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Na osnovu ¢lana 7. Zakona o javnim preduze¢ima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene
novine FBiH®, broj: 8/05), ¢lana 8. Zakona o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne
i Hercegovine («Sluzbene novine Federacije BiH», broj: 34/03), Clana 41. Statuta opéine Jablanica («Sluzbeni
glasnik Op¢ine Jablanicay, broj: 2/09), i ¢lana 13 Odluke o postupku imenovanja upravnih odbora subjekata
¢iji je osniva¢ Opcina Jablanica i kriteriji za izbor i ocjenjivanje kandidata za imenovanje («Sluzbeni glasnik
Opcine Jablanicay, broj: 6/13), nakon provedenog postupka po Javnom oglasu za izbor kandidata za imenovanje
na poziciju objavljenom u «Sluzbenim novinama Federacije BiH» broj:2/15 od 14.01.2015.g., Op¢insko vijece

Opc¢ine Jablanica na XXVI sjednici odrzanoj dana 05.02.2015.godine,donosi

ODLUKU
o0 izboru kandidata za ¢lana Nadzornog odbora JKP «Jablanica» d.d. Jablanica

I
Za c¢lana Nadzornog odbora Javnog komunalnog preduzeca «Jablanica» d.d. Jablanica kao kandidat
dioni¢ara Op¢ine Jablanica, predlaze (nominuje) se :
1. Arfan Neziri¢, diplomirani masinski inZenjer

I
Konac¢no imenovanje ¢lana Nadzornog odbora vrsi Skupstina Preduzeca i isti ne moze biti zaposlenik
Preduzeca.
il
Predlaze se imenovanje kao zamjena Kovacevi¢ Safetu, ¢lanu koji je podnio ostavku, to jest do isteka
mandata Nadzornom odboru imenovanom 15.12.2011.g. na period od 4 (Cetiri) godine.

v
Nadzorni odbor dioni¢kog drustva nadlezan je da:

1) nadzire poslovanje dionickog drustva; 2) nadzire rad uprave; 3) usvaja izvjeStaj uprave o poslovanju
po polugodisnjem i godiSnjem obracunu, sa bilansom stanja i bilansom uspjeha i izvjestajem revizije; 4)
podnosi skupstini godisnji izvjestaj o poslovanju dionickog drustva, koji obavezno ukljucuje izvjestaj revizora,
izvjestaj o radu nadzornog odbora i odbora za reviziju, i plan poslovanja za narednu poslovnu godinu; 5) bira
predsjednika nadzornog odbora; 6) predlaze raspodjelu i nacin upotrebe dobiti i nacin pokric¢a gubitka; 7)
odobrava kupovinu, prodaju, zamjenu, uzimanje u lizing i druge transakcije imovinom, direktno ili posredstvom
supsidijarnih druStava u toku poslovne godine u obimu od 15% do 33% knjigovodstvene vrijednosti ukupne
imovine dionickog drustva; 8) imenuje predsjednike i ¢lanove odbora za naknade i odbora za imenovanje; 9)
obrazuje povremene komisije i utvrduje njihov sastav i zadatke; 10) saziva skupstinu; i 11) odobrava emisiju
novih dionica u skladu sa zakonom.

v
Ovo RjeSenje stupa na snagu danom donosenja i objavice se u «Sluzbenom glasniku Op¢ine
Jablanicay.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Hercegovacko-neretvanski kanton
OPCINA JABLANICA PREDSJEDAVAJUCI OV-a
OPCINSKO VIJECE Damir Sabanovié, dipl.ecc.,s.r.
Broj: 02-02-170-21/15 — XXVI
Jablanica, 29.01.2015.g.
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Na osnovu ¢lana 4. stav 3. tacka 2. Zakona o komunalnoj djelatnosti (“Sluzbene novine HNK”, broj:
4/04), ¢lana 18. Statuta opCine Jablanica (“Sl. glasnik op¢ine Jablanica”, broj: 2/09) i ¢lana 5. stav 1. alineja
2. Odluke o komunalnim djelatnostima (“Sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica”, broj: 2/06) Op¢insko vijece na
XXVII sjednici odrzanoj dana 05-02-2015. godine, donijelo je

ZAKLJUCAK
0 povjeravanju prevoza putnika u javnom saobracaju
na podrucju opéine Jablanica u 2015. godini

Clan 1.
Komunalna djelatnost prevoz putnika u javnom saobra¢aju na podrucju op¢ine Jablanicau 2015.godini,
obavljat ¢e se kao javna sluzba putem preduzeca registrovanog za obavljanje djelatnosti prevoza putnika.

Clan 2.

Prevoz putnika u javnom saobracaju na podruc¢ju opéine Jablanica u 2015. godini povjerava se
preduzecu “Jablanica — bus” d.o.o. Jablanica, koji je u posljednjih osam godina vrSio prevoz putnika u javnom
saobrac¢aju na podruc¢ju opcine Jablanica.

Prevoz putnika ¢e se vrsiti u skladu sa ovim zaklju¢kom do okoncanja postupka po javnom konkursu
za obavljanje komunalne djelatnosti prevoz putnika u javnom saobracaju, a najdalje do 31.03.2015.godine.

Clan 3.
Preduzece iz ¢lana 2. ovog Zakljucka vrsit ¢e prevoz putnika na linijama unutar zona na podruc¢ju
op¢ine Jablanica, a u skladu sa propisima organa i tijela op¢ine Jablanica.

Clan 4.
Preduzec¢u iz c¢lana 2. ovog Zakljucka, za vrijeme dok vrsi prevoz putnika u javnom saobracéaju na
podrucju opéine Jablanica u 2015.g. daje se na upravljanje i odrzavanje objekat Autobuske stanice i pripadajuci
joj prostor, kao i autobuska stajalista na podrucju opéine Jablanica, uz mjese¢nu naknadu od 2.000,00 KM.

Clan 5.
Zaduzuje se Op¢inski nacelnik da sa Preduzeéem iz ¢lana 2. ovog Zakljucka zakljuci ugovor o nacinu
i uslovima vrsenja prevoza putnika u javnom saobracaju na podrucju opéine Jablanica na period od 01.01. do
31.03.2015.godine, a u slucaju ranijeg okoncanja postupka ugovor se prekida .
Clan 6.
Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom donosenja, a primjenjivat ¢e se od 01.01.2015.godine i objavit
¢e se u “Sluzbenom glasniku Op¢ine Jablanica”.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Hercegovacko-neretvanski kanton
OPCINA JABLANICA PREDSJEDAVAJUCI OV-a
OPCINSKO VIJECE Damir Sabanovié, dipl.ecc.,s.r.
Broj: 02-02-303-1/15-XXVII
Jablanica, 05.02.2015. godine

# K %

Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbene novine Federacije BiH®, broj : 49/06), Uredbe o primjeni Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji
BiH u HNK (“Sluzbene novine HNK”, broj : 1/12 i 1/14), ¢lana 7. Zakona o namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Fedracije BiH*, broj : 49/05), ¢lana 41. Statuta opcine
Jablanica (,,Sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica®, broj: 2/09) i ¢lana 12. Odluke o organizaciji i djelokrugu
rada op¢inskog organa uprave opcine Jablanica (“Sluzbeni glasnik Op¢ine Jablanica”, broj : 2/14), Op¢inski
nacelnik donosi
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I DIO - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

(1)Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u
op¢ini Jablanica (u daljem tekstu: op¢inski organ uprave), osnovni principi koji se imaju posti¢i Pravilnikom
0 unutrasnjoj organizaciji, vrste organizacionih jedinica i njihova nadleznost, sistematizacija radnih mjesta
sa: nazivom radnog mjesta, opisom poslova, uslovima za njihovo obavljanje,vrstom i slozenos¢u poslova,
brojem izvrsilaca i drugim elementima u skladu sa posebnim propisima, nacin rukovodenja organom drzavne
sluzbe, programiranje i planiranje rada, ovlaséenja i odgovornosti rukovodecih drzavnih sluzbenika, nacin
ostvarivanja prava i obaveza iz radnog odnosa i disciplinska odgovornost, stru¢ni kolegij, komisije i druga
radna tijela i ostvarivanje javnosti rada.

(2)Gramaticka terminologija u ovom Pravilniku podrazumijeva ukljuc¢ivanje oba spola (princip
ravnopravnosti spolova).

Clan 2.

(1)Sluzbe za upravu i strucne sluzbe vrse upravne i druge poslove u okviru prava i duznosti Op¢ine
u oblastima za koje su obrazovane u skladu sa Odlukom o organizaciji i djelokrugu rada op¢inskog organa
uprave opcine Jablanica.

(2)Poslovi koje obavljaju sluzbe su poslovi lokalne samouprave, poslovi samoupravnog
djelokruga opc¢ine i poslovi preneseni od strane Hercegovacko-neretvanskog kantona i Federacije Bosne i
Hercegovine.

Clan 3.

Unutra$nja organizacija i na¢in rukovodenja sluzbama za upravu, utvrduje se tako da se obezbijedi
racionalna organizacija rada i uspjesno rukovodenje, strucno i efikasno izvrSavanje zadataka, blagovremeno
i efikasno ostvarivanje prava korisnika usluga, inicijativa i puna zaposlenost sluzbenika i namjestenika,
ostvarivanje odgovornosti, saradnja sa drugim organima i organizacijama, grupisanje poslova i zadataka u
skladu sa prirodom poslova op¢inskih sluzbi i na¢inom njihovog vrsenja, te transparentnost rada.

Clan 4.

(1)Zaposljavanje i unaprijedenje sluzbenika i namjestenika temelji se na javnom konkursu/oglasu i
profesionalnoj sposobnosti.

(2)Zaposljavanje sluzbenika se vrsi isklju¢ivo na osnovu javnog konkursa i ispunjavanja uslova i
kriterija propisanih Zakonom o drzavnoj sluzbi, podzakonskim propisima donesenim na osnovu zakona, te u
skladu s kriterijima propisanim ovim Pravilnikom.

(3)Zaposljavanje namjestenika vrsi se iskljucivo putem javnog oglasavanja u skladu sa Zakonom o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH, podzakonskim propisima donesenim na osnovu
zakona i u skladu s kriterijima propisanim ovim Pravilnikom.

(4)Odredena osoba postaje drzavni sluzbenik ili namjeStenik u op¢inskom organu uprave, kada, u
skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom, rjeSenjem bude postavljena, odnosno rasporedena na odgovarajuce
radno mjesto.

(5)Op¢inskinacelnik donosi rjeSenje o postavljenju i rasporedivanju drzavnih sluzbenika i namjesStenika
na radno mjesto za koje ispunjavaju uslove utvrdene u skladu sa zakonom, podzakonskim propisima i ovim
Pravilnikom.

Clan 5.

Rad organa drzavne sluzbe temelji se na principu zakonitosti, transparentnosti i javnosti, odgovornosti,

efikasnosti i ekonomicnosti, profesionalnoj nepristrasnosti i politickoj nezavisnosti.

II DIO - RUKOVODENJE ORGANOM DRZAVNE SLUZBE

Clan 6.
(1)Op¢inskim organom uprave rukovodi Op¢inski nacelnik u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim
propisima, putem sluzbi za obavljanje upravnih, stru¢nih i drugih poslova iz nadleznosti lokalne samouprave.
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Sluzbe za obavljanje upravnih, stru¢nih i drugih poslova zajedno sa Opc¢inskim nacelnikom ¢ine jedinstven
Opcinski organ uprave opcine Jablanica.

(2)Op¢inski nacelnik je zaduzen za provedbu odredaba ovog Pravilnika u skladu sa Zakonom i
Smjernicama za vodenje kadrovske politike u organu drzavne sluzbe op¢ine Jablanica.

(3)Op¢inski nacelnik osigurava upravljanje osobljem organa drzavne sluzbe i vodi licne administrativne
dosije za svakog drzavnog sluzbenika i namjeStenika. Opc¢inski nacelnik u izvrSavanju naprijed navedenih
poslova uskladuje svoje aktivnosti i saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije.

(4)Za izvrSenje pojedinih poslova iz djelokruga rada Opéinskog nacelnika i op¢inskih sluzbi, Op¢éinski
nacelnik moze obrazovati stalne i povremene komisije.

Clan 7.
(1)Op¢inski nacelnik moze imenovati savjetnike nacelnika za odredene oblasti. Savjetnik nacelnika
nema status drzavnog sluzbenika.
(2)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.

Clan 8.

(1)Op¢inskom nacelniku u rukovodenju pomaze Sekretar Opéinskog organa uprave.

(2)Sekretar Opcinskog organa uprave je rukovodeci drzavni sluzbenik. Sekretar obavlja poslove od
znacaja za unutrasnju organizaciju i rad Opéinskog organa uprave, a narocito koordinira rad sluzbi za upravu,
nadzire pripremu materijala za Op¢insko vijece, obavlja i druge poslove u skladu sa pozitivnim propisima.

(3)Sekretar za svoj rad i rad Op¢inskog organa uprave odgovara Op¢inskom nacelniku.

Clan 9.

(1)Sekretar Opcinskog vije¢a obavlja poslove od znacaja za rad Op¢inskog vije¢a u koordinaciji sa
Opc¢inskim nacelnikom i Predsjedavaju¢im Opéinskog vije¢a i koordinira i usmjerava rad Strucne sluzbe za
poslove op¢inskog vijeca u cilju realiziranja poslova koji su utvrdeni u programu rada OV-a, kao i programom
rada organa drzavne sluzbe i osigurava izvrsenje poslova po nalogu predsjednika Opc¢inskog vijeca.

(2)Strucnom sluzbom za poslove Opcinskog vije¢a rukovodi neposredno Sekretar Opcinskog vijeca.

Clan 10.

(1)Radom op¢inskih sluzbi za obavljanje upravnih, strucnih i drugih poslova rukovodi Pomoc¢nik
Opcinskog nacelnika.

(2)Pomocnik Opcéinskog nacelnika donosi rjeSenja i druga akta iz djelokruga rada sluzbe, potpisuje
akta 1 odgovoran je za zakonito, blagovremeno i efikasno rjeSavanje zahtjeva gradana.

(3)Posebnim rjesenjem Opcinski nacelnik moze ovlastiti rukovodeceg drzavnog sluzbenika za
potpisivanje akata iz djelokruga rada sluzbe.

(4)Pomocnici Opc¢inskog nacelnika za svoj rad i rad op¢inskih sluzbi odgovaraju Opc¢inskom nacelniku.

Clan 11.

(1)U izuzetnim situacijama, a po ukazanoj objektivnoj potrebi, iz razloga povecanja obima poslova i

broja izvrsilaca, u Sluzbama se mogu organizovati odjeljenja i ista se utvrduju ovim Pravilnikom.

(2)Odjeljenjem rukovodi Sef odjeljenja koji pored svog referata obavlja slijedece poslove:

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

2) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o nacinu vrsenja tih poslova,

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

4) redovno usmeno ili pismeno upoznaje Pomoc¢nika 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,

5) postupa po nalozima Pomo¢nika nacelnika.

Clan 12.
Radi raspravljanja nacelnih i drugih pitanja iz djelokruga opéinskih sluzbi, davanje misljenja i
prijedloga, Op¢inski nacelnik saziva Kolegij, koji pored Op¢inskog nacelnika ¢ini Sekretar organa drzavne
sluzbe, Sekretar Opéinskog vijeca i Pomoc¢nici Opéinskog nacelnika.
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Medijator

(1)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.

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

(3)Medijator drzavne sluzbe ne smije biti Opcinski nacelnik u organu drzavne sluzbe u kojem obavlja
svoju duznost.

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

III DIO- UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 14.
(1)Sluzbe za obavljanje upravnih i drugih poslova su :
1. Sluzba za opc¢u upravu, drustvene djelatnosti, boracko-invalidsku zastitu, socijalna pitanja i zajednicke
poslove;
2. Sluzba za upravu za prostorno uredenje, gradenje, zastitu okoline i stambeno-komunalne poslove;
3. Sluzba za upravu za geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina;
4. Sluzba za lokalni ekonomski razvoj i investicije, finansije i trezor;
(2)Sluzbe za obavljanje stru¢nih i drugih poslova su :
1. Strucna sluzba za poslove Opc¢inskog vijeca;
2. SluZzba civilne i protivpozarne zastite.
(3)U skladu sa ¢lanom 11. stav 1. ovog Pravilnika rad Sluzbe za opc¢u upravu, druStvene djelatnosti,
boracko-invalidsku zastitu, socijalna pitanja i zajedni¢ke poslove organizovan je kroz:
1. Odjeljenje za opc¢u upravu i gradanska stanja
2. Odjeljenje za normativnu djelatnost, ULJR i zajednicke poslove.

Clan 15.
(1)Rad drzavne sluzbe se odvija u osnovnim organizacionim jedinicama drzavne sluzbe opcine
Jablanica, odnosno Sluzbama i izuzetno Odjeljenjima, kao unutrasnjim organizacionim jedinicama.
(2)Djelokrug rada op¢inskih sluzbi utvrden je Odlukom o organizaciji i djelokrugu rada opéinskog
organa uprave (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Jablanica, broj : 2/14), u skladu sa Zakonom i drugim podzakonskim
propisima.
Clan 16 .
Poslovi stavljeni u nadleznost organa drzavne sluzbe dijele se na dvije vrste:
1. poslovi osnovne djelatnosti
2. dopunski poslovi osnovne djelatnosti i
3. pomo¢ni poslovi.
Clan 17.
(1)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
(2)Rukovodeéi drzavni sluzbenici su:
1. Sekretar opéinskog organa uprave
2. Sekretar Opc¢inskog vijeca
3. Pomoc¢nici Op¢inskog nacelnika.
(3)Ostali drzavni sluzbenici su:
1. Sef Odjeljenja
2. inspektori,
3. strucni savjetnici,
4. visi struéni saradnici,
5. strucni saradnici,
(4)Op¢i uslovi za postavljanje sluzbenika na naprijed navedena mjesta su:
a) da je drzavljanin Bosne i Hercegovine;
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b) da je stariji od 18 godina

¢) daima univerzitetsku diplomu ili druge obrazovne kvalifikacije najmanje VII stepena stru¢ne
spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja,

d) da je zdravstveno sposoban,

e) dauposljednje 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,

f) danije obuhvaéeno odredbom clana IX.1. Ustava Bosne i Hercegovine.

Clan 18.

Namjestenik koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne
sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjeStenika u organima drzavne sluzbe, moze se prijaviti na
konkurs za upraznjeno radno mjesto stru¢nog saradnika u organu drzavne sluzbe bez obaveze obavljanja
pripravnickog staza.

Clan 19.

Radna mjesta u drzavnoj sluzbi na kojima se obavljaju dopunski poslovi osnovne djelatnosti i pomo¢éni
poslovi, stvrstana su u slijede¢e grupe:

1.V_§S:

- viS$i samostalni referent;

2. SSS:

- visi referent

- referent

3. NK:

- pomo¢ni radnici

IV DIO - DJELOKRUG RADA OPCINSKIH SLUZBI ZA OBAVLJANJE UPRAVNIH, STRUCNIH I
DRUGIH POSLOVA

Clan 20.
POGLAVLJE 1. SLUZBA ZA OPCU UPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI, BORACKO-
INVALIDSKU ZASTITU, SOCIJALNA PITANJA I ZAJEDNICKE POSLOVE
Odjeljak A. NadleZnost rada Sluzbe
(1)Sluzba za opc¢u upravu, drustvene djelatnosti, boracko-invalidsku zastitu, socijalna pitanja i
zajednicke poslove:
1. Izvrsava i obezbjeduje izvrSenje zakona i drugih propisa u oblastima za koje je osnovana;
2. Sprovodi utvrdenu politiku u oblastima za koje je osnovana;
3. Inicira donoSenje, te ucestvuje u izradi i realizaciji planova, projekata i programa u oblastima za koje
je osnovana;
4. Analizira stanje, inicira i u¢estvuje u izradi propisa u oblastima za koje je osnovana;
5. RjeSava u upravnim stvarima i prati stanje i poduzima upravne i druge mjere u oblastima za koje je
osnovana,
6. Rjesava u upravnim stvarima i poduzima upravne i druge mjere za koje nisu nadlezne ostale op¢inske
sluzbe;
7. Stara se o realizaciji budzetskih sredstava u oblastima za koje je osnovana;
8. Vrsi druge poslove koji ne spadaju u nadleznost ostalih op¢inskih sluzbi.
(2)Sluzba iz stava 1. ovog ¢lana nadlezna je za:
a) poslove gradanskih stanja, ovjere prepisa i legalizacije potpisa,
b) poslove birackih spiskova, prijemne kancelarije-Salter sale,
¢) poslove pruzanja pravne pomoci,
d) personalne poslove i radne odnose za opc¢inske sluzbe i tijela, upravljanje ljudskim resursima (ULJR),
e) podsticanje neposrednog ucesca gradana u odlucivanju u lokalnim poslovima kroz organe mjesnih
zajednica, kao i oblike neposrednog odluc¢ivanja gradana,
f) poslove organizacije uprave,
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g)
h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)
0)

p)
)]
r)
s)
t)

X)
y)

z)

poslove arhive,

poslove maticara,

poslove vezane za odnose sa privrednim subjektima i vodenje registara

poslove op¢inske inspekcije,

poslove statistike i analize,

opste poslove i vodenje registara iz oblasti poljoprivrede, Sumarstva i vodoprivrede,

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

uredenje lokalnog prevoza,

pitanja u vezi sa ustanovama i organizacijama od znacaja za Op¢inu, a radi ostvarivanja odredenih
privrednih, drustvenih, komunalnih i drugih potreba stanovnistva opcine,

brigu o mladima,

poslove iz oblasti boracko-invalidske zastite,

poslove iz oblasti socijalne politike, socijalne zastite, javnog zdravstva i zastite civilnih zrtava rata,
regulisanje prava i obaveze izbjeglih i raseljenih lica,

vodenje evidencije nosioca prava iz oblasti boracko-invalidske zastite i poboljSanje njihovog polozaja,
vodenje evidencije i kontrolu kretanja izbjeglica na podruc¢ju opéine, kao i smjestaj izbjeglih i raseljenih
lica,

implementaciju svih oblika zastite i brige o nosiocima prava iz oblasti boracko-invalidske zastite i
izbjeglih i raseljenih lica,

koordiniranje rada sa JU Centar za socijalni rad i odnose sa istom,

prepis i umnozavanje materijala za Vijece, nacelnika i Sluzbe,

poslove preuzimanja i predavanja postanskih biljeski, unutarnju i spoljnu dostavu poste za potrebe
Vijeca, Nacelnika i op¢inske sluzbe,

tekuce i tehnicko odrzavanje objekata i motornih vozila,

aa) poslove opsluzivanja telefonske centrale,

ab) poslove obezbjedenja zgrade i parkinga — poslovi portira,

ac) poslove odrzavanja ¢isto¢e u radnim i drugim prostorijama Op¢ine,

ad) administrativno-daktilografske poslove, poslove domara, kontrolu aparata i instalacija i njihove

popravke, poslove zagrijavanja prostorija, ugostiteljske poslove (posluga kafa, ¢aj, sok isl.) i

ae) druge poslove u oblastima za koje je osnovana, kao i poslove koje joj u zadatak stave Opcinsko vijece

ili Op¢inski nacelnik.

(3)Vrsenje poslova Sluzbe za opéu upravu, drustvene djelatnosti, boracko-invalidsku zastitu , socijalna

pitanja i zajedniCke poslove organizuje se kroz slijedeca odjeljenja:

1.
2.

Odjeljenje za opéu upravu i gradanska stanja
Odjeljenje za normativnu djelatnost, upravljanje ljudskim resursima (ULJR) i zajednic¢ke poslove.

Clan 21.

Odjeljak A. NadleZnost rada Odjeljenja za op¢u upravu i gradanska stanja
Odjeljenje za opc¢u upravu i gradanska stanja izvrSava upravne, stru¢ne, administrativne i druge poslove iz
nadleznosti op¢ine koji se odnose na:

a)
b)
c)
d)

pripremu i izradu op¢ih akata: pravilnika, odluka i ostalih akata iz nadleznosti Odjeljenja

poslove gradanskih stanja, poslove birackih spiskova,

poslove pruzanja pravne pomoci,

podsticanje neposrednog uces¢a gradana u odlucivanju u lokalnim poslovima kroz organe mjesnih
zajednica, kao 1 oblike neposrednog odluc¢ivanja gradana,

poslove organizacije uprave,

poslove maticara,

poslove vezane za odnose sa privrednim subjektima i vodenje registara

poslove opéinske inspekcije,

poslove statistike i analize,

opste poslove i vodenje registara iz oblasti poljoprivrede, Sumarstva i vodoprivrede,

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

uredenje lokalnog prevoza,

pitanja u vezi sa ustanovama i organizacijama od znacaja za Opc¢inu, a radi ostvarivanja odredenih
privrednih, drustvenih, komunalnih i drugih potreba stanovnistva opcine,
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n)
0)
p)
Q)
r)
s)

t)

)
v)

brigu o mladima,

poslove iz oblasti boracko-invalidske zastite,

poslove iz oblasti socijalne politike, socijalne zastite, javnog zdravstva i zastite civilnih zrtava rata,
regulisanje prava i obaveze izbjeglih i raseljenih lica,

vodenje evidencije nosioca prava iz oblasti boracko-invalidske zastite i poboljSanje njihovog polozaja,
vodenje evidencije i kontrolu kretanja izbjeglica na podrucju opéine, kao i smjestaj izbjeglih i raseljenih
lica,

implementaciju svih oblika zastite i brige o nosiocima prava iz oblasti boracko-invalidske zastite i
izbjeglih i raseljenih lica,

koordiniranje rada sa JU Centar za socijalni rad i odnose sa istom,

druge poslove iz nadleznosti rada Sluzbe, a koje mu u zadatak stavi Op¢insko vijece ili Op¢inski
nacelnik.

Clan 22.

Odjeljak A. NadleZnost rada Odjeljenja za normativnu djelatnost, upravljanje ljudskim resursima
(ULJR) i zajednic¢ke poslove

Odjeljenje za normativnu djelatnost, upravljanje ljudskim resursima (ULJR) i zajednicke poslove izvrSava
normativne, strucne, administrativne i druge poslove koji se odnose na:

a)
b)

c)

pripremu i izradu op¢ih akata: pravilnika, odluka i ostalih akata iz nadleznosti Odjeljenja

normativne poslove iz oblasti upravljanja ljudskim resursima

izradu opcih 1 pojedina¢nih akata iz oblasti radnih odnosa ( rjeSenja o postavljenju i rasporedivanju
zaposlenika,rjeSenja o koeficijentima za obraCun placa, rjeSenja o odsustvima i dr. pripadaju¢im
pravima zaposlenika,

izradu analize, pracenje i izradu izvjestaja o uceScu zaposlenika na obukama i izradu Programa
edukacije za zaposlenike i izabrane zvani¢nike,

pripremu akata za provodenje konkursne i oglasne procedure za prijem u radni odnos,

sprovodenje postupka ocjenjivanja rada i izrada rjeSenja o ocjeni rada

saradnju sa Agencijom za drzavnu sluzbu F BiH, UNDP-om, OSCE-om, Savezom op¢ina i gradova F
BiH i drugim organizacijama

personalne poslove i radne odnose za opCinske sluzbe i tijela : vodenje dosijea i evidencije zaposlenika,
elektronskog registra sluzbenika (RDS), prijava i odjava zaposlenika u Poreskoj upravi, evidencija i
pojedinacni akti o godiSnjim odmorima, uvjerenja i dr.

poslove prijemne kancelarije-Salter sale,

ovjere prepisa i legalizacije potpisa,

poslove arhive,

umnozavanje materijala za Vijece, nacelnika i Sluzbe,

poslove preuzimanja i predavanja postanskih biljeski, unutarnju i spoljnu dostavu poste za potrebe
Vijeca, Nacelnika i op¢inske sluzbe,

tekuce i tehnicko odrzavanje objekata i motornih vozila,

poslove opsluzivanja telefonske centrale,

poslove obezbjedenja zgrade i parkinga i poslovi portira,

poslove odrzavanja ¢isto¢e u radnim i drugim prostorijama Op¢ine,

administrativno-daktilografske poslove,

poslove domara, kontrolu aparata i instalacija i njihove popravke, poslove zagrijavanja prostorija,
ugostiteljske poslove (posluga kafa, ¢aj, sok i sl.)

druge poslove iz nadleznosti rada Sluzbe, a koje mu u zadatak stavi Op¢insko vijece ili Op¢inski
nacelnik .

POGLAVLJE II. SLUZBA ZA UPRAVU ZA PROSTORNO UREDPENJE, GRADENJE,

ZASTITU OKOLINE ,STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE

Clan 23.
Sluzba za upravu za prostorno uredenje, gradenje, zastitu okoline, stambeno-komunalne poslove:

1. IzvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona i drugih propisa u oblastima za koje je osnovana;
2. Sprovodi utvrdenu politiku u oblastima za koje je osnovana;
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3.

Inicira donosSenje, ucestvuje u izradi i realizaciji planova, programa i projekata u oblastima prostornog

uredenja, planiranja komunalne infrstrukture, kao i u drugim oblastima za koje je osnovana;

Analizira stanje, inicira i ucestvuje u izradi propisa u oblastima za koje je osnovana;

RjeSava u upravnim stvarima i prati stanje i poduzima upravne i druge mjere u oblastima za koje je

osnovana;

Stara se o realizaciji budzetskih sredstava u oblastima za koje je osnovana.
Nadlezna je za:

a) poslove iz oblasti uredenja i koristenja gradevinskog zemljista i javnih povrSina;

b) poslove urbanizma i gradenja;

¢) poslove stambeno-komunalne djelatnosti te utvrdivanje naziva naseljenih mjesta i ulica,

d) poslove obracuna naknade i pra¢enja naplate sredstava po osnovama iz oblasti za koje je osnovana;

e) zastitu i unapredenje Covjekove okoline;

f) kvalitet stanovanja, uredenje naselja, ulica, trotoara i komunalnih objekata,

g) saobracajnu povezanost opéine, lokalnu infrastrukturu;

h) poslove evidencije stambenog fonda opéine, te stambenih zgrada koje su neuslovne z b o g
dotrajalosti;

i) poslove evidentiranja i procjenu Steta na individualnim i kolektivnim stambenim objektima;

j) izradu planova sanacije i rekonstrukcije individualnih stambenih objekata i objekata u vlasniStvu
opcine;

k) poslove iz oblasti poljoprivrede, Sumarstva i vodoprivrede,

1) druge poslove iz oblasti za koje je osnovana kao i poslove koje joj u zadatak stavi Op¢insko vijece ili
Opc¢inski nacelnik.

POGLAVLJE III. SLUZBA ZA UPRAVU ZA GEODETSKE, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I
KATASTAR NEKRETNINA

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Clan 24 .

Sluzba za upravu za geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina:
Izvrsava i obezbjeduje izvrSavanje zakona i drugih propisa u oblastima za koje je osnovana;
Sprovodi utvrdenu politiku u oblastima za koje je osnovana;
Inicira donoSenje, ucestvuje u izradi i realizaciji planova, programa i projekata u oblastima geodezije,
imovinsko-pravnih poslova i katastar nekretnina kao i u drugim oblastima za koje je osnovana;
Analizira stanje, inicira i ucestvuje u izradi propisa u oblastima za koje je osnovana;
RjeSava u upravnim stvarima i prati stanje i poduzima upravne i druge mjere u oblastima za koje je
osnovana;
Stara se o realizaciji budzetskih sredstava u oblastima za koje je osnovana.

Nadlezna je za:
rjesavanje pitanja iz oblasti geodetskih i imovinsko-pravnih poslova i katastra nekretnina;
poslove u postupku eksproprijacije i restitucije;
poslove premjera i odrzavanja katastra nekretnina i evidencije prava na nekretninama;
poslove u vezi sa gradevinskim zemljiStem (dodjele, upravljanje i koriStenje),
vodenje postupka za provodenje zakona u oblasti agrara, arondacije i drugih svojinskih odnosa;
dobara u opcoj upotrebi;
poslove vjestacenja po pozivu suda,
druge poslove u oblasti za koje je osnovana kao i poslove koje joj u zadatak stavi Op¢insko vijece ili
Op¢inski nacelnik.

POGLAVLJE IV. SLUZBA ZA LOKALNI EKONOMSKI RAZVOJ, INVESTACIJE, FINANSIJE I
TREZOR:

1.
2.
3.

Clan 25.
Sluzba za lokalni ekonomski razvoj, investacije, finansije i trezor:
Izvrsava i obezbjeduje izvrSavanje zakona i drugih propisa u oblastima za koje je osnovana;
Sprovodi utvrdenu politiku u oblastima za koje je osnovana;
Analizira stanje, inicira i ucestvuje u izradi propisa u oblastima za koje je osnovana;
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4. Inicira donoSenje i ucestvuje u izradi planova, programa i projekata od interesa za op¢inu.
Nadlezna je za:

a) pracenje realizacije investicionih ulaganja na podrucju op¢ine i podnosenje konacnog obracuna o zavrsenoj
investiciji,

b) poslove vodenja procedure raspisivanja tendera u postupku javnih nabavki i odgovara za zakonitost
vodenja postupka,

¢) poslove implementacije vizije i strategije razvoja Op¢ine,

d) 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,

e) poslove u vezi sa privredom, malim i srednjim preduze¢ima i privrednim drustvima,

f) razvoj turizma,

g) predlaganje mjera za stvaranje povoljnog poslovnog amibijenta,

h) poslove finansija, budzeta, raunovodstva i trezora i interne kontrole,

1) nabavka opreme i potroSnog materijala,

j) protokolarne poslove, studijsko-analiticke, informacione, dokumentovane poslove u vezi sa vrSenjem
poslova Op¢inskog nacelnika,

k) poslove iz oblasti odnosa sa javnoscu i informisanja,

1) uredivanje informacionog materijala kao sto je WEB stranica, brosura i drugo,

m) pripreme i organizovanje emisija za elektronske medije sa temama iz Op¢ine Jablanica,

n) poslove u vezi sa posjetama pojedinaca i grupa iz zemlje i inostranstva,

0) druge poslove koje joj u zadatak stavi Op¢insko vijece ili Op¢inski nacelnik.

POGLAVLJE V. STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA:

Clan 26.
Stru¢na sluzba za poslove Opéinskog vijeca:
1. Obezbjeduje zakonitost rada Opc¢inskog vijec¢a i njegovih radnih tijela;
Sprovodi utvrdenu politiku u oblastima za koje je osnovana;
Analizira stranje, inicira i u¢estvuje u izradi propisa u oblastima za koje je osnovana;
Inicira donoSenje, ucestvuje u izradi planova, programa i projekata od interesa za opc¢inu.
Nadlezna je za:
a) pripremanje sjednica Vije¢a i njegovih radnih tijela, kao i Kolegija Vijeca,
b) priprema akata po nalogu Vije¢a i njegovih radnih tijela,
c) pracenje realizacije Odluka i Zakljucaka Vijeca,
d) blagovremeno objavljivanje akata Opc¢inskog vijeca,
e) poslovi vezani za pripremu materijala za Op¢insko vijece,
f) drugi poslovi vezani za djelokrug rada Op¢inskog vijeca,
g) druge poslove koje joj u zadatak stavi Opéinsko vijece.

v

POGLAVLJE VI. SLUZBA CIVILNE I PROTIVPOZARNE ZASTITE:

Clan 27.
Sluzba civilne i protivpozarne zastite:

1. IzvrSavai osigurava izvrSavanje zakona i drugih propisa u oblastima za koje je osnovana,

2. Sprovodi utvrdenu politiku u oblasti za koje je osnovana,

3. Inicira donoSenje, te ucestvuje u izradi i realizaciji planova, projekata i programa u oblastima za koje je
osnovana,

4. Analizira stanje, inicira i uestvuje u izradi propisa u oblastima za koje je osnovana,

Nadlezna je za:

a) poslove zastite spasavanja ljudi, materijalnih dobara od ratnih razaranja i elementarnih nepogoda,

b) poslove priprema u skladu sa procjenom ugrozenosti podrucja opéine od elementarnih nepogoda, vanrednih
prilika, ratnih dejstava i drugih opasnosti, te u tom pravcu saraduje sa Stabom civilne zastite i mjesnim
zajednicama, te pravnim i fizickim licima  na podrucju opéine Jablanica,

¢) angazovanje snaga i sredstava u okviru funkcionisanja sistema civilne zastite u skladu sa Zakonom,
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d) organizaciju rada i djelovanja Staba CZ,

e) poslove koji se odnose na zastitu od neeksplodiranih ubojnih sredstava i deminiranja koje su u nadleznosti
opcine,

f) poslove pripreme za odbranu,

g) poslovi vatrogastva, protivpozarne zastite i zastite na radu,

h) poslovi osmatranja, obavjestavanja i uzbunjivanja;

1) uskladivanje planova, priprema i mjera zastite i spasavanja stanovniStva i materijalnih dobara i obezbjedenje
njihovog provodenja,

j) vodenje propisane evidencije za oblast za koju je osnovana, i

k) druge poslove zastite i spasavanja u skladu sa Zakonom i drugim propisima i op¢im aktima kao i poslove
koje joj u zadatak stave Opc¢insko vijece ili Opc¢inski nacelnik.

V DIO - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 28.
Sistematizacija radnih mjesta sadrzi djelokrug rada organizacionih jedinica, radna mjesta, sa opisom
poslova i zadataka, uslove za obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, grupu poslova, sloZenost i broj izvrsilaca.

POGLAVLJE I
OPCINSKI NACELNIK
Clan 29.
Op¢inski nacelnik je nosilac izvr$ne vlasti u okviru prava i duznosti Opcine.
Op¢inski nacelnik rukovodi svim opéinskim sluzbama za upravu kao organima uprave i posebnim
sluzbama te drugim tijelima uprave, koja se shodno zakonu osnivaju u Op¢ini.

POGLAVLJE 11
SAVJETNICI OPCINSKOG NACELNIKA
Clan 30.
(1) Posebnom odlukom o imenovanju savjetnika Opc¢inski nacelnik moze imenovati savjetnike iz
slijedecih oblasti:
1. privreda i finansije
2. pravnih poslova
3. prostornog uredenja i gradenja.
(2) Opis poslova savjetnika :
1. Savjetnik Op¢inskog nacelnika za privredu i finansije
Savjetnik Opcinskog nacelnika sagledava problematiku vezano za ostvarivanje funkcije opéine i
nosilaca javnih ovlastenja u ovoj oblasti i predlaze Op¢inskom nacelniku poduzimanje odgovaraju¢ih mjera
s ciljem stvaranja pretpostavki za brzi razvoj privrede i afirmaciji poduzetni$tva, kao i promociju privrednih i
drugih mogucénosti opéine, razmatra prijedloge normativnih akata i zakonskih rjeSenja iz ovih oblasti, savjetuje
Op¢inskog nacéelnika o rjeSavanju iz ovih oblasti, savjetuje Opcinskog nacelnika o nacinu rjeSavanja odredenih
pitanja u vezi sa podsticanjem razvoja odredenih privrednih djelatnosti i sl.
STATUS IZVRSIOCA: Nema status drzavnog sluZbenika
2. Savjetnik Op¢inskog nacelnika za pravne poslove
Savjetnik Opcinskog nacelnika sagledava problematiku vezano za ostvarivanje funkcije opéine i
nosilaca javnih ovlastenja u ovoj oblasti i predlaze Opcinskom nacelniku poduzimanje odgovarajuéih mjera,
razmatra prijedloge normativnih akata i zakonskih rjeSenja iz oblasti rada jedinice lokalne samouprave i
savjetuje Opc¢inskog nacelnika o rjeSavanju iz ovih oblasti.
STATUS IZVRSIOCA: Nema status drzavnog sluZbenika
3. Savjetnik Op¢éinskog nacelnika za oblast prostornog uredenja i gradenja
Savjetnik Opcinskog nacelnika sagledava problematiku vezano za ostvarivanje funkcije opéine i
nosilaca javnih ovlastenja u oblasti prostornog uredenja i gradenja i predlaze Opc¢inskom nacelniku poduzimanje
odgovaraju¢ih mjera, razmatra prijedloge normativnih akata i zakonskih rjeSenja iz oblasti rada osnovne
organizacione jedinice nadlezne za oblast prostornog uredenja i gradenja i savjetuje Opcinskog nacelnika o
rjesavanju iz ovih oblasti.
STATUS IZVRSIOCA: Nema status drzavnog sluZbenika
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(3) Lica zaposlena kao savjetnici Opéinskog nacelnika nisu drzavni sluzbenici i njihovo imenovanje

na mjesto savjetnika se ne moze preinaciti u polozaj drzavnog sluzbenika sa sigurnos¢u uzivanja polozaja.

POGLAVLJE III
SEKRETAR OPCINSKOG ORGANA UPRAVE I SEKRETAR OPCINSKOG VIJECA

Clan 31.

(1) Sekretar opéinskog organa uprave je nadlezan da:

a)
b)

c)
d)

7
k)

)

obavlja poslove od znacaja za unutra$nju organizaciju i rad organa drzavne sluzbe

koordinira radom svih sluzbi i organizacijskih jedinica unutar sluzbi i usmjerava njihov rad u cilju
realizacije poslova po programu rada i po nalogu Op¢inskog nacelnika

ostvaruje saradnju sa organima i drugim tijelima drzavne sluzbe i preduze¢ima

redovno izvjestava Opcinskog nacelnika o stanju i potesko¢ama u vrSenju planiranih poslova i predlaze
poduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojecih problema i na taj nacin sekretar pomaze Nacelniku
u rukovodenju organom drzavne sluzbe

poslove za koje je nadlezan, sekretar ostvaruje u dogovoru sa pomocnicima Opcinskog nacelnika koji
neposredno rukovode sluzbama za upravui dr.stru¢nim sluzbama, s tim §to su pomo¢nici nacelnika duzni
postupiti po dogovoru utvrdenim sa sekretarom,

odgovoran za blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svog posla

organizira pripremu materijala za sjednice OV-a i u tom cilju koordinira aktivnost svih opéinskih sluzbi
promovise transparentnost i javnost rada Op¢inskog nacelnika

Informise Op¢inskog nacelnika o rasporedu i terminu radnih sastanaka, protokolarnih i drugih obaveza
Opcinskog nacelnika

ucestvuje u izradi godisnjeg programa rada Opcinskog nacelnika i podnosi godisnji izvjestaj o radu
izvrsava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Op¢inski nacelnik, potpisuje akte i odlucuje o pitanjima
za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika,

za svoj rad neposredno odgovara Op¢inskom nacelniku.

(2) Pored poslova iz stava 1. ovog Clana, koji se odnose na ovlastenja u koordiniranju i usmjeravanju
rada svih sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi, sekretar organa drzavne sluzbe vrsi i slijedece poslove :

a)

b)

c)
d)
e)
f)

u saradnji sa pomoc¢nicima nacelnika objedinjava prijedlog godiSnjeg programa rada organa drzavne sluzbe
1 dostavlja Nacelniku na nadlezni postupak

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

prisustvuje sjednicama Opc¢inskog vijeca kada se raspravlja o materijalima iz nadleznosti organa drzavne
sluzbe

odgovara za izvrSavanje poslova na instaliranju i unaprijedenju sistema kvaliteta po medunarodnom ISO
standardu

po ovlastenju Nacelnika, ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i nevladinim
organizacijama i dr. institucijama kada se radi o pitanjima iz nadleznosti organa drzavne sluzbe

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Op¢inski nacelnik.

Uslovi za vrSenje poslova | VII stepen odnosno visoko obrazovanje 1, I ili III ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova
—pravne, upravne ili ekonomske struke

-polozen strucni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-6 godina radnog staza.

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova studijsko-analiticki, normativno-pravni i stru¢no- operativni
Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Rukovodeéi drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Sekretar op¢inskog organa uprave

Broj izvrSilaca Jedan (1)
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Clan 32.

(1) Sekretar Op¢inskog vijeéa je nadlezan da:

a)

b)

g)

h)

3

k)

)

s)
t)
u)
v)

Obavlja poslove od znacaja za rad Opcinskog vije¢a u koordinaciji sa Opcinskim nacelnikom i
predsjednikom Opcinskog vijeca;

koordinira i usmjerava rad Stru¢ne sluzbe u cilju realiziranja poslova koji su utvrdeni u programu
rada OV-a, kao i programom rada organa drzavne sluzbe i osigurava izvrSenje poslova po nalogu
predsjednika Opcinskog vijeca;

osigurava blagovremeno i pravilno vrsenje poslova,

obavlja najslozenije poslove iz normativno-pravne oblasti, stru¢no- operativne i druge poslove iz
oblasti rada Opc¢inskog vije¢a

stara se o zakonitosti Odluka koje donosi Op¢insko vijece, kao i primjeni odredaba Statutai Poslovnika
o radu Op¢inskog vije¢a u pripremi i realizaciji Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela;

uspostavlja saradnju izmedu Opcinskog vijeca i op¢inskih sluzbi, u pripremi prijedloga i nacrta akata
koji se odnose na razmatranje i usvajanje na Opc¢inskom vijecu, a ¢iji je predlagac Op¢inski nacelnik,
ucestvuje u procesima izrade, implementacije i pracenja i ocjene uCinka implementacije strategije
razvoja opcine,

ucestvuje u izradi plana implementacije strategije,

osigurava pripremu i izradu godisnjeg plana rada sluzbe i njegovu izradu koordinira sa Sluzbom za
lokalni razvoj i investicije, finasije i trezor,

osigurava ucesce predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz nadleznosti
sluzbe,

osigurava da se postojece evidencije, podaci i analize povezane sa poslovima upravljanja razvojem
i svakim pojedina¢nim projektom koji implementiraju, dostavljaju Sluzba za upravljanje lokalnim
razvojem i investicije, finansije i trezor, radi pracenja i daljih analiza i preporuka,

odreduju za svaki konkretan projekat nosioca posla, te predlazu zaduzenima za upravljanje ljudskim
resursima djelatnike koje treba ukljuciti u interne/ eksterne obuke

obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga akata za Opcinsko vijece €iji predlagaci su radna tijela Opéinskog
vijeca;

upoznaje predsjednika Opcinskog vijeca o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te
predlaze preduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojecih problema u radu Opcinskog vijec¢a
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 Opcinskog nacelnika koji
rukovode sluzbama,

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

odgovoran je za koriStenje finansijskih i materijalnih potencijala,

vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

za svoj rad u vezi sa poslovima za Op¢insko vijece neposredno odgovara predsjedniku Opéinskog vijeca
izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Op¢inski nacelnik, potpisuje akte i odlucuje o
pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjesenjem Opcinskog nacelnika.

(2) Sekretar Opcinskog vijeca je ujedno i Pomoc¢nik Op¢inskog nacelnika Strucne sluzbe za poslove Opéinskog
vijecCa, te izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Opc¢inski nacelnik kome neposredno odgovara za
svoj rad 1 upravljanje Sluzbom, kao drzavni sluzbenik.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I, II ili III ciklusa visokog

obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova —pravne i upravne struke

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-6 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova normativno-pravna, upravno rjesavanje i struno- operativna
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Slozenost poslova Najslozeniji poslovi
Status izvrSioca Rukovode¢i drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta Sekretar Op¢inskog vijeca
Broj izvrsilaca Jedan (1)

Clan 33.

Sekretara opcinskog organa uprave, Sekretara Opcinskog vijeca, odnosno Pomoénika Opéinskog

nacelnika u slucaju privremene odsutnosti ili sprijecenosti zamjenjuje rukovodeéi drzavni sluzbenik koga
odredi Op¢inski nacelnik.

POGLAVLJE IV

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

Clan 34.
U okviru Sluzbe utvrduju se poslovi i zadaci za 32 izvrSioca, opis poslova i zadataka, vrste poslova,

slozenost poslova, kao i uslovi za vrSenje poslova i zadataka, kako slijedi:

Poslovi osnovne djelatnosti

1. Pomo¢nik Opcéinskog nacelnika 1 IZVRSILAC

a)

Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 10. 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 opce

uprave, drusStvenih djelatnosti, privrede, opcinske inspekcije, gradanskih stanja,arhivskih
poslova,lokalnog prevoza, turizma, poljoprivrede, obrazovanja, nauke, kulture, sporta, odnosa sa
mjesnim zajednicama i nevladinim odrganizacijama, boracko-invalidska zastita, zaStite i brige o
raseljenim licima i izbjeglicama, socijalna pitanja, te poslove iz oblasti upravljanja ljudskim resursima
1 oblasti radnih odnosa i zajednicke poslove,

obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga op¢inskih propisa i drugih op¢inskih akata i nadleznosti Sluzbe
u skladu sa Programom rada Op¢inskog vijec¢a i nacelnika,

daje upute o nacinu vrsenja poslova, te osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno rjeSavanje svih
poslova;

osigurava postivanje principa zakonitosti, transparentnosti i javnosti, odgovornosti, efikasnosti i
ekonomicnosti, profesionalne nepristrasnosti i politicke nezavisnosti drzavnih sluzbenika u Sluzbi;
odgovara za izvrSenje svih poslova na uskladivanju i poboljsanju sistema kvaliteta po medunarodnim
ISO standardima, a posebno kroz iniciranje i stimulisanje prijedloga za poboljSanje, te uocava procese
ili aktivnosti nepokrivene procedurama i s tim u vezi predlaze potrebne mjere;

ucestvuje u procesima izrade, implementacije i pra¢enja i ocjene u¢inka implementacije strategije
razvoja opcine,

ucestvuje u izradi plana implementacije strategije,

osigurava pripremu i izradu godi$njeg plana rada sluzbe i njegovu izradu koordinira sa Sluzbom za
lokalni razvoj i investicije, finasije i trezor,

osigurava ucesce predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz nadleznosti
sluzbe,

osigurava da se postojece evidencije, podaci i analize povezane sa poslovima upravljanja razvojem
1 svakim pojedina¢nim projektom koji implementiraju, dostavljaju Sluzbi za upravljanje lokalnim
razvojem i investicije, finansije i trezor, radi pra¢enja i daljih analiza i preporuka,

odreduju za svaki konkretan projekat nosioca posla, te predlazu zaduzenima za upravljanje ljudskim
resursima djelatnike koje treba ukljuditi u interne/ eksterne obuke

redovno upoznaje Opc¢inskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vr§enja poslova;

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

ostvaruje saradnju sa drugim sluzbama, organima Kantona i drugim subjektima u realizaciji zajednickih
zadataka;
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0) odgovoran je za izvrSenje zakona, op¢ih propisa i drugih op¢inskih akata iz samoupravnog djelovanja
op¢ine iz nadleznosti Sluzbe;

p) vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

q) odgovoran je za koriStenje finansijskih i materijalnih potencijala;

r) 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,

s) izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Op¢insko vijece ili Opéinski nacelnik kome za
svoj rad i upravljanje neposredno odgovara, potpisuje akte i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten
posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I, II ili III ciklusa visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova —pravne,upravne, tehnicke (organizacija rada) ili
ekonomske struke
-polozen strucni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-5 godina radnog staza.

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova stru¢no-operativni i normativno-pravni

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Pomo¢nik Op¢inskog nacelnika

Broj izvrSilaca Jedan (1)

Odjeljak A.

ODJELJENJE ZA OPCU UPRAVU I GRADANSKA STANJA

2.

b)

c)
d)

i)
)

k)
D

m)
n)
0)

Sef odjeljenja i struéni savjetnik za opéu upravu i gradanska stanja....1 IZVRSILAC

Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 11. Pravilnika obavlja i sljedeée poslove i zadatke:

Obavlja poslove koji podrazumjevaju odgovornost, visok stepen stru¢nosti i nezavisnosti u odredenim
oblastima rada;

prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje poslova iz djelokruga
odjeljenja i Sluzbi,

rasporeduje poslove na neposredne izvrSioce,

vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku iz
nadleznosti op¢e uprave,

daje uputstva za obavljanje pojedinih poslova,

koordinira rad centra za pruzanje usluga gradanima - Salter sala, te pomaze pomoc¢niku Op¢inskog
nacelnika u organizovanju SluZzbe,

inicira i preduzima mjere na poboljSanju kvaliteta usluga koje se pruzaju korisnicima,

analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte 1 prijedloge op¢inskih i drugih op¢ih akata iz nadleznosti
opce 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 bra¢ne partnere sa mogucnoscu 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 buduéeg bra¢nog partnera i punomoc¢nika drugog

potpisuje zapisnike i upis podataka u MK vjencanih u postupku zakljucenja braka, odgovoran je za
zakonitost istog i izdaje prvi vjencani list za §to je ovlaSten posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika
radi na izradi i realizaciji operativnih planova, izvjestaja, informacija, analiza i drugih struc¢nih
materijala

ucestvuje u izradi godisnjih i periodi¢nih izvjestaja,
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p)

vodi evidenciju o pecatima opcine, te statisticke i druge evidencije u skladu sa propisima ili operativnim
potrebama;

q) pruza pravnu pomo¢ gradanima, te priprema stru¢na pravna misljenja i objasnjenja za primjenu
zakona, drugih propisa i op¢ih akata, povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih subjekata ili po
sluzbenoj duznosti,

r) 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,

s) odgovara na zakonito i blagovremeno obavljanje poslova, te podnosi izvjestaj o svom radu i radu
Odjeljenja rukovodiocu Sluzbe- Pomoéniku nacelnika,

t) obavezno vodi racuna o tajnosti podatka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti tajnih
podataka,

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

Uslovi za vrsenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —pravne ili upravne struke,

-poloZen strucni upravni ispit,

-strucni ispit za maticara

-poznavanje rada na racunaru (sve korisnicke aplikacije u sluzbi: WORD,
EMALIL, Internet, primjena i koristenje AV zastite 1 dr.)
-4 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova normativno-pravna i upravno rjeSavanje

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Sef odjeljenja i struéni savjetnik za opéu upravu i gradanska stanja

Broj izvrSilaca Jedan (1)

3. Strué¢ni savjetnik za pravne poslove, bora¢ko-invalidsku i socijalnu zastitu......1 IZVRSILAC

a) vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku iz
oblasti boracko-invalidske i socijalne zastite,

b) izraduje izvjestaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz oblasti boracko-invalidske i
socijalne zastite,

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

d) vodi prvostepeni postupak i priprema rjeSenja o pravu na li¢nu i porodi¢nu invalidninu, invalidski
dodatak i dodatak na tudu njegu,

e) vodi postupak za priznavanje prava vojnih invalida i porodica poginulih i nestalih boraca oruzanih
snaga u FBiH,

f) pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima boracko-invalidske i socijalne zastite,

g) prati ostvarivanje prava kod korisnika c¢ije je pravo ogranic¢eno i po sluzbenoj duznosti pokrece
postupak radi utvrdivanja okolnosti produzenja ili prestanak tog prava,

h) uskladuje iznos invalidnine i invalidskog dodatka, kao i osnovnog obezbjedenja sa pove¢anjem koje
sluzi kao osnov za uskladivanje primanja korisnika BIZ-a,

i) priprema rjeSenja o uskladivanju nov€anih primanja,

j)  vodi postupak rjeSavanja po drugim pitanjima iz djelokruga Odjeljenja,

k) Ili¢no je odgovoran za zakonito i azurno obavljanje poslova,

1) obavlja i druge poslove koje mu povjeri Pomo¢nik Opc¢inskog nacelnika

Uslovi za vrsenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —pravne i upravne struke,

-polozen strucni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-3 godine radnog staza
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Vrsta djelatnosti Osnovna
Grupa poslova Upravno rjeSavanje
Slozenost poslova Najslozeniji poslovi
Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta Strucni savjetnik za pravne poslove, boracko-invalidsku i socijalnu zastitu
Broj izvrSilaca Jedan (1)
4.Turisticko-ugostiteljski inspektor. 1 IZVRSILAC
a) Vrsiposlove inspekcijskog nadzora nad izvrsavanjem zakona BiH, FBiH, kantona te Odluka Op¢inskog

b)
c)
d)
e)
f)
g)

n)
0)

vije€a iz nadleznosti turisticko ugostiteljske inspekcije,

obavjestava Sefa odjeljenja i pomo¢nika Op¢inskog na¢elnika o mjerama koje treba preduzeti,
sacinjava zapisnik o izvrSenom inspekcijskom pregledu i donosi odgovarajuca rjesenja,

vr$i kontrolu primjene propisa iz nadleznosti ugostiteljsko-turisticke inspekcije,

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

podnosi prijave nadleznim organima,

izraduje analize, izvjeStaje, informacije iz oblasti turisticko-ugostiteljske inspekcije 1 uspostavlja
saradnju sa drugim organima vezanim za ove poslove, izraduje tromjesecne i godi$nje izvjestaje o
svom radu,

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

vr$i kontrolu rada turistickih zajednica,

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,

inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge op¢inskih propisa i drugih akata iz svoje nadleznosti,
podnosi izvjestaj o svom radu,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri Sef odjeljenja ili pomo¢nik Opéinskog na¢elnika

Uslovi za vrs$enje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —pravne, upravne ili ekonomske struke

-polozen struéni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova Upravno nadzorna

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status 1zvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Turisti¢ko-ugostiteljski inspektor

Broj izvrsilaca Jedan (1)

5.

Komunalni inspektor i inspektor zaStite okolisa................ 1 IZVRSILAC

a) Prati propise BiH, FBiH, Kantona i op¢ina iz nadleznosti komunalne inspekcije, zastite okolisa i
obavjestava Sefa odjeljenja i pomoénika Nacelnika o mjerama koje treba poduzeti,

b) izraduje i uCestvuje u izradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata iz nadleznosti ovih
inspekcija,

c) vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti komunalne inspekcije i inspekcije zastite okolisa,

d) wvrsi nadzor nad postivanjem zakona iz oblasti komunalne djelatnosti i zastite okolisa, te svih
odluka, programa, planova i drugih akata iz komunalne djelatnosti donesenih na nivou lokalne
zajednice

e) zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz oblasti nadzora ovih inspekcija,

f) wvrsi inspekcijski nadzor nad upraviteljima i etaznim vlasnicima zgrada na podrucju opcine
Jablanica

g) vrsi nadzor nad komunalnim objektima i uredajima, gradskim saobracajnicama, zeljeznickim i
autobuskim stanicama i stajaliStima,
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h) wvrsi kontrolu ispravnosti javne rasvjete, javnih ¢esmi, sportskih objekata i djecijih igralista, trznica,
pijace i dr.

1) vrsi nadzor dobara u opcoj upotrebi koja se koriste u komunalnoj oblasti (ulica, trotoara, trgova,
parkova i drugih javnih zelenih povrSina, korita i obala potoka, rijeka i jezera) u naseljima,

j)  vrsi kontrolu snadbijevanja naselja i stanovnistva vodom za piée, vodenja i prociS¢avanja otpadnih
voda, kao i odvodnju oborinskih voda u naseljima,

k) wvrsi nadzor nad provodenje op¢inskih propisa iz ove oblasti,

1) podnosi prijave nadleznim organima,

m) izraduje analize, izvjesStaja i informacije iz oblasti nadzora,

n) izraduje izvjestaje po programu Opcinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika,

0) ucestvuje u radu komisije za tehnicki pregled,

p) 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.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —tehnicke,tehnoloske ili poljoprivredne struke,

-poloZen struc¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna
Grupa poslova Upravno-nadzorna
Slozenost poslova Najslozeniji poslovi
Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta Komunalni inspektor i inspektor zastite okolisa
Broj izvrSilaca Jedan (1)
6.Sanitarni inspektor. 1 1IZVRSILAC
a) vrsi nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa i opstih akata iz oblasti sanitarne,higijenske i

b)
c)

d)

protivepidemijske zastite ljudi i preduzima mjere u skladu sa zakonom i zakonskim propisima,

vr$i nadzor nad odredenim lokacijama za izgradnju stambenih i drugih objekata,

vr$i nadzor nad preduzimanjem i sprovodenjem mjera i akcija za spreavanje i suzbijanje zaraznih
bolesti,

vr§i nadzor nad proizvodnjom i prodajom ziveznih namirnica i predmeta za opcu upotrebu koji
podlijezu inspekcijskom nadzoru,

vrsi nadzor nad prometom lijekova, proizvodnjom i prometom otrova,

vr$i nadzor nad sanitarno-tehnickim i higijenskim uslovima u skolama, domovima,

vrsi nadzor nad naseljima i drugim javnim mjestima i objektima,

vrsi nadzor nad objektima javnog saobracaja,

vr$i nadzor nad vodom za pice, objektima i uredajima koji ispustaju Stetne materije u vazduh ili vodu,
podnosi zahtjeve, prijave i prijedloge nadleznim organima kad utvrdi povrede propisa izsanitarnog
nadzora,

izrice mandatne kazne na licu mjesta kod ucinioca prekrsaja,

vrsi izradu izvjestaja, informacija i drugih materijala iz djelokruga rada sanitarne inspekcije,

vrsi nadzor nad provodenjem opcinskih propisa iz ove oblasti,

vrsi 1 druge poslove i radne zadatake po nalogu Pomoc¢nika Op¢inskog nacelnika

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —sanitarne ili medicinske struke,

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova Upravno-nadzorna
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Slozenost poslova Najslozeniji poslovi
Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta Sanitarni inspektor
Broj izvrsilaca Jedan (1)
7. UrbanistiCKi iNSPEKtOr......uueerrrueeeeerrrnnieeeererenreerseeeeessnnnns 1 IZVRSILAC
a) Prati propise BiH, FBiH, Kantona i op¢ine iz nadleznosti ove inspekcije i obavijestava Sefa odjeljenja

1 pomo¢nika Opé¢inskog nacelnika o mjerama koje treba poduzeti,

b) izraduje i ucestvuje u izradi odluka i drugih propisa i pojedinac¢nih akata iz nadleznosti gradevinske
inspekcije i inspekcije saobracaja i puteva,

c) obavlja inspekcijsku kontrolu nad izradom planskih dokumenata iz nadleznosti opéine, provodenjem
Prostornog plana op¢ine i drugih planskih akata, kao i nad provodenjem zakona o prostornom uredenju
na podrucju opéine

d) U vrsenju inspekcijske kontrole urbanisticki inspektor ima pravo i duznost rjeSenjem narediti da se
utvrdene nepravilnosti u primjeni zakona i propisa donesenih za njegovo
provodenje otklone u odredenom roku,

e) nareduje obustavu izrade i donoSenja planskog dokumenta ako se izrada i donoSenje vrse protivno
odredbama ovog zakona i propisa donesenih za njegovo provodenje,

f) zabranjuje provodenje dokumenta koji je u suprotnosti s odredbama ovog zakona i propisa donesenih
za njegovo provodenje,

g) nareduje obustavu provodenja planskog dokumenta ako utvrdi da prijeti opasnost da se promjenom
namjene zemljiSta utvrdenom tim dokumentom, ugrozavaju ili pogorSavaju uvjeti na odredenom
podrucju od znacaja za opc¢inu, do izmjene tog planskog dokumenta

h) nareduje reviziju dokumenta prostornog uredenja ako utvrdi da prijeti opasnost da se promjenom
namjene zemljista u skladu sa tim planom ugrozavaju ili pogorsavaju uvjeti na odredenom podrucju

1) duzan je traziti od nadleznog Ministarstva da postupi po pravu nadzora ukoliko su povrijedene odredbe
zakona

j) predlaze kantonalnom urbanistickom inspektoru da po pravu nadzora ukine akte izdate suprotno
vazecim propisima u sluc¢ajevima propisanim zakonom

k) moze zapisnikom narediti izvrSenje mjera radi otklanjanja neposredne opasnosti po zivot i zdravlje
ljudi i po imovinu

1) upostupku inspekcijske kontrole primjenjuje Zakon o upravnom postupku ukoliko odredbama zakona
nije drugacije utvrdeno

m) u poduzimanju mjera i radnji za koje je zakonom ovlaSten, obavezno donosi rjeSenje

n) izraduje izvjestaje o radu u skladu sa programom Op¢inskog vije¢a i Op¢inskog nacelnika,

0) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova

p) obavljaidruge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima iz nadleznosti urbanisti¢ke inspekcije
samostalno ili po nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Opéinskog na¢elnika

Uslovi za vr$enje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa koji se vrednuje najmanje 240 ECTS
bodova —gradevinske ili arhitektonske struke,

-polozen stru¢ni upravni ispit,
-poznavanje rada na racunaru
-5 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova Upravno-nadzorna

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Urbanisticki inspektor

Broj izvrsilaca Jedan (1)

8. Gradevinski inspektor i inspektor saobraéaja i puteva ................... 1 IZVRSILAC

a) Prati propise BiH, FBiH, Kantona i opéine iz nadleznosti ovih inspekcija i obavjestava Sefa odjeljenja

i pomo¢nika Op¢inskog nacelnika o mjerama koje treba poduzeti,
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b)
c)

d)
e)

7
k)

l)

t)
Q)

r)
s)

izraduje i ucestvuje u izradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata iz nadleznosti gradevinske
inspekcije i inspekcije saobracaja i puteva,

u poduzimanju mjera i radnji za koje je zakonom ovlasten, obavezno donosi rjeSenje

obavlja inspekcijsku kontrolu nad gradnjom za koju nadlezna sluzba izdaje odobrenje za gradnju
obavlja inspekcijsku kontrolu nad radom ucesnika gradnje i odrzavanju gradevine, odnosno nad
kvalitetom gradevinskih proizvoda koji se ugraduju

u provodenju kontrole gradevinski inspektor rjeSenjem nareduje otklanjanje nepravilnosti, obustavu
gradnje i uklanjanje gradevine u sluc¢ajevima propisanim zakonom

rjeSenjem nareduje da se u primjerenom roku otklone nepravilnosti koje utvrdi,

rjeSenjem nareduje obustavu gradnje ako utvrdi da se gradenje vrsi protivno odobrenju za gradenje,
kao iu drugim slucajevima utvrdenim zakonom,

na licu mjesta nareduje i zatvaranje gradiliSta posebnom oznakom u sluc¢ajevima predvidenim zakonom,
te nareduje hitne mjere zastite ako je to potrebno

rjeSenjem nareduje investitoru da o svom trosku izvrsi uklanjanje gradevine ili njezinog dijela ili
posljedica izvrsenih zahvata u prostoru i uspostavi prvobitno stanje, u slucajevima odredenim zakonom
o uklanjanju gradevine koja se nalazi u zaSti¢enom podrucju izvjestava tijelo nadlezno za poslove
zastite spomenika kulture

moze zapisnikom narediti izvrSenje mjera radi otklanjanja neposredne opasnosti po zivot i zdravlje
ljudi i po imovinu

vrsi poslove inspekcijskog nadzora nad izgradnjom, rekonstrukcijom i odrzavanjem javnih puteva,
vrsi kontrolu provodenja zakona i drugih propisa, koji se odnose na odrzavanje, izgradnju,
rekonstrukciju javnih puteva,

vrs$i nadzor stanja javnih puteva, pravilnog odrzavanja ispunjavanja uslova koji obezbjeduju
sposobnosti puta za bezbjedan i nesmetan saobraéaj,

pregleda tehni¢ku dokumentaciju vezanu za javne puteve,

nareduje otklanjanje nedostatka na javnim putevima, koji ugrozavaju bezbjednost saobracaja i
stabilnost prate¢ih objekata,

kontroliSe stanje lokalnih puteva na podruc¢ju opcine, daje prijedloge o eventualnim radovima koji bi
puteve doveli u normalno stanje, te dogovara sa kantonalnim saobra¢ajnim inspektorom mjere za
poboljsanje stanja u saobracaja u prevozu,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za njeno
unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u oblasti saobracaja i puteva, te inicira i ucestvuje u uskladivanju
op¢inskih akata sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

periodi¢no, ali i po potrebi, izraduje analize i izvjestaje u skladu sa programom Opcinskog vijeca i
Opcinskog nacelnika,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima iz nadleznosti urbanisticke inspekcije
i inspekcije saobradaja i puteva samostalno ili po nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Opéinskog
nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —gradevinske ili arhitektonske struke,

-polozen strucni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-5 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova Upravno-nadzorna

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Gradevinski inspektor i inspektor saobracaja i puteva

Broj izvrSilaca Jedan (1)
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9. Visi struéni saradnik za druStvene djelatnosti, nevladin sektor, poljoprivredu i Sumarstvo ...1
IZVRSILAC

a)

b)

Prati stanje, izraduje analize, izvjeStaje, informacije i primjenjuje propise iz oblasti drustvenih
djelatnosti, NVO sektora, zdravstva, obrazovanja, kulture, sporta i nevladinog sektora, poljoprivrede
i Sumarstva i predlaze mjere,

priprema i preduzima odgovarajuée mjere, radnje i postupke radi izvrSavanja poslova iz opisa radnog
mjesta, kao i da preduzima mjere na sprecavanju nastanka Stetnih posljedica, odnosno mjere, radnje i
postupke na otklanjanju $tetnih posljedica

¢) ucestvuje uizradi metodologije i standarda za formiranje, razvijanje i odrzavanje banke podataka, vrsi
analizu tih podataka i njihovo publiciranje

d) na zahtjev Sluzbe za loklani razvoj i investicije, finansije i trezor ucCestvuje u procesu strateskog
planiranja i dostavlja statisticke i druge podatake iz djelokruga sluzbe, analizira i dostavlja analize
stanje u podrucjima u nadleznosti sluzbe,

e) na zahtjev Sluzbe za loklani razvoj i investicije, finansije i trezor dostavlja informacije o eksternim
akterima sa kojima sluzba direktno suraduje ili im pruza usluge,

f) na zahtjev Sluzbe za lokalni razvoj i investicije, finansije i trezor dostavlja informacije i izvjestaje o
napretku implementacije projekata za koje je zaduzena sluzba,

g) na zahtjev Sluzbe za lokalni razvoj i investicije, finansije i trezor dostavlja informacije potrebne za
izradu plana implementacije strategije u ucestvuje u izradi istog

h) prati stanje i vr$i poslove nadzora nad zakonito§¢u rada u oblasti obrazovanja, kulture, sporta i pokrece
inicijative za rjeSavanje odredenih pitanja,

i) saraduje sa nevladinim organizacijama, udruzenjima gradana i medunarodnm institucijama po pitanju
kulture, sporta, obrazovanja i zdravstva,

j) radinapoboljSanju uslova za rad postojec¢ih i na osnivanju novih sportskih kolektiva, KUD-ova i pruza
struénu pomo¢ pri njihovoj organizaciji,

k) ucestvuje u pripremi kulturnih i sportskih manifestacija povodom znacajnih datuma i koordinira
aktivnost u vezi s tim,

1) obezbjeduje protok informacija izmedu nevladinih organizacija, udruzenja i asocijacija i op¢ine i
informiSe nevladine organizacije o mogucim oblicima saradnje sa Op¢inom,

m) priprema prijedloge odluka o finansiranju nevladinog sektora i odgovora za njihovu implementaciju,

n) priprema izvjestaje, analize i informacije o realizaciji projekata NVO sektora,

0) pomaze nevladinim organizacijama da se ukljue u javne debate od interesa za razvoj lokalne
samouprave (nacrt i prijedlog budzeta, transparentnost troSenja javnih prihoda, programima rada
Op¢inskog vijeca i Op¢inskog nacelnika),

p) podnosi izvjestaje o svom radu pomoéniku Nacelnika,

q) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova za koje je zaduzen,

r) izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalaze pomoc¢nik Op¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova —
pravne, upravne, poljoprivredne, Sumarske ili ekonomske struke,
-polozen stru¢ni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-2 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova struéno-operativni

Slozenost poslova Slozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Visi struéni saradnik za druStvene djelatnosti, nevladin sektor,
poljoprivredu i Sumarstvo

Broj izvrsilaca Jedan (1)

9. Visi strucni saradnik za registracije i dozvole samostalnih djelatnosti,

obrta, privrednih subjekata i pitanja mladih 1 1ZVRSILAC
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a)
b)
c)

d)

)
k)
l)

n)
0)

p)
)]
r)

Vrsi izradu i donoSenje pojedina¢nih 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,

formira bazu podataka o privrednim granama i vrsi azuriranje baze podataka,

stara se i organizuje ostale usluge - savjetovanje, treninge i obuku u cilju pokretanja sopstvenog biznisa,
na zahtjev Sluzbe za lokalni razvoj i investicije, finansije i trezor ucestvuje u procesu strateSkog
planiranja i dostavlja statisticke i druge podatake iz djelokruga sluzbe, analizira i dostavlja analize
stanje u podruc¢jima u nadleznosti sluzbe,

na zahtjev Sluzbe za loklani razvoj i investicije, finansije i trezor dostavlja informacije o eksternim
akterima sa kojima sluzba direktno suraduje ili im pruza usluge,

na zahtjev Sluzbe za loklani razvoj i investicije, finansije i trezor dostavlja informacije i izvjestaje o
napretku implementacije projekata za koje je zaduzena sluzba,

na zahtjev Sluzbe za lokalni razvoj i investicije, finansije i trezor dostavlja informacije potrebne za
izradu plana implementacije strategije u ucestvuje u izradi istog

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 preduzec¢ima i
ustanovama,

vodi statisticke evidencije iz nadleznosti lokalne zajednice,

dostavlja odredene statitsticke podatke viSim organima vlasti, te raznim ustanovama i institucijama,
pomazeuizradi projekata iz oblasti djelovanja mladih i pruza stru¢nu pomo¢ nevladinim organizacijama
1 izradi istih,

u saradnji sa predstavnicima mladih vrsi izradu 1 implementira projekte definisane Akcionim planom
za mlade op¢ine Jablanica

vodi evidencije za ucenicki i studentski standard i predlaze mjere za njegovo poboljsanje
obezbjeduje protok informacija izmedu nevladinih organizacija, udruzenja i asocijacija mladih i opéine
1 informiSe nevladine organizacije o mogucim oblicima saradnje sa Opéinom,

ucestvuje, priprema i predlaze budzetsku stavku koja se odnosi na organizacije mladih,

saraduje sa komisijom za mlade,

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

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

Uslovi za vrsenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —pravne,upravne ili ekonomske struke,

-polozen strucni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-2 godine radnog staza

\Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova struc¢no-operativni

Slozenost poslova Slozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Visi struc¢ni saradnik za registracije i dozvole samostalnih djelatnosti,

obrta, privrednih subjekata i pitanja mladih

Broj izvrsilaca Jedan (1)
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11.
a)

b)

c)

d)
e)

0)
p)

q)
r)

Struéni saradnik za BIZ, 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 vr$i izradu odgovaraju¢ih materijala kojima se vrsi informiranje nadleznih organa
o stanju i problemima u oblasti borackih pitanja na podrucju 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 problema u toj 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;

obraduje zahtjeve i prikuplja podatke u vezi rjeSavanja pitanja vezanih za jednokratne pomodi iz
nadleznosti op¢ine;

saraduje sa viSim nivoima vlasti-Upravama za pitanje borackih populacija i Upravom za 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 i visih nivoa vlasti;

pruza struénu pomoé strankama u rje§avanju njihovih zahtjeva, te pomaze Sefu odjeljenja u rjesavanju
njihovih socijalnih pitanja i odredivanje odgovarajuce pomo¢i kroz davanje prijedloga za rjeSavanje;
saraduje sa Centrom za socijalni rad i drugim sli¢nim ustanovama;

prikuplja podatke i ucestvuje u pripremi informacija, analiza, izvjestaja i drugih stru¢nih materijala iz
nadleznosti odjeljenja;

odgovoran je za zakonito, blagovremeno i azurno vodenje poslova;

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

Uslovi za vrsenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
odnosno 240 ECTS bodova —pravne i upravne struke,

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova stru¢no-operativni

Slozenost poslova SloZeni poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Strucni saradnik za BIZ, socijalna pitanja i povratak

Broj izvrsilaca Jedan (1)

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Visi samostalni referent za pitanje izbjeglih i raseljenih lica ............ 1 1ZVRSILAC

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 lica i 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,
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h) radi azuriranje i odrzavanje knjiga sluzbene i osnovne evidencije izbjeglih i raseljenih lica,

1) vodi registracije raseljenih lica, izbjeglica i povratnika,

j) priprema zbirne podatke o raseljenim licima i izbjeglicama i povratnicima, radi registracije i evidencije
raseljenih lica i izbjeglica smjestenih u kolektivne smjestaje,

k) brine o organizaciji zivota u kolektivnim smjestajima, te prati ostvarivanje prava lica i izbjeglica,

1) prikuplja prijave o dobrovoljnom povratku raseljenih lica-prognanika na svoje prebivaliste,

m) odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,

n) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja ili pomoénika Opéinskog nadelnika.

Uslovi za vrsenje poslova -VSS-VI stepen-Visa $kola upravno-pravnog, nastavni¢kog ili
ekonomskog smjera

-poloZen struc¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova administrativno-tehnicki
Slozenost poslova SloZeni poslovi
Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Visi samostalni referent za pitanje izbjeglih i raseljenih lica
Broj izvrsilaca Jedan (1)
13. Visi referent — maticar. 1 1ZVRSILAC
1) vrsi upise Cinjenica u maticne knjige rodenih, vjencanih i umrlih i registrira sve promjene u svim
knjigama,

2) vrsi upise u knjige drzavljana,

3) izdaje sve vrste uvjerenja i izvode iz mati¢nih knjiga i knjiga drzavljana,

4) obavlja proceduru naknadnog upisa ¢injenica u mati¢nim knjigama,

5) obavlja poslove vezane za izradu smrtovnice,

6) vodi registre za sve maticne knjige i knjige drzavljana,

7) vodi registar izdatih izvoda za inostranstvo,

8) wvrsi dostavljanje izvjestaja Policijskoj upravi, Statistickom zavodu, sudu, op¢inama i drugim
organima,

9) vrsi izradu spiskova iz baze podataka po mati¢nim evidencijama za razlicite potrebe (upis u $kolu,
vakcinacija),

10) u slucaju odsustva namjestenika nadleznog za poslove ovjere, vrsi ovjeru potpisa, prepisa, rukopisa i
fotokopija, a u slucaju pove¢anog obima ovih poslova, pomaze u njihovom obavljanju,

11) vrsi prepis knjiga u predvidenom roku i dostavlja ih nadleznom organu,

12) radi na unosu mati¢nih knjiga u elektronske baze podataka,

13) vrsi poslove provjere podataka u bazama maticnih podataka i dostavlja ih Agenciji za
identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka,

14) obavezno vodi racuna o tajnosti podatka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti tajnih
podataka.

15) vrsi i druge poslove i radne zadatke po nalogu Pomoénika Opéinskog naéelnika i Sefa Odjeljenja

Uslovi za vrSenje poslova -SSS-IV stepen-srednja Skola gimnazija, upravna ili ekonomska
-polozen stru¢ni upravni ispit

-strucni ispit za maticara

-poznavanje rada na racunaru

-10 mjeseci
Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova administrativno-tehnicki
Slozenost poslova djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Visi referent — maticar

Broj izvrSilaca Jedan (1)
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14. Visi referent koordinator za poslove mjesnih zajednica
i mati¢ar Mjesnog ureda 1 IZVRSILAC

a) Neposredno planira, prati i usmjerava izvrsavanje poslova i zadataka u mjesnim zajednicama u skladu
sa zakonom drugim propisom Statutom opc¢ine i pravilima MZ

b) samostalno ili preko predsjednika MZ osigurava izvrSavanje stru¢nih i administrativno tehnickih
poslova za potrebe organa MZ

c) osigurava odredene uslove za rad MZ i njihovih organa,

d) prati, uCestvuje u izradi planova, izvjestaja i drugih analiza i materijala iz djelokruga MZ i osigurava
javnost rada MZ i njihovih organa kao i informisanje gradana,

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

f) iniciraiucestvuje u pripremi rasprava po Nacrtima i prijedlozima opc¢inskih propisa koji se odnose na
loklanu samoupravu, o svim znacajnim pitanjima iz djelokruga MZ i njihovih organa

g) vodi sluzbene evidencije tj. mati¢ne knjige rodenih, vjencanih, umrlih i knjige drzavljanja,

h) izdaje uvjerenja i rjeSava jednostavne upravne stvari na osnovu evidencije koje vodi,

i) vrsi upise Cinjenica u mati¢ne knjige vjencanih, rodenih i umrlih, te registrira sve promjene

j) vrsi upise u mati¢ne knjige drzavljana

k) wvrsi ovjeru potpisa, prepisa, rukopisa i fotokopija

1) wvrsi zavodenje ovjera potpisa, rukopisa i prepisa u upisnik za ovjeravanje

m) vrsi dostavljanje izvjestaja Policijskoj upravi, Statistickom zavodu, sudu, opé¢inama i drugim
organima,

n) vrsiizradu spiskova iz baze podataka po mati¢nim evidencijama za razli¢ite potrebe (upis u Skolu,
regrutacija, vakcinacija),

0) vrsi prepis knjiga u predvidenom roku i dostavlja ih nadleznom organu,

p) radi na unosu mati¢nih knjiga u elektronske baze podataka,

q) vrsi poslove provjere podataka u bazama mati¢nih podataka i dostavlja ih Agenciji za identifikaciona
dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka,

r) obavezno vodi racuna o tajnosti podatka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti tajnih
podataka.

s) odgovoran je za koordinaciju rada mjesnih zajednica i otvorenost prostorija gradanima na nacin
utvrden Pravilima o radu mjesnih zajednica, politikom, ciljevima i dokumentima sistema kvaliteta,

t) prati i primjenjuje propise u oblasti lokalne samouprave,

u) odgovoran je za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslove i zadatke u skladu sa zakonskim
propisima i dokumentima sistema kvaliteta,

v) obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odjeljenja ili Pomoénik Opéinskog nacelnika

Uslovi za vrSenje poslova -SSS-IV stepen-srednja Skola- gimnazija, upravna, gradevinska ili
ekonomska Skola
-polozen stru¢ni upravni ispit
- strucni ispit za maticara
-poznavanje rada na racunaru
-10 mjeseci

Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova administrativno-tehnicki

Slozenost poslova djelimicno slozeni

Status izvrSioca Namjestenik

Pozicija radnog mjesta Visi referent koordinator za poslove mjesnih zajednica
i matiar Mjesnog ureda

Broj izvrsilaca Jedan (1)

15. Visi referent - maticar u Mjesnim uredima 2 IZVRSIOCA

a) Obavlja sve poslove maticara koji se odnose na podrucje za koje je osnovan mjesni ured,
b) vodi sluzbene evidencije tj. mati¢ne knjige rodenih, vjencanih, umrlih i knjiga drzavljana,
c) izdaje uvjerenjairjesava jednostavne upravne stvari na osnovu evidencija koje se vode,
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d) wvrsi upise ¢injenica u maticne knjige rodenih, vjencanih i umrlih i registrira sve promjene u svim
knjigama
e) unosi podatke u racunar i obezbjeduje dnevnu azurnost,
f) vrSiupis ¢injenica o drzavljanstvu u skladu sa Zakonom o drzavljanstvu,
g) vodi protokol mati¢ne evidencije i odgovoran je za otpremu poste i arhiviranje,
h) wvrsi dostavljanje izvjestaja Policijskoj upravi, Statistickom zavodu, sudu, opéinama i drugim
organima,
1) vrsi izradu spiskova iz baze podataka po mati¢nim evidencijama za razli¢ite potrebe (upis u skolu,
vakcinacija),
j)  vrsi prepis knjiga u predvidenom roku i dostavlja ih nadleznom organu,
k) radi na unosu maticnih knjiga u elektronske baze podataka,
1) vrsi poslove provjere podataka u bazama mati¢nih podataka i dostavlja ih Agenciji za identifikaciona
dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka,
m) obavezno vodi racuna o tajnosti podatka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti tajnih
podataka.
n) vrsi ovjeru potpisa, prepisa, rukopisa i fotokopija
0) vrsi zavodenje ovjera potpisa, rukopisa i prepisa u upisnik za ovjeravanje
p) saraduje sa koordinatorom za MZ u vezi sa organizacijom i vezanim poslovima za podrucje za koje je
osnovan Mjesni ured,
q) pomaze u obavljanju poslova u vezi funkcionisanja MZ,
r) neposredno svakodnevno na terenu prikuplja, obraduje i azurira sve podatke potrebne za rad op¢inskih
sluzbi za upravu,
s) sastavlja mjeseCne statisticke izvjestaje,
t) vrsiupis JIMBG,
u) koordinira radom MZ po nalogu Sefa Odjeljenja ili Pomoénika Opéinskog naéelnika,
v) obavlja struéne, administrativno-tehnic¢ke poslove za Savjet MZ i ostale organe,
w) odgovoran je za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka u skladu sa zakonskim
propisima i dokumentima sistema kvaliteta,
X) obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef odjeljenja ili Pomo¢nik Opéinskog nacelnika.
Uslovi za vrSenje poslova -SSS-IV stepen-srednja Skola- gimnazija, upravna ili ekonomska $kola
-polozen strucni upravni ispit
- strucni ispit za maticara
-poznavanje rada na racunaru
-10 mjeseci
Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova administrativno-tehnicki
Slozenost poslova djelimicno sloZeni
Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Visi referent - mati¢ar u Mjesnim uredima
Broj izvrSilaca Jedan (1)
16. Referent za analiticko-knjigovodstvene dokumente, obracun i evidenciju
naknada za borac¢ko-invalidsku zastitu 1 IZVRSILAC
a) Vodi analiticku kontrolu li¢nih i1 porodi¢nih invalidnina, liénog i porodi¢nog izuzetno-materijalnog
obezbjedenja i drugih prava korisnika BIZ-a,
b) priprema analize i informacije 1 dostavlja izvjeStaje Federalnom ministarstvu o ispladenim i
neispla¢enim sredstvima,
¢) ostvaruje saradnju sa organizacijama platnog prometa, te obavlja potrebne poslove u vezi sa sredstvima
BIZ-a, prati i primjenjuje propise iz oblasti platnog prometa za potrebe likvidacije sredstava BIZ-a,
d) vrsi mjesecni obracun i sastavlja spiskove za isplatu po osnovu borac¢ko-invalidske zastite,
e) vrsi obracun li¢nog i porodi¢nog, izuzetno-materijalnog obezbjedenja,porodi¢nih invalidnina,

uvecane porodi¢ne invalidnine, li¢ne invalidnine, ortopedskog dodatka, dodatka za tudu njegu i pomo¢
drugog lica i invalidskog dodatka,
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f) vrsii ostale poslove vezane za ostvarivanje prinadleznosti ratnih vojnih invalida, porodica poginulih
boraca i drugo,
g) radiidruge poslove vezane za obracun i isplate koje se stave u zadatak za ove populacije,
h) li¢no je odgovoran za zakonito i azurno obavljanje poslova, te obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
odjeljenja ili Pomo¢nika Op¢inskog nacelnika
Uslovi za vrSenje poslova SSS-1V ili III stepen-gimnazija,upravna,ekonomska,stru¢na-tekstilna
-polozen stru¢ni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-6 mjeseci radnog staza
Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova racunovodstveno-materijalni
Slozenost poslova jednostavni poslovi
Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Referent za analiticko-knjigovodstvene dokumente, obracun i evidenciju
naknada za boracko-invalidsku zastitu
Broj izvrSilaca Jedan (1)
Odjeljak B.

ODJELJENJE ZA NORMATIVNU DJELATNOST, UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA
(ULJR) I ZAJEDNICKE POSLOVE

Poslovi osnovne djelatnosti

17. Sef Odjeljenja i struéni savjetnik za normativne poslove, upravljanje ljudskim
resursima (ULJR) i zajednicke poslove 1 IZVRSILAC

Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 11. Pravilnika obavlja i sljedeée poslove i zadatke:

a)

b)
c)

d)
e)

i
)

k)

h

n)
0)

prati i primjenjuje zakonske i1 druge propise koji su neophodni za obavljanje poslova iz djelokruga
odjeljenja i Sluzbe,

rasporeduje poslove na neposredne izvrSioce,

koordinira rad centra za pruzanje usluga gradanima - Salter sala, te pomaze Pomoéniku Opcinskog
nacelnika u organizovanju Sluzbe,

inicira i preduzima mjere na poboljSanju kvaliteta usluga koje se pruzaju korisnicima,

organizuje rad izvrsilaca u Odjeljenju u cilju obavljanja zajednickih poslova za sve sluzbe, Opéinskog
nacelnika i Op¢insko vijece

vrsi pripremu i izradu opéih akata: pravilnika, odluka i ostalih akata iz nadleznosti Odjeljenja
normativne poslove iz oblasti upravljanja ljudskim resursima (odluke, pravilnici,uputstva,instrukcije)
vr$iizradu opéihipojedinacnih akata iz oblasti radnih odnosa za sve zaposlenike ( rje$enja o postavljenju
i rasporedivanju zaposlenika,rjeSenja o koeficijentima za obracun placa, rjeSenja o odsustvima i dr.
pripadaju¢im pravima zaposlenika,

vr$i izradu analize ljudskih i organizacijskih kapaciteta opCine Jablanica;

prati stanje, vrsi izradu analiza i izvjeStaja o uceS¢u zaposlenika na obukama i izradu godi$njeg
Programa edukacije za zaposlenike i izabrane zvani¢nike,

priprema akte za provodenje konkursne i oglasne procedure za prijem u radni odnos u opéinski organ
uprave,

sprovodi postupak ocjenjivanja rada i vrsi izradu rjeSenja o ocjeni rada zaposlenika

saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu F BiH, UNDP-om, OSCE-om, Savezom op¢ina i gradova F
BiH, nadleznim Ministarstvima i drugim organizacijama

prati primjenu Zakona o ravnopravnosti spolova i Gender akcijskog plana BiH

prati usaglaSenost i priprema stru¢na misljenja o usaglaSenosti opcih akata, strategija, planova i
programa, koji se donose na razini opéine, s domacim i medunarodnim standardima za jednakopravnost
spolova te daje inicijativu za njihovo usuglaSavanje,
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p) saraduje sa komisijom OV-a nadleznom za oblast primjene Zakona o ravnopravnosti spolova, te
dostavlja potrebne podatke u vezi zaprimljenih molbi, zalbi i predstavki osoba i skupina osoba u
kojima se ukazuje na povrede nekog prava iz Zakona o ravnopravnosti spolova

q) koordinira radnim grupama i ucestvuje u izradi strategija, programa, akcionih planova i projekata koje
donosi Op¢insko vije¢e i Opcinski nacelnik

r) saraduje sa institucionalnim mehanizmima za gender pitanja na svim razinama organiziranja vlasti
iz Zakona o ravnopravnosti spolova, kao i nevladinim organizacijama koje se bave zastitom ljudskih
prava i sloboda;

s) obavlja poslove koordinatora za rad sa Savezom op¢ina i gradova F BiH

t) koordinira radom radnih grupa, timova i komisija koje formira Op¢inski nacelnik i po potrebi saraduje
sa stalnim i povremenim komisijama OV-a

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

v) podnosiizvjestaje o svom radu i radu Odjeljenja rukovodiocu Sluzbe-Pomoéniku Opéinskog nacelnika,

w) odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,

x) obavljaidruge poslove po nalogu Pomoc¢nika Op¢inskog nacelnika, te po nalogu Op¢inskog nacelnika

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —pravne i upravne struke,

-polozen strucni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-4 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova normativno-pravni i stru¢no-operativni

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Sef odjeljenja i struéni savjetnik za normativne poslove, upravljanje
ljudskim resursima (ULJR) i zajednicke poslove

Broj izvrSilaca Jedan (1)

18. Strucni saradnik za zastitu lica i objekata 1 IZVRSILAC

a) Prati, proucava, analizira i procjenjuje ukupno stanje u oblasti zastite lica i objekata u nadleznosti
op¢ine, radi Cega saraduje, razmjenjuje informacije i saznanja, odnosno koordinira potrebne aktivnosti
sa nadleznim organima

b) sacinjava izvjestaje i predlaze preduzimanje potrebnih mjera i radnji u cilju efikasnijeg i ucinkovitijeg
obavljanja poslova iz predmetne oblasti;

¢) obavlja poslove operativnog organizovanja i koordinira radom tehni¢kog i pomoénog osoblja

d) osigurava koristenje i redovno tekuce odrzavanje objekta zgrade opcine, uredaja, sluzbenih vozila,
instalacija i tehnickih sredstava rada i opreme

e) prati i usmjerava rad osoblja na telefonskoj centrali, te organizuje poslove unutrasnjeg i vanjskog
osiguranja ljudi i imovine

f) wvrsi izradu mjese¢nih izvjestaja o stanju i problemima pri obavljanju nadzora, operativno-tehnickih i
pomo¢énih poslova, te iste dostavlja neposredno nadredenom rukovodecem sluzbeniku

g) u okviru radnih zadataka pruza stru¢nu pomo¢ namjestenicima nadleznim za provedbu poslova
iz predmetne oblasti, te u skladu sa potrebama i dobijenim nalogom vrsi neposredan uvid u naéin
izvrSenja zadataka i provodenje zakona;

h) odgovoran je za pracenje zakonske regulative iz predmetne oblasti i davanja ocjene o stepenu njihova
implementiranja, te predlaze pokretanje inicijative za izmjene i dopune opcinskih akata iz te oblasti,

i) neposredno radi na poslovima izrade izvjeStaja o proteklim aktivnostima i izradi planova rada u

narednom periodu; obavlja druge poslove koje mu odredi Sef Odjeljenja.
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Uslovi za vrs$enje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
odnosno 240 ECTS bodova-pravne i upravne, FPN, kriminalisticke
struke-smjer sigurnosti

-polozen stru¢ni upravni ispit,

-certifikat za obavljanje fizicke zastite

-poznavanje rada na racunaru

-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova stru¢no-operativni

Slozenost poslova SloZeni poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Stru¢ni saradnik za zastitu lica i objekata
Broj izvrsilaca Jedan (1)

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

19.

ViSi samostalni referent — arhivar ......eeeeeeeeeeeeeenennne 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,

a) usaglasava kartoteku arhive iz ranijih godina, sa upisnicima i djelovodnicima
b) izdaje reverse za preuzete predmete, a po pismenom zahtjevu iz op¢inskih sluzbi
c) odgovara za uredno vodenje knjiga, evidencija i druge dokumentacije, a posebno za cuvanje grade i
arhivskog materijala
d) primjenjuje propisane mjere protivpozarne i druge zastite u arhivu
e) vrsi tekuce odabiranje registraturskog materijala prema Listi kategorija sa rokovima ¢uvanja
f) radi na svim manipulativnim poslovima u vezi sa arhivskom gradom
g) saraduje sa Arhivom HNK i dogovara preuzimanje arhivske grade nakon roka ¢uvanja
h) po potrebi obavlja administrativne poslove za Salter-salu
i) informiSe Sefa odjeljenja o problemima u oblasti svog rada i predlaze odgovarajuce mjere za otklanjanje
istih
j) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odjeljenja kao i Pomoénika Op¢inskog nagelnika
Uslovi za vrs$enje poslova -VSS-VI stepen- Visa §kola upravnog smjera ili I stepen Pravnog fakulteta
-polozen stru¢ni upravni ispit
-stru¢ni arhivisticki ispit
-poznavanje rada na racunaru
-1 godina radnog staza
Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova administrativno-tehnicki
Slozenost poslova Slozeni poslovi
Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Visi samostalni referent — arhivar
Broj izvriilaca Jedan (1)
20. Visi samostalni referent za poslove BIZ-a, ovjere prepisa i legalizacije potpisa ...1 IZVRSILAC
a) priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na registraciju udruzenja iz boracko-invalidske
oblasti 1 vodi registre o tim pitanjima, te izdaje uvjerenja o ¢injenicama iz tog registra
b) obraduje podatke i vrsi izradu odgovarajucih materijala kojima se vrsi informiranje nadleznih organa
o stanju 1 problemima u oblasti boracko-invalidskih pitanja na podrucju opcine
c) prikuplja podatke o stanju u oblasti BIZ-a, te predlaZze mjere za rjeSavanje problema u toj oblasti,
d) vrsi ovjeru potpisa, prepisa, rukopisa i fotokopija,
e) izdaje uvjerenja o ¢injenicama iz Sluzbene evidencije ili van iste,
f) uz odgovarajuéi postupak popunjava radne knjizice,
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g)
h)

popunjava izjave gradana o zajednickom domacinstvu (kuéne liste),

informige koordinatora, Pomo¢nika Nacelnika i Sefa 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 racunar 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 nadelnika

Uslovi za vrSenje poslova -VSS-VI stepen- Via §kola upravnog smjera ili I stepen Pravnog fakulteta

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru(sve korisnicke aplikacije u sluzbi: WORD,
EMAIL, Internet, primjena i koriStenje AV zastite)

-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova administrativno-tehnicki

Slozenost poslova SloZeni poslovi

Status izvrSioca Namjestenik

Pozicija radnog mjesta Visi samostalni referent za poslove BIZ-a, ovjere prepisa i legalizacije

potpisa

Broj izvrSilaca Jedan (1)

21.

a)
b)

Visi referent za poslove pruZanja informacija i personalne poslove....1 IZVRSILAC

Obavlja poslove neposrednog informisanja gradana po pitanju njihovih prava u opéinskim sluzbama,
po potrebi im urucuje odgovarajuce obrasce, zahtjeve, pomaze prilikom popunjavanja zahtjeva, te daje
formulare daje uputstva, ili ih upucuje u odgovarajuée opcinske sluzbe, daje informacije gradanima o
prilozima potrebnim uz podneseni zahtjev

posebnu paznju posveéuje otvorenom i ljubaznom odnosu prema korisnicima usluga,

u sluc¢aju odsustva namjestenika nadleznog za poslove protokola, vrsi prijem podnesaka od gradana,
pravnih i fizi¢kih lica koje obraduje, te vrsi i ostale pripadajuce poslove ovog referata

obavlja poslove koji proizilaze iz Zakona o slobodi pristupa informacija, vodeéi raCuna o

rokovima u kojima se pruzaju odgovori gradanima,

evidentira i oglaSava sve informacije na oglasnoj ploc¢i Opcine,

izraduje periodi¢ne i godiSnje izvjestaje o radu,

obavlja poslove vezane za ,,vru¢u telefonsku liniju op¢ine®,

obavlja personalne poslove za opcinske 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 tehnicku pripremu rjesenja i prijedloga normativnih akata,

unosi podatke u rac¢unar 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 Pomoénik Opéinskog nadelnika.
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Uslovi za vrs$enje poslova -SSS-srednja Skola- gimnazija, upravna,ckonomska $kola, gradevinska

skola

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru (sve korisnicke aplikacije u sluzbi)
-10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova administrativno-tehnicki
Slozenost poslova djelimicno slozeni
Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Visi referent za poslove pruzanja informacija i personalne poslove
Broj izvrsilaca Jedan (1)
22. Visi referent za poslove protokola i prijemne kancelarije ................ 1 1ZVRSILAC

Neposredno izvrsava poslove iz oblasti mati¢ne evidencije, te vrsi prijem podnesaka od

gradana, pravnih i fizickih lica koje obraduje,

vrsi prijem, pregledanje i razvrstavanje poste po sluzbama,

vr$i 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

1 drugim propisima,

vodi rokovnik predmeta i prati rokove iz istog,

vodi knjigu pecata i Stambilja,

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

vr$i 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 op¢inske sluzbe na rjesavanje,

adaktira spise, prima postu koju otpremaju op¢inske 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,

priprema 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,

u slucaju odsustva namjestenika nadleznog za poslove ovjere, vrsi ovjeru potpisa, prepisa, rukopisa i
fotokopija, a u slucaju pove¢anog obima ovih poslova, pomaze u njihovom obavljanju

ucestvuje o izradi periodicnh 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 Pomoénik Opéinskog nacelnika

Uslovi za vrs$enje poslova - SSS- 1V stepen srednja Skola-gimnazija, upravna ili ekonomska skola

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na ra¢unaru poznavanje rada na ra¢unaru (sve korisnicke
aplikacije u sluzbi: WORD, EMAIL, Internet, primjena i koristenje AV
zastite)

-10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova administrativno-tehnicki

Slozenost poslova Djelimi¢no sloZeni poslovi
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Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Visi referent za poslove protokola i prijemne kancelarije
Broj izvrsilaca Jedan (1)
23. Visi referent za administrativne poslove 1 IZVRSILAC
a) Obavlja poslove tehni¢kog sekretara za potrebe Opcinskog nacelnika;
b) wvrsi poslove najave i prijema stranaka, prijema i otpreme poste, posredovanja u vodenju telefonske
komunikacije, kao i ostale sli¢ne poslove po potrebama izvrSavanja nadleznosti Opé¢inskog nacelnika,
c) rad naraCunaru
d) wvrsiidruge poslove koji mu se stave u zadatak;
e) za svoj rad neposredno je odgovoran Opc¢inskom nacelniku
Uslovi za vrsenje poslova -SSS- IV/III stepen srednja Skola-gimnazija, upravna ili ekonomska
Skola, daktilograf —I b klase
-poloZen struc¢ni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru poznavanje rada na racunaru (sve korisnicke
aplikacije u sluzbi: WORD, EMAIL, Internet, primjena i koristenje AV
zastite)
-10 mjeseci radnog staza
Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova administrativno-tehnicki
Slozenost poslova Djelimi¢no sloZeni poslovi
Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Visi referent za administrativne poslove
Broj izvrsilaca Jedan (1)

Poslovi pomo¢éne djelatnosti

24.

a)

b)
c)

d)

D

Visi samostalni referent — koordinator za praéenje i usmjeravanje obavljanja
operativno-tehnickih i pomo¢énih poslova................c..cccooevevrininnnnne. 1 IZVRSILAC
neposredno planira, prati i usmjerava izvrsavanje poslova i zadataka izvrSilaca na operativno-tehni¢kim
i pomo¢nim poslovima
obavlja poslove operativnog organizovanja i koordinira radom tehnickog i pomoénog osoblja
osigurava koristenje i redovno tekuce odrzavanje objekta zgrade opcine, uredaja, sluzbenih vozila,
instalacija i tehnickih sredstava rada i opreme
prati i usmjerava rad osoblja na telefonskoj centrali, te koordinira poslove unutrasnjeg i vanjskog
osiguranja ljudi i imovine
vr$i izradu mjesecnih izvjestaja o stanju i problemima pri obavljanju nadzora, operativno-tehnickih i
pomo¢énih poslova, te iste dostavlja neposredno nadredenom rukovodecem sluzbeniku
organizuje redovan i nesmetan rad telefonske centrale, prostora bifea,te prostora gdje se vrsi
umnozavanje (kopiranje) i izdavanje kancelarijskog materijala
odgovoran je za servisiranje svih vozila vlasnistvo op¢ine,
uskladuje koristenje i obezbjeduje raspolozivost vozila i vozaca prema iskazanim potrebama sluzbi,
vodi i odgovoran je za evidenciju utroska goriva i predenih kilometara, izdatih naloga, izvrSenih
tehnickih i drugih pregleda;
odgovoran je za koordinaciju rada izvr$ilaca na operativno-tehnickim i pomoénim poslovima
obavlja poslove na odrzavanju reda u zgradi i odgovoran je za uredno postivanje Pravila ku¢nog reda
u zgradi opéine od strane zaposlenika opéine, kao i za vodenje uredne evidencije ulaska i izlaska
zaposlenika, te za organizaciju ulaska i prijema stranaka i gostiju u zgradu
odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim propisima i
dokumentima sistema kvaliteta,

m) obavlja i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Sef odjeljenja ili Pomo¢nik Opéinskog nacelnika.
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Uslovi za vrs$enje poslova

-VSS-VI stepen- I stepen Fakultet organiz. rada ili sigurnosti
-certifikat za obavljanje fizicke zastite

-poznavanje rada na racunaru

-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova

operativno-tehnicki

Slozenost poslova

SloZeni poslovi

Status 1zvrSioca

Namjestenik

Pozicija radnog mjesta

Visi samostalni referent — koordinator za pracenje i usmjeravanje
obavljanja operativno-tehni¢kih i pomo¢nih poslova

Broj izvrsilaca

Jedan (1)

25

ViSsi referent - vozac¢

1 IZVRSILAC

a) Obavlja poslove vozaca za potrebe Opcinskog nacelnika i Sluzbi,

b) wvrsi poslove povremene kontrole ispravnosti op¢inskih vozila
c¢) li¢no je odgovoran za azurno i bezbjedno obavljanje poslova te ¢uvanje i ispravnost vozila,
d) obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak od strane rukovodioca Sluzbe

Uslovi za vrs$enje poslova

-SSS- 1V stepen ili KV-III stepen - srednja Skola-elektro-tehnicka ili
srednja Skola struke saobracajne-smjer-vozac¢ prometnog vozila ili stru¢na
Skola-smjer automehanicar

-polozen vozacki ispit za vozaca “B” kategorije

-10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti

Poslovi pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova

operativno - tehni¢ki

Slozenost poslova

Djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Visi referent - vozac
Broj izvriilaca Jedan (1)

26. Visi referent - ugostitelj

1 IZVRSILAC

a) Vrsi kafe usluge za potrebe Opcinskog vijeca i Op¢inskog nacelnika, pomo¢nike nacelnika, te ~ z a
potrebe op¢inskih sluzbi i organa,

b) saraduje i sugeriSe nabavljacu po pitanju nabavke,

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

d) obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak.

Uslovi za vrs$enje poslova

-SSS- IV stepen ili 111 stepen - srednja Skola- ugostiteljska skola i srednja
stru¢na Skola

- potvrda o sanitarnom pregledu

-10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti

Poslovi pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova

operativno - tehni¢ki

Slozenost poslova

Djelimicno sloZeni poslovi

Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Visi referent -ugostitelj
Broj izvrsilaca Jedan (1)

27. Visi referent - grafi¢ar - kuéni majstor.

1 IZVRSILAC

a) Vrsi poslove umnozavanja i povezivanja, spajanja i kompletiranja materijala,

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

c¢) brine o odrzavanju zgrade, sistema centralnog grijanja i tehnickog obezbjedenja zgrade(alarm)
d) wvrsi sitnije opravke stolarskih, elektri¢nih i vodovodnih instalacija u zgradi,

e) posebnu paznju posvecuje obezbjedenju zgrade od pozara i drugih nepogoda,
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f) vrSi nadzor nad svim radovima koji se obavljaju u zgradi i odgovoran je za njihov kvalitet,

g) vrsi nabavku, zaduZenje i izdavanje kancelarijskog i ostalog materijala,

h) po potrebi obavlja poslove vozaca

i) obavlja i druge povjerene mu poslove po nalogu Sefa odjeljenja ili Pomoénika Opéinskog naéelnika.

Uslovi za vrSenje poslova

-SSS- 1V stepen ili VKV radnik - srednja $kola smjera-graficar, elektricar,
automehanicar i KV-vozac
-10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti

Poslovi pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova

operativno - tehnicki

Slozenost poslova

Djelimi¢no sloZeni poslovi

Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Visi referent —grafiar-ku¢ni majstor
Broj izvrSilaca Jedan (1)

28. Visi referent - operater na telefonskoj centrali i kontrolor na

ulazu u zgradu op¢ine

1 IZVRSILAC

a) vodiiazurira baze podataka i vrsi izradu izvjestaja i drugih akata o podacima iz baze podataka iz svog

referata

b) obavlja poslove telefoniste i opsluzivanje telefonske centrale

¢) obavlja poslove odrzavanja reda na ulazu u zgradu;

d) kontrolise ulazak i izlazak stranaka i drugih lica u zgradu;

e) daje informacije gradanima i upucuje ih nadleznim sluzbama i sluZbenicima;

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

g) 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;

h) izraduje sedmicne izvjestaje o zakasnjenju na posao i izlascima u toku radnog vremena i dostavlja ih
Sefovima sluzbi i Opéinskom nacelniku;

i) odgovoran je za uredno i profesionalno obavljanje poslova;

j) vodi racuna o stanju opreme od ulaza do slobodnih prostorija u opéini;

k) rukuje sistemom video-nadzora te ulaznom kapijom na parking;

1) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika Nacelnika i Sefa odjeljenja.

Uslovi za vrsenje poslova

-SSS-1V ili I stepen - srednja Skola elektro-tehnicka,saobrac¢ajna
(telekomunikacije)

-poznavanje rada na racunaru

-10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti

Poslovi pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova

operativno - tehnicki

Slozenost poslova

Djelimic¢no sloZeni poslovi

Status izvrSioca

Namjestenik

Pozicija radnog mjesta

Visi referent - operater na telefonskoj centrali i kontrolor na ulazu u
zgradu opcine

Broj izvrsilaca

Jedan (1)

Pomoc¢ni poslovi

29. Higijenicar - ¢istac

2 1ZVRSIOCA

a) Vrsi sve poslove ¢iS¢enja 1 odrzavanje prostora i namjesStaja opéinskih organa i sluzbi i mjesnih
zajednica u skladu sa Planom c¢iscenja;

b) vrsi pranje zavjesa

c¢) li¢no je odgovorna za uredno i azurno obavljanje radnih zadataka;
d) obavlja i druge poslove koje joj se stave u zadatak
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Uslovi za vrs$enje poslova -NSS-Osnovna skola
-3 mjeseca radnog staza
Vrsta djelatnosti Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Grupa poslova Pomoc¢ni poslovi
Slozenost poslova jednostavni poslovi
Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta HigijeniCar-Cista¢
Broj izvrsilaca Jedan (1)
30. Dostavlja¢ - Kurir 1 1IZVRSILAC
a) Vrsi poslove li¢ne dostave koji mu se stave u zadatak;
b) dostavlja pismena hitnog karaktera;
c) dostavlja materijale za ¢lanove Op¢inskog vijec¢a, Komisija Vijeca, kao i sve druge materijale;
d) vodi evidencije o preuzimanju i dostavi poste
e) dostavlja pismeno na postu i podize sluzbenu postu iz postanskog pretinca;
f) ucestvuje u pakovanju materijala za vijecnike;
g) obavlja i druge poslove koje mu se stavljaju u zadatak;
h) li¢no je odgovoran za azurno uru¢ivanje pismena.
Uslovi za vrs$enje poslova -NSS-Osnovna skola
-3 mjeseca radnog staza
Vrsta djelatnosti Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Grupa poslova Pomoc¢ni poslovi
Slozenost poslova jednostavni poslovi
Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Dostavlja¢-kurir
Broj izvriilaca Jedan (1)
POGLAVLJE V

SLUZBA ZA UPRAVU ZA PROSTORNO UREBENJE, GRADENJE,
ZASTITU OKOLINE, STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE

Clan 35.
U okviru sluzbe utvrduju se poslovi i zadaci za 11 izvrSilaca, opis poslova i zadataka, vrsta posla,

slozenost poslova, kao i uslovi za vrSenje poslova i zadataka, kako slijedi:

Poslovi osnovne djelatnosti

Pomoc¢nik Opéinskog nacelnika 1 IZVRSILAC

Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 10. Pravilnika obavlja i sljedece poslove:

Utvrduje program rada Sluzbe i stara se o njegovom izvrsenju,

vr$i najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava

rad Sluzbe, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike u Sluzbi

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno rjeSavanje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe

rukovodi i nadgleda aktivnost vezane za urbanisticko planiranje i gradenje, odgovoran je za pripremu
1 izradu urbanisticko-tehnickih uslova,

odgovoran je za izradu programa uredenja, za provodenje rasprava u vezi sa urbanisticko-
planskom dokumentacijom, i s tim u vezi preduzima i predlaze odgovarajuce mjere,

odgovoran je za blagovremenu pripremu i kvalitet materijala za Op¢insko vijece 1 Nacelnika,
odgovoran je za ostvarivanje prihoda po osnovu koristenja gradevinskog zemljiSta, renti i sli¢no,
obavjesStava Opc¢inskog nacelnika o svim pitanjima iz njegove nadleznosti,

prisustvuje sjednicama Kolegija nacelnika i predlaze najbolja rjesenja,
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k)
l)

m)

n)
0)

p)

Q

sprovodi odluke Nacelnika i Opéinskog vijec¢a koje spadaju u njegovu nadleznost,

vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

ucestvuje u procesima izrade, implementacije i pra¢enja i ocjene ucinka implementacije strategije
razvoja opcine,

ucestvuje u izradi plana implementacije strategije,

osigurava pripremu i izradu godisnjeg plana rada sluzbe i njegovu izradu koordinira sa Sluzbom za
lokalni razvoj i investicije, finasije i trezor,

osigurava ucesc¢e predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz nadleznosti
sluzbe,

osigurava da se postojece evidencije, podaci i analize povezane sa poslovima upravljanja razvojem
1 svakim pojedinacnim projektom koji implementiraju, dostavljaju Sluzba za upravljanje lokalnim
razvojem i investicije, finansije i trezor, radi prac¢enja i daljih analiza i preporuka,

odreduju za svaki konkretan projekat nosioca posla, te predlazu zaduzenima za upravljanje ljudskim
resursima djelatnike koje treba ukljuditi u interne/ eksterne obuke

odgovara za izvrSavanje svih poslova na uskladivanju i poboljSanju sistema kvaliteta na medunarodnom
ISO standardu, a posebno kroz iniciranje i stimulisanje prijedloga

za poboljSanje, te uocava procese ili aktivnosti nepokrivene procedurama i s timuvezi  predlaze
potrebne mjere,

donosi mjesecne i dnevne planove rada sa rokovima i izvrSiocima,

podnosi godiSnje izvjestaje o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjeseCnih planova rada sa podacima o
pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika,

redovno informise Op¢inskog 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,

izvrsava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Opcinsko vijece ili Opéinski nacelnik kome za
svoj rad i upravljanje neposredno odgovara, potpisuje akte i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten
posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I, II ili III ciklusa visokog

obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova — pravne, upravne, gradevinske ili arhitektonske struke
-poloZen struc¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-5 godina radnog staza.

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova stru¢no-operativni i normativno-pravni

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Rukovodeéi drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Pomoc¢nik Opéinskog nacelnika

Broj izvrsilaca Jedan (1)

2.
a)

b)

c)
d)

Strucni savjetnik za pravne poslove 1 IZVRSILAC

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
izmjena i dopuna tih 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 Pomocnika Nacelnika 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

odgovara za izvr§avanje 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
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g) vrsi izradu mjesecnih i dnevnih planova rada sa rokovima, te izraduje analize i dr. stru¢ne materijale na
temelju odgovarajucih podataka

h) podnosi godiSnje izvjestaje o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova rada

1) postupa po nalozima Pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —pravne i upravne struke,

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna
Grupa poslova normativno-pravni poslovi i upravno rjesavanje
Slozenost poslova Najslozeniji poslovi
Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta Strucni savjetnik za pravne poslove
Broj izvrSilaca Jedan (1)
3. Struéni savjetnik za gradenje, komunalne poslove i obnovu................ 1 IZVRSILAC

a) vrsi izradu projekata, planova i procjena u oblasti gradenja, kao i projektnih zadataka

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

¢) vrsiizradu potrebne dokumentacije i drugih materijala kojima se vrsi informiranje nadleznih organa o
stanju i problemima u oblasti komunalnih poslova i obnove na podru¢ju op¢ine i predlaze mjere radi
za uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike iz oblasti
komunalnih poslova i izvrS§avanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata,

d) snima i prati stanje, pravi analize po pojedinim segmentima te ucestvuje u izradi prijedloga i planova
iz oblasti komunalnih poslova i obnove

e) na osnovu utvrdenih prioriteta izraduje 1 priprema tendere i projekte za realizaciju,

f) neposrednoradinablagovremenom prikupljanju sve potrebne dokumentacije zaizvodenje gradevinskih
radova, a u skladu sa planovima obnove i izgradnje,

g) daje prijedlog za izradu predinvesticione i investicione studije obnove postojecih ili izgradnje novih
infrastrukturnih objekata u vlasnistvu opéine Jablanica i drugih,

h) wvrsi planirane poslove u oblasti obnove i rekonstrukcije porusenih kuca i drugih objekata,

i) po potrebi uCestvuje u izradi gradevinsko-tehni¢ke dokumentacije za izvodenje radova,

j) na zahtjev Sluzbe za lokalni razvoj i investicije, finansije i trezor ucestvuje u procesu strateskog
planiranja i dostavlja statisticke 1 druge podatake iz djelokruga sluzbe, analizira i dostavlja analize
stanje u podrué¢jima u nadleZnosti sluzbe,

k) na zahtjev Sluzbe za loklani razvoj i investicije, finansije i trezor dostavlja informacije o eksternim
akterima sa kojima sluzba direktno suraduje ili im pruza usluge,

1) na zahtjev Sluzbe za loklani razvoj i investicije, finansije i trezor dostavlja informacije i izvjestaje o
napretku implementacije projekata za koje je zaduzena sluzba,

m) na zahtjev Sluzbe za lokalni razvoj i investicije, finansije i trezor dostavlja informacije potrebne za
izradu plana implementacije strategije u u¢estvuje u izradi istog

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

0) daje stru¢na misljenja po predmetima iz komunalnih poslova i obnove,

p) priprema struénu obradu zahtjeva iz komunalne oblasti upuéenih od strane gradana i MZ, drugih
subjekata ili po sluzbenoj duznosti,

q) podnosi izvjestaj o svom radu Pomoc¢niku nacelnika

r) odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova

s) obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Op¢inskog nacelnika
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Uslovi za vrs$enje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —gradevinske ili arhitektonske struke,

-polozen struéni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova struéno-operativni

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status 1zvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Strucni savjetnik za gradenje, komunalne poslove i obnovu

Broj izvrsilaca Jedan (1)

4.
a)
b)
9)

d)
e)

)
k)
b
m)

n)
0)

Visi struéni saradnik za poslove urbanizma 1 IZVRSILAC

propisuje urbanisticko-tehnicke i druge uslove,

obilazi teren, sacinjava izvjestaje, te daje strucno 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 op¢inskih propisa, te daje primjedbe i prijedloge o nacrtu propisa,

izraduje informacije, analize i izvjeStaje o radu za potrebe Opcinskog vije¢a i Op¢inskog nacelnika,
vrsi izradu urbanistickih-planskih i provedbenih akata i radi na njima, te izraduje projektna rjeSenja,
inicira mjere za unapredenje stanja u ovoj oblasti,

na zahtjev Sluzbe za loklani razvoj i investicije, finansije i trezor ucestvuje u procesu strateskog
planiranja i dostavlja statisticke 1 druge podatake iz djelokruga sluzbe, analizira i dostavlja analize
stanje u podrucjima u nadleznosti sluzbe,

na zahtjev Sluzbe za loklani razvoj i investicije, finansije i trezor dostavlja informacije o eksternim
akterima sa kojima sluzba direktno suraduje ili im pruza usluge,

na zahtjev Sluzbe za loklani razvoj i investicije, finansije i trezor dostavlja informacije i izvjestaje o
napretku implementacije projekata za koje je zaduzena sluzba,

na zahtjev Sluzbe za lokalni razvoj i investicije, finansije i trezor dostavlja informacije potrebne za
izradu plana implementacije strategije u ucestvuje u izradi istog

odgovara za zakonito i azurno i uredno izvrSavanje poslova koje mu povjeri pomo¢nik Opéinskog
nacelnika,

prati zakonske propise i o tome obavjestava Pomo¢nika nacelnika,

podnosi izvjestaje o svom radu,

obavlja i druge poslove po nalogu Pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika

Uslovi za vrsenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —arhitektonske ili gradevinske struke,

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-2 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova Studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova Slozeniji poslovi

Status 1zvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Visi struéni saradnik za poslove urbanizma

Broj izvrsilaca Jedan (1)

5.
a)

Visi struéni saradnik za pravne poslove ...............c.ccccociiininiinin 2 IZVRSIOCA
vodi upravni postupak i rjeSava sloZenije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku iz oblasti
prostornog uredenja, gradenja i stambeno-komunalnih poslova
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b)
¢)

d)
e)
f)
2)

h)
i)
i)
k)
D)

m)

n)

0)

p)
Q
r)
s)

t)

vodi upravni postupak za izdavanje urbanisti¢kih saglasnosti i upotrebnih dozvola;

vrsi izradu upravnih akata za Opéinsko vijece u postupku legalizacije i saraduje sa komisijom za pitanje
legalizacije gradevina izgradenih bez odobrenja za gradenje;

sprovodi administrativno izvrSenje rjesenja i zakljucaka u skladu sa zakonom;

vodi postupak utvrdivanja naknade za koristenje gradevinskog zemljista

ucestvuje u pripremi svih neophodnih podataka koji prethode izradi dokumenata prostornog uredenja
vodi upravne postupke legalizacije gradevina izgradenih bez odobrenja za gradenje i saraduje sa
komisijom za legalizaciju za ove postupke

vodi upravni postupak izdavanja odobrenja za privremeno koriStenje javnih povrSina

ucestvuje u postupcima koji prethode donosenju prostorno-planske dokumentacije, odnosno ucestvuje
u javnoj raspravi, vodi zapisnike, sacinjava izvjestaj o rezultatima javne rasprave;

prati realizaciju i donoSenje propisa iz oblasti prostornog uredenja

poziva i saslusava stranke, vjestake, te ostale ucesnike u postupcima

vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izraduje odgovarajuc¢a
uvjerenja o tim ¢injenicama

vrsi izradu izvjesStaja za Opéinsko vijeCe i druge organe o rjeSavanju po postupku legalizacije kao
1 izvjeStaje o upravnom rjesavanju po predmetima utvrdivanja naknada za koristenje gradevinskog
zemljista;

ucestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga podzakonskih propisa i op¢ih akata, kao i pripremanja
izmjena i dopuna tih propisa iz oblasti gradenja, prostornog uredenja-urbanizma i stambeno-komunalne
poslove po programu OV-a i Op¢inskog nacelnika;

vr$i obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluzbe za izradu propisa i op¢ih akata iz nadleznosti
odjeljenja;

obavlja sve poslove iz ove oblasti vezane za pripremu procedura javnih nabavki

vodi sve aktivnosti u vezi sa provodenjem javnih rasprava kod izrade prostorno-planske dokumentacije
podnosi izvjestaj o svom radu

odgovora za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova koje mu povjeri pomoénik Opcinskog
nacelnika

obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika Opéinskog nacelnika

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —pravne ili upravne struke,

-polozen stru¢ni upravni ispit,

-poznavanje rada na racunaru

-2 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova Upravno rjesavanje i normativno-pravni poslovi

Slozenost poslova Slozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Visi struc¢ni saradnik za pravne poslove

Broj izvrSilaca Dva (2)

6.
a)
b)
¢)

d)
e)

Strucni saradnik za lokalnu infrastrukturu, saobracajnu

povezanost,zaStitu okoliSai  vodoprivredu 1 IZVRSILAC

priprema podatke za izradu godiSnjeg programa i projekte za odrzavanje zastitnih pojaseva
infrastrukturnih sistema i povrsine uz obale vodotokova;

uCestvuje u izradi programa razvoja lokalnih javnih saobracajnih povrSina na podrucju opcine
ukljucujuéi: ulice, trgove, mostove, trotoare, parkiralista;

ucestvuje u izradi programa i projekata za razvoj javne rasvjete na podruéju opéine;

prati i analizira stanje u oblasti vodosnabdijevanja i odvodenja otpadnih i atmosferskih voda;
ucestvuje u izradi, implementaciji, pracenju i godi$njoj reviziji Strateskih planova razvoja opc¢ine i
projekata proisteklih iz tih planova, a u oblasti lokalne infrastrukture; kreira i azurira bazu podataka za
potrebe planiranja razvoja lokalne infrastrukture;
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f) ucestvuje u nadzoru implementacije projekata lokalne infrastrukture,zastite okoliSa i vodoprivrede i o
tome podnosi pismene kvartalne, a po zahtjevu i ¢esce izvjestaje Pomocniku nacelnika i Opcéinskom
nacelniku;

g) zajedno sa implementatorima projekata ucestvuje u nadziranju provedbe projekata i o tome sa¢injava
pojedinacno i zbirne izvjestaje;

h) odgovoran za pripremu tenderske tehnicke dokumentacije u postupku javnih nabavki za potrebe
projekata lokalne infrastrukture;

1) kontaktira i saraduje sa vladinim i nevladinim institucijama i fondovima u svrhu obezbjedena
finansiranja programa i projekata iz oblasti za koje je nadlezan,

j) priprema dokumentaciju za predmjere i predracune sanacije i rekonstrukcije infrastrukturnih i
saobracajnih objekata, a za potrebe implementacije projekata sanacije i rekonstrukcije;

k) izvrSava i prati izvrSavanje obaveza i prava opéine koja proisticu iz Zakona o zastiti okolisa, Zakona
o zastiti prirode, Zakona o zastiti voda, Zakona o zastiti zraka i drugih zakonskih propisa koji regulisu
oblast zastite i iskoriStavanje prirodnih resursa;

I) utvrduje i prati stanje u oblasti ekologije, zastite okoliSa i iskoriStavanja prirodnih resursa, te predlaze
mjere, radnje i postupke u cilju sprecavanja nastanka Stetnih posljedica i prati realizaciju tih mjera i
radnji;

m) obavlja koordinaciju poslova i zadataka svih ucesnika u oblasti zastite okolisa i iskoriStavanja prirodnih
resursa na op¢inskom nivou;

n) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opéinskih i drugih propisa iz djelokruga zastite okolisa; daje
stru¢na misljenja u oblasti zastite okolisa i iskoriStavanja prirodnih resursa na op¢inskom nivou;

0) utvrduje tehnicke uslove za izradu tehni¢ke dokumentacije za izgradnju objekata a u oblasti zastite
okolisa;

p) vrsi pregled tehnicke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa normama i standardima za
oblast zastite okolisa;

q) uspostavlja katalog zagadivaca na podru¢ju opcine te uspostavlja bazu podataka iz oblasti zastite
okolisa i vodoprivrede;

r) predlaze mjere za unapredenje zastite okoliSa a u nadleznosti Opcine;

s) u oblasti zastite okoline 1 vodoprivrede ucestvuje u prvostepenom postupku izdavanja urbanistic¢kih
saglasnosti i daje elemente za odredivanje urbanisticko-tehnickih uslova,

t) vrsi i druge poslove iz djelokruga Suzbe, po nalogu Pomo¢nika nacelnika

u) za svoj rad odgovoran Pomoc¢niku opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
odnosno 240 ECTS bodova —gradevinske struke
-polozen strucni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova stru¢no-operativni

Slozenost poslova sloZeni poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Strucni saradnik za lokalnu infrastrukturu, saobrac¢ajnu povezanost,zastitu
okolisa i vodoprivredu

Broj izvrSilaca Jedan (1)

7. Stru¢ni saradnik za urbanisti¢ko-tehnicke poslove ............... 1 IZVRSILAC

a) 181 izradu potrebne dokumentacije i drugih materijala kojima se vrsi informiranje nadleznih organa o
stanju i problemima u oblasti prostornog uredenja o gradenja na podrucju op¢ine 1 predlaze
mjere radi za uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike
iz oblasti prostornog uredenja i gradenja i izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata,

b) radi na prikupljanju, analizi (ocjeni) i sredivanju dokumentacije u postupku upravnog rjesavanja

urbanisticko tehni¢ke dokumentacije (u postupkuizdavanja urbanisticke saglasnosti u skladu sa zakonom
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¢)

Q
r)
s)
t)
u)
V)

w)

1 podzakonskim aktima),

po nalogu obilazi teren, te ucestvuje u davanju struc¢nih nalaza, uputa i misljenja po predmetima iz
oblasti prostornog uredenja koji se rjeSavaju u prvostepenom postupku,

pomaze u pribavljanju stru¢nih misljenja nadleznih kantonalnih i federalnih organa i institucija
potrebnih za utvrdivanje moguénosti izgradnje i odredivanje urbanisticko-tehnickih uslova,

vrsi pregled i uskladenost projektne dokumentacije sa izdatom urbanistickom saglasnoscéu,

osigurava provedbu prostorno-planske dokumnetacije i unaprijedenje iste te izraduje izvode iz planova,
na osnovu utvrdenih prioriteta izraduje i priprema tendere i projekte za realizaciju,

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

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

radi na izradi programa uredenja gradevinskog zemljista,

vodi evidencije za predmete iz oblasti urbanizma,

predlaze rjesenja za unaprijedenje u ovoj oblasti,

prima stranke 1 daje im stru¢na obavjestenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz
svoje nadleznosti,

obavlja strucne radnje u postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti i upotrebnih dozvola,
vrsiobracun troskova naknada za uredenje gradevinskog zemljista 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 Pomoéniku Opéinskog nacelnika;

odgovoran je zakonito i azurno vodenje poslova;

obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
odnosno 240 ECTS bodova —gradevinske ili arhitektonske struke,
-polozen strucni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova stru¢no-operativni

Slozenost poslova sloZeni poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Strucni saradnik za urbanisticko-tehni¢ke poslove

Broj izvrSilaca Jedan (1)

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

8.
a)
b)

c)
d)

e)

Visi samostalni referent za lokalnu infrastrukturu i sacbracajnu povezanost,

zastitu okoline i vodoprivredu 1 1ZVRSILAC
Prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji se odnose na oblast lokalne infrastrukture, saobracaja,
zastite okoline i vodoprivrede

prati realizaciju Lokalnog ekoloskog akcionog plana Opcine 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,
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k)

l)

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 op¢ine, daje prijedloge o eventualnim radovima koji bi puteve
doveli u normalno stanje, te dogovara sa kantonalnim saobra¢ajnim inspektorom mjere za poboljSanje
stanja saobracéaja u prevozu,

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 Pomo¢nik Op¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova - VSS - VI stepen- I stepen - gradevinske, arhitektonske, zastite okoline,

poljoprivredne struke
-polozen stru¢ni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova administrativno-tehnicki

Slozenost poslova SloZeni poslovi

Status izvrSioca Namjestenik

Pozicija radnog mjesta Visi samostalni referent za lokalnu infrastrukturu i saobrac¢ajnu povezanost,

zastitu okoline i vodoprivredu

Broj izvrSilaca Jedan (1)

9.

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)
)
j)
k)
1)
m)
n)
0)
p)

Visi samostalni referent za komunalne poslove i za kontrolu koriStenja

javnih povr§ina i naplate naknada 1 IZVRSILAC

vodi administrativne poslove koji se odnose na zakazivanje rasprava vezano za komunalne poslove
vr$i razrez komunalne naknade, naknade za koristenje gradevinskog zemljista i drugih naknada
prikuplja dokumentaciju neophodnu za planiranje i realizaciju planiranih aktivnosti u oblasti
komunalnih poslova,

obilazi teren i provjerava Cinjenice da li privremeni korisnici koriste javnu povrSinu u skladu sa
rjesenjem o dodjeli na koriStenje javne povrsine,

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 i referente unutar sluzbe koji su duzni pokrenuti upravni postupak za
utvrdivanje obaveza pravnim i fizi¢kim licima,

izdaje opomene licima za placanje naknada po svim osnovama iz nadleznosti svog referata,

priprema podatke za pokretanje postupka prinudne naplate kod nadleznih organa,

predlaze mjere u oblasti komunalnih djelatnosti,

vodi evidencije ugovora o zakupu ili davanju na koristenje opCinskih prostora,

izdaje uvjerenja iz sluzbene evidencije po osnovu evidencije iz komunalnih djelatnosti,

vodi registar svih rjeSenja i zaduZenja po osnovama iz djelokruga referata,

podnosi izvjestaj o svom radu Pomoc¢niku nacelnika

odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Op¢inskog nacelnika

Uslovi za vrsenje poslova - VSS - VI stepen- I stepen - gradevinski ili pravni fakultet

-polozen strucni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova administrativno-tehnicki i stru¢no-operativni
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Slozenost poslova

Slozeni poslovi

Status 1zvrSioca

Namyjestenik

Pozicija radnog mjesta

Visi samostalni referent za komunalne poslove i za kontrolu koristenja
javnih povrSina i naplate naknada

Broj izvrsilaca Jedan (1)
10. Visi referent za kontrolu stambenog i poslovnog prostora............ 1 1ZVRSILAC
a) Vrsi kontrolu i nadzor nad koris$tenjem stanova, poslovnih prostora i napustenih nekretnina stavljenih

b)
c)

d)

pod upravu opc¢ine Jablanica

neposredno na terenu vr$i uvidaje, sacinjava zapisnike o istom te snima stepen oStecenja objekata,
vodi administrativne poslove koji se odnose na zakazivanje rasprava vezano za stepen osStecenja
objekata,

vodi evidencije o pruzenoj pomoc¢i u obnovi stambenih i gospodarskih objekata u gradevinskom
materijalu i ucestvuje u vodenju postupaka za dodjelu gradevinskog materijala za obnovu

predlaze rjeSenja za unaprijedenje u ovoj oblasti,

prima stranke i daje im stru¢na obavjestenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz
svoje nadleznosti,

priprema podatke za izradu izvjestaja i informacija iz oblasti obnove i stanja komunalnih objekata,
vodi evidenciju zapisnika i drugih podataka o izvrSenoj kontroli:

vrsi uvodenje korisnika u poslovni stambeni prostor, te popis zatecenih stvari;

urucuje sva pismena eventualnim zakupcima poslovnih prostora;

izraduje periodicne i godiSnje izvjestaje o radu;

vrsi 1 druge poslove koje mu odredi Pomo¢nik Opcinskog nacelnika

Uslovi za vrSenje poslova

- SSS — IV stepen- srednja Skola-gradevinska,gimnazija,upravna ili
ekonomska

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova

stru¢no-operativni

Slozenost poslova

Djelimicno sloZeni poslovi

Status 1zvrSioca

Namjestenik

Pozicija radnog mjesta

Visi referent za kontrolu stambenog i poslovnog prostora

Broj izvriilaca

Jedan (1)

POGLAVLJE VI

SLUZBA ZA UPRAVU ZA GEODETSKE, IMOVINSKO-PRAVNE
POSLOVE I KATASTAR NEKRETNINA

Clan 36.

U okviru sluzbe utvrduju se poslovi i zadaci za 9 izvrsilaca, opis poslova i zadataka, vrsta posla,
slozenost poslova, kao i uslovi za vrSenje poslova i zadataka, kako slijedi:

Poslovi osnovne djelatnosti
1. Pomo¢nik Opéinskog nacelnika

1 IZVRSILAC

Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 10. Pravilnika obavlja i sljedece poslove:

a) Utvrduje program rada Sluzbe i stara se o njegovom izvrsenju,

b) vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

¢) neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava
rad Sluzbe, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike u Sluzbi

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

e) prati propise iz geodetske i imovinsko pravne oblasti i drugih oblasti u okviru Sluzbe i
obezbjeduje njihovu stru¢nu primjenu
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f)

g)

h)
i)
J)
k)
l

m)

n)

0)
p)

)]

redovno upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova i predlaze
preduzimanje potrebnih mjera

prati propise i razvoj novih tehnologija iz oblasti geodezije i imovinsko pravne oblasti i obezbjeduje
njihovu strué¢nu primjenu

obezbjeduje racunarske programe za geodeziju i prati nove tehnologije u izradi istih

radi na uspostavi GIS-a, digitalizacije, kompjuterskoj obradi svih geodetskih podataka

izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz djelokruga rada Sluzbe
obavjestava Opcinskog nacelnika o svim pitanjima iz njegove nadleznosti,

prisustvuje sjednicama Kolegija nacelnika i predlaze najbolja rjeSenja,

sprovodi odluke Nacelnika i Opéinskog vijeca koje spadaju u njegovu nadleznost,

ucestvuje u procesima izrade, implementacije i pra¢enja i ocjene ucinka implementacije strategije
razvoja opcine,

ucestvuje u izradi plana implementacije strategije,

osigurava pripremu i izradu godi$njeg plana rada sluzbe i njegovu izradu koordinira sa Sluzbom za
lokalni razvoj i investicije, finasije i trezor,

osigurava ucesce predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz nadleznosti
sluzbe,

osigurava da se postojece evidencije, podaci i analize povezane sa poslovima upravljanja razvojem
i svakim pojedina¢nim projektom koji implementiraju, dostavljaju Sluzbi za upravljanje lokalnim
razvojem i investicije, finansije i trezor, radi pra¢enja i daljih analiza i preporuka,

odreduju za svaki konkretan projekat nosioca posla, te predlazu zaduzenima za upravljanje ljudskim
resursima djelatnike koje treba ukljuéiti u interne/ eksterne obuke

odgovara za izvrSavanje svih poslova na uskladivanju i poboljSanju sistema kvaliteta na medunarodnom
ISO standardu, a posebno kroz iniciranje i stimulisanje prijedloga za poboljSanje, 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,

podnosi godiSnje izvjestaje o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjeseCnih planova rada sa podacima o
pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika,

redovno informise Op¢inskog nacelnika o stanju u oblasti za koju je obrazovana Sluzba,

odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno stru¢no i racionalno vrsenje poslova,

izvrsava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Opcinsko vijece ili Opéinski nacelnik kome za
svoj rad i upravljanje neposredno odgovara, potpisuje akte i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten
posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I, II ili III ciklusa visokog

obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova —pravne,upravne ili geodetske struke,

-poloZen struc¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-5 godina radnog staza.

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova Normativno-pravni i stru¢no-operativni poslovi

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Rukovodeéi drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Pomoc¢nik Opéinskog nacelnika

Broj izvrsilaca Jedan (1)

2.
a)

Strucni savjetnik za imovinsko-pravne poslove 2 IZVRSIOCA

Vrsi izradu prednacrta, nacrta i prijedloga podzakonskih propisa i opéih akata, kao i pripremanju
izmjena i dopuna tih propisa iz oblasti imovinsko-pravnih poslova i katastra nekretnina po programu
rada OV-a i Op¢inskog nacelnika,

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

prati provedbu i izraduje izvjeStaje o stanju u oblasti imovinsko-pravnih poslova i katastra nekretnina
vodi postupak za upis prava u zemljisne knjige i katastar nekretnina,
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e) vrsi izradu ugovora i akata koji se odnose na imovinsko-pravne odnose u upravnom postupku, kao i
rad na realiziranju tih ugovora i akata,

f) priprema nacrte i prijedloge rjeSenja, odluka i drugih akata koje donosi Opcinsko vijece iz oblasti
imovinsko-pravnih poslova i katastra nekretnina,

g) prati i proucava stanje u oblastima imovinsko-pravnih poslova i daje prijedloge za preduzimanje
ogovarajuc¢ih mjera,

h) izraduje nacrte rjeSenja o pravima na nekretninama, upisima u zemljiSnu knjigu i katastarski operat,

1) saraduje sa zemljiSno-knjiznim uredom Op¢inskog suda Konjic,

j) obavlja poslove koji podrazumjevaju odgovornost, visok stepen strucnosti i nezavisnosti u odredenim
oblastima rada,

k) pruza stru¢nu pomo¢ saradnicima u rjeSavanju predmeta,

1) redovno usmeno ili pismeno upoznaje pomoc¢nika Nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje,

m) inicira, izraduje i odgovara za realizaciju planova programa i projekata, preduzima mjere na poboljSanju
kvaliteta rada,

n) odgovara za izvrSavanje 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

0) donosi mjesecne i dnevne planove rada sa rokovima, te izraduje analize i dr.stru¢ne materijale na
temelju odgovarajucih podataka

p) podnosi godiSnje izvjestaje o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova rada

q) podnosi izvjestaj o svom radu pomocniku Opcinskog nacelnika i odgovara za zakonito, azurno i
uredno obavljanje poslova,

r) izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Pomo¢nik Opéinskog nacelnika

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —pravne ili upravne struke,

-polozen strucni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova Upravno rjesavanje i normativno-pravni poslovi

Slozenost poslova najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Strucni savjetnik za imovinsko-pravne poslove

Broj izvrSilaca Dva (2)

3.Strucni saradnik za imovinsko-pravne poslove 1 1ZVRSILAC

a) rjeSava manje slozene upravne stvari u prvostepenom postupku (skraceni upravni postupak) u
rjesavanju imovinsko-pravnih odnosa

b) vodi postupke u rjeSavanju upisa prava posjeda na nekretnini

c) vodi usmene rasprave oko utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja i sacinjava zapisnike iz upravnog postupka

d) izraduje prijedloge normativnih akata iz oblasti katastra

e) obavlja uvidaj na licu mjesta radi utvrdivanja ¢injenic¢nog stanja

f) izraduje prijedloge rjesenja kod odlucivanja u postupku rjesavanja imovinsko-pravnih odnosa na
nekretninama

g) ostvaruje saradnju sa op¢inskim javnim pravobranilastvom i komisijama Op¢inskog vije¢a u poslovima
rjesavanja imovinsko-pravnih odnosa

h) vodi postupke radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdavanje
odgovarajuéih uvjerenja o tim ¢injenicama

i) vrsi izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije

j) priprema zakljucke o dozvoli administrativnog izvrSenja i stara se o provodenju istih

k) 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
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l)

m)

n)

ogovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova
podnosi izvjestaje o svom radu Pomo¢éniku opéinskog nacelnika
te izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Pomo¢nik Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
odnosno 240 ECTS bodova —pravne ili upravne struke,

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova Upravno rjesavanje

Slozenost poslova SloZeni poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Strucni saradnik za imovinsko-pravne poslove

Broj izvrSilaca Jedan (1)

4. Strucni saradnik za geodetske poslove i katastar nekretnina...........ceeee. 1 IZVRSILAC

a)
b)

c)

d)

g)

h)
i
i)
k)
I

m)
n)
0)

p)
Q)

prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti geodetskih poslova i katastra nekretnina,

obavlja poslove uspostavljanja i odrzavanja katastra nekretnina,

vrsi izradu odgovarajuéih materijala kojima se vrsi informiranje nadleznih organa o stanju i problemima
u oblasti geodetskih poslova i katastra na podrucju opcine 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,

ucestvuje u pripremi i izradi svih podataka potrebnih za uspostavu i odrzavanje katastra komunalnih
uredaja, te radi na odrzavanju katastra komunalnih uredaja,

obraduje podatke i vr$i izradu odgovaraju¢ih materijala kojima se vr$i informiranje nadleznih organa
o stanju i problemima u oblasti geodetskih poslova i katastra na podruc¢ju op¢ine i predlaze mjere radi
utvrdivanja politike i mjere za uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje
utvrdene politike 1 izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata.

obavlja geodetska snimanja i obradu podataka za potrebe izrade dokumenata prostornog uredenja i
rjesavanja imovinsko-pravnih odnosa,

obavlja snimanje i izradu geodetskih podloga u digitalnom obliku za sve vrste projektovanja za potrebe
opcine,

pokreée radnje na odrzavanju postojece i uspostavi nove geodetske mreze,

daje nalaze i stru¢na misljenja u prvostepenom upravnom postupku uzurpacije, eksproprijacije,
deeskroprijacije, arondacije, komasacije i vr$i parcelaciju zemljista

provodi eventualne promjene na nekretninama kroz sve dijelove katastarskog operata,

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

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

ucestvuje u pripremi i izradi svih normativnih akata iz djelokruga radnog mjesta,

obavlja poslove iz primjenjene geodezije,

obavlja poslove na odrzavanju digitalnog katastra nekretnina i GIS-a, te neposredno saraduje sa
nadleznim kantonalnim i federalnim organima,

odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,

izvriava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Sef Sluzbe

Uslovi za vrsenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
odnosno 240 ECTS bodova —geodetske struke,

-polozen strucni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-1 godina radnog staza
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Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova stru¢no-operativni

Slozenost poslova Slozeni poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Strucni saradnik za geodetske poslove i katastar nekretnina
Broj izvrSilaca Jedan (1)

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

5. ViSireferent za geodetske poslove 3 IZVRSIOCA

a) Obavlja sve poslove premjera i utvrdivanja nastalih promjena na zemljistu i vr$i njihovu tehni¢ku
obradu;

b) wvrsi unos promjena na geodetske planove i odrzava ih azurnima

¢) po zahtjevima fizickih i pravnih lica vrsi geodetska mjerenja na terenu

d) wvrsi izradu dokumentacije radi provodenja u katastarskom operatu i zemljiSnjoj knjizi,

e) vrsi parcelaciju zemljista

f) na terenu vrsi geodetska mjerenja i identifikaciju parcela

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

h) obavlja druge poslove i zadatke po potrebi drugih sluzbi, te poslove i zadatke koji mu se stave u
zadatak.

Uslovi za vrSenje poslova - SSS-1V stepen -srednja $kola — geodetska Skola
-polozen stru¢ni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru

-10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova

strucno-operativni

Slozenost poslova

djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca Namjestenik

Pozicija radnog mjesta Visi referent za geodetske poslove

Broj izvrSilaca Jedan (1)

6. Visi referent za katastarsko-administrativne poslove 1 IZVRSILAC

a) Vrsiprovodenje i razvodenje dokumentacije na osnovu koje se provode promjene u katastru nekretnina;

b) wvrsi 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);

d) prima podneske od stranaka iz oblasti rada katastra nekretnina,

e) prima zahtjeve za izdavanje uvjerenja o veli¢ini posjeda, izvode i prepise i ostala uvjerenja vezana za
katastar nekretnina,

f) daje uputstva strankama o nacinu podnosenja podneska,

g) odgovara za uredno vodenje knjiga, evidencija i druge dokumentacije, a posebno za Cuvanje grade i
arhivskog materijala iz oblasti katastra

h) unosi podatke u racunar i obezbjeduje dnevnu azurnost,

1) radi na izradi statistickih podataka;

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

k) obracunava naknade po poslovima iz svog djelokruga rada;

1) obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak

Uslovi za vrsenje poslova -SSS-1V stepen — srednja $kola -gimnazija,upravna ili ekonomska skola
-polozen stru¢ni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru

-10 mjeseci radnog staza
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Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova administrativno-tehnicki

Slozenost poslova djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca Namjestenik

Pozicija radnog mjesta Visi referent za katastarsko-administrativne poslove
Broj izvrSilaca Jedan (1)
POGLAVLJE VII

SLUZBA ZA LOKALNI EKONOMSKI RAZVOJ, INVESTICIJE, FINANSIJE I TREZOR

Clan 37.

U okviru sluzbe utvrduju se poslovi i zadaci za 12 izvrsilaca, opis poslova i zadataka, vrsta posla,

slozenost poslova, kao i uslovi za vrSenje poslova i zadataka, kako slijedi:

Poslovi osnovne djelatnosti

1.

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

i)

)

k)

h

Pomoénik Opéinskog nacelnika 1 IZVRSILAC

Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 10. Pravilnika obavlja i slijedece poslove:

neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u vezi planira, organizira, prati i usmjerava rad Sluzbe
utvrduje program rada Sluzbe i stara se o njegovom izvrsenju,

vr$i najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe, odgovoran je za poslove finansija, budzeta,
racunovodstva i trezora i interne kontrole, organizuje poslove vodenja procedure raspisivanja tendera
u postupku javnih nabavki i odgovara za zakonitost vodenja postupka,

neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava

rad Sluzbe, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike u Sluzbi

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno rjeSavanje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe

priprema prijedloge, planove i programe razvoja lokalne zajednice,

preduzima potrebne aktivnosti na izradi i reviziji razvojne Strategije u direktnoj koordinaciji sa
nacelnikom Op¢ine i nacelnicima drugih sluzbi;

organizuje izradu Plana implementacije Strategije (1+2) i godiSnjih planova sluzbi, ukljucujuéi
odgovarajuce finansijske planove, zajedno sa nadleznim sluzbama;

upravlja implementacijom Strategije razvoja na dnevnoj osnovi, u saradnji sa ostalim sluzbama, prati
ucinak realizovanih aktivnosti i na bazi uspostavljenih indikatora priprema analize stvarnih efekata
realizacije Strategije kao cjeline;

priprema godiSnje izvjestaje o realizaciji plana implementacije strategije i prezentira ih internim i
eksternim akterima (nacelnik, ostale sluzbe, Partnerska grupa i sl.);

predlaze, na bazi analize rezultata, mjere i aktivnosti za poboljSanje stanja u implementaciji Strategije
(pojednostavljenje odredenih postupaka, inicijative za promjene propisa koji imaju negativan uticaj na
lokalni razvoj, inicijative za izradu ili izmjenu urbanisti¢kih planova i sl.);

aktivno podstice i koordinira sve aktere na nivou lokalne zajednice (javna poduzeca, privrednici, NVO
i poslovna udruzenja) za ucesce u izradi i implementaciji Strategije te koordinira pripremu zajednickih
aplikacija na relevantne eksterne izvore finansiranja i sl.

ucestvuje u radu konkurentskog vijeca

osigurava pracenje realizacije investicionih ulaganja na podruc¢ju op¢ine i podnosi kona¢an obracun o
zavrsenoj investiciji,

koordinira aktivnosti na izradi plana komunikacije i promocije Strategije uklju¢ujuéi promociju
investicionih potencijala opc¢ine;

odgovoran je za protokolarne poslove, poslove odnosa sa javnosc¢u i informisanja i poslove u vezi sa
posjetama pojedinaca i grupa iz zemlje i inostranstva

samostalno 1 u saradnji sa nacelnikom Opc¢ine komunicira sa nadleznim organima na opc¢inskom,
meduopcinskom, kantonalnom, entitetskom i drzavnom nivou, bankama i drugim finansijskim
organizacijama, narocito po pitanju obezbjedenja finansijske i druge vrste podrSke za implementaciju
Strategije;
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r) 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,

s) odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, stru¢no i racionalno vrSenje poslova,

t) inicira, izraduje i odgovara za realizaciju poslova Sluzbe, pri cemu vodi racuna o utvrdenim rokovima
1 prioritetima,

u) 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,

v) 1izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Op¢inski nacelnik kome za svoj rad i upravljanje
neposredno odgovara, potpisuje akte i odlucuje o pitanjima za koje je ovlaSten posebnim rjeSenjem
Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I, II i III ciklusa visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova — pravne, upravne ili ekonomske struke
-poloZen struc¢ni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-5 godina radnog staza.

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova normativno-pravna,stru¢no-operativna i studijsko-analitiCka

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Pomo¢nik Opcinskog nacelnika

Broj izvrsilaca Jedan (1)

2. Strucni savjetnik za lokalni ekonomski razvoj i investicije......cccceeersuruneee 1 1ZVRSILAC

a) priprema prijedloge, planove i programe razvoja lokalne zajednice,

b) u saradnji sa rukovodiocima Sluzbi planira i realizuje radne zadatke i poslove koji se odnose na oblast
njegovog rada,

c) ucestvuje u uspostavljanju baze podataka za potrebe lokalnog ekonomskog razvoja, koordinira
obezbjedenje podataka, njihovo redovno prikupljanje i sredivanje i sprovodi kontrolu azuriranosti
baze podataka,

d) obavlja svakodnevne kontakte u cilju dobijanja podataka od rukovodioca i sluzbenika iz sluzbi opéine
neophodnih za izradu razvojnih projekata iz odredenih oblasti lokalne samouprave,

e) ucestvuje u izradi op¢inske razvojne strategije i obezbjeduje uslove za njenu implementaciju,

f) sprovodi razne statisticke i kvalitativne analize i1 obavlja savjetodavnu funkciju prema Op¢inskom
nacelniku i njegovim saradnicima,

g) sprovodi proces identifikacije, formulacije 1 utvrdivanja prioritetnih programa i projekata u op¢ini u
saradnji sa Op¢inskim nacelnikom 1 OV-om,

h) saraduje sa op¢inskim sluzbama u izradi razvojnih projekata i uspostavlja kriterije i prioritete
predlaganja projekata u cilju prikupljanja investicijskih sredstava iz razli¢itih izvora,

1) provodi i odgovara za realizaciju programskih investicija na nivou op¢ine,

j) definiSe i nudi pakete usluga za podrsku privatnom sektoru

k) koordinira pripremu promotivnih paketa u cilju privlacenja domacih i stranih investicija

1) obavlja i druge poslove pri planiranju i realizaciji investicionih programa, sagledava mogucnost
provodivosti pojedinih programa u vremenu, sagledava pojedinacne programe u fazi planiranja,

m) vrsi strucne pripreme i obradu zahtjeva za finansiranje projekata kako lokalnih tako i visih organa
vlasti, donatora, banaka i medunarodnih investicija,

n) predlaZe prioritetne projekte i vrsi sve pripremne poslove u vezi sa njihovom realizacijom,

0) vodi upravni postupak iz oblasti javnih nabavki i rjeSava najsloZenije upravne stvari u prvostepenom
upravnom postupku (poseban ispitni postupak)

p) priprema projekte prema principima i standardima Evropske unije i drugih medunarodnih organizacija

q) 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
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r) saraduje sa Agencijom za javne nabavke

s) ucestvuje u postupku provodenja procedura kod javnih nabavki za vrSenje usluga i izvodenje radova.

t) ucestvuje u pripremi te koordinira poslove u vezi sa obezbjedenjem odgovarajuce tenederske
dokumentacije nadleznih sluzbi,

u) podnosi izvjestaj o svom radu pomoéniku Opc¢inskog nacelnika,

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

w) vrsi i druge poslove u vezi sa lokalnim ekonomskim razvojem, a po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog
nacelnika kao i Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje LII ili III ciklusa visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova — pravne,upravne ili ekonomske struke
-polozen stru¢ni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova stru¢no-operativna i upravno rjesavanje

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Strucni savjetnik za lokalni ekonomski razvoj i investicije

Broj izvrSilaca Jedan (1)

3. Strucni savjetnik za prikupljanje eksternih finansijskih sredstava
i pripremu projektnih prijedloga 1 1ZVRSILAC

a) vrsi izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih stru¢nih i analitiCkih materijala na osnovu
odgovarajué¢ih podataka

b) priprema i kandidira projekte za finansiranje kod medunarodnih i finansijskih organizacija i fondova i
drugih zainteresovanih domacih i stranih investitora, u saradnji sa drugim sluzbama;

¢) sprovodi monitoring (praéenje) projekata na kvartalnom novou i priprema izvjestaje o sprovedenom
monitoringu,

d) sprovodi internu evaluaciju i koordinira proces eksterne evaluacije na SestomjeseCnom o godi$njem
nivou i priprema sintezu evaluacionih izvjestaja i preporuka,

e) inicira realizaciju razvojnih projekata iz plana implementacije strategije, u saradnji sa drugim
sluzbama te pruza podrsku sluzbenicima zaduzenim za pojedinacne projekte iz drugih sluzbi u izradi
dokumentacije o projektima i u samoj implementaciji projekata iz Strategije koji su od znacaja za
razvoj opéine;

f) koordinira aktivnosti sprovodenja javnih nabavki za projekte finansirane iz budZzeta Op¢ine i eksternih
izvora u ¢emu blisko saraduje sa relevantnim sluzbama u Op¢ini u ¢ijoj je nadleznosti dati projekat;

g) prati dostupne ekstrene izvore finansiranja za realizaciju projekata iz razvojne Strategije (viSi nivoi
vlasti, medunarodne organizacije, finansijske institucije i sl.);

h) priprema i kandidira projekte za finansiranje kod medunarodnih i finansijskih organizacija i fondova i
drugih zainteresovanih domacih i stranih investitora, u saradnji sa drugim sluzbama;

1) inicira realizaciju razvojnih projekata iz plana implementacije strategije, u saradnji sa drugim
sluzbama te pruza podrsku sluzbenicima zaduzenim za pojedinacne projekte iz drugih sluzbi u izradi
dokumentacije o projektima i u samoj implementaciji projekata iz Strategije koji su od znacaja za
razvoj opc¢ine

j) ucestvuje u pripremi promotivnih materijala i promociji Strategije te promociji novih investicionih
ulaganja i investicionih potencijala opéine

k) ucestvuje u implementaciji projekata i programa informacionog sistema za slozenije poslove
automatske obrade podataka pri koriStenju softverskih paketa

1) radi na uspostavi, umrezavanju i odrzavanju informacionog sistema, te obavlja edukaciju sluzbenika i

namjestenika iz ove oblasti i pruza stru¢nu pomo¢ u obavljanju poslova na ra¢unarima

m) vrsi back up baze podataka i druge poslove koji spadaju u oblast rada na racunarima
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n)
0)

obavlja administrativne i logisticke poslove po nalogu Pomo¢nika nacelnika
obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova — ekonomske ili informaticke struke

-polozen strucni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova studijsko-analiticka

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Struéni  savjetnik za prikupljanje eksternih finansijskih sredstava i

pripremu projektnih prijedloga

Broj izvrSilaca Jedan (1)

4.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
j)
k)
1)

m)
n)
0)
p)
Q)
r)
s)
t)

)

Struéni savjetnik za racunovodstvo i finansije 1 IZVRSILAC

Planira i u¢estvuje u vodenju ra¢unovodstvenih 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 pomoénih knjiga i glavne knjige,

vodi knjigu stalnih sredstava,

vr$i obrac¢un amortizacije i koordinira rad komisia za popis,

vodi evidncije o primicima, izdacima, imovinu i izvorima sredstava u skladu sa pravilnikom o
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 ra¢unovodstva,

prati odliv sredstava po namjenama,

sainjava izvjesStaje o prihodima i izdacima budzeta,

na osnovu izvjestaja racunovodstva o nenaplac¢enim potrazivanjima inicira konkretne mjere 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 Pomoénika Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —ekonomske struke,

-polozen strucni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru(WORD, EXCEL; EMAIL, Internet,
primjena i koriStenje AV zastite)

-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna
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Grupa poslova

Studijsko-analiti¢ka

Slozenost poslova

Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca

Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta

Stru¢ni savjetnik za raCunovodstvo i finansije

Broj izvrsilaca

Jedan (1)

5.
a)

b)
c)

d)
e)
a)
b)
c)
d)
e)

f)
g

h)
)
)

k)

Strucni savjetnik za budzet 1 IZVRSILAC
Obavlja poslove koji podrazumijevaju odgovornost, visok stepen stru¢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 Opéinskog vijeca (tipski izvjestaji, redovne ili periodicne informacije),
planira budzet, izraduje okvirni budzet, te koordinira i odgovoran je za blagovremenu izradu prednacrta,
nacrta i prijedloga budzeta Op¢ine,
organizuje i vodi javnu raspravu po nacrtu budzeta Opcine,
ucestvuje u donosSenju kriterija za finansiranje korisnika budzeta i prati izvrSenje budzeta,
vrsi izradu izvjeStaja i informacija iz tog djelokruga i dostavlja ih Opc¢inskom nacelniku,
daje prijedloge Pomo¢niku nacelnika u vezi regulisanja naplate potrazivanja ili izmirenja obaveza
putem ugovora (protokola), kompenzacija, cesija, vansudskih poravnanja i sli¢no,
prati naplatu naknada za gradevinsko zemljiste, kao i drugih prihoda (naknada, taksi i sli¢no) 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 pismeno sa viSim nivoima vlasti, poreznim organima,institucijama,
ustanovama i pravnim i fizickim licima kao i sluzbenicima op¢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 propisima i dokumentima sistema
kvaliteta,
obavlja i druge poslove koje mu nalozi Pomoénik Op¢inskog nacelnika

Uslovi za vrSenje poslova

-VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova — ekonomske struke,

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na raCunaru

-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti

Osnovna

Grupa poslova

studijsko-analiticka

Slozenost poslova

Najslozeniji poslovi

Status 1zvrSioca

Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta

Struc¢ni savjetnik za budzet

Broj izvrsilaca

Jedan (1)

6.Strucni savjetnik za poslove revizije i interne kontrole

1 IZVRSILAC

a) prati, primjenjuje i obezbjeduje primjenu svih zakonskih odredaba iz oblasti revizije u Op¢ini
b) priprema sve planove interne revizije
c) vodi evidenciju svih aktivnosti interne revizije i cuva dokumentaciju vezanu za reviziju,
d) saraduje sa Uredom za reviziju institucija F BiH
e) Obavlja poslove koji podrazumijevaju odgovornost, visok stepen stru¢nosti i nezavisnost u odredenim

oblastima rada na poslovima koje obavlja,
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f) planira i vrsi internu reviziju u skladu sa usvojenom standardima interne revizije i Pravilnikom o
procedurama i postupcima vrSenja interne revizije

g) sacinjava izvjestaj o izvrSenoj internoj reviziji i predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nedostataka

h) prati provodenje mjera Opéinskog nacelnika koje se donose na internu kontrolu i internu reviziju

1) utvrduje da li suu 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

j) vrsi kontrolu provodenja zakona, propisa, internih akata i procedura u raspolaganju imovinom, sa
ciljem preventivnog djelovanja za sprijeCavanje nastajanja ili utvrdivanje nepravilnosti i pogresaka

k) izraduje pisana uputstva za uspostavljanje i provodenje interne kontrole

1) provjerava i utvrduje vjerodostojnost, svrsishodnost i zakonitost finansijskih transakcija

m) radi na unaprijedenju sistema interne kontrole

n) prati zakonske i druge propise koji se odnose na internu reviziju, kontrolu, raCunovodstvo, materijalno-
finansijsko poslovanje i primjenu istih

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

p) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoc¢nika Op¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova — ekonomske struke
-polozen stru¢ni upravni ispit,

-certifikat ovlastenog internog revizora u javnom sektoru
-poznavanje rada na racunaru
-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova studijsko-analiticka

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Strucni savjetnik za poslove revizije i interne kontrole

Broj izvrSilaca Jedan (1)

7.Struéni savjetnik za knjigovodstvo i trezorske poslove 1 IZVRSILAC

a) Vrsi izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih stru¢nih i analitickih materijala na osnovu
odgovarajué¢ih podataka

b) prati i primjenjuje zakonske propise iz djelokruga svog rada

¢) ucestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga budZeta i zavr$nog racuna

d) wvrsi kontrolu i kontiranje Op¢inskih prihoda i rashoda

e) evidentira dugoro¢na potrazivanja i izraduje bruto stanje pojedinih konta, vr§i azuriranje finansijske i
knjigovodstvene dokumentacije po hronoloskom redu

f) vrsi obracun placa, priprema izvjestaje sluzbi o prisustvu na poslu

g) daje upustva za konkretnu primjenu propisa iz racunovodstva

h) stru¢no obraduje podatke za pripremu zavr$nog racuna i izvjestaja o izvrSenju budzetskih prihoda

i) priprema podatke za periodic¢ne obrasce i unosi ih u obrasce

j) radi evidenciju SS i sitnog inventara, obra¢unava amortizaciju

k) vrsi sve izmjene u evidenciji SS i brine o inventurnim brojevima

1) stara se i odgovara za odrzavanje i pobolj$anje kvaliteta upravljanja ISO u svojoj nadleznosti

m) obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlastenjima u koristenju aplikacije i to u modulu :

n) odrzavanje racunovodstvenog flex polja tj.konta sluzbi

0) subanalitika projekata i funkcija

p) otvaranje i zatvaranje razdoblja u GL

q) knjizenje u GL 11z pomo¢nih knjiga, moguénost unosa korektivnih knjizenja, unos naloga za knjizenje,
odobrenje naloga,knjizenje,storniranje naloga

r) unos/ucitavanje bankovnih izvoda

s) ru¢no/automatsko poravnanje izvoda svih transakcijskih, kao i depozitnih ra¢una opcéine
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t) odrzavanje informacija za pomo¢nu knjigu Upravljanja gotovinom

u) pregled i pretrazivanje informacija iz pomoéne knjige Upravljanja gotovinom
v) otvaranje/zatvaranje perioda pomocéne knjige Potrazivanja

w) odrzavanje kategorije izlaznih faktura

x) odrzavanje uvjeta placanja

y) pregled i pretrazivanje informacija iz pomoéne knjige Upravljanja gotovinom
z) otvaranje/zatvaranje perioda pomocne knjige Potrazivanja (stalnih sredstava)
aa) odrzavanje kategorije stalnih sredstava

ab) odrzavanje lokacije stalnih sredstava

ac) odrzavanje metoda amortizacije

ad) unos/odrzavanje stalnih sredstava

ae) pokretanje amortizacije

af) pregled i pretrazivanje informacija iz pomoc¢ne knjige stalnih sredstava

ag) odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,

ah) izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Pomo¢nik nac¢elnika

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —ekonomske struke,

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru (WORD, EXCEL; E-MAIL, Internet,
primjena i koriStenje AV zastite)

-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna
Grupa poslova studijsko-analiticka
Slozenost poslova Najslozeniji poslovi
Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta Strucni savjetnik za knjigovodstvo i trezorske poslove
Broj izvrSilaca Jedan (1)
8.Strucni savjetnik za informisanje i odnose sa javnoséu.............. 1 IZVRSILAC

a) Ucestvuje savjetodavno u pitanjima koja se tiCu informiranja javnosti o radu Op¢ine Jablanica i
kontaktira sa predstavnicima domacih i stranih sredstava javnog informiranja

b) Organizira press konferencije i istupe u javnosti ovlastenih osoba, informise javnost o radu
Op¢inskog vijeca i Opcéinskog nacelnika

c) Priprema priopéenja za javnost i sredstva javnog informiranja iz nadleznosti Op¢ine i reagovanja na
izvjestaje medija,

d) priprema javne istupe Opéinskog nacelnika,priprema pismena obavjestenja, saopStenja i redovno
obavjestava javnost o radu Opc¢inskog nacelnika,

e) po nalogu rukovoditelja istupa u ime institucije u javnosti i medijima;

f) Obavlja poslove sluzbenika za informisanje u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa BiH,

g) prati provodenje zakona i drugih propisa iz oblasti informisanja i rjeSava zahtjeve gradana i drugih
subjekata u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama,

h) uspostavlja i odrzava registar znacajnih datuma i dogadaja i blagovremeno priprema odgovarajuce
informativne akte

i) Izraduje i provodi Komunikacijsku strategiju opéine

j) koordinira aktivnosti na izradi plana komunikacije i promocije Strategije razvoja op¢ine ukljucujuci
promociju investicionih potencijala opcine;

k) priprema i vodi medijsku kampanju za kapitalne i druge projekte Opéine;

1) priprema, odrzava, opsluzuje i kreira web stranicu, te brine se o redovnom azuriranju podataka na
web stranici

m) na web stranici objavljuje informacije o dogadajima i postavlja dokumente relevantne za rad
opc¢inskog nacelnika i opéinsko vijece

n) obavlja svakodnevne kontakte u cilju dobijanja podataka od rukovodioca i sluzbenika iz sluzbi op¢ine
neophodnih za prezentaciju rada organa,
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0) vrsi fotografiranje i elektronsku obradu za potrebe Opcine;

p) Obavlja poslove pomo¢i zaposlenim u Opéini, a vezano za medijsko praéenje protokolarnih poslova
za vrijeme posjeta Opéini

q) priprema i ucestvuje u izradi istrazivanja javnog mnijenja o odredenim projektima i radu Opcine;

r) izravno komunicira sa gradanima putem upita, predstavki, zalbi, pisama, elektronske poste i dr. i
analizira podatke dobivene u komuniciranju sa gradanima;

s) promovira rad institucija putem drustvenih mreza;

t) podnosi izvjestaj o svom radu Pomo¢niku nacelnika

u) odgovoran je za zakonito i azurno vodenje poslova,

v) odgovoran je i neposredno ucestvuje u izradi promotivnih publikacija opéine, biltena, letaka, broSura
1 drugih info materijala Op¢ine i Opéinskog Nacelnika,

w) obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika i Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —novinarske, PR,pravne i upravne struke
-polozen strucni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-3 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova informaciono-dokumentacioni, stru¢no-operativni, upravno rjeSavanje

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Strucni savjetnik za informisanje i odnose sa javnoséu

Broj izvrSilaca Jedan (1)

9. Visi struc¢ni saradnik za razvoj i vodenje centralnog registra............. 1 IZVRSILAC

a) pruza podrsku pomoéniku nacelnika u aktivnostima izrade strategije razvoja i plana implementacije;

b) pruza podrsku drugim nadleznim sluzbama u izradi Plana implementacije Strategije (1+2) i godis$njih
planova sluzbi, ukljuc¢ujuéi odgovarajuée finansijske planove;

¢) prati realizaciju pojedinacnih projekata, u saradnji sa drugim sluzbama, predlaze korektivne mjere
kada je to potrebno i priprema nacrte izvjeStaja o realizaciji projekata;

d) na bazi uspostavljenih indikatora, zajedno sa pomoc¢nikom nacelnika, provodi evaluaciju stvarnih
ucinaka realizovanih projekata u skladu sa Planom implementacije Strategije;

e) predlaze preduzimanje mjera za otklanjanje poteSkoca u realizaciji Strategije, predlaze pravila
procedure ili azuriranje istih;

f) uspostavlja, odrzava i kontinuirano azurira centralnu elektronsku bazu podataka o najznacajnijim
pokazateljima ekonomskog, socijalnog, obrazovnog, kulturnog i demografskog razvoja opcine,
sektorskih podbaza, kao i bazu podataka o razvojnim projektima i indikatorima definiranim u Strategiji
razvoja, u saradnji sa drugim sluzbama;

g) prikuplja, obraduje i analizira podatke o stepenu realizacije razvojnih projekata i Strategije razvoja u
cjelini, u saradnji sa predstavncima drugih sluzbi, institucijama, privrednim i drugim subjektima;

h) izraduje analize, izvjestaje, informacije 1 druge strucne i analiticke materijale na osnovu odgovarajucih
podataka i prezentuje ih u formi pogodnoj za koriSéenje pri planiranju i odluc¢ivanju (tipski izvjestaji,
redovne i periodi¢ne informacije);

i) pruza potrebne podatke i podrsku sluzbama i subjektima u pogledu realizacije, pracenja i analize
rezultata pojedinacnih projekata;

j) saraduje sa opc¢inskim sluZzbama, tijelima za planiranje i drugim relevantnim tijelima, i priprema
podatke za monitoring i evaluaciju realizacije Strategije razvoja op¢ine, uéestvuje u analizi 1 informira
Pomoc¢nika nacelnika i druge sluzbe o stepenu realizacije Strategije;

k) saraduje na azuriranju podataka za pracenje realizacije projekata, kao i baze podataka koja se odnosi
na profil op¢ine;

1) ucestvuje u pripremi promotivnih materijala i promociji Strategije te promociji novih investicionih

ulaganja i investicionih potencijala opcine;
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m) obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrsenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova — gradevinske ili ekonomske struke

-poloZen struc¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na raCunaru

-2 godine radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna
Grupa poslova stru¢no-operativna i studijsko-analiticka
Slozenost poslova Slozeniji poslovi
Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta Visi stru¢ni saradnik za razvoj i vodenje centralnog registra
Broj izvrSilaca Jedan (1)
10. Visi strucni saradnik za javne nabavke i pravne poslove............cceueeee. 1 1ZVRSILAC
a) obavlja poslove u vezi sa aktima i propisanim procedurama kod javnih nabavki,
b) vodi postupak javnih nabavki i prikuplja podatke od Sluzbi za izradu odgovarajucih akata
c) obavlja poslove oko nabavke roba, usluga i radova, a radi najefikasnijeg koriStenja javnih sredstva i
poduzimanja mjera osiguranja pravicne i aktivne konkurencije
d) donosi plan javnih nabavki za tekuc¢u godinu, odluke o pokretanju postupka javne nabavke, rjesenja o
imenovanju komisija za evaluaciju ponuda,
e) priprema tendersku dokumentaciju iz oblasti nabavke, priprema odluke o odabiru najpovoljnijih
ponudaca
f) pruza pravnu pomo¢ ustanovama i preduze¢ima u provodenju postupka javnih nabavki
g) saraduje sa vi§im organima vlasti o prebacivanju grantova za planirane nabavke
h) saraduje sa drugim sluzbenicima i dogovara nacin i postupak vodenja procedure oko javnih nabavki
1) vodi evidencije o istom i pomaze Pomo¢niku Nacelnika u pripremi razvojnih projekata
j) ucestvuje u pripremi i pomaze Pomoc¢niku nacelnika u koordiniranju poslova u vezi sa obezbjedenjem
odgovarajuce tenderske dokumentacije
k) na zahtjev Pomoc¢nika Nacelnika za lokalni razvoj i investicije, finansije i trezor ucestvuje u procesu
strateSkog planiranja i dostavlja statisticke i druge podatake iz djelokruga sluzbe, analizira i dostavlja
analize stanje u podrucjima u nadleznosti sluzbe,
1) na zahtjev Pomo¢nika Nacelnika dostavlja informacije o eksternim akterima sa kojima sluzba direktno
suraduje ili im pruza usluge,
m) na zahtjev Pomo¢nika Nacelnika dostavlja informacije i izvjeStaje o napretku implementacije projekata
za koje je ista zaduzena,
n) na zahtjev Pomoc¢nika Nacelnika dostavlja informacije potrebne za izradu plana implementacije
strategije i ucestvuje u izradi istog
o) informiSe Pomoc¢nika Nacelnika o problemima u oblasti svog rada i predlaze odgovarajuce mjere za
otklanjanje istih
p) vrsiizradu odgovarajucih izvjestaja i informacija iz djelokruga rada Sluzbe,
q) obavlja i druge poslove po nalogu Pomoé¢nika Opcinskog nacelnika
Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova —pravne ili upravne struke,
-polozen stru¢ni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-2 godine radnog staza
Vrsta djelatnosti Osnovna
Grupa poslova Upravno rjesavanje
Slozenost poslova Slozeniji poslovi
Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta Visi strucni saradnik za javne nabavke i pravne poslove
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|Broj izvrSilaca |Jedan (1) |
11. Strucni saradnik za lokalni ekonomski razvoj( LER ) ....cccccceeverecercnnns 1 IZVRSILAC
a) obavlja poslove organizovanja i realizacije komunikacija Sluzbe sa komitentima, medunarodnim i

g)

h)
i)
7

k)

l

m)
n)
0)

p)
Q)
r)
s)
t)

u)

domacim organizacijama, institucijama, udruzenjima gradana, predstavnicima privrednih i politickih
subjekata uz koriStenje najsavremenijih komunikacijskih sredstava (internet, elektronska posta, WEB
prezentacije i sl.);

odgovoran je za pripremanje i vodenje centralnog registra privrednih drustava i ustanova sa podrucja
opcine;

organizuje i vodi bazu podataka o lokacijama za investiranje

organizuje i vodi bazu podataka (registar) projekata razvoja, proizvodnje i plasmana proizvoda i usluga
privrednih subjekata;

priprema, organizuje i sprovodi ankete i druge oblike ispitivanja komitenata i javnog mnijenja, radi
pravovremenog osiguranja meritornih misljenja o programima i aktivnostima Sluzbe

priprema prijedloge paketa podsticaja i olakSica za lokalni privatan sector i investiture

koordinira rad Vijeca za konkurentnost-obavlja ulogu tehnickog sekretara za vodenje javno-privatnog
dijaloga

saraduje sa Udruzenjem malih i srednjih preduzeca i poslovnim inkubatorom

organizuje marketinske, informativno-propagandne i druge aktivnosti u cilju privla¢enja investicija;
prikuplja inicijative za unaprijedenje konkurentnosti od predstavnika privatnog sektora, formuliSe ih i
usmjerava ih ka Opc¢inskom nacelniku i viSim nivoima vlasti

sprovodi ankete privatnog sektora i obilazi lokalna mala i srednja preduzeca radi utvrdivanja njihovog
misljenja i potreba

priprema i ucestvuje u objavljivanju izvjestaja, brosura, letaka i dr. propagandnih materijala;
priprema izvjestaje o radu Vijeca za konkurentnost

vodi evidenciju i prikuplja dokaze o sprovedenim aktivnostima javno-privatnog dijaloga

radi na utvrdivanju potreba privatnog sektora za random snagom i inicira aktivnosti sa biroom za
zaposljavanje

organizuje i sprovodi obuke za potrebe privatnog sektora

vrsi statistiCka istrazivanja i analize od znacaja za lokalni ekonomski razvoj

odgovara za zakonito, azurno i pravodobno obavljanje poslova,

prema potrebi ucestvuje u radu komisija i drugih radnih tijela

odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitivhim propisima i
dokumentima ISO sistema kvaliteta,

obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika Op¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
odnosno 240 ECTS bodova — ekonomske,informati¢ke ili novinarske
struke

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje engleskog jezika

-poznavanje rada na racunaru

-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova stru¢no-operativni i studijsko-analiticki

Slozenost poslova SloZeni poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Strucni saradnik za lokalni ekonomski razvoj (LER)

Broj izvrSilaca Jedan (1)

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

12.

Visi referent blagajnik - likvidator. 1 IZVRSILAC

a) Vodi blagajnicke izvjestaje o stanju blagajne,
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b) prima izvode ziro-rac¢una i kompletira iste,

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

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

e) vrsi isplatu dnevnica za sluzbeni put i obracun putnih troskova,

f) vrsi obracun toplog obroka, ostale isplate na osnovu zaklju¢ka Opcinskog nacelnika,

g) vodi knjigovodstvo stalnih sredstava i vodi registar svih pla¢anja, podizanje gotovine za gore potrebne
isplate na blagajni, sravnjenje blagajne sa knjigovostvenim stanjem, obavlja poslove likvidature,

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

1) izraduje izvjestaje o svom radu po nalogu pomoc¢nika Opéinskog nacelnika,

j) licno je odgovoran za raspolaganje gotovinom i za tac¢no stanje gotovine u blagajni,

k) za pravilno, uredno i azurno vodenje knjige blagajne (evidencije naloga za naplatu i isplatu, blagajnicki
dnevnik) kao i za sve isplate koje izvrs§i bez znanja pomoc¢nika Opéinskog nacelnika ili nacelnika opcine,

1) odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa propisima i dokumentima sistema
kvaliteta,

m) obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -SSS-IV stepen- srednja Skola ekonomskog smjera
-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-10 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova racunovodstveno-materijalni
Slozenost poslova djelimicno sloZeni

Status izvrSioca Namjestenik

Pozicija radnog mjesta Visi referent blagajnik - likvidator
Broj izvrSilaca Jedan (1)
POGLAVLJE VIII

STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

Clan 38.
U okviru sluzbe utvrduju se poslovi i zadaci za 3 izvrSioca, opis poslova i zadataka, vrsta posla,
sloZenost poslova, kao 1 uslovi za vr$enje poslova i zadataka, kako slijedi:

Poslovi osnovne djelatnosti

1. Pomocnik Opéinskog nacelnika 1 IZVRSILAC
Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 10. Pravilnika obavlja i slijedece poslove:

a) Utvrduje program rada Sluzbe i stara se o njegovom izvrsenju,

b) vrsi najslozenije poslove iz nadleZznosti Sluzbe,

¢) neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad Sluzbe,
rasporeduje poslove na sluzbenike i namjeStenike u Sluzbi

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

e) Obezbjeduje zakonitost rada Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela

f) Sprovodi utvrdenu politiku u oblastima za koje je osnovana;

g) Analizira stranje, inicira i u¢estvuje u izradi propisa u oblastima za koje je osnovana;

h) Inicira donoSenje, ucestvuje u izradi planova, programa i projekata od interesa za op¢inu.

i) Odgovoran je za pripremanje sjednica Vijeca i njegovih radnih tijela, kao i Kolegija Vijeca,

j)  Obezbjeduje blagovremenu pripremu akata po nalogu Vijeca i njegovih radnih tijela,

k) Vrsi pracenje realizacije Odluka i Zakljucaka Vijeca,

1) Obezbjeduje blagovremeno objavljivanje akata Opcéinskog vijeca,

m) Koordinira poslove vezane za pripremu materijala za Opcinsko vijece,
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n) drugi poslovi vezani za djelokrug rada Op¢inskog vijeca i koje je u zadatak stavilo Opcinsko vijece

0) ucestvuje u procesima izrade, implementacije i pra¢enja i ocjene u¢inka implementacije strategije
razvoja opcine,

p) ucestvuje u izradi plana implementacije strategije,

q) osigurava pripremu i izradu godisnjeg plana rada sluzbe i njegovu izradu koordinira sa Sluzbom za
lokalni razvoj i investicije, finasije i trezor,

r) osigurava ucesée predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz nadleznosti
sluzbe,

s) osigurava da se postojee evidencije, podaci i analize povezane sa poslovima upravljanja razvojem
i svakim pojedina¢nim projektom koji implementiraju, dostavljaju Sluzbi za upravljanje lokalnim
razvojem i investicije, finansije i trezor, radi pra¢enja i daljih analiza i preporuka,

t) odreduju za svaki konkretan projekat nosioca posla, te predlazu zaduzenima za upravljanje ljudskim
resursima djelatnike koje treba ukljuditi u interne/ eksterne obuke

u) 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,

v) odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, stru¢no i racionalno vrsenje poslova,

W) inicira, izraduje i odgovara za realizaciju poslova Sluzbe, pri cemu vodi racuna o utvrdenim rokovima
1 prioritetima,

x) 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,

y) izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Opcinsko vijece ili Opéinski nacelnik kome za
svoj rad i upravljanje neposredno odgovara, potpisuje akte i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten
posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I, II i III ciklusa visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova —pravne ili upravne struke
-polozen strucni upravni ispit
-poznavanje rada na racunaru
-5 godina radnog staza.

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova Normativno-pravni i stru¢no-operativni poslovi

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Rukovodec¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Pomo¢nik Opéinskog nacelnika

Broj izvrSilaca Jedan (1)

2. Stru¢ni saradnik za poslove Opcinskog vijeca 1 1IZVRSILAC

a) pomaze sekretaru Vijec¢a u poslovima pripremanja i odrzavanja sjednica Opéinskog vije¢a i radnih
tijela Opéinskog vijeca,

b) ucestvujeuizradi programaradaradnih tijela, izvjestaja, uizradi prednacrta, nacrta, op¢ih i pojedinacnih
akata kada je predlaga¢ radno tijelo iz Opc¢inskog vijeca,

¢) prati zakazivanje i tok rada sjednice radnih tijela i istim prisustvuje radi stru¢no-pravnih potreba radnih
tijela drugih poslova za potrebe radnih tijela,

d) wvrsistruénu obradu vije¢nickih pitanja i inicijativa upucenih od strane vijeénika i stara se o prikupljanju
odgovora na isto,

e) obavlja poslove izrade koncepta, dopisa i odgovara na primljene dopise kao i svu korespodenciju sa
drugim organima, institucijama i pojedincima,

f) radina pripremi i izradi analiza, izvjeStaja i informacija,

g) obavlja poslove odnosa s javnos$cu, osim onih koje vrse op¢inske sluzbe za upravu,

h) stara se o ostvarivanju javnosti rada Opc¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela,

i) na zahtjev predsjedavajuc¢eg Opcinskog vije¢a obavjeStava javnost i sredstva informisanja o radu i

aktuelnostima Opc¢inskog vije¢a i radnih tijela Opc¢inskog vijeca,
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)
k)

l)

m)

n)
0)

p)

prati, analizira i pribavlja stru¢no misljenje po pitanju zakonskih propisa iz djelokruga Opéinskog
vijeca i radnih tijela Vijeca,

saraduje s organima uprave u pogledu pripreme i izrade akata koji se upucuju Op¢inskom vije¢u na
razmatranje i usvajanje od strane Op¢inskog nacelnika kao ovlastenog predlagaca,

vrsi strucne 1 tehnicke poslove zapisnika, tonskih zapisa i sl

vodi evidencije i ¢uva originale propisa i drugih akata Op¢inskog vijeca i radnih tijela Vijeca i stara se
o njihovom blagovremenom objavljivanju,

vodi evidencije i cuva dokumentaciju o radu vije¢a i njihovih radnih tijela,

vrsi kabinetske, protokolarne, operativno-tehnicke i druge poslove za potrebe predsjedavajuceg
Opcinskog vijeca,

obavlja poslove pra¢enja i koordinacije sa preduze¢ima i ustanovama ¢iji je osniva¢ Opcina, te saraduje
sa organima tih pravnih lica,

q) radi analize, te priprema izvjestaje i informacije za potrebe Opcéinskog vijeca,
r) pomaze u slaganju i uvezivanju materijala za sjednice Opc¢inskog vije¢a i njegovih radnih tijela,
s) vrsiidruge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika i Sekretara Op¢inskog vijeca.

Uslovi za vrSenje poslova

-VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180
odnosno240 ECTS bodova —pravne, upravne, novinarske struke ili
humanisticke nauke (komunikologija),

-polozen strucni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti

Osnovna

Grupa poslova

normativno-pravni i stru¢no-operativni

Slozenost poslova

SloZeni poslovi

Status izvrSioca

Ostali drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta

Strucni saradnik za poslove Opcinskog vijeca

Broj izvrSilaca

Jedan (1)

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

3

. Referent za pripremu materijala za Op¢insko vijeée
a) Vrsi elektronsku obradu akata i materijala za Opc¢insko vijece po nalogu Sekretara Ov-a

1 IZVRSILAC

b) obavlja sve administrativno-tehni¢ke poslove koji se odnose na rad Opc¢inskog vijeca i njegovih

radnih tijela,

¢) ostvaruje saradnju sa sluzbama za upravu u vezi pitanja izrade i dostave propisa i drugih akata koje

donosi Opéinsko vijece

d) dostavlja na umnozavanje nacrte i prijedloge tekstova propisa i druge materijale koje razmatra i
donosi Op¢insko vijeée i ucestvuje u kompletiranju materijala za OV-e

e) vrsi kompjutersku obradu podataka,

f) prekucava vece tekstove i kuca po diktatu za potrebe svih sluzbi u op¢ini,

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

h) obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Opéine, Sefa odjeljenja, te predsjednika Opéinskog
vijeca i komisija Opc¢inskog vijeca

Uslovi za vrsenje poslova

- SSS, KV, III i IV stepen- srednja skola upravnog smjera ili daktilograf
I-Aili I-B klase

-poznavanje rada na racunaru

-6 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti

Poslovi pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova

Operativno-tehnicki

Slozenost poslova

jednostavni poslovi

Status izvrSioca

Namjestenik

Pozicija radnog mjesta

Referent za pripremu materijala za Opc¢insko vijece
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|Broj izvrSilaca |Jedan (1) |

POGLAVLJE IX

SLUZBA CIVILNE I PROTIVPOZARNE ZASTITE

Clan 39.

U okviru sluzbe utvrduju se poslovi i zadaci za 8 izvrSilaca, opis poslova i zadataka, vrsta posla,

slozenost poslova, kao i uslovi za vrSenje poslova i zadataka, kako slijedi:

Poslovi osnovne djelatnosti

1.
a)
b)

c)

d)

i)
7

k)

l

s)
t)

Pomoénik Opéinskog nacelnika 1 IZVRSILAC

Osim poslova rukovodenja iz ¢lana 10. Pravilnika obavlja i slijedece poslove:

Utvrduje program rada Sluzbe i odgovoran je za njegovo izvrsenje,

organizuje i odgovoran je za poslove zastite spasavanja ljudi, materijalnih dobara od ratnih razaranja i
elementarnih nepogoda i vrs$i i druge poslove iz okvira radnog mjesta, a koji se obavljaju pod posebnim
uslovima

koordinira i uc¢estvuje u poslovima pripreme u skladu sa procjenom ugrozenosti podruc¢ja opcine od
elementarnih nepogoda, vanrednih prilika, ratnih dejstava i drugih opasnosti, te u tom pravcu saraduje
sa Stabom civilne zastite i mjesnim zajednicama, te pravnim i fizickim licima na podru&ju opéine
Jablanica,

obezbjeduje angazovanje snaga i sredstava u okviru funkcionisanja sistema civilne zastite u skladu sa
Zakonom,

odgovoran je za organizaciju rada i djelovanja Staba CZ,

organizuje poslove koji se odnose na zastitu od neeksplodiranih ubojnih sredstava i deminiranja koje
su u nadleznosti opéine,

organizuje poslove pripreme za odbranu,

obezbjeduje 1 predlaze mjere na unaprijedenju poslova vatrogastva, protivpozarne zastite i zastite na
radu,

koordinira poslove osmatranja, obavjestavanja i uzbunjivanja;

odgovoran je za uskladivanje planova, priprema i mjera zastite i spaSavanja stanovnistva i materijalnih
dobara i obezbjedenje njihovog provodenja,

obezbjeduje vodenje propisane evidencije za oblast za koju je osnovana, i druge poslove zastite i
spasavanja u skladu sa Zakonom i drugim propisima i op¢im aktima kao i poslove koje joj u zadatak
stave Opc¢insko vijeée ili Opcinski nacelnik

ucestvuje u procesima izrade, implementacije i pra¢enja i ocjene ucinka implementacije strategije
razvoja opcine,

ucestvuje u izradi plana implementacije strategije,

osigurava pripremu i izradu godiSnjeg plana rada sluzbe i njegovu izradu koordinira sa Sluzbom za
lokalni razvoj i investicije, finasije i trezor,

osigurava ucesce predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz nadleznosti
sluzbe,

osigurava da se postojece evidencije, podaci i analize povezane sa poslovima upravljanja razvojem
i svakim pojedina¢nim projektom koji implementiraju, dostavljaju Sluzbi za upravljanje lokalnim
razvojem i investicije, finansije i trezor, radi pra¢enja i daljih analiza i preporuka,

odreduju za svaki konkretan projekat nosioca posla, te predlazu zaduzenima za upravljanje ljudskim
resursima djelatnike koje treba ukljuditi u interne/ eksterne obuke

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 vodi racuna o utvrdenim rokovima
1 prioritetima,
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u)
v)

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,

izvrsava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi Opcinsko vijece ili Opéinski nacelnik kome za
svoj rad i upravljanje neposredno odgovara, potpisuje akte i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten
posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I, II ili III ciklusa visokog

obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova — masinske, tehnicke, zastita od pozara ili sigurnosne
struke

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-ljekarsko uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj i psihofizickoj sposobnosti
-5 godina radnog staza.

Vrsta djelatnosti Osnovna

Grupa poslova stru¢no-operativni poslovi

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Pomo¢nik Opéinskog nacelnika

Broj izvrSilaca Jedan (1)
2. Struéni savjetnik - Komandir vatrogasne jedinice................. 1 IZVRSILAC
a) rukovodi i organizira rad vatrogasne jedinice,

b)

¢)

d)
e)
f)

2)

h)
i)
)
k)

1)

m)
n)
0)
p)

neposredno uéestvuje i organizuje usavrsavanje vatrogasaca iz oblasti zaStite od pozara putem vjezbi,
kurseva, predavanja i sl.

izraduje 1 realizuje program za obuku ¢lanova vatrogasne jedinice, radnika kod pravnih lica i gradana
1 provjeru znanja iz oblasti zastite od pozara

planira i odgovoran je za nabavku sredstava za gasenje, te druge potrebne opreme

kontroliSe i odgovoran je za ispravnost raspolozive tehnike i sredstava za gaSenje

prati zakonske propise koji reguliSu zastitu od pozara, saraduje sa drugim vatrogasnim jedinicama,
organizacijama i sl.

izraduje planove i1 organizuje obavljanje kontrole ispravnosti i funkcionalnosti unutrasnje i vanjske
hidrantske mreze, te mjerenje pritiska i protoka vode u hidrantskoj mrezi javnih i objekata pravnih lica
ucestvuje u procesu kontrole sprovodenja mjera zastite od pozara na podruc¢ju opéine

ucestvuje u izradi operativnih planova zastite od poZara za pravna lica na podrucju opéine

organizuje i kontroliSe rad po smjenama vatrogasaca i stara se 0 smjenama na duznosti prema ranije
utvrdenim operativno-tehni¢kim zadacima

rukovodi intervencijom spasavanja ljudi i materijalnih dobara ugrozenih pozarom i vrSi analizu
provedene intervencije

ucestvuje u ocjenjivanju rada vatrogasaca

vodi evidencije o radu vatrogasaca

podnosi redovne izvjestaje o svom radu Opcinskom nacelniku

odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli u vatrogasnoj jedinici

za svoj rad odgovara neposredno Pomoc¢niku Op¢inskog nacelnika

Uslovi za vrsenje poslova -VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova — masinske, tehnicke, zastita od pozara ili sigurnosne struke
-polozen strucni upravni ispit

-polozen strucni ispit za rukovodioca gasenja pozara,

-vozac “B” kategorije

-poznavanje rada na racunaru

-3 godine radnog staza.

Vrsta djelatnosti Osnovna
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Grupa poslova strué¢no-operativni poslovi

Slozenost poslova Najslozeniji poslovi

Status izvrSioca Ostali drzavni sluzbenici

Pozicija radnog mjesta Struc¢ni savjetnik - Komandir vatrogasne jedinice
Broj izvrsilaca Jedan (1)

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

3. Visi samostalni referent za prikupljanje, sistematizaciju
i distribuciju podataka-informacija 1 IZVRSILAC

a) radi na organizovanju, pripremanju i pra¢enju funkcionisanja zastite i spasavanja na podrucju opCine

b) obavlja poslove na izradi procjene ugrozenosti za podrucje opCine

c) prikuplja podatke i prati situaciju na ugrozenom podrucju putem geografsko-informativnog sistema
(GIS) za koji se obezbjeduju odgovarajuca materijalno-tehnicka sredstva

d) priprema podatke za izradu programa zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca na podruc¢ju
opcine

e) vrsiposlove koji se odnose na prijem, obradu, distribuciju i otpremanje redovnih izvjestaja i informacija
ovlastenim licima i organima;

f) vrsi provjeru veza sa Centrom obavjestavanja i uzbunjivanja HNK i u¢esnicima osmatracke mreze te
sa istim razmjenjuje informacije;

g) obezbjeduje stalne i neprekidne veze i protok informacija u svim uslovima rada Centra obavjestavanja
iuzbunjivanjaivrsiidruge poslove iz okvira radnog mjesta, a koji se obavljaju pod posebnim uslovima;

h) predlaze nabavke opreme i uredaja za potrebe obavjestavanja i uzbunjivanja i vrsi njihovo odrzavanje;

i) vrsi osmatranje, otkrivanje i prac¢enje aktivnosti od prirodnih i drugih nesreca;

j) ostvaruje saradnju sa nadleZznim organima, pravnim licima i drugim organima koji predstavljaju
osmatracku mrezu radi njihovog povezivanja sa Centrom obavjeStavanja i uzbunjivanja;

k) izraduje i azurira telefonske imenike, pregleda i druge dokumente koji se vode u Centru obavjestavanja
i uzbunjivanja;

1) vrsi popunu Centra obavjestavanja i uzbunjivanja za vanrednu prilike;

m) vrsi i druge poslove po nalogu Pomo¢nika Op¢inskog nacelnika

Uslovi za vrSenje poslova -VSS-VI stepen- Visa upravna skola, I step.
Pravnog, tehnickog, fakulteta zastite od pozara

-polozen stru¢ni upravni ispit

-poznavanje rada na racunaru

-ljekarsko uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj i psihofizickoj sposobnosti
-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova stru¢no-operativni
Slozenost poslova SloZeni poslovi
Status izvrSioca Namjestenik
Pozicija radnog mjesta Visi samostalni referent za prikupljanje, sistematizaciju i1 distribuciju
podataka-informacija
Broj izvrSilaca Jedan (1)
4. Visi samostalni referent za popunu i mobilizaciju ljudstva, MTS i opremu............... 1 IZVRSILAC
a) 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
b) obavlja poslove pripremanja, popune, opremanja i obu¢avanja specijalizovanih jedinica civilne zastite
op¢ine 1 vrsi i druge poslove iz okvira radnog mjesta, a koji se obavljaju pod posebnim uslovima
c) ostvaruje saradnju sa MAK-om, drugim deminerskim udruZenjima i organizacijama, kao i sa
medunarodnim snagama za prac¢enje mira
d) vrsi izradu informacija, analiza, izvjeStaja 1 drugih analitickih materijala iz oblasti Sluzbe.
e) Vodi evidenciju (kartoteku) rasporedenih pripadnika civilne zastite i MTS-a,
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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,

obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika Opc¢inskog nacelnika i ¢lan je Opéinskog Staba civilne
zastite

Uslovi za vrSenje poslova -VSS-VI stepen- I stepen pravnog, masinskog, tehni¢kog fakultet

-polozen strucni upravni ispit

- voza¢ “B” kategorije

-ljekarsko uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj i psihofizickoj sposobnosti
-poznavanje rada na racunaru

-1 godina radnog staza

Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova stru¢no-operativni

Slozenost poslova SloZeni poslovi

Status izvrSioca Namjestenik

Pozicija radnog mjesta Visi samostalni referent za popunu i mobilizaciju ljudstva, MTS i opremu

Broj izvrSilaca Jedan (1)

Poslovi pomoéne djelatnosti
5. Referent - vatrogasac- rukovodilac akcijom gaSenja pozara..........cceeeeeueeee 4 1ZVRSIOCA

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
3

k)
h

m)

n)
0)
p)
Q)
r)
s)

ucestvuje u akcijama gaSenja pozara i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara,

na poziv starjeSinu grupe-smjene ili starjeSine jedinice javlja se u jedinicu radi ucestvovanja u
akcijama gaSenja i spaSavanja ugrozenih ljudi i materijalnih dobara,

vrsi servisiranje vatrogasnih aparata i kontrolu ispravnosti hidrantske mreze,

prima dojave o dogadajima putem telefona, i sredstvima veze,

u akcijama gaSenja, zastite 1 spaSavanja pravilno upotrebljava li¢nu zastitnu opremu,

odrzava 1 ¢isti zaduzenu licnu zastitnu opremu, tehniku sprave i sredstva,

nakon intervencije sa ostalim vatrogascima dovodi opremu i tehniku u funkcionalno stanje;
blagovremeno 1 kvalitetno izvrSava poslove u smjeni i o tome izvjestava starjeSinu grupe-smjene ili
Pomo¢nika nacelnika,

jednom sedmicno vrsi pregled i kontroliSe ispravnost kompletne li¢ne i zajednicke vatrogasne opreme,
ucestvuje u analizama intervencije jedinice sa ostalim ucesnicima i predlaZze mjere za otklanjanje
uocenih nedostataka,

odgovoran je za namjensku upotrebu vozila i druge tehnike i opreme u toku svoje smjene;

rukovodi akcijom gasenja pozara u svojoj smjeni,

vodi knjigu dezurstva i ostale propisane evidencije, evidentira sve pojave 1 dogadaje u toku smjene
(broj vatrogasaca u smjeni, pregled i stanje vozila, sredstava veze, druge opreme, dojave poZzara,
intervencije i dr.),

ucestvuje u ¢iS¢enju vozila, pranju i podmazivanju, prijavljuje nedostatke ili o$tecenja na vozilima,
ucestvuje u otklanjanju kvarova na opremi i tehnici te samostalno otklanja manje kvarove na vozilima,
vodi propisane evidencije i uestvuje u pripremi vozila za tehnic¢ki i periodi¢ni pregled,

rukuje sa drugom vatrogasnom opremom, spravama i sredstvima,

odgovoran je za zaduZenu li¢nu zastitnu opremu, tehniku sprave i sredstva,

prati zakonske propise iz oblasti zastite od pozara, zastite na radu,
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t) odrzava sistem zagrijavanja prostorija za smjestaj vozila, opreme i ljudstva u smjeni,

u) provodi mjere zastite na radu u smjeni i sigurnosti objekta i materijalno-tehnickih sredstava,

v) odgovoran je za li¢nu zastitnu opremu,

w) ucestvuje u izvodenju vatrogasne obuke, stru¢no se obucava i usavrSava prema planu i programu
obuke vatrogasaca,

x) ucestvuje u radu na odrzavanju Cisto¢e javnih povrsina,

y) podnosi pismene mjesecne, a po potrebi i sedmicne izvjestaje o svom radu Pomo¢éniku nacelnika,

z) po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
Pomo¢nika nacelnika i Opc¢inskog nacelnika,

aa) za svoj rad neposredno je odgovoran Pomoéniku Opc¢inskog nacelnika i Op¢inskom nacelniku.

Uslovi za vrSenje poslova -SSSIV/III-KV stepen vatrogasnog, masinskog, gradevinskog, metalskog,
saobracajnog ili drugog smjera tehnicke struke

-polozen strucni ispit za profesionalnog vatrogasca i rukovodioca gasenja
poZara,

-polozen vozacki ispit za vozaca “B” ILI ,,C*“kategorije

-6 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti Poslovi pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova operativno-tehnicki

Slozenost poslova jednostavni

Status izvrSioca Namjestenik

Pozicija radnog mjesta Referent - vatrogasac- rukovodilac akcijom gasenja pozara
Broj izvrSilaca Cetiri (4)

VI DIO - NACIN UTVRPIVANJA POSLOVA ZA RADNA MJESTA DRZAVNIH SLUZBENIKA

Clan 40.
Poslovi koji po zakonu i ovom Pravilniku spadaju u nadleznost opéinskog organa uprave razvrstavaju
se na radna mjesta rukovodecih i ostalih sluzbenika i namjestenika u okviru sistematizacije radnih mjesta.

Clan 41.
Poslove utvrdene u sistematizaciji ovog Pravilnika mogu vr$iti samo oni rukovodec¢i i ostali drzavni
sluZbenici i namjestenici koji ispunjavaju uslove propisane zakonom i ovim Pravilnikom.

Clan 42.
(1)Visoka stru¢na sprema podrazumijeva ste¢enu diplomu visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog i
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja.
(2)Osoba sa zavrsenim prvim ciklusom Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS
bodova, moze se postaviti, isklju¢ivo, na radno mjesto stru¢nog saradnika.

Clan 43.

Na poslove upravnog rjeSavanja i normativno-pravne poslove postavljaju se drzavni sluzbenici sa
steCenom diplomom visokog obrazovanja — pravne i upravne struke, a na ostale poslove (upravno-nadzorne,
studijsko-analiticke, struéno-operativne i informaciono-dokumentacione) postavljaju se sluzbenici koji imaju
odgovarajuéu visoku skolsku spremu za odredena radna mjesta kako je predvideno ovim Pravilnikom, odnosno
sistematizacijom radnih mjesta.

Clan 44.
Kao radni staz racuna se radni staz koji je drzavni sluzbenik i namjestenik ostvario na poslovima svoje
struke nakon zavrSene visoke,vise i srednje stru¢ne spreme s tim §to se u radni staz racuna i pripravnicki staz
ostvaren u organima drzavne sluzbe.
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Clan 45.
(1)Pod stru¢nim upravnim ispitom podrazumijeva se polozen ispit opéeg znanja i stru¢ni ispit kod
nadleznih institucija.
(2)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.
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Clan 46.
Na radna mjesta rukovodecih drzavnih sluzbenika postavljaju se drzavni sluzbenici koji imaju zavrSenu
odgovarajucu visoku struc¢nu spremu u skladu sa sistematizacijom iz ovog Pravilnika, poloZen stru¢ni upravni
ispit 1 najmanje Sest, odnosno pet godina radnog staza.

Clan 47.

Na radna mjesta drzavnih sluzbenika postavljaju se oni drzavni sluzbenici koji imaju odgovarajucu
visoku stru¢nu spremu, polozen upravni strucni ispit i radni staz ostvaren u struci u skladu sa sistematizacijom
iz ovog Pravilnika.

Clan 48.

Na radna mjesta namjestenika postavljaju se oni namjestenici koji imaju odgovarajucu stru¢nu spremu,
polozen strucni upravni ispit i radni staz ostvaren u struci nakon zavrSene vise ili srednje $kole u skladu sa
sistematizacijom iz ovog Pravilnika.

VII  PRIJEM U RADNI ODNOS

Clan 49.
Prijem u radni odnos drzavnih sluzbenika, namjestenika i pripravnika vrsi se u skladu sa
Zakonom o drzavnoj sluzbi u F BiH i Zakonom o namjesStenicima u organima drzavne sluzbe u F BiH.

Clan 50.

(1)Drzavnog sluzbenika postavlja Opc¢inski nacelnik, uz prethodno pribavljeno misljenje Agencije, s
liste uspjesnih kandidata koji su prosli javni konkurs.

(2)Postavljanje drzavnog sluzbenika vrsi se rjeSenjem koje se objavljuje na oglasnoj ploci opéine i
dostavlja drzavnom sluzbeniku.

(3)Postavljeni drzavni sluzbenik preuzima duznost polaganja zakletve vjernosti pred Opcinskim
nacelnikom.

(4)Prijem u radni odnos i rasporedivanje namjesStenika vrsi se rjeSenjem Opcinskog nacelnika s liste
kandidata koji ispunjavaju sve uslove javnog oglasa koje utvrduje komisija za sprovodenje javnog oglasa.

(5)Principi koji se odnose na postavljanje drzavnog sluzbenika shodno se primjenjuju i na namjestenike.

Clan 51.

(1)Interni premjestaj sa radnog mjesta drzavnog sluzbenika i namjestenika na sli¢no radno mjesto
moze biti dobrovoljan ili nametnut drzavnom sluzbeniku i namjesteniku, u skladu sa objektivno utvrdenim
potrebama drzavne sluzbe.

(2)Interni premjestaj se vrsiu skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u F BiH i Zakonom o namjeStenicima
u organima drzavne sluzbe u F BiH.

Clan 52.

(1)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 sli¢ne pozicije,
a kod rukovodecih drzavnih sluzbenika moze preuzimati samo sekretara i pomoc¢nika 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 Cega se primjerak sporazuma i rjesenje o
postavljenju dostavljaju Agenciji za drzavnu sluzbu.

(2)U slucaju kad se podnese li¢ni 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.
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(3)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.

VIII DIO - OSTVARIVANJE ODREDENIH PRAVA 1Z RADNOG ODNOSA
DOPUNSKA DJELATNOST

Clan 53.

(1)Pored poslova osnovne djelatnosti drzavni sluzbenik moze obavljati dopunsku djelatnost za koju
se pla¢a naknada u sluc¢ajevima koji se odnose na pruzanje raznih stru¢nih 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.

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

(3)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.

GODISNJI ODMOR

Clan 54.
Duzina godisnjeg odmora drzavnih sluzbenika u rasponu od 20 odnosno 25 radnih dana do 36 radnih
dana i duzina godi$njeg odmora namjestenika u rasponu 18 do 30 radnih dana, utvrduje se Pravilnikom o
radnim odnosima kojeg donosi Op¢inski nacelnik, a kojim je to pitanje detaljnije razradeno.

PLACENO I NEPLACENO ODSUSTVO

Clan 55.
Drzavni sluzbenik i namjestenik ima pravo na placeno i neplaceno 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.

IX DIO - PRIPRAVNICI

Clan 56.

(1)Pripravnici se primaju u radni odnos u skladu sa zakonom i Planom prijema pripravnika koji donosi
Op¢inski nacelnik u skladu sa sredstvima planiranim u budzetu op¢ine.

(2)Broj pripravnika visoke Skolske spreme moze iznositi najviSe do 5 zaposlenih u toku jedne
kalendarske godine u zavisnosti od planiranih novcanih sredstava u budzetu opcine.

(3)Broj pripravnika vise i srednje Skolske spreme moze iznositi najvise do 2 zaposlenih u toku jedne
kalendarske godine u zavisnosti od planiranih novcanih sredstava u budzetu opcine.

(4)Op¢inski nacelnik donosi odluku o vrsti Skolske spreme koju trebaju imati kandidati za prijem u
radni odnos kao pripravnici.

(5)Osim pripravnika, Opc¢inski nacelnik moze odluciti da u op¢inskim organima uprave radi i odredeni
broj volontera visoke, vise i srednje skolske spreme u skladu sa Zakonom o radu.

X DIO - RADNI ODNOS NA ODREDENO VRIJEME

Clan 57.

(1)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, a za namjestenika najduze dvije godine.

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

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



SN
7|
w5

Sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica

XI DIO - RAD SA SKRACENIM RADNIM VREMENOM

Broj 2 Strana 72 16. februar 2015.

Clan 58.

(1)Drzavni sluzbenik i namjestenik moze zasnovati radni odnos u organu drzavne sluzbe opcine 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.

(2)Prava izradnog odnosa sa skracenim radnim vremenom ureduju se Pravilnikom o radnim odnosima.

XII DIO — OCJENJIVANJE

Clan 59.
(1)Ocjena rada drzavnog sluzbenika i namjestenika podrazumijeva nadzor i ocjenu njegovog vrsenja
duznosti utvrdenim radnim mjestom za vrijeme trajanja sluzbe.
(2)Op¢inski nacelnik ocjenjuje rad svih drzavnih sluzbenika i namjestenika, na prijedlog neposredno
nadredenog sluzbenika, najmanje svakih 12 mjeseci.
(3)Rezultati ocjene rada uzimaju se u obzir prilikom unapredenja i internih premjestanja.

XIII DIO - NAPREDOVANJE I UNAPREDENJE

Clan 60.
(1)Napredovanje drzavnog sluzbenika na vise radno mjesto rukovodeceg drzavnog sluzbenika u istom
ili drugom organu drzavne sluzbe obavlja se iskljuc¢ivo putem javnog konkursa.
(2)Unapredenje sluzbenika u viSu kategoriju u okviru kategorije Ostali sluzbenici, zasniva se na
pozitivnoj ocjeni rada i o njemu odlucuje Op¢inski nacelnik.

XIV DIO - DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clan 61.
(1)Drzavni sluzbenik i namjestenik moze se smatrati disciplinski odgovornim za kr$enje sluzbenih
duznosti koje su nastale kao rezultat njegove krivice.
(2)Povreda sluzbene duznosti i disciplinske mjere, disciplinski postupak zbog povrede sluzbene
duznosti, izvrSenje izre¢enih disciplinskih mjera, kao i odgovornost za Stetu, ureduje se Pravilnikom o radnim
odnosima, u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima.

XV DIO - PRAVA I DUZNOSTI

Clan 62.
(1)O pravima i duznosti drzavnih sluzbenika i namjestenika odluc¢uje Opcinski nacelnik, osim kada je
zakonom i podzakonskim aktom utvrdeno da odlucuje drugi organ.
(2)O pravima i duznostima drzavnih sluzbenika i namjestenika donosi se rjeSenje.

XVI DIO -STRUCNO OBRAZOVANJE I USAVRSAVANJE

Clan 63.
Drzavni sluzbenici i namjestenici su obavezni strucno se obrazovati i usavrSavati za obavljanje
poslova na koje su rasporedeni, a kroz individualno obrazovanje i usavr$avanje, te kroz licno Skolovanje,
putem kurseva, seminara i na druge nacine propisane zakonom i drugim propisima.

XVII DIO - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 64.
(1)Poslovi i zadaci iz nadleznosti op¢inskih sluzbi utvrduju se godi$njim Programom rada drzavne
sluzbe opcine Jablanica.
(2)Program rada sadrzi rokove za obavljanje planiranih poslova i zadataka.
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(3)Na osnovu prijedloga Pomo¢nika nacelnika Program rada utvrduje Opc¢inski nacelnik.
(4)U Programu rada se utvrduju i zadaci koji proizilaze iz Programa rada Op¢inskog vijeca.

Clan 65.
(1)Pomo¢nici Opéinskog nacelnika u nadleznosti koje im pripadaju izraduju polugodiSnje izvjestaje o
radu i tromjesecne po ukazanoj potrebi.
(2)Izvjestaj se podnosi Opc¢inskom nacelniku.

Clan 66.
Godisnji izvjesStaj pripremaju Pomoc¢nici Nacelnika, a konacni tekst izvjesStaja utvrduje Opcinski
nacelnik koji podnosi Op¢inskom vijecu.

XVIII DIO - OVLASTENJA I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA U OBAVLJANJU POSLOVA

Clan 67.
Sluzbenici i namjestenici su duzni da rade na svakom poslu i zadatku koji im u skladu sa zakonom,
drugim propisima i ovim Pravilnikom odredi Pomo¢nik Opéinskog nacelnika.

Clan 68.
Sluzbenici i namjestenici su duzni da povjerene poslove i druge radne obaveze vrSe savjesno
1 nepristrasno u skladu sa Zakonom, drugim propisima i opcim aktima u granicama dobijenih ovlastenja i
uputstava za rad od neposrednog rukovodioca i da ispoljavaju potrebnu kreativnost i inicijativu u izvrSavanju
radnih zadataka.

Clan 69.
Sluzbenici i namjestenici su duzni da se pridrzavaju Etickog kodeksa.

Clan 70.
Sluzbenik i namjestenik moze davati podatke, druga obavjestenja iz djelokruga rada sluzbe, odnosno
uprave samo u granicama svojih ovlastenja, a da pri tom ne povrijedi tajnost odredenih podataka u skladu sa
zakonom.

XIX DIO - JAVNOST RADA

Clan 71.

(1)Rad sluzbi, odnosno uprave je javan. O svom radu Opc¢inske sluzbe ¢e prema potrebama obavjestavati
javnost davanjem saopcenja i informacija u sredstvima javnog informisanja o ¢emu predhodno informisu
Opcinskog nacelnika.

(2)Sluzbe ¢e obavjestavati i informirati mjesne zajednice o pitanjima koja su od znaCaja za mjesne
zajednice, a nalaze se u nadleznosti predmetnih sluzbi.

Clan 72.
Sluzbe za upravu i druge sluzbe dostavljat ¢e informacije ovlastenim subjektima shodno odredbama
Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine.

XVIII DIO - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 73.

(1)Op¢inski nacelnik u koordinaciji sa Pomo¢nicima Nacelnika, najmanje jednom godiSnje vrsi
procjenu /analizu / interne organizacije op€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 opcine, raspolozivim finansijskim sredstvima i modernim praksama iz oblasti
upravljanja ljudskim resursima (ULJR). U slu¢aju argumentovane procjene o potrebi promjene unutrasnje
organizacije, pokrece se procedura uskladivanja unutra$nje organizacije.
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(2)Procjena — analiza interne organizacije organa uprave i sistematizacije radnih mjesta drzavnih
sluzbenika i namjestenika u op¢inskim organima vrsi se jednom godisnje pri kraju kalendarske godine.

(3)Op¢inski nacelnik donosi Pravilnik 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 i obrazuje Komisiju za procjenu — analizu.

Clan 74.

(1)Op¢inski nacelnik ¢e najkasnije u roku do 30 dana, od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika,
donijeti rjeSenja kojim ¢e drzavne sluzbenike i namjesStenike, koji se tog momenta zateknu na radu u
op¢inskom organu uprave, postaviti i rasporediti na radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika utvrdena
ovim Pravilnikom, a za koje ispunjavaju uslove utvrdene ovim Pravilnikom u skladu sa Zakonom i drugim
propisima.

(2)Radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika koja nakon rasporedivanja u smislu stava 1. ovog
¢lana, ostanu upraznjena, popunjavati ¢e se u skladu sa Zakonom i drugim propisima.

Clan 75.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih
sluzbi za upravu i ostalih sluzbi Opc¢ine Jablanica-Precis¢en tekst II (,,Sluzbeni glasnik opéine Jablanica,*
broj: 4/12) 1 Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu
1 drugih sluzbi u opé¢ini Jablanica(,,Sluzbeni glasnik op¢ine Jablanica,* broj: 7/14).

Clan 76.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog narednog dana od dana objavljivanja u ,,Sluzbenom glasniku
op¢ine Jablanica®.

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

Broj: 01-36-382/15
Jablanica, 16.02.2015. godine

# K %

Na osnovu c¢lana 15. Zakona o namjesStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i
Hercegovine («Sluzbene novine FBiH» broj: 49/05), ¢lana 104. i 171. stav 2. Zakona o zastiti od pozara i
vatrogastvu (,,Sluzbene novine F BiH®, broj : 64/09), ¢lana 41. Statuta Op¢ine Jablanica (,,Sluzbeni glasnik
Opc¢ine Jablanica®, broj: 2/09), ¢lana 1. Odluke o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji
op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u opéini Jablanica (PRECISCEN TEKST II) (“SluZbeni glasnik
Opc¢ine Jablanica”, broj: 4/12) broj : 01-36-2730/14 od 30.12.2014. godine i ¢lana 18. Odluke o organizovanju
1 funkcionisanju zastite od pozara i vatrogastvu (Sluzbeni glasnik Opéine Jablanica®, broj : 2/14) Op¢inski
nacelnik donosi

PLAN PREUZIMANJA ZAPOSLENIKA

I
Zaposlenici Javne ustanove ,,Profesionalna vatrogasna jedinica™ Jablanica, upisane u registar
Opcinskog suda u Mostaru rjesenjem broj : Tt-O-61/08 od 01.02.2008. godine, koji su obavljali poslove
vatrogasaca, odnosno bili u stalnom radnom odnosu u Javnoj ustanovi ,,Profesionalna vatrogasna jedinica*
Jablanica, preuzimaju se i rasporeduju na radna mjesta Referent — vatrogasac- rukovodilac akcijom gaSenja
pozara u Sluzbi za Civilnu zastitu Op¢ine Jablanica u skladu sa clanom 104 i 171. stav 2. Zakona o zastiti od
pozara i vatrogastvu (,,Sluzbene novine F BiH®, broj :64/09).
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I

U skladu sa ovim Planom Javna ustanova ,,Profesionalna vatrogasna jedinica® Jablanica i Op¢inski
nacelnik ¢e zakljuciti Sporazum o preuzimanju zaposlenika kako slijedi :
1.Hindi¢ / Safet /Esad
2.1drizovi¢ / Safet / Muamer
3.Buri¢ /Camil / Muhamed.

Pravilnikom o unutras$njoj organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi u op¢ini Jablanica
definisana je organizaciona jednica, broj zaposlenih, stru¢na sprema i drugi uvjeti koje zaposlenici moraju
ispunjavati pojedinacno za radna mjesta na koja se rasporeduju.

Broj 2 Strana 75 16. februar 2015.

il

U skladu sa ovim Planom, Javna ustanova ,,Profesionalna vatrogasna jedinica® Jablanica ¢e izvrsiti
odjavu osiguranja za radnike iz tacke Il ovog Plana sa danom 31.12.2014. godine.

U ime Opcine Jablanica, Op¢inski nacelnik ¢e zaposlenicima iz tacke Il ovog Plana izdati rjeSenja
o preuzimanju i rasporedivanju kao osnov za zasnivanje radnog odnosa, te izvrSiti prijavu (PIO) u Poreskoj
upravi i Zavod za zdravstvenu zastitu sa danom 01.01.2015. godine.

Radni status Dreznjak Omera, v.d. direktora JU ,,Profesionalna vatrogasna jedinica“ Jablanica, rijesit
¢e se nakon brisanja ustanove iz sudskog registra ustanova.

v
Ovaj Plan stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku op¢ine Jablanica.
Bosna i Hercegovina OPCINSKI NACELNIK
Federacija Bosne i Hercegovine
Hercegovacko-neretvanski kanton Salem Dedi¢,dipl.ecc.s.r.
OPCINA JABLANICA
OPCINSKI NACELNIK

Broj : 01-36-2731/14
Jablanica, 30.12.2014. godine
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