na uvid i eventualno koriStenje za razne
potrebe;

- obavlja druge poslove i zadatke po potrebi drugih sluzbi, te poslove i zadatke kojimu  se
stave u zadatak.

Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ......... stru¢no-operativni
- Slozenost poslova.........ccceevieerieenieeeiie e djelimicno slozeni
- Stepen Skolske spreme..........cccceeveeeereeennennne. SSS-IV stepen
- Vrsta Skolske spreme...........cccceeuvverveennneenne. srednja strucna sprema geodetskog smjera
- Posebni uslovi.......cccoeeevieviiiiiieciie e, strucni upravni ispit, poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz.......ccccoeeiieviiiiiiecieceeeee e 10 mjeseci
17. ViSi referent za katastarsko-administrativne poslove 1 IZVRSILAC

- Vrsi provodenje i razvodenje dokumentacije na osnovu koje se provode promjene u katastru
nekretnina;

- vrsi zavodenje i razvodenje prijava o promjenama na zemljistu, zgradama i drugim objektima,
sastavljanje spiskova promjena;

- vrsi provodenje promjena (u rasporedu po kulturama i klasama, posjedovnm listovima, sumarniku,
spisku parcela, spisku poreskih obveznika i abecednom pregledu posjednika);

- radi na izradi statistickih podataka;

- izdaje uvjerenja o veli¢ini posjeda, izvode i prepise i1 ostala uvjerenja vezana za katastar
nekretnina;

- obracunava naknade po poslovima iz svog djelokruga rada;

- obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak
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Kategorija radnog mjesta:
- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti .....administrativno-tehnicki

- SloZenost poslova........ccccccereruennee. djelimi¢no sloZeni

- Stepen Skolske spreme.............c...... SSS - IV stepen

- Vrsta skolske spreme...........cccceenee. srednja skola drustvenog ili dr. odgovarajuceg
smjera

- Posebni uslovi........coeceevvereenieennne, strucni upravni ispit, poznavanje rada na racunaru

- Radnistaz......cccoccoevievviviiiiieee, 10 mjeseci

VII  UNUTRASNJA ORGANIZACIJA SLUZBI ZA OBAVLJANJE STRUCNIH,
TEHNICKIH I DRUGIH POSLOVA

SLUZBA CIVILNE ZASTITE
Clan 33.
U okviru Sluzbe utvrduju se poslovi i zadaci za 3 izvrSioca, opis poslova i zadataka, vrsta poslova,
sloZenost poslova, kao i uslovi za vr$enje poslova i zadataka, kako slijedi:

1. Pomo¢énik Op¢éinskog nacelnika 1 IZVRSILAC

Pored poslova rukovodenja iz ¢lana 15. Pravilnika obavlja i sljedece poslove i zadatke:
- Utvrduje program rada Sluzbe i odgovoran je za njegovo izvrsenje,
- organizuje, koordinira i uc¢estvuje u izradi i procjeni ugrozenosti, programa zastite
spavasanja, plana zastite spasavanja od prirodnih i drugih nesreca,
- koordinira akcijom zastite spasavanja,
- izraduje elaborate za izvodenje vjezbi CZ,
- odgovara za popunu struktura ljudstvom, MTS-om i opremom,
- sprovodi Odluke Nacelnika i Opc¢inskog vije¢a iz svoje nadleznosti,
- odgovara za blagovremenu pripremu i kvalitet materijala za Op¢insko vijecei  Nacelnika,
- odgovoran je za rad Sluzbe u oblasti za koju je sluzba osnovana,
- izraduje mjesecne i druge izvjestaje sluzbe,
- obavlja poslove koordinacije izmedu Op¢ine i nadleznih institucija u vezi sa deminiranjem,
- obezbjeduje saradnju Sluzbe sa drugim organima, preduze¢ima, naucno-istrazivackim i
drugim organizacijama i udruzenjima znacajnim za zastitu i spaSavanje, humanitarnim organizacijama i
komandama oruzanih snaga,
- priprema odgovarajuce propise i naredenja za upotrebu pojedinih jedinica CZ,
- prati realizaciju naredbi i zaklju¢aka OSCZ, po pojedinim mjerama zastite i spasavanja,
- informise Nacelnika op¢ine o radu i stanju u ovoj oblasti,
- odgovara za izvrSenje poslova obavjestavanja i uzbunjivanja,
- odgovara za izvrSenje svih poslova na uskladivanju i poboljSanju sistema kvaliteta po
medunarodnom ISO standardu, a posebno kroz iniciranje i stimulisanje prijedloga za poboljsanje,
- izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Op¢inski nacelnik.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost ..........ccceeerereennene stru¢no-operativna
- SlozZenost poslova:.......cccceeeevencneenens najslozeniji
- Stepen Skolske spreme..........ccoceeenene VSS-VII stepen
- Vrsta visoke skolske spreme ............. fakultet zastite od pozara, tehnicki fakultet ili
drugi odgovaraju¢i fakultet
- Posebni uslovi ......ccoecvveiiiiiiiiiiis struéni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz ....cccocovevieviiiiiieeeeee, 5 godina
2. Visi samostalni referent za prikupljanje, sistematizaciju i distribuciju

podataka-informacija.. 1 IZVRSILAC
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- Radi na organizovanju, pripremanju i pra¢enju funkcionisanja zastite i spasavanja na podrucju
opcine

- Obavlja poslove na izradi procjene ugrozenosti za podrucje opéine

Prikuplja podatke i prati situaciju na ugrozenom podruc¢ju putem geografsko-informativnog

sistema (GIS) za koji se obezbjeduju odgovaraju¢a materijalno-tehnicka sredstva

- Priprema podatke za izradu programa zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca na

podrucju opéine

- vrsi poslove koji se odnose na prijem, obradu, distribuciju i otpremanje redovnih izvjestaja i

informacija ovlastenim licima i organima;

- vrsi provjeru veza sa Centrom obavjesStavanja i uzbunjivanja HNK i u¢esnicima osmatracke

mreze te sa istim razmjenjuje informacije;

- obezbjeduje stalne i neprekidne veze i protok informacija u svim uslovima rada Centra

obavjeStavanja i uzbunjivanja;

- predlaze nabavke opreme i uredaja za potrebe obavjeStavanja i uzbunjivanja i vrsi njihovo

odrzavanje;

- vr§i osmatranje, otkrivanje i pra¢enje aktivnosti od prirodnih i drugih nesreca;

- ostvaruje saradnju sa nadleznim organima, pravnim licima i drugim organima koji

predstavljaju osmatracku mrezu radi njihovog povezivanja sa Centrom obavjeStavanjai uzbunjivanja;

- izraduje i azurira telefonske imenike, pregleda i druge dokumente kojisevodeu C e n t r u

obavjestavanja i uzbunjivanja;

- vrsi popunu Centra obavjestavanja i uzbunjivanja za vanrednu prilike;

- vr§i i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe - pomoénika Opéinskog nadelnika

Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ........... stru¢no-operativni

- Slozenost poslova .........ccceeevvveeeieenveenen. slozeni

- Stepen Skolske spreme ..........c.ccccveeenneennne. VSS-VI stepen

- Vrsta Skolske spreme ..........ccceevevenieennenn. Visa upravna Skola ili Skola dr.drust. smjera,
I step. Pravnog, tehnickog, fakulteta zastite od pozara ili dr. smjera

- Posebni uslovi ........c.ccveeeeee. polozen strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru

-Radni StaZ ......ccceeveviieiieeee 1 godina

3. Visi samostalni referent za popunu i mobiliza. ljudstva, MTS i opremu..1 IZVRSILAC

prikuplja i obraduje odredene podatke koji sluze za utvrdivanje i procjenu stanja u predmetnoj
oblasti i vodi propisane evidencije, te vrsi tehnicko i drugo dokumentiranje tih podataka i
¢injenica

- obavlja poslove pripremanja, popune, opremanja i obucavanja specijalizovanih jedinica civilne
zastite opcine

ostvaruje saradnju sa MAK-om, drugim deminerskim udruzenjima i organizacijama, kao i sa
medunarodnim snagama za prac¢enje mira (IFOR)

- vrsi izradu informacija, analiza, izvjestaja i drugih analitickih materijala iz oblasti Sluzbe.

- Vodi evidenciju (kartoteku) rasporedenih pripadnika civilne zastite i MTS-a,

- izraduje mobilizacijske pozive za sve rasporedene pripadnike Civilne zastite,

- odgovoran je za rukovanje MTS-ima i pravilnim uskladiStenjem,

- vodi evidencije ulaza i izlaza MTS-a i opreme iz magacina,

- brine o stanju opreme i preduzima mjere od propadanja,

- predlaze otpis MTS-a za koje je istekao rok,

- vrsi obiljezavanje opasnih objekata koji mogu ugroziti zivote gradana, prijem i otpremu poste,
- vozac je motornog vozila za potrebe sluzbe,

- ucestvuje 1 pomaze na terenu u izvrSavanju planiranih ili nalozenih poslova,

- izdaje uvjerenja strankama na osnovu sluzbene evidencije,

- arhivira predmete,

- ucestvuje u organizovanju i provodenju akcija dobrovoljnog davanja krvi po potrebama bolnice,
- vrsi izradu izvjestaja o prikupljanju NUS-a,
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- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Op¢inskog nacelnika i ¢lan je Opéinskog S t a b a
civilne zastite

Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ........... stru¢no-operativni
- Slozenost poslova ........cceeeveeviienieeeieennn. slozeni
- Stepen Skolske spreme..........ccccccvveeereeennnnns VSS-VI stepen
- Vrsta Skolske spreme.........ccccccvveveveennnennee. I stepen pravnog, masinskog, tehni¢kog fakulteta ili dr.
drustvenog smjera
- Posebni uslovi........ccceeeveeriienneennnnn. strucni upravni ispit, voza¢ “B” kategorije i poznavanje
rada na racunaru
- Radnistaz ......ccccoeeveiviiiiiiieiieiee 1 godina

STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA I OPCINSKOG
NACELNIKA, ZAJEDICKE POSLOVE, FINANSIJE LOKALNI, EKONOMSKI RAZVOJ
I INVESTICIJE

Clan 34.
U okviru Sluzbe utvrduju se poslovi i zadaci za 20 izvrSilaca, opis poslova i zadataka, grupe u poslovima

osnovne djelatnosti, sloZzenost poslova, kao i uslovi za vrSenje poslova i zadataka, kako slijedi:

1. Pomo¢nik Opéinskog nacelnika - Sef sluzbe 1 IZVRSILAC

Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 15. ovog Pravilnika, te poslova predvidenih u ¢lanu 12. ovog
Pravilnika obavlja i sljedece poslove:

- neposredno rukovodi radom Sluzbe u koordinaciji sa Op¢inskim nacelnikomi  predsjednikom OV-
a;
- utvrduje program rada Sluzbe i stara se o njegovom izvrsenju,
- obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga op¢inskih propisa i drugih op¢inskih akata iz
nadleznosti Sluzbe u skladu sa programom rada OV-a i Nacelnika;
- rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrsenja poslova, te osigurava
blagovremeno i pravilno vrsenje poslova,
- stara se o zakonitosti Odluka koje donosi Op¢insko vijeée, kao i primjena odredaba Statuta i Poslovnika
o radu Opcinskog vije¢a u priipremi i realizaciji Opcinskog vije¢a i njegovih radnih tijela;
- koordinira radom izmedu Opc¢inskog nacelnika i Op¢inskog vije¢a i op¢inskih sluzbi,u pripremi
prijedloga i nacrta akata koji se odnose na razmatranje i usvajanje na Op¢inskom vije¢u, a Ciji je predlagac
Opcinski nacelnik,
- osigurava postivanje principa odgovornosti, efikasnosti i ekonomicnosti u Sluzbi,
- redovno upoznaje Opcéinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova 1z
nadleznosti Sluzbe,
- ostvaruje saradnju sa drugim sluzbama
- odgovoran je za izvrSenje zakona, op¢ih propisa i drugih op¢inskih akata iz samoupravnog
djelovanja opcine iz nadleznosti Sluzbe,
- odgovoran je za koristenje finansijskih i materijalnih potencijala,
- vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,
- za svoj rad i upravljanje Sluzbom neposredno odgovara Opéinskom nacelniku,
- odgovara za izvrSenje svih poslova na uskladivanju i poboljSanju sistema kvaliteta sa
medunarodnim ISO standardima, a posebno kroz izmirenje i stimulisanje prijedloga za  poboljsanje, te
uocava procese ili aktivnosti nepokrivene procedurama s tim u vezi predlaze potrebne mjere,
- odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, strucno i racionalno vrSenje poslova,

inicira, izraduje i odgovara za realizaciju poslova Sluzbe, pri ¢emu vodiracunaou t vrd e n i m
rokovima i prioritetima,
- donosi mjesecne i dnevne planove rada sa rokovima i izvrSiocima, te izvjestava o izvrSenju
mjesecnih planova rada, sa podacima o pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika,
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- izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Op¢inski nacelnik kome odgovaraza s v o j
rad i upravljanje neposredno.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost..........cceeeveeeruveennnnnn stru¢no-operativna

- Slozenost poslova.........cccceeeevieeiiieennnn. najslozeniji

- Stepen Skolske spreme...............c......... VSS-VII stepen

- Vrsta visoke Skolske spreme................ pravni fakultet ili fakultet drustvenog smjera

- Posebni uslovi........cccevieviieniiecienne. strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz........ccccovevieeciiiiiieieee, 6 godina

ODJELJENJE ZA STRUCNE POSLOVE OPCINSKOGVIJECATO P CI NS K O G
NACELNIKA

2. Sef odjeljenja i stru¢ni savjetnik za normativno-pravne poslove......1 IZVRSILAC

Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 16. Pravilnika obavlja i sljedece poslove i zadatke:

- radi na pripremi i izradi prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Op¢c¢inskog
vijeca i Op¢inskog nacelnika kao i izmjene i dopune istih,
- izraduje nacrte i prijedloge akata Ciji su predlagaci radna tijela Opcinskog vijeca, te pomaze

Sluzbama za upravu kod izrade normativnih akata,
- vrsi 1 koordinira stru¢nim i administrativnim poslovima pripreme sastanaka i sjednica Op¢inskog
vijeca,
- prati donoSenje i izmjenu op¢inskih propisa,
- vrsi struéne analize i daje stru¢na misljenja o prijedlozima akata koje donosi Op¢insko  vije¢e u
pogledu njihove uskladenosti sa Ustavom, zakonom i drugim propisima, kaoi  statutom opéine,
- obavlja poslove u vezi sa aktima i propisanim procedurama kod javnih nabavki,
- vodi zapisnike sa sastanaka kolegija Opc¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika, kao i sjednicama
raznih komisija Op¢inskog vijeca, te od sluzbi za upravu preuzima trazene izvjestaje, analize,
informacije i sli¢no,
- radi na pripremi analiza, izvjestaja i drugo za Op¢insko vije¢e i Opcinskog nacelnika,
- radi na pripremi i izradi prijedloga godiSnjeg izvjestaja o radui programurada Opcinskog
vijeca i Op¢inskog nacelnika,
- vrsi izradu pojedinacnih akata koja se odnose na prava, duznosti i odgovornosti

sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa, te saraduje sa

Agencijom za drzavnu sluzbu i Agencijom za javne nabavke kao i drugim Agencijama,
- vodi registar drzavnih sluzbenika, te obavlja upravno-pravne poslove u vezi radnih odnosa
zaposlenika, te druge poslove koje mu povjeri Opéinski nacelnik,
- ustrojava, vodi i ¢uva evidenciju i dokumentaciju o poslovima Opc¢inskog vijeca,
- obavlja poslove koji podrazumjevaju odgovornost, visok stepen stru¢nosti i nezavisnosti u
odredenim oblastima rada,
- podnosi izvjestaje o svom radu rukovodiocu Sluzbe-sekretaru Opcéinskog vije¢a- pomoéniku
Opc¢inskog nacelnika,
- odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika, te ponalogu O p ¢ insk o g
nacelnika

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost..........cceevvrerveencreenneenns normativno-pravna i upravno rjesavanje
- Slozenost poslova.........ccceeevierirenveeeieenne. najslozeniji

- Stepen Skolske spreme..........ccccceveeeeveennnens VSS-VII stepen

- Vrsta visoke Skolske spreme...................... pravni fakultet

- Posebni uslovi......cccoeeevveeiiiiciiieiieeieee strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
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- Radnistaz.......ccocoeeiieviiiiiiiieeceeee, 4 godine

3. Struéni savjetnik za informisanje i odnose sa javnoséu.............. 1 IZVRSILAC
- organizuje rad iz oblasti informisanja i odnosa sa javnos¢u putem ra¢unarske opreme u  Sluzbi,
- informise javnost o radu Opc¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika
- organizuje medijsko praéenje rada Opcinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika
- vrsi izradu planova i programa za uspostavljanje,razvoj i povezivanje slozenijeg informac.
sistema
- vrsi izradu metodologije i standarda za formiranje, razvijanje i odrzavanje banke podataka i
pravi analizu tih podataka i vr$i njihovo publiciranje
- organizuje medijske kampanje u cilju promovisanja razvojnih i drugih projekata opc¢ine Jablanica,
- prati provodenje zakona i drugih propisa iz oblasti informisanja, pruzanja pravne pomoéi iz ove
oblasti i saraduje sa kantonalnim tijelima nadleznim za informisanje,
- rjeSava zahtjeve gradana i drugih subjekata u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama,
- u dogovoru sa Nacelnikom opc¢ine organizuje konferencije za Stampu,
- odgovoran je za redovno obavjestavanje medija poslije svake sjednice Op¢inskog vijeca,
- priprema govore, referate i druge materijale za javne istupe Opcinskog nacelnika,
- priprema pismena obavjestenja, saopstenja i redovno obavjestava javnost oradu Opcéinskog
nacelnika,
- prati realizaciju programa rada Nacelnika,
- dogovara susrete sa predstavnicima medija,
- vodi registar znacajnih datuma i dogadaja i blagovremeno priprema poruke, Cestitke, izraze
sauceséa i drugo,
- odgovoran je za blagovremeno obavjestavanje medija o redovnim i vanrednim desavanjima u op¢ini,
- ureduje informacijski i propagandni materijal kao $to je web-stranica, e-mail i dr.
- odgovoran je za kreiranje WEB stranice opcine,
- u saradnji sa rukovodiocem Sluzbe planira i realizuje radne zadatke i poslove koji se odnose na
oblast njegovog rada,
- obavlja svakodnevne kontakte u cilju dobijanja podataka od rukovodioca i sluzbenika iz sluzbi opéine
neophodnih za prezentaciju njihovog rada,
- radi na obezbjedenju podataka, prikupljanju, sredivanju i obradi istih i informiSe javnost o
radu sluzbi i op€ine, stanju u odredenim i drugih informativnih materijala,
- na web-stranici op¢ine objavljuje sve dogadaje relevantne za rad izvr$ne i zakonodavne vlasti
opcine,
- vodi konferencije za Stampu koje se organizuju u sklopu poslova opéinske izvrsne i
zakonodavne vlasti,
- podnosi izvjestaj o svom radu rukovodiocu Sluzbe-sekretaru
- odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,
- odgovoran je i neposredno ucestvuje u izradi promotivnih publikacija opéine, brosurai  drugih info
materijala Op¢ine i Nacelnika,
- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost...........c...cu....... informaciono-dokumentaciona

- Slozenost poslova.........c.cceeeeveeenenn. najslozeniji

- Stepen Skolske spreme.................... VSS-VII stepen

- Vrsta visoke Skolske spreme........... FPN-zurnalist ili drugog odgovarajuceg smjera

- Posebni uslovi........cccceevvreeiirennnnne, stru¢ni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz........ccccoevvevciiiciieinene, 3 godine

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i pomoéne djelatnosti

4. ViSi referent za administrativne poslove 1 IZVRSILAC
- Obavlja poslove tehnickog sekretara za potrebe Opéinskog nacelnika;
- vrsi poslove najave i prijema stranaka, prijema i otpreme poste, posredovanjau vodenju
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telefonske komunikacije, kao i ostale sli¢ne poslove po potrebama izvrSavanja  nadleznosti Op¢inskog
nacelnika,

- rad na racunaru

- vrsi 1 druge poslove koji mu se stave u zadatak;

- za svoj rad neposredno je odgovoran Opc¢inskom nacelniku

Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.................. administrativno-tehnicki
- Slozenost poslova.........ccceeevreviiesiieeiie e, djelimicno slozeni
- Stepen Skolske spreme..........cccccevveeerennreenee. SSS-1V stepen
- Vrsta Skolske spreme...........cccceevverveennneennne. srednja Skola drustvenog ili drugog
odgovarajuéeg smjera
- Posebni uslovi.......ccceecvveviieniieciienne. strucni upravni ispit,poznavanje rada na racunaru
- Radni stazZ.......ccocoeeiieiiiiiiiiiieeecee e, 10 mjeseci
5. Visi referent - vozaé 1 IZVRSILAC

- Obavlja poslove vozaca za potrebe Opcinskog nacelnika,

- vrsi poslove povremene kontrole ispravnosti op¢inskih vozila

- li¢no je odgovoran za azurno i bezbjedno obavljanje poslova te ¢uvanje i ispravnost vozila,
- obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane ruovodioca Sluzbe

Kategorija radnog mjesta:

- Poslovi pomo¢ne djelatnosti........... operativno - tehnicki

- Slozenost poslova........cccccvveeeeercveeereeennnn. djelimicno slozeni

- Stepen Skolske spreme:...........cceeevvrennennne SSS-1V stepen ili KV-III stepen

- Vrsta Skolske spreme:...........cceeveeennennnne. srednja skola

- Posebni uslovi......ccceeevveviiiiciiieciiceiee polozen vozacki ispit za vozaca “B” kategorije
- Radnistaz.......ccocoeviiviiiiiieiieieee 10 mjeseci

ODJELJENJE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE, FINANSIJE, LOKALNI,
EKONOMSKI RAZVOJ I INVESTICIJE

6. Sef Odjeljenja i struéni savjetnik za lokalni ekonomski
razvoj i investicije 1 IZVRSILAC

Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 16. Pravilnika obavlja i sljedece poslove i zadatke:
- priprema prijedloge, planove i programe razvoja lokalne zajednice,
- u saradnji sa rukovodiocima Sluzbi planira i realizuje radne zadatke i poslove koji se odnose na
oblast njegovog rada,
- obavlja svakodnevne kontakte u cilju dobijanja podataka od rukovodioca i sluzbenika i z
sluzbi op¢ine neophodnih za izradu razvojnih projekata iz odredenih oblasti lokalne samouprave,
- radi na obezbjedenju podataka, prikupljanju, sredivanju i obradi istih i ucestvuje u izradi
op¢inske razvojne strategije,
- sprovodi proces identifikacije, formulacije i utvrdivanja prioritetnih programai projekata u
op¢ini u saradnji sa Op¢inskim nacelnikom i OV-om,
- saraduje sa op¢inskim sluzbama u izradi razvojnih projekata i uspostavlja kriterije i prioritete
predlaganja projekata u cilju prikupljanja investicionih sredstava,
- provodi i odgovara za realizaciju programskih investicija na nivou opéine,

- obavlja i druge poslove pri planiranju i realizaciji investicionih programa, sagledava moguénost
provodivosti pojedinih programa u vremenu, sagledava pojedinacne programe u fazi planiranja,
- vrsi strucne pripreme i obradu zahtjeva za finansiranje projekata kako lokalnih tako i visih

organa vlasti, donatora, banaka i medunarodnih investicija,
- predlaze prioritetne projekte i vrsi sve pripremne poslove u vezi sa njihovom realizacijom,



=
7

£

Broj 7 Strana 41 Sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica

31. decembar 2008..

- ucestvuje u postupku provodenja procedura kod javnih nabavki za vrSenje usluga i izvodenje radova.
- ucestvuje u pripremi te koordinira poslove u vezi sa obezbjedenjem odgovarajuce tenederske
dokumentacije nadleznih sluzbi,

- podnosi izvjestaj o svom radu pomoc¢niku Opéinskog nacelnika,

- odgovoran je za zakonito, blagovremeno i azurno obavljanje svih poslova iz oblasti
ekonomskog razvoja te investicija na nivou opcine,

- vrsi 1 druge poslove u vezi sa lokalnim ekonomskim razvojem, a po nalogu pomoénika  Op¢inskog
nacelnika kao i Opc¢inskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnosti.................. strucno-opertivna i studijsko-analiticka
- Slozenost poslova..................... najslozeniji
- Stepen Skolske spreme.............. VSS - VII stepen
- Vrsta skolske spreme................ ekonomski, pravni ili fakultet drustvenog smjera
- Posebni uslovi........ccceeverenennnns strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
- Radnistaz.......ccccceeiveeirennnnnne 4 godine
7. Struéni savjetnik za javne nabavke i pravne poslove.......cccceecueceenes 1 izvrsilac

- Vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku
(poseban ispitni postupak)

- Vrsiizradu ugovora i drugih akata koji se odnose na rjeSavanje obligacionih i duzni¢ko-povjerilackih
odnosa u upravnom postupku, kao i rad na realiziranju tih ugovora i akata, uz konsultacije sa Op¢inskim
javnim pravobraniocem

- Vodi postupak javnih nabavki i prikuplja podatke od Sluzbi za izradu odgovarajucih akata Obavlja
poslove oko nabavke roba, uslugairadova, a radi najefikasnijeg koristenja javnih sredstva i poduzimanja
mjera osiguranja pravicne i aktivne konkurencije

- Donosi plan javnih nabavki za tekucu godinu, odluke o pokretanju postupka javne nabavke, rjesenja o
imenovanju komisija za evaluaciju ponuda,

- Priprema tendersku dokumentaciju iz oblasti nabavke, priprema odluke o odabiru najpovoljnijih
ponudaca

- Pruza pravnu pomo¢ ustanovamai preduze¢ima u provodenju postupka javnih nabavki

- Saraduje sa viSim organima vlasti o prebacivanju grantova za planirane nabavke

- Saraduje sa drugim sluzbenicima i dogovara nacin i postupak vodenja procedure oko javnih nabavki

- Vodi evidencije o istom i pomaze Sefu Odjeljenja u pripremi razvojnih projekata

- Ucestvuje u pripemi i pomaze Sefu Odjeljenja u koordiniranju poslova u vezi sa obezbjedenjem
odgovarajucée tenderske dokumentacije

- Vrsi pravne poslove za potrebe OV-a i Op¢inskog nacelnika

- Ucestvuje u pripremi sjednica OV - i pruza stru¢nu pomoc¢ vije¢nicima u ostvarivanju njihovih prava
i duznosti

- Informise Sefa odjeljenja o problemima u oblasti svog rada i predlaze odgovarajuée mjere za otklanjanje
istih

- Vrsiizradu odgovarajucih izvjestaja i informacija iz djelokruga rada Sluzbe, odnosno Odjeljenja

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja kao i Pomoénika Opéinskog nacelnika

Kategorija radnog mjesta :

- Osnovna djelatnost ........cceeeeieeeiieeiiienieeciee e Upravno rjesavanje

- Slozenost POSIOVA ....cc.eeciieeiiieie e najslozeniji

- Stepen Skolske Spreme...........ccceeeveeviieeciieeniiecieeeieeeenen. VSS — VII stepen

- Vrsta Skolske spreme...........cccoeeveeeiiieiiiieniieeieecieeeies Pravni fakultet

- Posebni uslovi........cceeevieriiiiciiiiiieeee Struéni upravni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru

= RadNi StAZ..c.eviciiecee e 3 godine.
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- Planira i u¢estvuje u vodenju racunovodstvenih poslova,

- izraduje zavrsne i periodi¢ne obracune,

- ucestvuje u izradi godiSnjeg plana rada i izvjestaja o radu,

- izraduje po potrebi analize pojedinih troskova,

- priprema podatke za izradu budZeta i ucestvuje u njegovoj izradi,

- pruza stru¢nu pomo¢ kod poslova likvidature i knjigovodstva,

- kontrolise vodenje pomo¢nih knjiga i glavne knjige,

- vodi knjigu stalnih sredstava,

- vrsi obracun amortizacije i koordinira rad komisia za popis,

- vodi evidncije o primicima, izdacima, imovinu i izvorima sredstava u skladu sa  pravilnikom 0
knjigovodstvu budzeta,

- prati problematiku u oblasti finansija i predlaze rjesenja za preraspodjelu i dodatne izvore prihoda,

- saCinjava informacije, analize i izvjestaje u oblasti finansijsko-racunovodstvenih poslova, saraduje
sa komisijama Op¢inskog vijeca, nadleznim ministrstvima i finansijskim institucijama,

- saCinjava odluke, zahtjeve, dopise, zapisnike protokola i druge pojedinacne akte vezane za naplate
ili isplate sredstava,

- planira, prati i predlaZze mjere za ostvarenje i povecanje prihoda,

- prati priliv sredstava po namjenama, vrSi kontrolu troSenja budzetskih sredstava u skladu sa
budzetom,

- u slucaju nedostatka sredstava predlaze mjere, uskladuje evidencije budzeta o utrosku ~ sredstava
sa evidencijom racunovodstva,

- prati odliv sredstava po namjenama,

- saCinjava izvjestaje o prihodima i izdacima budzeta,

- na osnovu izvjestaja racunovodstva o nenapla¢enim potrazivanjima inicira konkretne mijere
naplate u sluzbama,

- odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim propisima i
dokumentima sistema kvaliteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i pomoénika Opéinskog nadelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost........c.ccecevererieneneneennenn studijsko-analiticka

- SloZenost poslova ........ccccccevevieienenenienene. slozeniji

- Stepen Skolske spreme .........ccoceeeevininenne. VSS - VII stepen

- Vrsta visoke skolske spreme ............c.c........ ekonomski fakultet

- Posebni uslovi .....cccoverienieniiiiiiiece, Strucni ispit, poznavanje rada na racunaru:

WORD, EXCEL; EMAIL, Internet,
primjena i koriStenje AV zastite
- Radni Staz .....ccoocvecieiiiieeeee, 3 godine

9. Struéni savjetnik za budzet 1 IZVRSILAC

- Obavlja poslove koji podrazumijevaju odgovornost, visok stepen struc¢nosti i nezavisnost u
odredenim oblastima rada na poslovima koje obavlja,

- analizira izvrSenje tekucih i kapitalnih grantova po korisnicima i odobrenim projektima,

- vrsi izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije  za
potrebe Op¢inskog nacelnika i Op¢inskog vijeca (tipski izvjestaji, redovne ili periodi¢ne informacije),
- ucestvuje u izradi budzeta i donoSenju kriterija za finansiranje korisnika budzeta i prati izvrSenje
budzeta,

- vr$i izradu izvjestaja i informacija iz tog djelokruga i dostavlja ih Sefu odnosno opéinskom
nacelniku,

- daje prijedloge Sefu odjeljenja u vezi regulisanja naplate potrazivanja ili izmirenja obaveza
putem ugovora (protokola), kompenzacija, cesija, vansudskih poravnanja i sli¢no,
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- prati naplatu naknada za gradevinsko zemljiste, kao i drugih prihoda (naknada, taksi i slicno) koje
ostvaruju sluzbe uprave,

- saraduje sa odgovornm licima sluzbi za upravu u pogledu blagovremene dostave
dokumentacije koja je osnov za knjigovodstvene evidencije potrazivanja,

- prati propise iz oblasti budzeta, raCunovodstva budzeta i finansijskog izvjeStavanja,

- kontaktira neposredno ili ismeno sa vi§im nivoima vlasti, poreznim organima, institucijama,
ustanovama i pravnim i fizi¢kim licima kao i sluzbenicima opc¢inskih sluzbi u cilju obavljanja svojih
poslova, a prvenstveno azuriranja i naplati potrazivanja,

- ucestvuje u usaglasavanju potrazivanja i obaveza sa partnerima,

- ucestvuje u izradi opomena za neblagovremeno plac¢anje u koordinaciji sa sluzbama, te  vodi
evidencije opomena i utuzenih predmeta,

- odgovara za zakonito, blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa propisimai dokumentima
sistema kvaliteta,

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odjeljenja ili pomo¢nik Opéinskog — nacelnika

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost .........cceeeveevveeecreeeneeenne. studijsko-analiti¢ka
- Slozenost poslova ........cccceeeevieeiieeciieeieeenne slozeniji
- Stepen Skolske spreme .........cccccceeeeveeennennne. VSS - VII stepen
- Vrsta visoke Skolske spreme ....................... ekonomski fakultet
- Posebni uslovi ......ccceeeviieciiennnennns Stru¢ni upravni ispit, poznavanje rada na ra¢unaru:
WORD, EXCEL; E-MAIL, Internet, primjena i koristenje AV zastite
- Radnistaz ......ccooeeiieviiiiieieeeee e, 3 godine
10. Strucni savjetnik za poslove revizije i interne kontrole................. 1 IZVRSILAC

- Obavlja poslove koji podrazumijevaju odgovornost, visok stepen strucnosti i nezavisnost u
odredenim oblastima rada na poslovima koje obavlja,
- planira i vrsi internu reviziju u skladu sa usvojenom standardima interne revizije i Pravilnikom o
procedurama i postupcima vrSenja interne revizije
- sacinjava izvjestaj o izvrSenoj internoj reviziji i predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nedostataka
- prati provodenje mjera Opcinskog nacelnika koje se donose na internu kontrolu i internu reviziju
- utvrduje da li su u organu drzavne sluzbe donesena sva potrebna dokumenta i akta o internoj kontroli
(pravilnici, uputstva i druga akta za zastitu imovine) i nacin provodenja tih akata
- vrsi kontrolu provodenja zakona, propisa, internih akata i procedura u raspolaganju imovinom, sa
ciljem preventivnog djelovanja za sprijeCavanje nastajanja ili utvrdivanje nepravilnosti i pogresaka
- izraduje pisana uputstva za uspostavljanje i provodenje interne kontrole
- provjerava i utvrduje vjerodostojnost, svrsishodnost i zakonitost finansijskih transakcija
- radi na unaprijedenju sistema interne kontrole
- prati zakonske i druge propise koji se odnose na internu reviziju, kontrolu, racunovodstvo, materijalno-
finansijsko poslovanje i primjenu istih
- odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim  propisima i
dokumentima sistema kvaliteta,
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja i pomoénika Opéinskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Osnovna djelatnost ..........ccccccveeeuveennen. studijsko-analiticka

- Slozenost poslova ........cccceeeeeeenieennens najslozeniji

- Stepen Skolske spreme .........ccccccveeeevennnne. VSS - VII stepen

- Vrsta visoke Skolske spreme ................... Ekonomski fakultet

- Posebni uslovi ......cccceeevvveiiiennnne, Strucni upravni ispit, certifikat ovlastenog revizora, poznavanje

rada na racunaru
- Radnistaz .......cccoevvieviiiiiieiieieeeiee 3 godine.
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- Vr$i rac¢unsku kontrolu uloZenih faktura,

- vrsi unos u elektronski medij svih promjena unesenih u dnevnik,

- prima, sortira i obezbjeduje finansijsku dokumentaciju iz kojih proisti¢u potrazivanja op¢ine od
fizickih i pravnih lica,

- kontira i evidentira pojedinac¢no potrazivanja (analiticka),

- evidentira dugorocna potrazivanja za obaveze opcine,

- po potrebi izraduje bruto stanje pojedinih konta,

- ucestvuje u izradi zavr$nog racuna,

- objedinjuje svu finansijsku dokumentaciju potrebnu za knjizenja,

- vrsi azuriranje finansijske i knjigovodstvene dokumentacije po hronoloskom redu,

- prima izvjestaje sluzbi o prisustvu na poslu,

- vrsi obracun placa,

- vrsi arhiviranje finansijske i knjigovodstvene dokomunetacije,

- li¢no je odgovoran za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova i zadataka u skaldu s a
propisima i dokumentima sistema kvaliteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Opéinskog naéelnika

Kategorija radnog mjesta:
- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.....raunovodstveno-materijalni

- SloZenost poslova ........ccccoceveriencnienne. djelimi¢no slozeni
- Stepen Skolske spreme ..........cccceeenene SSS - IV stepen
- Vrsta Skolske spreme ..........cccccveeeennen. srednja skola ekonomskog smjera ili opsteg smjera
- Posebni uslovi ......ccoecvveieniiniiiin, strucni upravni ispit i poznavanje rada na racunaru
(Excel, Word, E-mail, Internet, primjena koristenje AV zastite)
- Radnistaz ....cccoccvevveiieiiiieeee, 10 mjeseci
12.  Visi referent blagajnik - likvidator. 1 IZVRSILAC

- Vodi blagajnicke izvjestaje o stanju blagajne,

- prima izvode Ziro-racuna i kompletira iste,

- vodi evidencije putem blagajnickog izvjestaja svih uplata i isplata iz blagajne,

- vrsi sve uplate i isplate iz blagajne putem naloga blagajni na osnovu vjerodostojne
dokumentacije ovjerene od strane ovlastenog lica,

- vrsi isplatu dnevnica za sluzbeni put i obracun putnih troskova,

- vr$i obracun toplog obroka, ostale isplate na osnovu zakljucka Op¢inskog nacelnika,

- vodi knjigovodstvo stalnih sredstava i vodi registar svih plac¢anja, podizanje gotovineza g o r e
potrebne isplate na blagajni, sravnjenje blagajne sa knjigovostvenim stanjem, obavlja poslove likvidature,

- svakodnevno odlazi u banku radi noSenja naloga za realizaciju, podizanju gotovine, podizanja izvoda
stanja ziro-racuna Op¢ine,

- izraduje izvjestaje o svom radu po nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Opéinskog nagelnika,

- licno je odgovoran za raspolaganje gotovinom i za ta¢no stanje gotovine u blagajni, za pravilno,
uredno i azurno vodenje knjige blagajne (evidencije naloga za naplatu i isplatu, blagajnicki dnevnik) kao i za
sve isplate koje izvri bez znanja Sefa odjeljenja ili pomoénika Opéinskog

nacelnika ili Op¢inskog nacelnika,

- odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa propisimai dokumentima
sistema kvaliteta,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja ili pomo¢nika Op¢inskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta:

- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ......... racunovodstveno-materijalni
- SloZenost poslova ........ccccccevereriencnnene djelimicno slozeni
- Stepen Skolske spreme .........ccocceceeiennen. SSS- 1V stepen

- Vrsta Skolske spreme ..........ccccceeueennenne. srednja skola ekonomskog smjera
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Posebni uslovi ......ccccccveeeeiiieciiieinnne, strucni upravni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz ........ccoevvveviiiciiecieeeeee, 10 mjeseci
Referent - daktilograf (operator na ra¢unaru).....cceeeceeserecnese 1 IZVRSILAC

Vrsi kompjutersku obradu podataka,

prekucava vece tekstove i kuca po diktatu za potrebe svih sluzbi u opéini,

li¢no je odgovoran za azurno i uredno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu nagelnika Op¢ine, Sefa odjeljenja, te predsjednika Op¢inskog

vijeca i komisija Opc¢inskog vijeca

Kategorija radnog mjesta:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti ....................... operativno-tehnicki

SloZenost POSIOVa.......c.cevueerieerieiieieeeeee e jednostavni

Stepen Skolske spreme ..........coccoeeeeveeiiieiieeinnnne. SSS, KV, 1111 IV stepen

Vrsta Skolske spreme.........ccccoveevienieiieneenen. srednja skola drustvenog smjera ili
daktilograf I-A ili I-B klase

Radni StazZ .....cceevviviiiiieiieee e, 6 mjeseci

Referent - portir - ¢uvar. 1 1ZVRSILAC

obavlja poslove telefoniste i opsluzivanje telefonske centrale

obavlja poslove odrzavanja reda na ulazu u zgradu;

kontrolise ulazak i izlazak stranaka i drugih lica u zgradu;

daje informacije gradanima i upucuje ih nadleznim sluzbama i sluzbenicima;

vodi evidenciju o dolasku i odlasku sa posla i napustanju zgrade u toku radnog  vremena;

prima izlaznice zaposlenih i u njih upisuje vrijeme izlaska i povratka, odnosno odgovoran je za

funkcionisanje automatskog sistema za evidenciju dolaska i odlaska sa posla;

izraduje sedmicne i mjesecne izvjestaje o zakasnjenju na posao i izlascima u toku radnog vremena i

dostavlja ih Sefovima sluzbi i Op¢inskom nacelniku;

obavlja poslove portira - cuvara i van radnog vremena u vrijeme obavljanja vjencanja, prijema stranaka

od strane Nacelnika i drugo;

drugih

odgovoran je za uredno i profesionalno obavljanje poslova;

vodi racuna o stanju opreme od ulaza do slobodnih prostorija u op¢ini;
rukuje sistemom video-nadzora te ulaznom kapijom na parking;
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i odjeljenja.

Kategorija radnog mjesta:

Poslovi pomo¢ne djelatnosti............... operativno-tehnicki

Slozenost poslova.........ccceeveerveenennee, jednostavni

Stepen skolske spreme...................... SSS-1V stepen ili 111 stepen

Vrsta Skolske spreme..........cccceevveeneen. srednja skola

Posebni uslovi.......cccccevreeiecnnen. certifikat za obavljanje fizicke zastite,vozac “B” kategorije
Radni StazZ.......cccoevevieevieeiieieeeeeee e Sest mjeseci

Visi referent - grafi¢ar - kuéni majstor. 1 1IZVRSILAC

Vrsi poslove umnozavanja i povezivanja, spajanja i kompletiranja materijala,

li¢no je odgovoran za azurno i uredno obavljanje poslova,

brine o odrzavanju zgrade,sistema centralnog grijanja i tehnick. obezbjedenja zgrade(alarm)

vrsi sitnije opravke stolarskih, elektri¢nih i vodovodnih instalacija u zgradi,

posebnu paznju posvecuje obezbjedenju zgrade od pozara i drugih nepogoda,

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

vrsi nabavku, zaduzenje i izdavanje kancelarijskog i ostalog materijala,

odgovoran je za servisiranje svih vozila vlasnistvo op¢ine,

uskladuje koriStenje i obezbjeduje raspolozivost vozila i vozaca prema iskazanim potrebama sluzbi,
vodi evidenciju utroska goriva i predenih kilometara, izdatih naloga, izvrSenih tehnickih i

pregleda;

obavlja i druge povjerene mu poslove po nalogu Sefa odjeljenja ili pomo¢nika Opéinskog

nacelnika.
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Kategorija radnog mjesta:

- Poslovi pomo¢ne djelatnosti..........cccecveeereennnennns operativno-tehnicki
- Slozenost Poslova........cccvveviiieiieeiie e djelimi¢no slozeni
- Stepen Skolske spreme..........cccceevreviieecrieecneeennnnnn SSS-IV stepen ili VKV radnik
- Vrsta Skolske spreme..........ccccoeevveviieiiieecieeniens srednja Skola tehnickog smjera
- Radni StaZ......cccoveeiiiiiiicieceee e 10 mjeseci

16.  Referent - vozal 1 IZVRSILAC

- Obavlja poslove vozaca za potrebe Opcinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika i sluzbi;

- odgovoran je za tehnicku ispravnost vozila,

- vodi racuna o vremenu tehnickog pregleda, zamjeni ulja, sredstava za hladenje,

- licno je odgovoran za azurno, odgovorno i bezbjedno obavljanje poslova, poStivanje
saobracajnih propisa, te Cuvanje i ispravnost vozila,

- vrsi 1 druge poslove koji mu se stave u zadatak

Kategorija radnog mjesta:

- Poslovi pomo¢ne djelatnosti................... operativno-tehnicki
- Slozenost poslova.........cccceeeeieerveenneenne, jednostavni
- Stepen Skolske spreme...........c.ccccvveennnnne SSS-1V stepen; KV-III stepen
- Vrsta Skolske spreme...........c.ccceveenennn. srednja skola
- Posebni uslovi.......cccoeeevveriieiciieeiiieiiee polozen vozacki ispit za vozaca “B” kategorije
- Radnistaz.......ccocoeeveieviiieiiieiieieeees Sest mjeseci
17.  Visi referent - ugostitelj 1 IZVRSILAC

- Vrsi kafe usluge za potrebe Opcinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika, pomoc¢nike nacelnika, te
potrebe opcinskih sluzbi 1 organa,

- saraduje i sugeriSe nabavljacu po pitanju nabavke,

- li¢no je odgovoran za stanje i higijenu prostora bifea, azurno i kvalitetno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak

Kategorija radnog mjesta:

- Poslovi pomo¢ne djelatnosti..................... operativno-tehnicki

- Slozenost poslova.........cccceeeeeeeevieeneennne. djelimicno slozeni

- Stepen Skolske spreme...........c.ccccvveennnnne SSS-1V ili III stepen ili NSS-II stepen

- Vrsta Skolske spreme...........c.ccecvveennennne. ugostiteljska $kola i dr. srednja $kola; OS

- Posebni usloVi.......cccoeecvviviieiciieeiieeieee sanitarni pregled

- Radnistaz.......ccocoovieiiieiiiciieieee 10 mjeseci
18.  Higijenidar - Cista¢ 2 IZVRSIOCA
- Vrsi sve poslove ¢is¢enja i odrzavanje prostora i namjestaja op¢inskih organa i sluzbi i mjesnih
zajednica;

- vrsi pranje zavjesa
- li¢no je odgovorna za uredno i azurno obavljanje radnih zadataka;
- obavlja i druge poslove koje joj se stave u zadatak

Kategorija radnog mjesta:

- Poslovi pomo¢ne djelatnosti.................... pomocéni

- Slozenost poslova.........cccceeeeieerveeereenne. jednostavni

- Vrsta Skolske spreme...........c.cccevvrenennne. osnovna skola

- Stepen Skolske spreme..........ccccccvveeevennee. NSS

- Radnistaz.......cccceeviieiiiiiiieiieieee, tri mjeseca

19. Dostavlja¢ - kurir. 1 IZVRSILAC

- Vrsi poslove licne dostave koji mu se stave u zadatak;
- dostavlja pismena hitnog karaktera;

za
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- dostavlja materijale za clanove Opéinskog vije¢a, Komisija Vijeca, kao i sve druge materijale;
- dostavlja pismeno na postu i podize sluzbenu postu iz postanskog pretinca;

- ucestvuje u pakovanju materijala za vije¢nike;

- obavlja i druge poslove koje mu se stavljaju u zadatak;

- li¢no je odgovoran za azurno uruc¢ivanje pismena.

Kategorija radnog mjesta:

- Poslovi pomo¢ne djelatnosti ...................... pomo¢ni

- Slozenost poslova.........cccceeevieeevienneennne, jednostavni

- Stepen Skolske spreme...........c.ccccvveeunnnn. NSS

- Vrsta Skolske spreme...........ccccccvveennennne. osnovna skola
- Radnistaz.......cccceeviivviiiiiiciieieee, tri mjeseca

VIII NACIN UTVRDPIVANJA POSLOVA ZA RADNA
MJESTA DRZAVNIH SLUZBENIKA

Clan 35.

Poslovi koji po zakonu i ovom Pravilniku spadaju u nadleznost drzavne sluzbe opéine Jablanica

razvrstavaju se na radna mjesta rukovodecih i ostalih sluzbenika u okviru sistematizacije radnih mjesta.
Clan 36.

Poslove utvrdene u sistematizaciji ovog Pravilnika mogu vrsiti samo oni rukovodec¢i i ostali drzavni
sluzbenici koji ispunjavaju uslove propisane zakonom i ovim Pravilnikom.

Uslovi za vrsenje poslova osnovne djelatnosti predstavljaju:

- vrsta visoke Skolske spreme

- struéni upravni ispit

- radni staz

i dodatni:

- poznavanje rada na racunaru.

Clan 37.

Pod visokom stru¢nom spremom podrazumijeva se zavrSena odgovarajuéa visoko-obrazovna institucija
najmanje VII-og stepena strucne spreme, o ¢emu je izdata javna isprava (diploma) u skladu sa zakonom.

Clan 38.

Na poslove upravnog rjesavanja i normativno-pravne poslove postavljaju se drzavni sluzbenici koji
imaju zavrsen pravni fakultet, a na ostale poslove (upravno-nadzorne, studijsko-analiticke, stru¢no-operativne
1 informaciono-dokumentacione) postavljaju se sluzbenici koji imaju odgovarajucu visoku skolsku spremu za
odredena radna mjesta kako je predvideno ovim Pravilnikom, odnosno sistematizacijom radnih mjesta.

Clan 39.

Kao radni staz racuna se radni staz koji je drzavni sluzbenik ostvario na poslovima svoje struke nakon
zavrsene visoke stru¢ne spreme s tim $to se u radni staz racuna i pripravnicki staz ostvaren u organima drzavne
sluzbe.

Clan 40.

Pod struénim ispitom podrazumijeva se poloZen ispit opéeg znanja i strucni ispit.

Drzavni sluzbenici, odnosno kandidati na konkursu za drzavnog sluzbenika koji su polozili stru¢ni
upravni ispit ili pravosudni ispit izuzimaju se od polaganja ispita opéeg znanja.

Clan 41.
Naradna mjesta rukovodecih drzavnih sluzbenika postavljaju se drzavni sluzbenici koji imaju zavrSenu
odgovarajuc¢u visoku stru¢nu spremu u skladu sa sistematizacijom iz ovog Pravilnika, poloZen stru¢ni upravni
ispit i najmanje pet godina radnog staza.

Clan 42.
Na radna mjesta drzavnih sluzbenika postavljaju se oni drzavni sluzbenici koji imaju odgovarajucu
visoku stru¢nu spremu u skladu sa sistematizacijom iz ovog Pravilnika, polozen upravni strucni ispit i radni
staz ostvaren u struci kako slijedi:
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- za Sefa Odjeljenja - Cetiri godine radnog staza
- za stru¢nog savjetnika - tri godine radnog staza

- za viSeg stru¢nog saradnika - dvije godine

- za stru¢nog saradnika - godinu dana radnog staza.

IX PRIJEM U RADNI ODNOS
Clan 43.

Prijem u radni odnos drzavnih sluzbenika, namjestenika i pripravnika vrsi se u skladu sa zakonom i
drugim propisima.

Agencija oglasava upraznjeno radno mjesto u organu drzavne sluzbe, odnosno op¢ini putem internog
oglasa ili javnog konkursa.

Javni konkurs se objavljuje najmanje jedan mjesec prije krajnjeg roka za prijave u “Sluzbenim
novimana FBiH”, i u najmanje tri dnevna lista koji se distribuiraju na cijelom teritoriju Bosne i Hercegovine i
na oglasnoj ploci svake opéine.

Clan 44.

Agencijaimenuje Komisije za izbor koje su nepristrasne u provodenju javnog konkursa i koju sainjava
najmanje pet ¢lanova od kojih su najmanje tri ¢lana drzavni sluzbenici iz op¢ine od kojih je jedan ¢lan sindikata
na koji se javni konkurs odnosi.

Ostala dva ¢lana se imenuju sa liste eksperata koju utvrdi Agencija.

Clan 45.
Agencija objavljuje rezultate javnog konkursa na oglasnoj ploci i pisano informise sve kandidate o
rezultatima koje su postigli.
Clan 46.
Drzavnog sluzbenika postavlja Op¢inski nacelnik, uz prethodno pribavljeno misljenje Agencije, s liste
uspjesnih kandidata koji su prosli javni konkurs.
Postavljanje drzavnog sluzbenika vrsi se rjeSenjem koje se objavljuje na oglasnoj plo¢i opéine i
dostavlja drzavnom sluzbeniku.
Postavljeni drzavni sluzbenik preuzima duznost polaganja zakletve vjernosti pred Opcinskim
nacelnikom.
Principi koji se odnose na postavljanje drzavnog sluzbenika shodno se primjenjuje i na namjestenike.

Clan 47.
Interni premjestaj sa radnog mjesta drzavnog sluzbenika na sli¢no radno mjesto moze biti dobrovoljan
ili nametnut drzavnom sluzbeniku, u skladu sa objektivno utvrdenim potrebama drzavne sluzbe.
Interni premjestaj se vrsi u skladu sa Zakonom.
Tekst zakletve vjernosti utvrduje Agencija i potpisani tekst zakletve sastavni je dio personalnog dosjea
drzavnog sluzbenika.

Clan 47.a

Op¢inski nacelnik moze sporazumno sa drugim organom drzavne sluzbe istog nivoa vlasti i uz
saglasnost ili pisani li¢ni zahtjev drzavnog sluzbenika, preuzeti drzavnog sluzbenika sa iste ili slicne pozicije,
a kod rukovodec¢ih drzavnih sluzbenika moze preuzimati samo sekretara i pomoénika Opcinskog nacelnika
koji se nalaze na poziciji radnog mjesta koja je istovjetna poziciji radnog mjesta na koje se vrsi preuzimanje.
Preuzimanje se vrsi pisanim sporazumom organa drzavne sluzbe od ¢ega se primjerak sporazuma i rjesenje o
postavljenju dostavljaju Agenciji za drzavnu sluzbu.

U slucaju kad se podnese licni zahtjev drzavnog sluzbenika za sporazumni prelazak u drugi organ
drzavne sluzbe, tada sporazum potpisuju rukovodioci oba organa drzavne sluzbe i drzavni sluzbenik koji je
podnio zahtjev za prelazak u drugi organ.

U slucaju kad se dva organa drzavne sluzbe sporazume da preuzmu odredenog drzavnog sluzbenika,
uz prethodno pribavljenu saglasnost drzavnog sluzbenika, tada sporazum pored rukovodioca organa drzavne
sluzbe potpisuje i drzavni sluzbenik da je saglasan za prelazak u drugi organ putem tog sporazuma.
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OSTVARIVANJE ODREDENIH PRAVA IZ RADNOG ODNOSA

X DOPUNSKA DJELATNOST
Clan 48.

Pored poslova osnovne djelatnosti drzavni sluzbenik moze obavljati dopunsku djelatnost za koju se
plac¢a naknada u slucajevima koji se odnose na pruzanje raznih strucnih usluga iz oblasti ekonomskih, tehnicko-
tehnoloskih i pravnih poslova na izradi raznih programa, projektovanja, racnovodstveni, finansijski i pravni
poslovi, edukacija i obrazovanje, rad u raznim stru¢nim komisijama ili radnim grupama i vrSenje drugih sli¢nih
intelektualnih poslova.

Poslovi iz stava 1. ovog ¢lana mogu se obavljati samo uz prethodno pribavljenu pismenu saglasnost
Opc¢inskog nacelnika, koja se izdaje na pismeni zahtjev drzavnog sluzbenika.

Saglasnost se daje rjeSenjem i to samo pod uslovom ako dopunska djelatnost ne remeti obavljanje
sluzbenih poslova iz nadleznosti op¢ine za koje je zaduzen drzavni sluzbenik.

XI  GODISNJI ODMOR
Clan 49.
Duzina godisnjeg odmora drzavnih sluzbenika u rasponu od 20 odnosno 25 radnih dana do 36 radnih
dana utvrduje se Pravilnikom o radnim odnosima kojeg donosi Op¢inski nacelnik, a kojim je to pitanje detaljnije
razradeno.

XII NEPLACENO ODSUSTVO
Clan 50.
Drzavnom sluzbeniku se moze odrediti neplac¢eno odsustvo sa rada do 30 radnih dana u kalendarskoj
godini i u slu¢ajevima utvrdenim u kolektivnom ugovoru, a u skladu sa Pravilnikom o radnim odnosima.

XIII RADNI ODNOS NA ODREDENO VRIJEME

Clan 51.

U slucaju duze odsutnosti drzavnog sluzbenika sa posla ( bolovanje, porodiljsko odsustvo i sl.) moze
se primiti drzavni sluzbenik u radni odnos na odredeno vrijeme koje traje do povratka odsutnog drzavnog
sluzbenika na posao.

Radni odnos iz stava 1. ovog ¢lana ne moze prerasti u radni odnos na neodredeno vrijeme.

Prava iz radnog odnosa na odredeno vrijeme ureduju se Pravilnikom o radnim odnosima.

XIV  RAD SA SKRACENIM RADNIM VREMENOM
Clan 52.

Drzavni sluzbenik moZe zasnovati radni odnos u organu drzavne sluzbe opéine sa radnim vremenom
kra¢im od punog radnog vremena, ako se ocijeni da ima uslova za takvim radom s tim da to radno vrijeme ne
moze biti manje od tri sata u toku radnog vremena.

Prava iz radnog odnosa sa skracenim radnim vremenom ureduju se Pravilnikom o radnm odnosima.

XV  OCJENJIVANJE
Clan 53.
Ocjena rada drzavnog sluzbenika podrazumjeva nadzor i ocjenu njegovog vrsenja duznosti utvrdenim
radnim mjestom za vrijeme trajanja sluzbe.
Op¢inski nacelnik ocjenjuje rad svih drzavnih sluzbenika, na prijedlog neposredno nadredenog
sluzbenika, najmanje svakih 12 mjeseci.
Rezultati ocjene rada uzimaju se u obzir prilikom unapredenja i internih premjestanja.

XVI NAPREDOVANJE I UNAPREDENJE
Clan 54.
Napredovanje drzavnog sluzbenika na vise radno mjesto iz ¢lana 19. stav 2. ovog Pravilnika u istom
ili drugom organu drzavne sluzbe obavlja se iskljuc¢ivo putem javnog konkursa.
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Unapredenje sluzbenika u visu kategoriju u okviru radnih mjesta drzavnih sluzbenika iz ¢lana 19.
stav 3. ovog Pravilnika, zasniva se na pozitivnoj ocjeni rada i o njemu odlucuje Op¢inski nacelnik.

XVII DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
Clan 55.
Drzavni sluzbenik i namjestenik moze se smatrati disciplinski odgovornim za krSenje sluzbenih
duznosti koje su nastale kao rezultat njegove krivice.
Povreda sluzbene duznosti i disciplinske mjere, disciplinski postupak zbog povrede sluzbene duznosti,
izvrsenje izreCenih disciplinskih mjera, kao i odgovornost za Stetu, uredit ¢e se Pravilnikom o radnim odnosima,
u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima.

XVIII PRAVA I DUZNOSTI
Clan 56.
O pravima i duznosti drzavnih sluzbenika i namjestenika odluc¢uje Op¢inski nacelnik, osim kada je
zakonom i podzakonskim aktom utvrdeno da odlucuje drugi organ.
O pravima i duznostima drzavnih sluzbenika i namjestenika donosi se rjesenje.

XIX STRUCNO OBRAZOVANJE I USAVRSAVANJE
Clan 57.
Drzavni sluzbenici i namjeStenici su obavezni stru¢no se obrazovati i usavrSavati za obavljanje
poslova na koje su rasporedeni, a kroz individualno obrazovanje i usavrsavanje, te kroz licno Skolovanje,
putem kurseva, seminara i na druge nacine propisane zakonom i drugim propisima.

XX PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA
Clan 58.
Poslovi i zadaci iz nadleznosti op¢inskih sluzbi utvrduju se godi$njim Programom rada drzavne sluzbe
op¢ine Jablanica.
Program rada sadrzi rokove za obavljanje planiranih poslova i zadataka.
Na osnovu prijedloga Pomoc¢nika nacelnika Program rada utvrduje Op¢inski nacelnik.
U Programu rada se utvrduju i zadaci koji proizilaze iz Programa rada Op¢inskog vijeca.

Clan 59.
Pomo¢nici Opc¢inskog nacelnika u nadleznosti koje im pripadaju izraduju polugodisnje izvjestaje o
radu i tromjesecne po ukazanoj potrebi.
Izvjestaj se podnosi Opc¢inskom nacelniku.

Clan 60.

eyee

nacelnik koji podnosi Op¢inskom vijecu.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 61.
Namjestenici koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, odnosno na dan uskladivanja Pravilnika
0 unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica zateknu na radu u
organu drzavne sluzbe, a nemaju radni staz utvrden u ¢lanu 15. i 16. Uredbe, mogu se rasporediti na radno
mjesto namjestenika za koje ispunjavaju sve ostale uvjete nezavisno od toga Sto nemaju propisani radni staz.

U roku od 30 dana od dana uskladivanja Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi za
upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica, Op¢inski nacelnik duzan je donijeti rjeSenja kojima ¢e namjestenike
koji se tog momenta zateknu na radu u op¢ini Jablanica, rasporediti na radna mjesta namjestenika utvrdena u
ovom Pravilniku i za koje oni ispunjavaju utvrdene uvjete.
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Clan 62.

Op¢inski nacelnik u koordinaciji sa pomoénicima — Sefovima sluzbi i Sefovima Odjeljenja, najmanje
jednom godisnje vrsi procjenu /analizu / interne organizacije opc¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi i
sistematizacije radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika kroz primjenu Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica i njenu uskladenost sa potrebama
gradana, nivoom realizacije strateskog plana razvoja opc¢ine, raspolozivim finansijskim sredstvima i modernim
praksama iz oblasti upravljanja ljudskim resursima (ULJR). U slucaju argumentovane procjene o potrebi
promjene unutras$nje organizacije, pokrece se procedura uskladivanja unutrasnje organizacije.

Procjena — analiza interne organizacije organa uprave i sistematizacije radnih mjesta drzavnih
sluzbenika i namjestenika u opéinskim organima vrsi se jednom godisnje pri kraju kalendarske godine.

Op¢inski nacelnik ¢e u roku od 30 dana od dana donosenja ove Odluke, donijeti Pravilnik o postupku
procjene / analize / interne organizacije opCinskih organa uprave i sistematizacije radnih mjesta drzavnih
sluzbenika i namjeStenika u op¢inskim organima uprave u op¢ini Jablanica i obrazovati Komisiju za procjenu
— analizu.

Clan 63.
Danom donoSenja ovog Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji organ drzavne sluzbe op¢ine Jablanica
prestaje vaziti Pravilnik o unutra$njoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i ostalih sluzbi Op¢ine Jablanica
broj: 01/1-36-1300/02 od 30.12.2002. godine.

Clan 64.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku opc¢ine

Jablanica“.

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine OPCINSKI NACELNIK
Hercegovacko-neretvanski kanton
OPCINA JABLANICA Salem Dedié¢, dipl.ecc. s.r.
OPCINSKI NACELNIK

Broj: 01-P2-05-106 /08
Jablanica, 25.12.2008. godine

x K %

Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine
Federacije BiH*, broj : 49/06) i ¢lana 44. Statuta op¢ine Jablanica - Precis¢eni tekst (“Sluzbeni glasnik op¢ine
Jablanica”, broj: 4/01; 3/02, 7/04 1 1/08) i ¢lana 62. Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi za
upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica (,,Sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica®, broj : 4/05, 2/06, 2/07, 6/07 i
7/07), Op¢inski nacelnik donosi

PRAVILNIK
O postupku procjene / analize / Odluke o osnivanju Sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica i
interne organizacije kroz primjenu Pravilnika o unutra$njoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih
sluzbi u op¢ini Jablanica

1 OPCE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se nacin procjene /analize / Odluke o osnivanju Sluzbi za upravu i drugih
sluzbi u op¢ini Jablanica i interne organizacije kroz primjenu Pravilnika o unutras$njoj organizaciji op¢inskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica, nadleznost za pokretanje postupka procjene — analize, tijelo
koje provodi postupak i njegovu nadleznost, donosenje akcionog plana i aktivnosti koje proizilaze iz njega,
saCinjavanje izvjestaja o procjeni — analizi, pripreme izmjena i dopuna Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji
op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica.
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Clan 2.
Procjena — analiza interne organizacije organa uprave i sistematizacije radnih mjesta drzavnih
sluzbenika i namjestenika u op¢inskim organima vrsi se jednom godiSnje po zavrsetku kalendarske godine.( ili
do usvajanja Budzeta za narednu godinu)

II NADLEZNOST ZA POKRETANJE POSTUPKA PROCJENE
Clan 3.

Postupak procjene — analize interne organizacije organa uprave i sistematizacije radnih mjesta drzavnih
sluzbenika i namjestenika u op¢inskim organima pokrece Opcinski nacelnik donoSenjem odgovarajuceg akta
(zakljuc¢ak) kojim se odreduje provodenje postupka procjene — analize za odredenu godinu..

Op¢inski nacelnik odlucuje da li ¢e se postupak procjene — analize vrSiti za sve upravne i strucne
sluzbe ili pojedinacno za odredenu upravnu odnosno strucnu sluzbu.

Clan 4.
Postupak procjene — analize vrsi posebna komisija koju imenuje Op¢inski nacelnik svojim rjeSenjem.
Broj ¢lanova komisije utvrduje se rjeSenjem.

III KOMISIJA ZA PROCJENU I NJENA NADLEZNOST
Clan 5.

U komisiju za procjenu — analizu Odluke o osnivanju Sluzbi za upravu i drugih sluzbi i interne
organizacije i sistematizacije (u daljem tekstu : Komisija) imenuju se pomoc¢nici Opcinskog nacelnika za
opc¢inske upravne i druge sluzbe i drzavni sluzbenik nadlezan za poslove upravljanja ljudskim resursima.

Clanovi komisije mogu biti i drugi uposleni drzavni sluzbenici i namjestenici, predstavnici sindikata,
vije¢nici Op¢inskog vijeca, predstavnici civilnog drustva i mladih.

Clan 6.

Nadleznosti komisije su :

- prikupljanje podataka relevantnih za internu organizaciju opéinskih organa uprave (stepen zadovoljstva
gradana s kvalitetom usluga, analiza postupaka o slobodi pristupa informacijama, analiza prituzbi
gradana na rad opcinskih sluzbi za upravu, provedba strateSkog plana razvoja op¢ine, pravni okviri i
nadleznost opc¢inskog organa, finansijske moguénosti op¢ine, izvrsenje plana rada OV-a i Op¢inskog
nacelnika i dr.).

- Provodi analizu rada uposlenih drzavnih sluzbenika i namjestenika prema sistematizaciji u saradnji s
drzavnim sluzbenikom nadleznim za oblast upravljanja ljudskim resursima

- Izraduje procjenu — analizu postojeée interne organizacije opéinskih organa uprave

- Redovno saraduje u svom radu s Op¢inskim nacelnikom

- UCcestvuje u izradi nacrta Odluke o osnivanju opc¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi i interne
organizacije op¢inskih organa uprave i nacrta sistematizacije radnih mjesta

- Priprema obrazlozenje za nacrte akata koji se tiCu interne organizacije opéinskih organa uprave.

Clan 7.
Komisija je samostalna u svom radu i odgovorna je Op¢inskom nacelniku.

Clan 8.
Komisija donosi Poslovnik o svom radu, kojim se detaljnije ureduju pitanja organizacije i nacina
rada.

IV AKCIONI PLAN
Clan 9.
Komisija je duzna donijeti akcioni plan u kojem ¢e biti definirane aktivnosti i odgovorni u op¢inskim
sluzbama za njihovo ostvarivanje i vremenski okvir za svaku aktivnost.
Akcioni plan potvrduje Opcinski nacelnik.

Clan 10.
Aktivnosti u akcionom planu definiraju se prema organizacijskom dijelu, odnosno pojedinacno ili
svim opc¢inskim sluzbama za upravu, a obuhvacaju slijedece elemente :
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- Analizu zakonskih nadleznosti organa uprave i njihove promjene

- analiza strateskih ciljeva opc¢ine i planova rada organa uprave na realizaciji istih
- analiza finansijskog stanja BudZeta opc¢ine

- analiza potreba i miSljenja gradana i civilnog drustva

- analiza postojeée prakse upravljanja ljudskim resursima u op¢ini

- izvjeStavanje komisije za procjenu — analizu.

Clan 11.
Analiza zakonskih nadleznosti obuhvaca sve promjene u pozitivnim propisima koji definiraju vlastitu
nadleznost i prenesene poslove s visih organa vlasti, kao i resurse koji su potrebni za njihovo ispunjenje.

Clan 12.
Analiza strateskih ciljeva opéine i planova organa op¢ine, odnosno organa uprave obuhvaca kratkoro¢ne
i srednjoro¢ne ciljeve razvoja, dogovorene prioritete, s posebnim akcentom na ljudske resurse i1 aktivnosti koje
su nuzne za ostvarivanje ciljeva.

Clan 13.
Analiza Budzeta ukljucuje potencijalne troskove za ostvarivanje planova po tijelima opé¢ine, odnosno
op¢inskim sluzbama za upravu i drugim sluzbama, troSkove ukljucivanja gradana i nevladinog sektora u
budzetski proces, a sve uskladeno sa budzetskim kalendarom, kao i analize odredenih usteda.

Clan 14.
Analiza potreba i miSljenja gradana i civilnog drustva obuhvaca analizu zahtjeva za pristup
informacijama, analizu prituzbi gradana, istrazivanje javnog mijenja, ankete gradana o zadovoljstvu pruzenim
uslugama.

Clan 15.

Informiranje i participiranje gradana i organizacija civilnog drustva odnosi se na aktivnosti saopcenja,
sastanaka, javnih tribina, komunikacija putem medija, koje komisija za procjenu — analizu razmatra u svim
fazama rada.

Osim transparentnosti u radu, aktivisti iz prethodnog stava trebaju poticati i podrzavati aktivnu
participaciju gradana i organizacija civilnog drustva.

Clan 16.
Analiza prakse upravljanja ljudskim resursima obuhvaca sve prakse u upravljanju ljudskim resursima
uvedene u opéini.
U analizi praksi upravljanja ljudskim resursima komisija za procjenu provodi analizu poslova i s njom
uporeduje postojecu sistematizaciju radnih mjesta i opisom poslova na tim radnim mjestima.

V IZVJESTAJ O PROCJENI
Clan 17.
Komisija izvjesStava Opc¢inskog nacelnika o svojim aktivnostima i dostavlja mu Izvjestaj o procjeni i
prijedlog za promjene u organizaciji op¢inskih Sluzbi i internoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta.
Izvjestaj o izvrSenoj procjeni — analizi komisija dostavlja Opéinskom nacelniku na razmatranje.
Opc¢inski nacelnik moze staviti primjedbe i misljenje na izvjestaj komisije.

Clan 18.
Prijedlog za promjene treba da sadrzi obrazlozene razloge za izmjenu i dopunu Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica.
U slucaju argumentovane procjene o potrebi promjene unutrasnje organizacije, pokreée se procedura
uskladivanja Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u opéini
Jablanica.

Clan 19.
Komisija ucestvuje u izradi nacrta izmjena i dopuna Odluke o osnivanju Sluzbi za upravu i drugih
sluzbi i Pravilnika o unutras$njoj organizaciji opéinskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi i usko saraduje sa
sluzbenikom nadleznim za normativno-pravne poslove i ljudske resurse.
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Nacrt izmjena i dopuna Pravilnika sa obrazlozenjem dostavlja se Op¢inskom nacelniku koji donosi
konac¢nu odluku o istom u skladu sa zakonom.

VI ZAVRSNE ODREDBE
Clan 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku opcine
Jablanica.

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine OPCINSKI NACELNIK
Hercegovacko-neretvanski kanton
OPCINA JABLANICA Salem Dedi¢, dipl.ecc. s.r.
OPCINSKI NACELNIK

Broj : 01-36-2244/08
Jablanica, 06.11.2008. godine

***

Na osnovu ¢lana 44. Statuta opcine Jablanica - Prec¢is¢eni tekst (“Sluzbeni glasnik opcine Jablanica”,
broj: 4/01; 3/02, 7/04 1 1/08) i ¢lana 3. Pravilnika o postupku procjene / analize / interne organizacije op¢inskih
organa uprave i sistematizacije radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika u op¢inskim organima uprave
u op¢ini Jablanica broj : 01-36-2244/08 od 06.11.2008. godine, Op¢inski nacelnik don o si

ZAKLIUCAK

|
Odreduje se u opcini Jablanica provodenje postupka procjene — analize Odluke o osnivanju Sluzbi
za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica i interne organizacije kroz primjenu Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini za 2008. godinu.

11
Postupak procjene — analize iz tacke I ovog zakljucka provest ¢e Komisija za procjenu — analizu, a koji
¢e se odnositi na sve upravne i strucne sluzbe.
Za koordinatore u ovim aktivnostima odreduju se Sefovi odjeljenja u Stru¢noj sluzbi za poslove OV-a
1 Op¢inskog nacelnika Dunja Zahirovi¢ i DZenan Mulahasanovié.

11
Zakljucak stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku op¢ine Jablanica..

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine OPCINSKI NACELNIK
Hercegovacko-neretvanski kanton
OPCINA JABLANICA Salem Dedi¢, dipl.ecc. s.r.
OPCINSKI NACELNIK

Broj : 01-36-2244-1/08
Jablanica, 06.11.2008. godine

***

Na osnovu ¢lana 44. Statuta opcine Jablanica - Prec¢is¢eni tekst (“Sluzbeni glasnik opcine Jablanica”,
broj: 4/01; 3/02, 7/04 1 1/08) i ¢lana 4. Pravilnika o postupku procjene / analize / interne organizacije op¢inskih
organa uprave i sistematizacije radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika u op¢inskim organima uprave
u op¢ini Jablanica broj : 01-36-2244/08 od 06.11.2008. godine, Op¢inski nacelnik don o s i
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RJESENJE
O imenovanju Komisije za provodenje postupka procjene / analize /
Odluke o osnivanju Sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica i interne organizacije kroz primjenu
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica

|
U Komisiju za provodenje postupka procjene / analize / Odluke o osnivanju Sluzbi za upravu i drugih
sluzbi u op¢ini Jablanica i interne organizacije kroz primjenu Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica imenuju se :
1. Semsa Sehi¢, Sekretar — Pomoénik Op¢inskog nacelnika — Sef Struéne sluzbe za poslove OV-a i
Opcinskog nacelnika, zajednic¢ke poslove, finansije, lokalni ekonomski razvoj i investicije
2. Miralem Hamza, Pomoénik Opéinskog nacelnika — Sef SluZzbe za opéu upravu, drustvene djelatnosti,
boracko-invalidsku zastitu i socijalne pitanja
3. Alma Pinji¢, Pomoénik Opéinskog nadelnika — Sef Sluzbe za upravu za prostorno uredenje, gradenje,
zastitu okoline, stambeno-komunalne, geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina
4. Omer Neziri¢, Pomo¢nik Opéinskog nacelnika — Sef Sluzbe civilne zastite
5. Dunja Zahirovi¢, Sef Odjeljenja za struéne poslove OV-a i Opéinskog naéelnika i struéni savjetnik za
normativno-pravne poslove
6. DzZenan Mulahasanovié, Sef Odjeljenja za zajednicke poslove, finansije, lokalni ekonomski razvoj i
investicije
7. Saéir Buturovié, Sef Odjeljenja u Sluzbi za opéu upravu u svojstvu predstavnika sindikata.

11
Komisija iz tacke I ovog rjeSenja duzna je pridrzavati se svojih nadleznosti propisanih u Pravilniku o
postupku procjene / analize / Odluke o osnivanju Sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica i interne
organizacije kroz primjenu Pravilnika o unutras$njoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u
op¢ini Jablanica.

11
Komisija iz tacke I duzna je u roku od 15 dana saciniti akcioni plan s definiranim svojim aktivnostima
u provedbi postupka procjene — analize interne organizacije.

v
Rjesenje stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku opéine Jablanica.

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine OPCINSKI NACELNIK
Hercegovacko-neretvanski kanton
OPCINA JABLANICA Salem Dedi¢, dipl.ecc. s.r.
OPCINSKI NACELNIK

Broj : 01-36-2244-2/08
Jablanica, 06.11.2008. godine

***

Na osnovu ¢lana 68. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene
novine FBiH”, broj: 35/05), ¢lana 50. Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH (“Sluzbene novine FBiH”,
broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05 1 8/06), ¢lana 33. Zakona o namjesStenicima u organima drzavne sluzbe
u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine F BiH*, broj : 49/05) i ¢lana 44. Statuta opCine Jablanica - Prec¢isc¢eni tekst
(“Sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica”, broj: 4/01, 3/02,7/04 i 1/08) Op¢inski nacelnik donosi
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PR O G RAM - Uputstvo
o nacinu provodenja stru¢ne obuke zaposlenih
u organu drZavne sluzbe opéine Jablanica

Broj 7 Strana 56 31. decembar 2008..

I UVOD

Zakonom o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH i Zakonom o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u
Federaciji BiH propisana je obaveza permanentne edukacije i stru¢nog usavrsavanja sluzbenika i namjestenika,
a Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica odredeno
je da drzavni sluzbenici i namjestenici obavezni su stru¢no se obrazovati i usavrsavati za obavljanje poslova
na koje su rasporedeni, kroz individualno obrazovanje i usavrsavanje, te kroz li¢no skolovanje, putem kurseva,
seminara i na druge nacine propisane zakonom i drugim propisima.

Pravilnikom o radnim odnosima sluzbenika u drzavnoj sluzbi op¢ine Jablanica odredeno je da o
ucestvovanjima sluzbenika na savjetovanjima i drugim oblicima obrazovnih aktivnosti, odlucuje Op¢inski
nacelnik vodeci pri tome racuna o podjednakom ucestvovanju svih drzavnih sluzbenika i namjestenika.

II SADRZAJ I CILJ PROGRAMA

1. Ovim Programom utvrduju se oblici, nacini, sadrzaj i rokovi realizacije programa stru¢ne obuke
zaposlenih u op¢inskom organu drzavne sluzbe op¢ine Jablanica, a u skladu sa Izjavom Opc¢inskog
nacelnika o politici i ciljevima kvaliteta.

2. Cilj Programa je podizanje nivoa stru¢nog znanja zaposlenih radi povecanja boljih rezuktata na
radnom mjestu i kvalitetnijeg pruzanja usluga gradanima, a radi osiguranja kompetetntnih, sposobnih,
efikasnih 1 motivisanih kadrova koji ¢e svojim profesionalnim ponasanjem i radom promovisati
zeljeni poslovni i sveukupni ugled kako sluzbenika i namjestenika lokalne samouprave, tako i lokalne
administracije u cjelini, koja ¢e proaktivnim pristupom doprinijeti u kreiranju i implementaciji
Strateskog plana razvoja opcine Jablanica u cilju dostizanja vizije razvoja..

III PRETHODNE AKTIVNOSTI

1. U cilju prikupljanja relevantnih informacija za procjenu potreba i vrste profesionalnog obucavanja
i usavrSavanja zaposlenih, sluzbenik nadlezan za ljudske resurse ¢e svake godine prije utvrdivanja
nacrta budzeta opcine sprovesti anketu medu zaposlenim o potrebama stru¢nog usavrSavanja. Radi
aktivnijeg ukljucivanja zaposlenih u ovaj proces, pomoc¢nici nacelnika sa sluzbenikom za ljudske
resurse obavice i individualne razgovore sa zaposlenim radi identificiranja oblasti profesionalnog
obucavanja i usavrSavanja i anketiranje. Izrazeni stavovi i miSljenja prikupljeni razgovorom i
anketom, kao i analiza ocjena rada svih zaposlenih posluzi¢e za osnov planiranja programa stru¢nog
usavrSavanja za predstojecu godinu, a koji se predlaze Op¢inskom nacelniku na donoSenje.

2. Program sadrzi zajednicki i posebni dio obuke zaposlenih. Zajednicki dio obuke obuhvata zajednicke
teme neophodne svakom zaposlenom, a posebni dio specificne oblasti koje pokrivaju pojedini
izvrSioci 1 odnose se na specificne oblasti rada i djelovanja, uzimajuci tu u obzir i specificne obuke
predvidene korektivnim mjerama u procesu ocjenjivanja rada. Prilog Programa su ankete sprovedene
medu sluzbenicima i namjestenicima.

3. Na osnovu Programa sacinjava se Plan edukacije za 2008. godine, kao i analiza Realizacije Plana
edukacije zaposlenih na kraju godine, pojedinacno po Sluzbama i zajednicki za sve.

IV OBLICI STRUCNE OBUKE ZAPOSLENIH
Strucna obuka zaposlenih ostvaruje se kroz slijedece vidove obuke :
a) Licno, individualno stru¢no usavrsavanje
b) Interna obuka
c) AngaZzovanje ovlas¢enih i kopetentnih predavaca za odabrane teme
d) Seminari, radionice, kursevi i studijska putovanja.

Li¢no, individualno stru¢no usavrSavanje podrazumijeva obavezu svakog zaposlenog da redovno
kontinuirano prati i proucava propise i stru¢nu literaturu koji su neophodni ne samo za njegov rad koji pokriva
djelokrug radnog mjesta, nego i za funkcionisanje i rad cjeline lokalne administracije i adekvatnu i potpunu
implementaciju sistemskog Zakona o principima lokalne samouprave kao i drugih zakonskih projekata od cije
primjene zavisi reforma sistema lokalne samouprave.
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Interna obuka obuhvata skup aktivnosti koji se preduzimaju radi obezbjedenja kvalitetno obucenih
osposobljenih sluzbenika kako iz vlastitih resursa tako i iz drugih opc¢ina koji su osposobljeni da putem
predavanja, grupnih rasprava, razmjenom iskustava i prezentacijom dobrih praksi iz pojedinih oblasti prenesu
svoja stru¢na znanja i odgovore boljem razmijevanju materije koja se obraduje.

Angazovanje ovlaS¢enih i kompetentnih predavaca za planirane teme obuhvata transparentan izbor
predavaca iz razlicitih institucija kao $to su Agencija za drzavnu sluzbu, nadlezna ministarstva, Savez op¢ina
i gradova i dr. institucije.

Seminari i kursevi koje organizuje Agencija za drzavnu sluZbu, kao i medunarodne i nevladine
organizacije i dr. predstavljaju i naj¢es¢i oblik stru¢nog osposobljavanja kome podlijezu zavisno od teme, svi
sluzbenici, a po potrebi i ciljane grupe sluzbenika i namjestenika.

V ZAJEDNICKI DIO OBUKE ZAPOSLENIH
Zajednicki dio Programa obuhvata teme i rokove stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji su obavezni
za sve sluzbenike i namjestenike. Putem predvidenih oblika stru¢ne obuke zaposlenih iz glave IV u narednom
periodu koji obuhvata kraj tekuée i narednu godinu, obradice se slijedece teme :
a) Zakon o principima lokalne samouprave :
- pojam lokalne samouprave
- organi lokalne samouprave, njihov medusobni odnos, nadleznosti i funkcionisanje
- radni odnosi u lokalnoj samoupravi i radno-pravni status zaposlenih
- ROK : MART 2009. godine
b) Kodeks ponasanja, rad i etika u lokalnoj administraciji :
- nacela, svrha i zanac¢aj kodeksom propisanih pravila ponasanja zaposlenih
- povreda odredaba kodeksa i njene implikacije
- etika ponasanja sluzbenika i namjestenika
- ROK : JUNI 2009. godine
¢) Unaprijedenje komunikacije zaposlenih :
- medusobna komunikacija zaposlenih
- komunikacija sa gradanima i strankama
- telefonsko komuniciranje
- upotreba interneta kao vida komunikacije
- ROK : OKTOBAR 2009. godine

2. Informacione tehnologije :
- obuka zaposlenih za rad na osnovnim operativnim sistemima
- ROK : SEPTEMBAR 2009. godine

VI POSEBNI DIO OBUKE SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA
1. Posebni dio obuke sluzbenika i namjestenika obuhvata :
a) sve teme predvidene Planom edukacije Sluzbi pojedinacno planiranim za 2009. godinu
b) teme iz Plana edukcije predvidene kao interna obuka
c) teme iz Plana edukacije predvidene kao eksterna obuka organizovana od strane ovlaséenih i
kompetentnih predavaca.

PLAN EDUKACIJE ZA 2009. GODINU OBUHVATA OBUKE :
Internet, INTRANET

strani jezik ( engleski)

koriStenje posebnih programa

obuka na raCunarima

dodatna obuka za DATANOVU I DOCUNOVU
upravni postupak i upravni spor

organizacija i funkcionisanje lokalne administracije
kodeks ponasanja

9. izrada prijedloga upravnih akata

10. kancelarijsko poslovanje

11. javno komuniciranje

XN RN -
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12. sistem upravljanja kvalitetom
13. upravljanje ljudskim resursima.

1. U organizaciji Agencije za drzavnu sluzbu planirati obuke pod tackom 2.,3., 6.,7.,9.,10.,11.,13.

2. U organizaciji op¢ine Jablanica planirati obuke pod tackom 1.,4.,5.,8.,12.

Za realizaciju ovih obuka planirati finansijska sredstva u Budzetu op¢ine za 2009. godinu, odabrati izvodaca
obuke sa podrucja opcine Jablanica ili preko Saveza op¢ina i gradova F BiH obezbijediti predavace uz
adekvatnu naknadu troskova za dolazak.

VII NACIN PROVOPENJA PROGRAMA

e Pomoc¢nici nac¢elnika i Sefovi Odjeljenja su duzni omoguéiti korid¢enje (pretplata, umnozavnije,
kopiranje) odgovarajucih sluzbneih glasnika, priru¢nika i stru¢nih publikacija. Pomo¢nici nacelnika su
duzni predlagati i planirati svake godine finansijska sredstva za sve vidove stru¢ne obuke neophodne
za rad sluzbenika i namjestenika.

e Shodno usvojenim finansijskim sredstvima od strane OV-a za ovu namjenu, planirane teme ¢e se
ostvarivati po redu prioriteta.

e Podatke o svim obucavanjima interno i eksterno organizovanim prikupljaée sluzbenik nadlezan za
ljudske resurse iu saradnji sa Odjeljenjem nadleznim za finansije saciniti analizu o efektima realizacije
godisnjeg plana za Opc¢inskog nacelnika

e Naosnovu ovog Programa, sluzbenik nadlezan za ljudske resurse u saradnji sa Pomo¢nicima nacelnika
1 predstavnikom rukovodstva za kvalitet ( PRK ) ¢e utvrditi godisSnji Plan edukacije za svaku sluzbu
pojedinacno, te godisnji plan edukacije za op¢insku upravu u cjelini po temema, a koji sadrzi :

- Naziv obuke

- nosioce izvrSenja obuke

- trajanje / broj dana ili casova

- broj polaznika i naziv Sluzbe

- vrijeme i mjesto odrzavanja

- finansijske implikacije

- anketni listi¢ za uCesnike obuke na koji ¢e dati svoje misljenje o efektima obuke.

VIII ZAVRSNE ODREDBE

Program ¢e se sacinjavati svake godine za narednu godinu i odnosi¢e se samo na stru¢ne obuke
zaposlenih u op¢inskom organu drzavne sluzbe op¢ine Jablanica.

Efekti Programa i postignuti rezultati polaznika, bi¢e ocijenjivani godiSnje Sto ¢e predstavljati osnovu
kako za dalje planiranje obuke, tako i za davanje kvalitetne ocjene rada sluzbenika i namjestenika.

Ovaj Program ¢e se objaviti u ,,Sluzbenom glasniku op¢ine Jablanica®.

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine OPCINSKI NACELNIK
Hercegovacko-neretvanski kanton
OPCINA JABLANICA Salem Dedi¢, dipl.ecc. s.r.
OPCINSKI NACELNIK

Broj : 01-36-4-2319/08
Jablanica, 17.11.2008. godine

k * &
Na osnovu ¢lana 16. Zakona o slobodi pristupa informacijama (Sl.novine F BiH br.32/01) i ¢lana

44, Statuta opcine Jablanica —preciSéen tekst (sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica broj 4/01 1 3/02 1 ¢lana 200.
Zakona o upravnom postupku (Sl.novine F BiH br:2/98),0p¢inski nacelnik dono s i
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ODLUKU
o troSkovima umnoZavanja zahtjevanih informacija za Muratovi¢ Uzeira iz Jablanice

I
Muratovi¢ Uzeir iz Jablanice, duzan je saglasno ¢lanu 16. Zakona o slobodi pristupa informacijama
u Federaciji(,,Sluzbene novine Federacije BiH“br.32/01) da kao fizicka osoba uplati 11,00 KM za troSkove
umnozavanja zahtjevanih informacija (kalkulacija 32-10:2=11,00) po Rjesenju broj 01-51-469-1/08 od 10.03.
2008.godine.
II
Troskovi umnoZzavanja zahtjevanih informacija saglasno Uputstvu Federalnog ministarstva
pravde FBiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH“br.57/01) za provodenje Zakonu o slobodnom pristupu
informacijama iznose:
-0,50 KM za svaku stranicu standardne veli¢ine
Prvih deset stranica umnozavanja materijala (stranica) standardne veli¢ine je besplatno,dok se za sve
trazene informacije preko ove koli€ine,iznos utvrden predhodnom tackom, upla¢uje unaprijed na blagajni
ovog organa.
I
Utvrdeni iznos iz tacke I ove Odluke imenovani je duZzan uplatiti na Ziro racun op¢ine Jablanica broj
1604600146835195,vrsta prihoda 722439, Sifra opcine 041.
v
Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena u ,,Sluzbenom glasniku op¢ine
Jablanica

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine OPCINSKI NACELNIK
Hercegovacko-neretvanski kanton
OPCINA JABLANICA Salem Dedié, dipl.ecc. s.r.
OPCINSKI NACELNIK

Broj:01-51-469-2/08
Jablanica, 10.03. 2008.godine

% K %

Na osnovu clana 16. Zakona o slobodi pristupa informacijama (Sl.novine F BiH br.32/01) i ¢lana
44. Statuta opcine Jablanica —preciscen tekst (sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica broj 4/01 1 3/02 1 ¢lana 200.
Zakona o upravnom postupku (Sl.novine F BiH br:2/98),0p¢inski nacelnik don o s i

ODLUKU
o troSkovima umnoZavanja zahtjevanih informacija za Sefer Ismeta iz Jablanice

I

Sefer Ismet iz Jablanice, duzan je saglasno ¢lanu 16. Zakona o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji(,,Sluzbene novine Federacije BiH“br.32/01) da kao fizicka osoba uplati 12,50 KM za troSkove
umnozavanja zahtjevanih informacija (kalkulacija 35-10:2=12,50) po Rjesenju broj 01-51-821-1/08 od 5.05.
2008.godine.

II

Troskovi umnoZzavanja zahtjevanih informacija saglasno Uputstvu Federalnog ministarstva
pravde FBiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH“br.57/01) za provodenje Zakonu o slobodnom pristupu
informacijama iznose:
-0,50 KM za svaku stranicu standardne A4 veli¢ine

Prvih deset stranica umnozavanja materijala (stranica) standardne veli¢ine je besplatno,dok se za sve
trazene informacije preko ove koli€ine,iznos utvrden predhodnom tackom, upla¢uje unaprijed na blagajni
ovog organa.
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il
Utvrdeni iznos iz tacke I ove Odluke imenovani je duzan uplatiti na ziro racun op¢ine Jablanica broj
1604600146835195,vrsta prihoda 722439, Sifra opéine 041.
v
Ova odluka stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljena u ,,Sluzbenom glasniku opcine
Jablanica

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine OPCINSKI NACELNIK
Hercegovacko-neretvanski kanton
OPCINA JABLANICA Salem Dedi¢, dipl.ecc. s.r.
OPCINSKI NACELNIK

Broj:01-51-821/08
Jablanica, 5.05.2008.godine

***

Na osnovu ¢lana 16. Zakona o slobodi pristupa informacijama (Sl.novine F BiH br.32/01) i ¢lana
44, Statuta opcine Jablanica —preciSéen tekst (sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica broj 4/01 1 3/02 1 ¢lana 200.
Zakona o upravnom postupku (Sl.novine F BiH br:2/98),0p¢inski nacelnik dono s i

ODLUKU
o troSkovima umnoZzavanja zahtjevanih informacija za Mari¢ Jasminu iz Jablanice

I
Mari¢ Jasmina, advokat iz Jablanice, duzna je saglasno ¢lanu 16. Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji(,,Sluzbene novine Federacije BiH*“br.32/01) da kao fizicka osoba uplati 15,00 KM
za troskove umnozavanja zahtjevanih informacija (kalkulacija 70-10:2=30) po RjeSenju broj 01-51-2215-1/08
od 18.11. 2008.godine.
I
Troskovi umnozavanja zahtjevanih informacija saglasno Uputstvu Federalnog ministarstva
pravde FBiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH“br.57/01) za provodenje Zakonu o slobodnom pristupu
informacijama iznose:
-0,50 KM za svaku stranicu standardne A4 veliine
Prvih deset stranica umnozavanja materijala (stranica) standardne veliCine je besplatno,dok se za sve
trazene informacije preko ove koli¢ine,iznos utvrden predhodnom tackom, uplacuje unaprijed na blagajni
ovog organa.
11
Utvrdeni iznos iz tacke I ove Odluke imenovani je duzan uplatiti na Ziro racun op¢ine Jablanica broj
1604600146835195,vrsta prihoda 722439, Sifra opéine 041.
v
Ova odluka stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljena u ,,Sluzbenom glasniku opcine
Jablanica

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine OPCINSKI NACELNIK
Hercegovacko-neretvanski kanton
OPCINA JABLANICA Salem Dedi¢, dipl.ecc. s.r.
OPCINSKI NACELNIK

Broj:01-51-2215-2/08
Jablanica, 18.11. 2008.godine



