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Na osnovu ¢lana 51. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,SI. novine FBiH*, broj:
35/05), ¢lana 15 . stav 1. alineja 8 Zakona o principima lokalne samouprave u F BiH (,,SI. novine F BiH*, broj: 49/06),
¢lana 27. stav 1. tacka D) Zakona o lokalnoj samoupravi USK (,,SI. glasnik USK*, broj: 5/12), ¢lana 37. Uredbe o
poslovima osnova djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavijaju drzavni sluzbenici, uvjetima za
vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,,SI. glasnik USK ", broj: 22/17), ¢lana 25 Uredbe
o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomocne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje
obavijaju namjestenici (,,Sl. glasnik Unsko-sanskog kantona®, broj: 22/17), ¢lana 43. Uredbe o nacelima za utvrdivanje
unutrasnje organizacije organa drzavne sluzbe u USK (,,SI. glasnik USK-a*“, broj: 22/17), ¢lana 43. tacka 8. Statuta
Op¢ine Velika Kladusa (,,SI. glasnik Opcine Velika Kladusa “, broj: 12/11), Opcinski naclenik Opcine Velika Kladusa,

donosi
PRAVILNIK
0 unutra$njoj organizaciji Jedinstvenog opcinskog organa uprave
Opéine Velika Kladusa
| - OPCE ODREDBE

Clan 1.

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji (u daljem tekstu: Pravilnik) Jedinstvenog opcinskog organa uprave

Op¢ine Velika Kladusa (u daljem tekstu: opcinski organ uprave) ureduju se slijedeca pitanja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

Osnovni principi,
Unutrasnja organizacija,
Djelokrug rada osnovnih organizacinih jedinica,
Djelokrug rada unutrasnjih organizacionih jedinica,
Radna mjesta,
Sistematizacija radnih mjesta,
Rukovodenje organom i organizacionim jedinicama,
Strucni kolegij i radna tijela,
Saradnja u vrsenju poslova i zadataka iz nadleznosti organizacionih jedinica,
Programiranje i planiranje rada,
Nacin ostvarivanja prava i duznosti iz radnoga odnosa i disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika i
namjestenika,
Ostvarivanje javnosti rada i druga pitanja od znacaja za organizaciju, rad i funkcioniranje Opcinskog organa
uprave.
Clan 2.
Opdéinski organ uprave poslove lokalne samouprave iz svoje nadleznosti obavlja samostalno u granicama

ovlastenja propisanih Ustavom, Zakonom, Statutom Opcine, drugim propisima, te obavlja i druge poslove iz nadleznosti
Federacije Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu Federacija) i Unsko-sanskog kantona (u daljem tekstu USK-a), koji su
Federalnim odnosno Kantonalnim Zakonom preneseni u nadleznost Opcinskog organa uprave.

Clan 3.
Op¢inski organ uprave u vrSenju poslova iz svog djelokruga rada osigurava postivanje i primjenu principa:
Zakonitosti,
Transparentosti i javnosti,
Odgovornosti,

Efikasnosti i ekonomicnosti,
Profesionalne nepristrasnosti, i
Politicke nezavisnosti.

11 DIO - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA OPCINSKOG ORGANA UPRAVE

a)

b)
c)

Clan 4.

Unutrasnja organizacija Opcinskog organa uprave zasniva se na principima kojima se osigurava:

Zakonito, strucno i efikasno obavljanje poslova, radionalna organizacija rada i uspjesno rukovodenje organom,
te puna zaposlenost i odgovornost svih zaposlenika organa uprave za izvrsavanje poslova radnoga mjesta i
osposobljavanja za samostalan rad u struci,

Ostvarivanje pune saradnje sa drugim organima,

Grupisanje poslova prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu, stepenu sloZenosti,
odgovornosti i drugim uvjetima za njihovo izvrSavanje.
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a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Clan 5.
Op’inski organ uprave poslove iz svoje ndleznosti obavlja putem slijedeéih organizacionih jedinica:

Sluzba za poduzetnistvo, lokalni razvoj i implementaciju projekata,
Sluzba za prostorno uredenje, imovinsko — pravne i geodetske poslove,
Sluzba za komunalne djelatnosti, vodne resurse, zastitu okoliSa i inspekcijske poslove,
Sluzba za finansije, racunovodstvo i javne nabavke,
Sluzba za upravu, drustvene djelatnosti i zajednicke poslove,
Sluzba za civilnu zastitu,
Kabinet Opéinskog nacelnika;
Clan 6.
U ostvarivanju poslova uprave i samouprave utvrdenih Zakonom sluzbe za upravu provode utvrdenu politiku,

izvrSavaju i obezbjeduju izvrsavanje zakona, drugih propisa i opcih akata, prate stanje i pokrecu inicijative za rjesavanje
pitanja u oblastima za koje su obrazovane, rjesavaju u upravnim stvarima, vrse upravni nadzor i druge upravne poslove,
priprmaju propise i vrse strucne i druge poslove za Opcinsko vijece i Opcéinskog nacelnika.

Clan 7.
Osnovne organizacione jedinice utvrdene ¢lanom 5. ovog Pravilnika imaju unutrasnje organizacione jedinice i

to: odsjeke.

111 DIO — DJELOKRUG RADA OSNOVNIH ORGANIZACIONIH JEDINICA

1.

a)

b)
c)
d)
€)
f)

b)
c)

d)
€)

9)
h)
i)
)
k)

Sluzba za poduzetnistvo, poljoprivredu i lokalni razvoj,

Clan 8.
Sluzba izvrsava strucne, administrativne i druge poslove iz nadleznosti Opcine koji se odnose na:

Provodenje zakona i propisa nadleznih organa i institucija BiH, Federacije BIH, Unsko — sanskog kantona i
Op¢ine iz oblasti finansija, poduzetnistva i lokalnog ekonomskog razvoja,

Izradu vizije i Strategije razvoja Opcine,

Predlaganje mjera za unapredenje partnerskih odnosa izmedu javnog i privatnog sektora,

Izradu ekonomskih analiza iz oblasti poduzetnistva, obnove i razvoja,

Pripremu programa razvoja opéine, programa izgradnje infrastrukture i drugih objekata,

Pracenje privrednih kretanja i ostvarenje neposrednih kontakata sa poduzetnicima i predlaganje mjera za
stvaranje povoljnog poslovnog ambijenta,

Poduzimanje mjera iz nadleznosti opcine u vezi sa razvojem, podsticajem i zastitom poljoprivrednog zemljista,

Obavljanje i drugih poslova u vezi sa poduzetnistvom, lokalnim razvojem i finansijama.

Clan 9.
Za vrsenje poslova iz nadleznosti sluzbe iz ¢lana 8. formiraju se slijedeci odsjeci:

Odsjek za poduzetnistvo i lokalni razvoj, i
Odsjek za pripremu i implementaciju projekata.
Clan 10.
Odsjek za poduzetnistvo i lokalni razvoj izvrsava strucne, administrativne i druge poslove koji se odnose na:

Izradu planova i programa vezanih za poduzetnistvo, poljoprivredu i lokalni razvoj,

Izradu Strategije razvoja Opcine,

Izradu planova i programa izgradnje infrastrukture i drugih objekata, mobilizira razne izvore finansiranja za
razvoj poduzetnistva,

Predlaze mjere za provodenje Strategije razvoja,

Promovira zajednicki rad i partnerstvo javnog i privatnog sektora,

Saraduje sa Udruzenjem poljoprivrednika, poljoprivrednih inZinjera i tehnicara i Udruzenjem obrtnika u cilju
stvaranja baze podataka,

Promovise poduzetnicke ideje u medijima,

Vrsi strucnu pripremu i obradu zahtjeva za finansiranje projekata,

Predlaze prioritete u razvoju Opcine,

Vodi postupak registracije i izdavanje odobrenja za rad,

Vodi poslove statistike, evidencije poljoprivrednih zemljista i drugo,

Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti i po nalogu Opéinskog nacelnika i Sefa sluzbe.
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na:
a)

b)

c)

d)

Clan 11.
Odsjek za pripremu i implementaciju projekata izvrsava strucne, administrativne i druge poslove koji se odnose

Pripremu i implementaciju projekata koji se finansiraju sredstvima Op¢ine Velika Kladusa, USK-a, FBIH, BiH
i sredstvima predpristupnih fondova EU i drugih izvora,

Pripremu projektnih prijedloga samostalno ili u saradnji sa domacéim i medunarodnim partnerskim
organizacijama,

Uspostavljanje saradnje sa partnerima iz zemalja okruzenja i zemalja ¢lanica Evropske unije te lokalnim
partnerima s ciljem formiranja partnerskih konzorcijuma i pripreme aplikacija u skladu sa rokovima i uslovima
zadatim u javnim pozivima,

Konstantno pracenju izvora finansiranja i informisanja;

2. Sluzba za prostorno uredenje, imovinsko — pravne i geodetske poslove,

Clan 12.
Sluzba za prostorno uredenje, imovinsko — pravne i geodetske poslove izvrSava strucne, administrativne i druge

obavlja poslove iz nadleznosti Opcéine koji se odnose na:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

m)

n)

0)
p)

q)
r
s)
B

w)

X)

y)
2)

Provodenje utvrdene politike, izvrsavanje i pracenje zakona, drugih propisa u oblasti propisa u oblasti urbanog
uredenja i gradenja, imovinsko-pravnih odnosa, geodetskih poslova, poslova katastra zemljista,

Vodenje prvostepenog upravnog postupka o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

Izradu nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi opcinsko vijece i Opcinski nacelnik, davanja
misljenja, nomotehnicka obrada tih propisa, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata, a koje
donose drugi nadlezni organi,

VrSenje strucnih poslova u pripremi, donoSenju i provodenju prostorno-planske dokumentacije (prostorni plan,
urbanisticki plan, regulacioni planovi, zoning planovi, urbanisticki projekti i planovi parcelacije),

Vrsenje imovinsko-pravnih poslova u vezi sa nekretninama na kojima opéina ima pravo raspolaganja,

Vrsenje poslova uspostave i vodenje jedinstvenog registra nekretnina u vlasnistvu Opcine

Provodenje postupaka rjesavanja imovinsko- pravnih odnosa na gradevinskom zemljistu

Provodenje postupaka rjesavanja imovinsko- pravnih odnosa nastalih eksproprijacijom nekretnina
Provodenje postupaka rjesavanja imovinsko- pravnih odnosa u poslovima uzurpacije nekretnina

Vrsenje odredenih poslova u postupku privatizacije i restitucije nekretnina

Razmatranje pitanja prava prece kupovine nekretnina i zakupa nepokretnosti u drzavnoj svojini

Vrsenje poslova odrzavanja premjera i katastra zemljista

Vrsenje poslova katastra komunalnih uredaja i instalacija

Izdavanje uvjerenja o cinjenicama o kojima se vode evidencije, kao i uvjerenja o kojima se ne vode sluzbene
evidencije i izvoda iz katastra nekretnina

Vrsenje poslova vjestacenja po pozivu suda u imovinsko-pravnoj oblasti,

VrSenje upravnog i strucnog nadzora nad radom pravnih subjekata, kojima grad povjeri vrSenje odredenih
upravnih i strucnih poslova iz nadleznosti sluzbe pracenje realizacije budzetskih sredstava,

Vrsenje strucnih poslova u pripremi, donoSenju i sprovodenju prostorno-planske dokumentacije (Prostorni
plan, Urbanisticki plan, Regulacioni plan, Urbanisticki projekti i Planovi parcelacije)

Prevodenje analognih planova u vektorski oblik i standardizaciju strukture veé vektoriziranih planova i
migracija istih u Geo-informacioni sistem GIS

19) Vrienje poslova i priprema dokumentacije potrebne za obnovu i sanaciju stambenog fonda, kao i objekata
u vlasnistvu opcéine

Pripremanje godisnjih planova obnove i rekonstrukcije, koji se finansiraju sredstvima budzeta opcine i pracenje
realizacije projekata obnove na podrucju opcéine koji se finansiraju iz budzeta opcéine i drugih donatora i
implementatora

Ostvarivanje saradnje s donatorima i implementatorima projekta obnove, kantonalnim, federalnim i drzavnim
ministarstvima i institucijama s ciljem realizacije procesa obnove i povratka izbjeglih i raseljenih lica
Vrsenje upravnog i strucnog nadzora nad radom pravnih subjekata, kojima grad povjeri vrSenje odredenih
upravnih i strucnih poslova iz nadleznosti sluzbe

Pracenje realizacije budzetskih sredstava

Izrada analiza, izvjestaja, informacija i drugih strucnih i analitickih materijala za Opcinskog nacelnika i
opcinsko vijece

Izradu mjesecnih i godisnjih planova i programa rada u okviru djelokruga rada Sluzbe,

Saradnja sa razvojnim agencijama, kantonalnim i federalnim organima i institucijama na

aa) Vrsenje drugih poslova koji su zakonom i drugim propisima stavijeni u nadleznost Sluzbe,
bb) Vrsenje i drugih upravnih i strucnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima.
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na:

na:

a)
b)

c)

d)
€)

9)
h)

i)
)
K)
1)

n)

0)
p)

a)
b)
c)
d)
€)
9)

h)
i)

p)

q)
r

Clan 13.
Za vrsenje poslova iz nadleznosti sluzbe iz predhodnog ¢lana formiraju se slijedeci odsjeci:

1. Odsjek za prostorno uredenje i gradenje, i
2. Odsjek za imovinsko — pravne i geodetske poslove;

Clan 14.
Odsjek za prostorno uredenje i gradenje izvrSava strucne, vrsi administrativne i druge poslove koji se odnose

Provodenje utvrdene politike i izvrsavanje zakona i drugih propisa u oblasti prostornog uredenja i gradenja,
Izradu nacrta propisa i drugih akata koja donosi opcinsko vijece i opcinsko nacelnik, nomotehnicka obrada tih
propisa, davanje misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade akata koja usvajaju nadlezne institucije Kantona i
Federacije iz oblasti prostornog uredenja i gradenja,

Vrsenje strucnih poslova u pripremi i provodenju planskih akata (Prostorni plan, Urbanisticki plan, Regulacioni
plan, urbanisticki projekti i planovi parcelacije),

Prevodenje analognih planova u vektorski oblik,

Vrsenje standardizacije ve¢ vektorisanih planova i migracija istih u GIS,

Vrsenje analitickog pracenja stanja i kretanja u oblastima prostornog uredenja i gradenja,

Vrsenje statisticke obrade podataka o poslovima iz oblasti urbanistickog planiranja,

Vrsenje strucnih i administrativnih poslova za odredene Komisije i druga radna tijela opéinskog vijeca i
op¢inskog nacelnika,

Pracenje realizacije budzetskih sredstava i

VrSenje i drugih upravnih i strucnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima.

Rjesavanje u upravnih stvari u prvostepenom postupku

Vodenje registra izdatih akata akata o gradenju,

Vrsenje analitickog pracenja stanja i kretanja u oblasti prosotrnog uredenja i gradenja,

Vrsenje statisticke obrade podataka o poslovima iz djelokruga Odsjeka,

Vrsenje i drugih upravnih i strucnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima,

Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti i po nalogu Opéinskog nacelnika i Sefa sluzbe;

Clan 15.
Odsjek za imovinsko- pravne i geodetske poslove izvrsava strucne, administrativne i druge poslove koji se odnose

Izvrsavanje zakona i drugih propisa u oblastima imovinsko-pravnih odnosa, geodetskih poslova i katastra
nekretnina,

Provodenje utvrdene politike o0 pitanjima iz nadleznosti Odsjeka,

Pripremu zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode,

Rjesavanje u upravnim stvarima u prvostepenom postupku o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka,

Vrsenje statisticke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je organizirana,

Analiticko pracenje stanja i kretanja u oblastima za koje je organizirana,

Izradu propisa i drugih akata koje donosi Opcinsko vijece i Opéinski nacelnik, davanje misljenja, prijedloga i
sugestija kod izrade propisa i drugih akata koja usvajaju nadlezni organi Kantona i Federacije, iz oblasti za
koju je organiziran,

Izradu mjesecnih i godisnjih planova i programa rada u okviru djelokruga rada Sluzbe,

Vrsenje imovinskopravnih poslova u vezi sa nekretninama na kojima Opcéina ima pravo posjeda i pravo
viasnistva,

Provodenje postupaka rjesavanja imovinskopravnih odnosa na gradevinskom zemljistu,

Provodenje postupaka rjesavanja imovinskopravnih odnosa nastalih eksproprijacijom nekretnina,

Provodenje postupaka rjesavanja imovinskopravnih odnosa u sluc¢ajevima uzurpacije nekretnina,

Vrsenje odredenih poslova u postupku privatizacije i restitucije nekretnina,

Pitanja prava prece kupnje nekretnina i pitanja zakupa nepokretnosti u drzavnoj svojini, osim poljoprivrednog
zemljista,

RjeSavanje u postupku vrSenja povrata napustenih nekretnina u vlasnistvu gradana dok postoje nekretnine koje
nisu vracene u posjed vlasnika,

Vrsenje poslova odrzavanja premjera katastra zemljista i BPKN (Baza podataka katastra nekretnina),

vrSenje poslova formiranja i odrZavanja katastra komunalnih uredaja i instalacija, vodenje evidencije
nekretnina na kojima Opcina ima pravo posjeda i pravo vlasnistva,

Vrsenje poslova izdavanja uvjerenja i izvoda iz katastra zemljista i BPKN (Baza podataka katastra nekretnina),
Vrsenje poslova vjestacenja i drugih poslova iz nadleznosti katastra u postupcima rjesavanja imovinskopravnih
odnosa u nadleznosti Odsjeka,

Vrsenje drugih poslova koji su zakonom i drugim propisima stavljeni u nadleznost Odsjeka.
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B

Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti i po nalogu Opéinskog nacelnika i Sefa sluzbe;

3. Sluzba za komunalne djelatnosti, vodne resurse, zastitu okolisa i inspekcijske poslove,

Clan 16.
U Sluzbi za komunalne djelatnosti, vodne resurse, zastitu okolisa i inspekcijske poslove obavijaju se poslovi

upravnog rjeSavanja, upravno-nadzorni, normativno-pravni, studijsko-analiticki, stucno operativni i administrtivno-
tehnicki poslovi iz nadleznosti sluzbe koji se odnose na:

a)

b)
c)

d)

€)

9)

h)

r
B
u)

v)

w)

Provodenje utvrdene politike, izvrSavanje i pracenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti komunalni
djelatnosti, voda, zastite okolisa i inspekcijskih poslova,

Vodenje prvostepenog upravnog postupka,

Ucestvovanje, pripremanje, izradivanje i pracenje realizacije programa i planova komunalnih djelatnosti
zajednicke komunalne potrosnje, komunalne infrastrukture i svih drugih djelatnosti koji su preneseni u
nadleznost javnih poduzeca koje osniva Opcina,

Ucesée u izradi ili izmjenama i dopunama strateskih dokumenata i strateskih planova, vezanih za komunalne
djelatnosti, vodne resurse i okolisnu situaciju Opéine Velika Kladus, kao i svih drugih djelatnosti koje su
prenesene u nadleznost javnih poduzeca kojima je osnivac Opcina,

Izrada nacrta propisa i drugih akata koje donosi Opcinsko vijece i Opcinski nacelnik, a novotehnicka obrada
tih propisa, davanje misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata, a koje donose drugi
nadlezni organi,

Izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih analitickih materijala za Opcinskog nacelnika i Opcéinsko vijece,
Pracenje izvrsavanja strucnih poslova iz oblasti komunalnih djelatnosti individualne i zajednicke komunalne
potrosnje, uredenje gradskog gradevinskog zemljista i koristenja javnih povrsina,

Pracenje izvrsavanja strucnih poslova iz oblasti izgradnje, koristenja, odrzavanja, zastite i rekonstrukcije
lokalni i nekategorisanih cesta i osnova sigurnosti saobracaja na cestama koji su Zakonom dati u nadleznost
Opdine,

Pracenje izvrsavanja strucnih poslova iz oblasti upravljanja vodama, odnosno zastite i koristenje voda, zastitu
od Stetnog djelovanja voda, uredenja vodotoka i drugih voda kao i odrzavanje, poboljsanje i ostvarivanje
potrebnog i odrzivog vodnog rezima,

Donosenje i realizacija programa uredenja i odrzavanja povrsinskih voda i vodnih dobara, planova upravijanja
vodnim dobrima i vodnim objektima,

Donosenje i realizacija programa izgradnje rekonstrukcije i odrzavanja vodnih objekata, te izdavanje vodnih
akata,

Utvrdivanje politike koristenja i utvrdivanje visine naknada za koristenje vodnih dobara i javnih vodnih dobara,
Utvrdivanje i provodenje politike uredenja prostora i zastite covjekove okoline,

Utvrdivanje politike upravljanja privrednim resursima i raspodjela sredstava ostvarenih na osnovu njihovog
koristenja,

Vrsenje poslova iz oblasti zastite okolisa u pitanjima iz nadleznosti Opcine,

Vrsenje nadzora nad radom pravnih subjekata kojima Opcina povjeri viSenje odredenih upravnih i strucnih
poslova iz nadleznosti sluzbe,

Nadzor nad pruzanjem komunalnih usluga i djelatnosti i nadzor nad odrzavanjem i koriséenjem komunalnih
objekata i uredaja,

Inspekcijski nadzor kojim se obavlja kontrola nad radom sudionika gradenja i odrzavanje gradevina,

Nadzor kvaliteta gradeviskih proizvoda koji se ugraduju i normiranje,

Nadzor provodenja dokumenata prostornog uredenja koje donosi Opéinsko vijece i nadzor gradenja za koje
urbanisticku saglasnost izdaje Opcinski nacelnik,

Kontrolu pruzanja komunalnih usluga, odrzavanja i koristenja komunalnih objekata i uredaja kao sto su javne
saobracajnice i zelene povrsine, objekti za snabdijevanje vodom za pice, objekti za procis¢avanje i odvodenje
otpadnih voda, objekti za odlaganje otpada, autobusne stanice i stajalista, Cesme, bunari, septicke jame, djecija
igralista, trznice, stocne i druge pijace,

Kontrolu pogrebne i dimnjacarske djelatnosti,

Pracenje realizacije budzetskih sredstava,

Vrsenje i drugih upravnih i strucnih poslova propisanih Zakonom i drugim propisima;

Clan 17.
Za vrsenje poslova iz nadleznosti sluzbe iz predhodnog clana formiraju se slijedeci odsjeci:

Odsjek za komunalne djelatnosti, vodne resurse i zastitu okolisa, i
Odsjek za inspekcijske poslove;
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b)
c)
d)

€)

9)
h)

)

k)
m)
n)

0)
p)

q)

)
s)

c)
d)
€)
f)

9)

Clan 18.
U Odsjeku za komunale djelatnosti, vodne resurse i zastitu okolisa obavijaju se poslovi koji se odnose na:

Provodenje utvrdene politike, izvrSavanje i pracenje zakona, drugih propisa i opéih akata iz oblasti komunalne
djelatnosti, voda i zastite okolisa,

Vodenje prvostepenog upravnog postupka iz nadleznosti Odsjeka,

Izradu nacrta propisa i drugih akata koje donosi Opcinsko vijeée i Opéinski nacelnik, nomotehnicka obrada tih
propisa, davanje misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata, a koje donose drugi nadlezni
organi,

Ucestvovanje, pripremanje, izradivanje i pracenje realizacije programa i planova komunalnih djelatnosti,
zajednicke komunalne potrosnje i komunalne infrastrukture,

Ucesée u izradi ili izmjenama i dopunama strateskih dokumenat i strateskih planova vezanih za komunalne
djelatnosti, vode i okolisnu situaciju Opcie Velika Kladusa,

Izrada analiza, izvjestaja, informacija i drugih analitickih materijala za Opéinskog nacelnika i Opéinsko vijece,
Pracenje izvrsavanja strucnih poslova iz oblasti komunalnih djelatnosti, individualne i zajednicke komunalne
potrosnje, uredenja gradskog gradevinskog zemljista i koriséenja javnih povrsina,

Pracenje, izvrsavanja strucnih poslova iz oblasti izgradnje, koristenja, odrzavanja, zastite i rekonstrukcije
lokalnih i nekategorisanih cesta i osnova sigurnosti saobracaja na cestama koje su Zakonom dati u nadleznost
Opcine,

Pracenje izvrsavanja strucnih poslova iz oblsti upravljanja vodama, odnosno zastite i koristenje voda, zastitu
od Stetnog djelovanja voda i uredenja vodotoka i drugih voda, kao i odrzavanje, poboljsanje i ostvarivanje
potrebnog i odrzivog vodnog rezima,

Donosenje i realizacija programa uredenja i odrzavanja povrsinskih voda i vodnih dobara, planova upravijanja
vodnim dobrima i vodnim objektima,

Donosenje i realizacija programa izgradnje, rekonstrukcije i odrZavanja vodnih objekata, te izdavanje vodnih
akata,

Utvrdivanje politike koristenja i utvrdivanje visine naknada za koristenje vodih dobara i javnih vodnih dobara,
Utvrdivanje i provodenje politike uredenje prostora i zastite covjekove sredine,

Utvrdivanje politike upravijanja prirodnim resursima i raspodjela sredstava ostvarenih na osnovu njihovog
koristenja,

Vrsenje poslova iz oblasti zastite okolisa u pitanjima iz nadleznosti Opcine,

Vrsenje strucnog nadzora nad radom pravnih subjekata kojima Opcéina povjeri vrSenje odredenih upravnih i
strucnih poslova iz nadleznosti Odsjeka,

Nadzor nad pruzanjem komunalnih usluga i djelatnosti i nadzor nad odrzavanjem i koristenjem komunalnih
objekata i uredaja,

Akativnosti, nadzor i implementacija stabmbene politike na podrucju Opcine,

Vrsenje i drugih upravnih i strucnih propisa propisanih Zakonom i drugim propisima,

Clan 19.
Odsjek za inspekcijske poslove vrsi strucne, administrativne i druge poslove kloji se odnose na:

Provodenje utvrdene politike i izvrSavanje zakona i drugih propisa iz oblasti inspekcijskih poslova,
Poduzimanje zakonom propisanih upravnih i drugih radnji u vezi s predmetima nadzora, odnosno kontrole iz
djelokruga rada i ovlastenja Opcinske inspekcije,

Nadzor nad pruzanjem komunalnih usluga i obavljanja komunalnih djelatnosti,

Nadzor nad odrzavanjem i koristenjem komunalnih objekata i uredaja,

Pracenje stanja u oblasti komunalnih djelatnosti, koje se odnose na korisnike i davaoce komunalnih usluga u
pogledu nacina, uslova koristena, uredenja i odrzavanja komunalnih objekata i uredaja,

Pracenje izvrsenja usluga iz oblasti zajednicke komunalne potrosnje od komunalnog preduzeéa i drugih
preduzeca koje obavljaju te usluge,

Vrsenje inspekcijskog nadzora kojim se obavlja kontrola nad radom sudionika gradenja i odrzavanja
gradevina,

Nadzor gradenja za koje urbanisticku saglasnost izdaje Opéinski nacelnik,

Vrsenje analitickog pracenja stanja i kretanja u oblasti prostornog uredenja,

Izradu planova, izvjestaja o radu, statistickih izvjestaja, analiza i informacija iz djelokruga rada Odsjeka,
Vrsenje nadzora nad veterinarskim djelatnostima na podrucju Opcine,

Vrsenje nadzora nad komunalno — vodnim poslovima na podrucju Opcine

Vrsenje nadzora nad turisticko — ugostiteljskim poslovima na podrucju Opcine,

Vrsenje i drugih upravnih i strucnih poslova propisanih Zakono i drugim propisima;
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4,

SluZba za finansije, racunovodstvo i javne nabavke,

Clan 20.
U Sluzbi za financije, obavljaju se studijsko-analiticki, strucno-operativni, normativno-pravni, poslovi upravnog

rjeSavanja, racunovodstveno materijalni i administrativno-tehnicki poslovi iz nadleznosti sluzbe koji se odnose na:

a)
b)

c)
€)

Provodenje utvrdene politike, izvrSavanje i pracenje zakona, drugih propisa i opéih akata iz oblasti financija,
Izradu nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Opéinsko vijeée i Opéinski nacelnik, nomotehnicka
obrada tih propisa, davanja misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugh akata, a koje donose
drugi nadlezni organ,

Izradu prednacrta, nacrta i prijedloga budzeta i rebalansa budzeta,

Priprema i provodenje javne rasprave o nacrtu odluke o budzetu,

Izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije,

Izradu analiza, izvjestaja, informacija i drugih strucnih i analitickih materijala o izvrSavanju budzeta iz oblasti
financija,

Obracun plata i drugih primanja uposlenika Opcinskog organa uprave, Opcéinskog pravobranilastva i Opcinskih
vijecnika,

Izradu periodicnih i godisnjih obracuna, tromjesecnih i mjesecnih financijskih planova, na osnovu financijskih
planova korisnika budzeta,

Vrsenje uplata po svim osnovama za Opcéinu i Opéinsko pravobranilastvo,

Vodenje propisanih poreskih evidencija, obracun i uplata poreza,

Vodenje evidencije, pracenje i izvjestavanje Opéinskog nacelnika i resornih sluzbi o ostvarenim prihodima i
rashodima, te predlaganje mjera za poboljSanu naplatu i namjensko trosenje budzetskih sredstava,

Vodenje knjigovodstvene evidencije iz oblasti racunovodstva, platnog prometa i blagajnickog poslovanja za
Op¢inski organ uprave i izdvojene racune istog,

Izdavanje uvjerenja o cinjenicama o kojima se vode sluzbene evidencije i uvjerenja o cinjenicama o kojima se
ne vode sluzbene evidencije,

Ostvarivanje saradnje sa pravnim i fizickim licima, udruzenjima i nevladinim organizacijama iz djelokruga rada
sluzbe,

Pracéenje realizacije budzetskih sredstava,

Provodenje politike i smjernica iz oblasti javnih finansija,

Vrsenje drugih poslova koji su Zakonom i drugim propisima stavijeni u nadleznost sluzbe;

Clan 21.

Za vrSenje poslova iz nadleznosti sluzbe iz predhodnog clana formiraju se slijedeci odsjeci:

Odsjek za budZet i trezor, i
Odsjek za javne nabavke, investicije i nadzor;

Clan 22.

Odsjek za budzet i trezor obavlja poslove koji se odnose na:

a) lzrada prednacrta, nacrta i prijedloga budzeta i rebalansa budzeta,

b) Izradu nacrta propisa i drugih akata koja donosi Opéinsko vijece i Opéinski nacelnik, nomotehnicka obrada
tih propisa, davanje misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade akata koja usvajaju nadlezne institucije
Kantona i Federacije iz oblasti finansija,

C) [Izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih strucni i analitickih materijala o izvrSavanju budZeta iz oblasti
finansija,

d) Vodenje prvostepenog upravnog postupka, te izdavanja uvjerenja o cinjenicama o kojima se vodi sluzbena
evidencija,

e) Izradu akata za Opéinsko vijece, Opcéinskog nacelnika i Sluzbe za upravu o isplatama, prenosu ili
preraspodjeli budzetskih sredstava,

f)  Plaéanje i prenos sredstava sa transakcijskog racuna,

g) Pracenje i izvjeStavanje nadleznih organa i sluzbi po ostvarenim prihodima i rashodima po vrstama i
korisnicima,

h) Pracenje realizacije budzetskih sredstava,

i) VrSenje i drugih upravnih i stru¢nih poslova propisanih Zakonom i drugim propisima,

J) lzrada nacrta propisa i drugih akata koja donosi Opéinsko vijece i Opéinski nacelnik, nomotehnicka obrada
tih propisa, davanje misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade akata koje donose drugi nadlezni organi,

K) Evidentiranje budzetskih transakcija u okviru prihoda i izdataka u glavnoj i pomocnim knjigama,
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a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)

I)  Knjizenje financijskih dokumenata u glavnoj i pomoénim knjigama, te vodenje i drugih evidencija iz oblasti
racunovodstva, platnog prometa i blagajnickog poslovanja,

m) VrSenje zakljucnih knjiZenja po periodicnim i zavr$nog racuna,

n) Popuna obrazaca periodicnih i godisnjih obracuna i pripremu podataka za izradu budzeta,

0) [Izradu tabelarnih izvjeStaja i informacija iz djelokruga rada za potrebe i po zahtjevu Opcéinskog vijeéa i
Op¢inskog nacelnika, Kantonalnih i Federalnih organa,

p) Arhiviranje i cuvanje racunovodstvene dokumentacije,

q) Vodenje analiticke evidencije stalnih sredstava pojedinacnih nabavki i utroska roba i usluga,

r) [Izradu analiza, informacija, izvjestaja i drugih materijala,

S)  Obavljanje racunovodstveno-materijalnih poslova za mjesne zajednice,

t)  Obracunavanje placa, naknada i drugih materijalnih prava koje nemaju karakter plaéa,

u) Fakturisanje i likvidatura financijskih dokumenata,

v) Pripremu i obradu podataka za trezorsko poslovanje,

W) ViSenje i drugih upravnih i strucnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima.

Odsjek za javne nabavke, investicije i nadzor obavlja poslove koji se odnose na:

Izraduje prijedlog godisnjeg plana javnih nabavki prema propisanoj metodologiji, nakon donosenja prati
njegovu realizaciju i predlaze azuriranje plana u skladu sa promijenjenim oklnostima, priprema izvjestaj o
realizaciji godisnjeg plana javnih nabavki,

Provodenje procedura javnih nabavki,

Izraduje godisnji operativni plan rada Odsjeka, u skladu sa propisanom metodologijom, prati njegovu
realizaciju i Sefiu sluzbe podnosi periodicne izvjestaje,

Prikuplja podatke, priprema razne analize, studije, izvjestaje i informacije u okviru djelokruga rada i dostavlja
nadleznim gradskim i drugim organima,

Aktivno ucestvuje u strateskom planiranju integrisanog razvoja,

Ucestvuje u predlaganju i pripremi projektnih prijedloga i projektne dokumentacije, u okviru djelokruga rada,
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i Opéinskog nacelnika, i poslove koji se posebnim aktima stave
u djelokrug rada;

5. Sluzba za upravu, drustvene djelatnosti i zajednicke poslove

Ll

a)

b)

c)
d)

Clan 23.
Sluzba izvrsava strucne, administrativne i druge poslove iz svoje nadleznosti koji se odnose na:

Provodenje zakona i drugih propisa nadleznih organa institucija BiH, FBiH, Unsko — sanskog kantona i Opcine
iz oblasti uprave, ljudskih resursa i drustvenih djelatnosti.
Pijem zahtjeva gradana, privrednih subjekata i drugih,
Poslove pisarnice, prijemne kancelarije i arhive,
Zajednicke poslove za opcinske sluzbe Vijeca i Opcinskog nacelnika,
Poslove drustvenih djelatnosti, Skolstvo i saradnja sa nevladinim organizacijama,
Poslove informatike odnosno IT,
Maticne evidencije,
Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti i poslove koji ne spadaju u nadleznost drugih sluzbi i po nalogu
Op¢éinskog nacelnika.
Clan 24.
Za vrsenje poslova iz nadleznosti sluzbe iz predhodnog ¢lana formiraju se slijedeci odsjeci:

Odsjek za upravu,
Odsjek za drustvene djelatnosti i zajednicke poslove,
Odsjek za informatiku i IT, i
Odsjek za poslove i rad Opéinskog vijeca;
Clan 25.
Odsjek za upravu izvrsava strucne, administrativne i druge poslove koji se odnose na:

Provodenje zakona, odluka i drugih propisa iz oblasti uprave, rada i radnih odnosa uposlenih i poslove prijemne
kancelarije, pisarnice i arhive,

Personalne poslove uposlenih,

Maticne poslove gradana,

Druge poslove iz svoje nadleznosti.
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Clan 26.
Odsjek za drustvene djelatnosti i zajednicke poslove izvrsava strucne, administrativne i druge poslove koji se
odnose na:
a) Zdravstvo, obrazovanje, sport, kulturu i nevladin sektor iz nadleznosti lokalne samouprave,
b) Poslove ekonomata, recepcija, kuhinja i drugo,
€) Druge zajednicke poslove za Opéinskog nacelnika i Sluzbi Opéine Velika Kladusa, i
d) Druge poslove iz svoje nadleznosti.
Clan 27.
Odsjek za informatiku i IT poslove koji se odnose na:
a) Poslove vezane za odrzavanje mreznog sistema,

b) Odrzavanje informaticke opreme, racunalnih programa i instalacija,

c) Upravljanje i odrzavanje sluzbene web-stranice, i drustvenih mreza na kojima organ uprave ima sluzbeni
profil,

d) Pracenje i rad na unapredenju tehnologija iz domena IT a koji se odnose na poslove koji prate rad i aktivnosti
Organa uprave Opcine Velika Kladusa,

e) Drugi poslovi vezani za IT sektor.
Clan 28.
Odsjek za poslove Opcinskog vijeca obavlja poslove koji se odnose na:

a) Nomotehnicku obradu svih propisa i drugih akata koje donosi Opcinsko vijece u skladu sa jedinstvenim
pravilima za izradu pravnih propisa u institucijama BiH,

b) Organiziranje i obavijanje struc¢nih administrativno-tehnic¢kih poslova koji se odnose na rad Opcinskog vijeca
i njegovih radnih tijela,

C) Priprema i pracenje sjednica Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela,

d) [Izrada programa rada, izvjestaja o radu, zakljucaka i drugih akata Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela i
u tom cilju ostvarivanje stalne saradnje sa Opéinskim nacelnikom i sluzbama Opcinskog organa uprave,

€) Ostvarivanje saradnje sa sluzbama Opcinskog organa uprave u vezi sa izradom propisa i drugih akata koje
donosi Opcinsko vijece, nomotehnicka obrada akata, zakljucaka, rjesenja i odluka Opcinskog vijeca i
samostalne izrade propisa i drugih akata za koje nisu nadlezne sluzbe Opcinskog organa uprave (izrada Statuta
Opéine Velika Kladusa, izmjena i dopuna Statuta, izrada Poslovnika Opcinskog vijec¢a i njegovih izmjena i
dopuna i sl.),

f)  Organizacija rada radnih tijela Opcinskog vijeca, a narocito Komisije za statut i propise na nacin da se svi
nacrti odnosno prijedlozi propisa koje pripremaju sluzbe Opcinskog organa uprave blagovremeno razmotre i
utvrde konacni tekstovi, te Komisije za Zalbu u smislu izrade nacrta drugostepenih akata koje donosi ovo radno
tijelo Vijeca,

0) Pipremanje materijala za Opdinsko vijece i radna tijela vijeéa, umnoZavanje nacrta i prijedloga propisa i
drugih materijala koje razmatra i donosi Opcinsko vije¢e i blagovremeno dostavljanje tih materijala
vijecnicima i radnim tijelima Opcéinskog vijeca,

h)  Pracenje izvrSavanja odluka i zakljucaka Opcéinskog vijeca i njegovih radnih tijela,

i) Informisanje javnosti o radu Opcéinskog vijeéa i njegovih radnih tijela,

J)  Pruzamje strucne i druge pomoci klubovima vijeénika i vijecnicima u ostvarivanju njihovih prava i duznosti,

K) Dostavijanje odgovora na vijecnicka pitanja putem nadleznih sluzbi Opcinskog organa uprave i drugih
institucija,

I) Ostvarivanje potrebne saradnje sa zakonodavnim i drugim tijelima visih nivoa viasti,

m) Uredivanje i objavijivanje akata Opcinskog vijeca i izdavanje Sluzbenog glasnika Opéine Velika KladusSa,

6. Sluzba za civilnu zastitu

c)
d)

€)

9)

Clan 29.
Sluzba za civilnu zastitu izvrSava strucno administrativne i tehnicke poslove koji se odnose na:

Izvrsavanje propisa koji se odnose na civilnu zastitu i zastitu od pozara,

Organizaciju, koordinaciju i izradu planskih dokumenata (procjenu ugrozenosti, program zastite i spasavanje
od prirodnih i drugih nesreca, plan obuke stanovnistva i drugo),

Koordinaciju zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara,

Poslove zastite i otkrivanja od eksplozivnih minskih sredstava,

Poslove osmatranja, obavjestenja i uzbunjivanja,

Organizira, priprema i provodi zastitu i spasavanje na podrucju opcine,

Priprema program razvoja zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca opcine,
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h)
i)

)
k)

m)
n)
0)
p)
q)
r
s)

B

aa)

bb)

cc)

dd)

Predlaze plan zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca opcine,

Organizira, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodenju osobne i uzajamne
zastite,

Organizira i koordinira provodenje mjera zastite i spasavanja te organizira i provodi poslove zastite od pozara
i vatrogastvo, predlaze program samostalnih vjezbi i izraduje eleborat izvodenje vjezbi Civilne zastite u opcini,
Organizira opcinski operativni centar Civilne zastite i obezbjeduje njegov
rad,

Vrsi  popunu ljudstvom Stabova Civilne zastite, sluzbi zastite i spaSavanja i jedinica Civilne
zastitite,

Odreduje povjerenike Civilne zastite i obezbjeduje njihovo opremanje materijalno — tehnickim sredstvima, te
organizira, izvodi i prati realizaciju njihove obuke,

Priprema propise u oblasti zastite i spasavanja iz nadleznosti opcine,

Obavlja strucne poslove za Opc¢inski Stab civilne zastite,

Obavlja  strucne poslove iz oblasti zastite i spaSavanja o kojima odlucuje  Opcinsko
vijece,

Obavlja  strucne  poslove na  organizovanju i  provodenju  deminiranja iz  nadleznosti
Opdine,

Vodi propisane evidencije i vrsi druge poslove zastite i spasavanja, u skladu sa Zakonom i drugim propisima i
opéim aktima,

Poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera i aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od pozara i vatrogastva na
podrucju opcine, u skladu sa Zakonom, propisima kantona i opcéine,

Obavlja strucne i druge posove koji se odnose na organiziranje profesionalne vatrogasne jedinice opcine i
predlaze i poduzima mjere na osiguranju kadrovskih materijalnih, tehnickih i drugih uslova potrebnih za
efikasan rad i funcioniranje te jedinice, te o tim pitanjima ostvaraju saradnju sa Kantonalnom upravom Civilne
zastite,

Definira i predlaze pitanja koja se odnose na razvoj zastite od pozZara i vatrogastva u okviru programa razvoja
zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca opcine,

Izraduje Plan zastite od pozara opcine,

Planira i osigurava provodenje obuke i strucno osposobljavanje u usavrsavanje pripadnika vatrogasne jedinice
i drugih lica koja se bave poslovima vatrogastva,

Obavlja poslove i zadatke gasenja pozara i spasavanje ljudi i materijalnih dobara ugrozenih pozarom,

Obavlja i pruza usluge pravnim i fizickim licima u oblasti zastite od pozara i drugih nesreca (kontrolu i
servisiranje vatrogasnih aparata, kontrolnog mjerenja pritiska i protoka u hidrantskoj mrezi, obucavanje
radnika i gradana iz oblasti zastite od pozara, ispumpavanje vode iz podruma, prevoz pitke vode za stanovnistvo,
pomo¢ pri saobracajnim udesima ) pruza strucnu i drugu pomoc¢ dobrovoljnim vatrogasnim drustvima radi
uspjesnog obavljanja poslova zastite od pozara i vatrogastva iz njihove nadleznosti od znacaja za vatrogastvo,
a posebne aktivnosti  provodi kod onih vatrogasnih drustava u kojima je osnovana dobrovoljna vatrogasna
Jjedinica radi osposobljavanja te Jjedinice za efikasno ucesce u gasenju
pozara,

Ostvaruje saradnju sa pravnim licima u kojima su osnovane vatrogasne jedinice radi osoposobljavanja tih
Jjedinica za efikasno gasenje pozara i moguceg ucesca tih jedinica na gasSenju pozara van objekta i prostora
pravnog lica na podrucju opcine,

Ostvaruje saradnju sa sluzbma civilne zastite susjednih opcina u pitanjima od zajednickog interesa za zastitu od
pozara i vatrogastva,

Ostvaruje  saradnju sa opcinskim  sluzbama za wupravu, Javnim ustanovama i preduzeéima,
nevladinim organizacijama i drugim subjektima u cilju medusobne koordinacije aktivnosti zaStite i
spasavanja,

Priprema informacije, izvjestaje, statisticke podatke iz djelokruga rada
sluzbe,

Vrsi i druge poslove iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva koji su ovim Zakonom , kao i zakonom kantona i
odlukama opcinskog vjeca stavljeni u nadleznost sluzbe civilne i protivpoZarne zastite opcine;

6. Kabinet Opéinskog nacelnika

Clan 31.
U kabinetu Opdéinskog nacelnika obavljaju se studijsko-analiticki, strucno-operativni, informaciono-

dokumentacioni, administrativno-teinicki i operativno-tehnicki poslovi koji se odnose na:

a)

b)
c)

d)

Provodenje protokolarnih poslova, ukljucujucéi vodenje dnevnih planova sastanaka i obaveza Opdéinskog
nacelnika,

Pripremu sjednica Kolegija Opcinskog nacelnika i pracenje realizacije njegovih zakljucaka,

Utvrdivanje, uz ucesée nacelnika sluzbi, konacnih tekstova, nacrta i prijedloga akata koje donosi Opcinski
nacelnik i predlaze Opcinskom vijecu,

Pracenje i realizaciju odluka i zakljucaka Opcinskog vijeca koji se odnose na obaveze Opcinskog nacelnika,
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€) Pracenje realizacije izviSenja strateskih ciljeva razvoja Opéine,

f)  prikuplianje, sredivanje i obradu podataka i pripremu dokumentacije za informisanje javnosti,

g) [Izradivanje javnih saopcenja o pitanjima koje odredi Opéinski nacelnik, a u skladu s Zakonom o pristupu
informacijama,

h)  Pripremu i odrZavanje konferencija za Stampu,

i) Organiziranje Press konferencija i intervjua, te davanje odgovora na sve upite novinara uz prethodnu
konsultaciju sa Opéinskim nacelnikom i sekretarom Opcinskog organa uprave,

J)  Uredivanje, redakciju i lektonisanje sluzbenog glasnika, biltena, publikacija, broSura i drugih informativnih
materijala,

k) Uspostavu saradnje sa Kantonalnim i Federalnim organima, Medunarodnim organizacijama i drugim
subjektima,

1)  Organiziranje prijema domacih i stranih predstavnika, privrednih i neprivrednih drustava, viadinih i nevladinih
organizacija i gradana,

m) Vodenje arhive kabineta,

n) Organiziranje prevoza za sluzbene potrebe Opéinskog nacelnika,

0) Administrativno-tehnicki poslovi za potrebe Kabineta i Opcinskog nacelnika,

p) VrSenje i drugih upravnih i struc¢nih poslova propisanih Zakonom i drugim propisima;

IV DIO — RUKOVODENJE OPCINSKIM SLUZBAMA

Clan 32.
Op¢inskim sluzbama (u daljem tekstu: Organom drzavne sluzbe) rukovodi Opcinski nacelnik. U rukovodenju
opéinskim sluzbama Opcéinskom nacelniku pomazu Sefovi sluzbi - Pomo¢nici Opéinskog nacelnika.
Sef Sluzbe ima status drzavnog sluzbenika i zasniva radni odnos u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi.

Clan 33.

Sef sluzbe neposredno rukovodi sluzbom i u tom pogledu organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,
odsjeka pri sluzbi, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrsenja poslova, osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe, redovno upoznaje Opcinskog nacelnika o
stanju i problemima u vezi sa vrsenjem poslova iz nadleznosti sluzbe i predlaze poduzimanje potrebnih mjera.

Clan 34.
Sef sluzbe za vrsenje poslova utvrdenih ovim Pravilnikom neposredno odgovara Opéinskom nacelniku.

Clan 35.

Odsjekom rukovodi Sef odsjeka koji pored svog referata obavija slijedeée poslove: Rukovodi odsjekom i
organizuje vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka kojim rukovodi, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike
i daje blize upute o nacinu vrsenja tih poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleznosti odsjeka, redovno usmeno ili pismeno upoznaje Sefa sluzbe u ¢ijem se sastavu nalazi odjeljenje o stanju vrienja
poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje, postupa
po nalozima Sefa sluzbe.

V DIO — PROGRAMIRANJE I IZVRSAVANJE POSLOVA

Clan 36.

U cilju blizeg utvrdivanja odredenih zadataka i poslova iz svog djelokruga, sluzbe izraduju godisnje programe
rada.

Program rada Sluzbe utvrduje Opéinski nacelnik na prijedlog Sefa sluzbe.

U cilju brzeg utvrdivanja odredenih poslova i zadataka iz djelokruga odsjeka, odsjeci izraduju godisnje
programe i mjesecne planove rada.

U planu rada se utvrduje raspored, dinamika, izvrsioci i drugi uslovi neophodni za izvrsenje planskih poslova.

Godisnji programi rada odsjeka su osnove za izradu godisnjeg programa rada Sluzbi.

Clan 37.

Po isteku kalendarske godine sastavijaju se godisnji izvjestaji o radu i izvrSavanju programa rada. IzvjeStaj o
radu odsjeka osnova su za izradu izvjestaja o radu sluzbi i Opcéinskog nacelnika.

Clan 38.
Godisnji program rada Sluzbe podnose Opcinskom nacelniku na usvajanje najkasnije do 15-0g decembra
tekuce godine za narednu godinu.
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Godisnji izvjestaj o radu Sluzbe podnose Opcinskom nacelniku na usvajanje najkasnije do 15-0og januara za

prethodnu godinu.

a)
b)

d)

€)

VI —SARADNJA U IZVRSAVANJU POSLOV A

Clan 39.
U obavijanju poslova iz nadleznosti Sluzbi, Sluzbe su obavezne ostvarivati saradnju:
Izmedu odsjeka unutar Sluzbi i pojedinih izvrsilaca unutar odsjeka,
Izmedu pojedinih Opcéinskih sluzbi, ako se radi o provodenju programa rada Opcinskog nacelnika i Opcéinskog
vijeca ili obezbjedenja jedinstvenih stavova u pogledu primjene propisa i metodoloskog jedinstva u pripremi
nacrta opéih akata, kao i saglasnosti tih akata sa zakonom,
Sa visim nivoima vlasti (Kanton, Federacija, Drzava) u pogledu pravilne i jedinstvene primjene kantonalnih,
federalnih i drzavnih propisa za cije su provodenje nadlezne Opcinske sluzbe,
Ako su Opéinske sluzbe aktom Opcinskog nacelnika ili Opcéinskog vijeca zaduzene da obave zajednicki odredeni
zadatak, duzne su odmah dogovorom utvrditi nacin izvrSavanja zajednickih zadataka, a po potrebi da obrazuju
zajednicko radno tijelo za izvrSenje zadataka.
Pri izradi nacrta opéih akata iz svog djelokruga rada, odsjeci su duzni ostvarivati medusobnu
saradnju u pitanjima od zajednickog interesa i osigurati uskladenost stavova po tim pitanjima.

VIl = STRUCNI KOLEGIJ I SAVJETI
Clan 40.
Za raspravijanje nacelnih i drugih pitanja iz rada djelokruga Sluzbi i oblasti, Opcinski nacelnik obrazuje strucni

kolegij i savjete koji daju strucna misljenja i smjernice za rjeSavanje tih pitanja.

Strucni kolegiji i savjeti se obrazuju za pojedine oblasti rada ili za vise oblasti rada zajednicki.
Aktom o obrazovanju strucnog kolegija i savjeta odreduju se uslovi i nacin rada kolegija, kao i ostala pitanja

za rad kolegija.

VI - PRIPRAVNICI | VOLONTERI 5
Clan 41.
Pripravnici i volonteri se primaju u radni odnos u Sluzbe u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u Unsko —

Sanskom kantonu i planom prijema pripravnika i volontera koji za svaku godinu donosi Opcinski nacelnik u skladu sa
sredstvima planiranim u budzetu Opcine Velika Kladusa.

IX - RADNA MJESTA

Radna mjesta driavnih sluZbenika i namjestenika

Clan 42.
Radno mjesto rukovodeéeg drzavnog sluzbenika je:
a) Pomocnik Opéinskog nacelnika — Sef sluzbe,
Clan 43.

Radna mjesta ostalih drzavnih sluzbenika su:

Sef unutrasnje organizacione jedinice — Sef odsjeka,
SefKabineta,
Inspektor,
Strucni savjetnik — interni revizor SAMOSTALNI IZVRSILAC,
Visi strucni saradnik,
Strucni saradnik.

Clan 44.

Radna mjesta namjestenika su:

a)
D

Za namjestenike Vise strucne spreme:
Sef unutrasnje organizacione jedinice,
Visi samostalni referent,

Samostalni referent.

Za namjestenike srednje stucne spreme:
Visi referent,

Referent.
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X —SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. SLUZBA ZA PODUZETNISTVO, LOKALNI RAZVOJ I IMPLEMENTACIJU PROJEKATA

Clan 45.
U okviru Sluzbe utvrduju se slijedece pozicije: Opis poslova i zadataka, grupe u poslovima, osnovne djelatnosti,
slozenost poslova, te uslovi za vrsenje poslova i zadataka kako slijedi:

Naziv radnog mjesta:
Pomoénik Nacelnika za poslove u Sluzbi za poduzetnistvo, lokalni razvoj i implementaciju projekata
Opis poslova:

1) Predlaze godisnji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realiaciju,

2)  Vrsi kontrolu zakonitosti izradeni prijedloga upravnih i drugih akata,

3) Neposredno prati pravilnu i blagovremenu primjenu propisa iz djelokruga sluzbe,

4) Predlaze i poduzima mjere za unapredenje organizacije rada u sluzbi,

5) Prima, pregleda, razvrstava i rasporeduje podneske i predmete i daje uputstva o nacinu vrsenja poslova
Uposlenicima unutar sluzbe, te koordinira i prati izvrSenje radnih poslova i zadataka,

6) Prima stranke na njihov zahtjev i daje odgovarajuca objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

7) Priprema prijedlog budzeta za realizaciju planiranih aktivnosti iz nadlezZnosti sluzbe,

8) Planira i utvrduje potrebe za materijalno-tehnikim sredstvima i odobrava nabavku tih sredstava,

9) Prisustvuje sjednicama kolegija Opciskog nacelnika, kolegija Opcéinskog vijeca, sjednicama Opdiskog vijeca i
radnih tijela kada su na dnevnom redu materijali iz djelokruga sluzbe,

10) Priprema odgovore na vjecénicka pitanja iz djelokruga rada sluzbe,

11) Obavjestava Opcinsakog nacelnika o stanju i problemima u vezi sa vrSenjem poslova iz nadleznosti sluzbe i
predlaze poduzimanje potrebnih mjera,

12) Inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz djelokruga rada sluzbe,

13) Saraduje sa ostalim opéinskim sluzbama po pitanjima iz djelokruga rada sluzbe,

14) Ostvaruje saradnju sa Opéinskim pravobranilastvom i komisijama Opdéinskog vijeca u poslovima rjeSavanja
pitanja iz djelokruga sluzbe,

15) Utvrduje konacne tekstove analiza, izvjestaja, informacija i drugih struc¢nih materijala iz djelokruga rada sluzbe,

16) Ostvaruje saradnju sa predstavnicima Medunarodne zajednice Kantonalnim i Federalnim organima,
institucijama i drugim pravnim subjektima po pitanjima iz djelokruga rada sluzbe,

17) Priprema izvjestaje o radu sluzbe ,

18) Stara se o strucnom usavrsavanju i osposobljavanju uposlenika,

19) Odgovoran je za radnu disciplinu drzavnih sluzbenika i namjestenika u sluzbi,

20) Predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti Kodeksa ponasanja ili nezakonitog
rada sluzbenika i namjestenika,

21) Utvrduje prijediog ocjena rada za sluzbenike i namjestenike,

22) Priprema plan godisnjih odmora za sluzbu,

23) UCestvuje u izradi i utvrduje konacne tekstove strateskog plana razvoja, analiza, izvjeStaja, informacija i drugih
strucnih materijala, a na bazi podataka iz djelokruga rada sluzbe,

24) Prati realizaciju strateSkog plana razvoja i operativnih planova i programa iz djelokruga rada sluzbe,

25) Na osnovu rezultata revizije predlaze plaove unapredenja sadrZaja i implementacije strateskog plana Opéine na
godisnjem nivou,

26) Koordinira aktivnosti na provodenju politike razvoja,

27) Prati rad i vr$i nadzor nad radom javnih preduzeca iz djelokruga rada sluzbe ¢iji je osnivac¢ Opéina,

28) Sacinjava analiticke i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji, redovne i periodicne
informacije s ciljem informisanja nadleznih organa i organizacija o stanju i pojavama iz oblasti privrede
lokalnog i infrastrukturnog razvoja,

29) U saradnji sa nadleznim institucijama koordinira razvojne planove Skolovanja i osposobljavanja potrebnih
struka i zanimanija,

30) Prati privredna kretanja posebno u oblasti malog i srednjg poduzetnistva i samostalnog privredivanja putem
neposrednih kontakata sa poduzeticima sa prijedlogom mjera za rjeSavanje pitanja toj oblasti narocito
stvaranja povoljnog poslovnog ambijenta,

31) Vrsiidruge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu Opéinskog nacelnika,

32) Za svoj rad i rad sluzbe neposredno je odgovoran Opéinskom nacelniku,

Uslovi za vr§enje poslova:
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1) Diploma visokog obrazovanja —VII stepen ekonomske, pravne ili druge drustvene struke ili visoko obrazovanje
prvog najmanje (240 ECTS) bodova drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ekonomske, pravne
ili druge drustvene struke,

2) Polozen strucni ispit,

3) Najmanje 5 godina radnog iskustva,

4) Poznavanje rada na racunaru,

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

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

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef sluzbe

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju uslova radnoga mjesta:
1) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK*, broj 14/17);
2) Zakon o upravnom postupku;
3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;
4)  Uputstvo o vrienju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;
5) Statut Opéine Velika KladusSa;
6) Pravilnik o ku¢nom redu u jedinstvenom Opcéinskom organu uprave Opcine Velika Kladusa;
7) Zakon o poljoprivredi;
8) Zakon o poljoprivrednom zemljistu;
9) Zakon o novéanim potporama u poljoprivredi i ruralnom razvoju,
10) Zakon o veterinarstvu BiH;
11) Zakon o veterinarstvu F BiH;
12) Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima;
13) Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti;
14) Zakon o unutrasnjoj trgovini;
15) Zakon o privrednim druStvima;
16) Zakon o cestovhom prevozu F BiH;
17) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju ovoga radnoga mjesta.

Clan 46.
Naziv radnog mjesta:
Sef odsjeka za poduzetnistvo i lokalni razvoj
Opis poslova

1) Rukovodi s Odsjekom,

2) Organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka,

3) Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im blize upute o nacinu i vrSenju tih poslova,

4) Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka,

5) Redovno usmeno ili pismeno upoznaje nacelnika sluzbe o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz
nadleznosti odjela i predlaze poduzimanje potrebnih mjera,

6) Postupa po nalozima nacelnika sluzbe,

7)  Vrsi najsloZenije poslove iz nadleznsoti odsjeka,

8) [Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu odsjeka,

9) Inicira donosSenje i ucestvuje u izradi razvojnih planova, programa i projekata,

10) UCcestvuje u izradi strateskog plana razvoja, operativnih planova, programa i projekata iz strateskog plana i
prati njihovu implementaciju,

11) Ucestvuje u izradi analiza, izvjestaja, infomacija i drugih stru¢no-analitickih materijala na osnovu pripremljenih
podataka iz oblasti poduzetnistva i samostalnog privredivanja,

12) Ucestvuje u izradi elaborata, studija, programa, projekata, planova i procjena iz oblasti poduzetnistva i
samostalnog privredivanja,

13) Ostvaruje kontakte sa privrednim subjektima, udruzenjima i drugim institucijama s ciljem sagledavanja stanja i
poduzimanja potrebnih mjera na unapredenju stanja iz oblasti poduzetnistva i obrta,

14) UCcestvuje u izradi izvjestaja, pracenju implementacije projekata i programa na nivou Opéine i suraduje sa
nadleznim Federalnim, Kantonalnim medunarodnim organizacijama i drugim asocijacijama i partnerima u
kreiranju implementaciji razvojnih projekata,

15) Izraduje godisnje i operativne planove i izvjesStaje iz strateskog plana razvoja Opdine,

16) Vodi brigu o radnoj disciplini i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu,
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17) Saraduje sa nacelnikom sluzbe u ocjenjivanju rada zaposlenika organa uprave kojima rukovodi, te poduzima
propisane radnje zbog povrede sluzbene duznosti,

18) UCcestvuje u izradi strateskog plana razvoja i sektorski planova iz pojedinih oblasti, informacija i izvjestaja i
drugih akata iz djelokruga rada odsjeka,

19) Piprema odgovore na vjecnicka pitanja iz djelokruga rada odsjeka,

20) Vrsi strucni nadzor nad radom pravnih subjekata kojima opcina povjeri vrsenje odredenih upravih i strucnih
poslova iz nadleznosti sluzbe,

21) Prisustvuje sjednicama Opdinskog vijeé¢a i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz djelokruga rada
Odsjeka,

22) Vrsii druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

23) Za svoj rad i rad odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne ili ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog
(240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija pravne, ekonomske struke, ili druge drustvene
struke

2) Polozen stucni ispit,

3) Najmanje Cetiri godine rada u struci nakon sticanja VSS,

4) Poznavanje rada na racunaru.

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

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

Status izvrioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnoga mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:
1) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK, (,,SI. glasnik USK-a* broj: 14/17);
2) Zakon o upravnom postupku;
3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;
4)  Uputstvo o vrienju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;
5) Statut Opéine Velika Kladusa
6) Pravilnik o ku¢nom redu u jedinstvenom Opcinskom organu uprave Opcéine Velika Kladusa;
7) Zakon o poljoprivredi;
8) Zakon o poljoprivrednom zemljistu;
9) Zakon o novéanim potporama u poljoprivredi i ruralnom razvoju;
10) Zakon o veterinarstvu BiH;
11) Zakon o veterinarstvu F BiH;
12) Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima;
13) Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti;
14) Zakon o unutrasnjoj trgovini;
15) Zakon o privrednim drustvima;
16) Zakon o cestovhom prevozu F BiH;
17) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju ovoga radnoga mjesta

Clan 47.
Naziv radnog mjesta:
Strucni savjetnik za upravno-pravno rjeSavanje u oblasti privrede
Opis poslova:

1) Vodi prvostepeni upravni postupak, izraduje i donosi pojedinacne upravne akte koji se odnose na utvrdivanje
uslova za obavijanje registrovanih djelatnosti pravnih lica koje su u nadleznosti Opcinskog organa uprave,
uskladivanje donesenih upravnih akata sa izmjenama i dopunama propisa na osnovu koji su doneseni,
utvrdivanje prestanka vazenja upravnih akata po zahtjevu pravnih lica ili po sluzbenoj duznosti,

2) Vodi prvostepeni upravni postupak, izraduje i donosi pojedinacne upravne akte koji se odnose na izdavanje
odobrenja za rad trgovinske djelatnosti fizickim licima, izdavanje odobrenja za rad ugostiteljske i turisticke
djelatnosti fizickim licima, izdavanje odobrenja za obavljanje obrta i srodne djelatnosti fizickim licima,
izdavanje upravnih akata kojim se odobrava privremena ili stalna odjava rada fizickih lica, uskladivanje
donesenih upravnih akata sa izmjenama i dopunama propisa na osnovu kojih su doneseni, utvrdivanje prestanka
vazenja upravnih akata po zahtjevu fizickih lica ili po sluzbenoj duznosti,
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3) Vodi i druge prvostepene upravne postupke iz djelokruga rada sluzbe,

4) Priprema dokumentaciju za rad i donosi rjesSenje o imenovanju komisije za utvrdivanje minimalno-tehnickih i
drugih uslova za rad poslovnih objekata iz odredene oblasti predvidene zakonom,

5) RjeSava po zZalbama na prigovore komisije za uskladivanje redova voznje, provodi procedure registracije redova
voznje, sacinjava i vodi registar redova voznje, rjesava po zahtjevima stranaka podnesenih nakon redovnog
uskladivanja i registracije redova voznje,

6) Pruza pravau pomo¢ pravnim i fizickim licima davanjem stucnih pravnih objasnjenja u okviru relevantnih
propisa iz oblasti privrede,

7) Priprema strucna pravna misljenja i objasnjenja za primjenu zakona, propisa i opéih akata iz oblasti privrede,

8) [Izraduje izvjestaje analize i informacije iz oblasti privrede na osnovu odgovarajuéih podataka iz evidencije
sluzbe, a za potrebe Opcinskog vijeca,

9) Predlaze izmjene i dopune i uskladivanje normativnih akata u svrhu unapredenja stanja u ovoj oblasti, kao i
uskladivanja sa novim zakonima i propisima,

10) Priprema preciséene tekstove propisa, izmjene i dopune, te uskladenja akata u ovoj oblasti kao i uskladivanje
sa novim zakonima i propisima,

11) Prati propise i stara se o provodenju i izvrSavanju Federalnih i Kantonalnih zakona odluka Opéinskog vijeca,
propisa Opéinskog nacelnika i drugih podzakonskih akata koji se odnose na pitanja ovog radnog mjesta,

12) AzZurira i priprema podatke za vodenje registara trgovine, ugostiteljstva obrta, vrSenja prevoza stvari i registra
redova voznje,

13) Vodi registar uskladenih redova voznji

14) Vodi registar odobrenja za vrsenje prijevoza stvari,

15) Vodi registar trgovackih radnyji,

16) Vodi registar ugostiteljskih radniji,

17) Vodi registar obrta i srodnih djelatnosti,

18) Vodi elektronski registar i vrsi azuriranje podataka za uskladenje redova voznji, vrSenje prevoza stvari,
trgovacke radnje, ugostiteljske radnje, obrt i srodne djelatnosti, te izraduje izvjestaje i druge akte o podacima
iz baze podataka za potrebe sluzbe,

19) Organizira i azurira elektronsku bazu podataka za pravna lica koja podlijezu zakonskoj obavezi izvjeStavanja
Op¢iskog organa uprave ,

20) Ovjerava trgovacke knjige, cjenovnike i normative, te odi upisnike istih,

21) Prati, utvrduje, te vodi evidenciju o pravosnaznosti rjeSenja te arhivira iste,

22) Priprema i umnozava podatke za godisnje, mjesecne i druge izvjestaje o radu kao i podatke i materijal za izradu
informacionih materijala za potrebe iz oblasti privrede,

23) Vrsi statisticka istraZivanja iz nadleznosti sluzbe i Opcéinskog organa uprave po programu statistickih
istrazivanja od interesa za F' BiH (obracun dodane vrijednosti poljoprivrede privatnog sektora, godisnji izvjestaj
o stocarstvu, o zasijani povrSinama, prinosima, slatkovodnom ribarstvu, distributivne trgovine i ugostiteljstvo
za obrtnike u turizmu i sl.,

24) Prati privredna kretanja osim oblasti malog i srednjeg poduzetnistva i samostalnog privredivanja putem
neposrednih kontakata sa poduzetnicima i izvjestava o istom,

25) Prikuplja, sreduje i obraduje podatke koji sluze za procjenu stanja u oblasti iz djelokruga rada sluzbe,

26) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

27) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

28) Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odjela i pomocniku nacelnika.

Uslovi za vr§enje poslova
1) Diploma visokog obrazovanja VII stepena pravne struke ili visoko obrazovanje prvog (240 ECTS bodova),

drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke,
2) Polozen strucni ispit,
3) Tri godine radnog iskustva,
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

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

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnoga mjesta: strucni savjetnik

Broj izvr§ilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:
1) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik broj: 14/17);
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2) Zakon o upravnom postupku;

3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;

4)  Uputstvo o vrienju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;
5) Statut Opéine Velika Kladusa;

6) Pravilnik o ku¢nom redu u jedinstvenom Opcinskom organu uprave Opcéine Velika Kladusa;
7) Zakon o poljoprivredi;

8) Zakon o poljoprivrednom zemljistu,

9) Zakon o novéanim potporama u poljoprivredi i ruralnom razvoju;

10) Zakon o veterinarstvu BiH;

11) Zakon o veterinarstvu F BiH;

12) Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima;

13) Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti;

14) Zakon o unutrasnjoj trgovini;

15) Zakon o privrednim drustvima;

16) Zakon o cestovnom prevozu F BiH;

17) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju ovoga radnoga mjesta.

Clan 48.
Naziv radnog mjesta:
Strucni saradnik za biljnu proizvodnju i zastitu
Opis poslova:

1) Organizuje i obavlja strucne poslove iz djelokruga Opcéine u oblasti biljne proizvodnje,

2) [Izraduje kompleksne analize i izvjestaje, informacije i programe iz oblasti ratarstva, povrtlarstva, vocarstva,
zemljisne politike i prati realizaciju zakljucaka po istima,

3) Sudjeluje u izradi programa i projekata za razvoj poljoprivredne djelatnosti u oblasti biljne proizvodnje,

4) Ostvaruje kontakte sa preduzeéima, udruZenjima, zadrugama i drugim organizacijama u cilju pracéenja
problematike u poljoprivrednom sektoru,

5) Ostvaruje saradnju sa Kantonalnim i Federalnim organima uprave i drugim institucijama koji su nadlezni za
poljoprivredni sektor, odnosno biljnu proizvodnju radi rjesSavanja pitanja od zajednickog interesa,

6) Obraduje i analizira podatke neophodne za pracenje stanja u biljnoj proizvodnji i predlaze mjere za poboljsanje
0 istom,

7) Daje strucna misljenja i sugestije kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni organi Kantona i
Federacije,

8) Priprema dokumentaciju i podatke i ucestvuje u radu komisije za obracun bruto vrijednosti domaceg proizvoda
i mjeSanog dohotka individualnog sektora poljoprivrede u oblasti biljne proizvodnje,

9) Pruza strucnu pomo¢ pravnim i fizickim licima i udruzenjima iz oblasti poljoprivredne biljne proizvodnje,

10) Organizira treninge i edukaciije u cilju unapredenja poljoprivredne proizvodnje i poveéanje zaposlenosti
ruralnog stanovnistva,

11) Pruza strucnu pomo¢ korisnicima ili grupi korisnika vezano za izradu poslovnih planova razvojni i investicijskih
programa za upravljanje konvencionalnim, integralnim ili organskim poljoprivrednim gospodarstvom, izraduje
misljenje o opravdanosti ulaganja u ovu vrstu proizvodnje,

12) Sudjeluje u pripremi godisnjeg i viSegodisnjeg rada poljoprivredne savjetodavne sluzbe u oblasti biljne
proizvodnje, odnosno vocarstva, povrtlarstva i ratarstva,

13) Obavija i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

14) Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i nacelniku sluzbe.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) Diplomavisokog obrazovanja VII stepen poljoprivredne i biotehnicke struke ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ECTS) , drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja poljoprivredne ili biotehnicke struke,

2) Polozen strucni ispit,

3) Radno iskustvo na poslovima struke najmanje 1 godina,

4) Poznavanja rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analitic¢ki i struc¢no operativni
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnoga mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)
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Osovni poslovi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

Zakon o poljoprivredi;

Zakon o poljoprivredi, prehrani i rurarlnom razvoju BiH;

Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i klijenata;

Zakon o novéanim podrskama u poljoprivredi i ruralnom razvoju;

Zakon o novéanim podrskama u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-sanskom kantonu;
Pravilnik o vrstama i kriterijima za ostvarivanje opcinske podrske koji se donosi za svaku posebnu godinu o
usvajanju budzeta,

Zakon o poljoprivrednom zemljistu;

Pravilnik o sadrzaju i obliku obrazaca i nacinu vodenja evidencije poljoprivrednog zemljista;
Odluka o drzanju i gajenju pcela;

Zakon o zastiti zdravlja bilja i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Clan 49.

Naziv radnog mjesta
Strucni saradnik za animalnu proizvodnju i zaStitu

Opis poslova

1) Organizuje i obavija strucne poslove iz djelokruga Opéine u oblasti animalne proizvodnje,

2) Izraduje kompleksne analize, izvejstaje, informacije i programe iz oblasti animalne poljoprivredne proizvodnje i
prati realizaciju zakljucaka po istima,

3) Sudjeluje u izradi programa i projekata za razvoj poljoprivredne djelatnosti u oblasti animalne proizvodnje,

4) Ostvaruje kontakte sa preduzeéima, udruZenjima, zadrugama i drugim organizacijama u cilju pracenja
problematike u poljoprivrednom sektoru,

5) Ostvaruje saradnju sa Kantonalnim i Federalnim organima uprave i drugim institucijama koji su nadlezni za
polljoprivredni sektor, odnosno animalnu proizvodnju radi rjesSavanja pitanja od zajednickog interesa,

6) Obraduje i analizira podatke neophodne za praceje stanja u animalnij proizvodnji i predlaze mjere za poboljsanje
0 istom,

7) Daje strucna misljenja i sugestije kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni ogani Kantona i
Federacije,

8) Priprema dokumentaciju i podatke i ucestvuje u radu Komisije za obracun bruto vrijednosti domaceg proizvoda i
ijesanog dohodka individualnog sektora poljoprivrede u oblasti animalne proizvodnje,

9) Pruza strucnu pomo¢ pravnim i fizickim licima i udruzenjima iz oblasti poljoprivredne animalne proizvodnje,

10) Organizira treninge i edukacije u cilju unapredenja poljoprivredne proizvodnje i povec¢anja zaposlenosti ruralnog
stanovnistva,

11) Pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima ili grupi korisnika vezano za izradu poslovnih planova, razvojnih i investicijskih
programa za upravljanje konvencionalnim, integralnim ili organskim poljoprivrednim gospodarstvom, izraduje
misljenje o opravdanosti ulaganja u ovu vrstu proizvodnje,

12) Sudjeluje u pripremi godisnjeg i visegodisnjeg rada poljoprivredne savjetodavne sluzbe u oblasti animalne
proizvodnje,

13) Obavija i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca ,

14) Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i pomocniku naclnika.

Uslovi za obavljanje poslova:
1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen poljoprivredne ili biotehnicke struke ili diploma visokog obrazovanja

prvog (240ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja poljoprivredne ili biotehnicke struke

2) Polozen strucni ispit
3) Najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima struke
4) Poznavanje rada na racunaru

vrsta poslova: osnovna djelatnost

grupa poslova: studijsko-analiticki i strucno-operativni
sloZenost polova: slozeni

status izvrSioca: drzavni sluzbenik

pozicija radnoga mjesta: strucni saradnik

broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovi poslovi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:

1)
2)
3)
4)

Zakon o poljoprivredi;

Zakon o poljoprivredi, prehrani i rurarnom razvoju BiH;

Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i klijenata;
Zakon o novéanim podrskama u poljoprivredi i ruralnom razvoju;
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10)

Zakon o novéanim podrSkama u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-sanskom kantonu;

Pravilnik o vrstama i kriterijima za ostvarivanje opcinske podrske koji se donosi za svaku posebnu godinu o
usvajanju budzeta;

Zakon o poljoprivrednom zemljistu;

Pravilnik o sadrzaju i obliku obrazaca i nacinu vodenja evidencije poljoprivrednog zemljista;

Odluka o drzanju i gajenju pcela;

Zakon o zastiti zdravija bilja i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Clan 50.

Naziv radnog mjesta
Visi strucni saradnik za poslove poljoprivrede

Opis poslova:

1. Vrsi uspostavijanje, izradu, vodenje i odrzavanje propisanih evidencija u oblasti poljoprivrede,

2.  Provodi postupak prijema i obrade zahtjeva korisnika za novcéane podrske iz oblasti novéanih podrski za biljnu
i animalnu proizvodnju i dostavlja ih nadleznom, resornom Kantonalnom minstarstvu, odnosno nadleznim
tijelima Opcine,

3. Obraduje i analizira podatke neophodne za pracenje stanja u poljoprivrednom sektoru i predlaze mjere za
poboljsanje u istom,

4. Obavlja poslove prikuplianja, sredivanja i evidentiranja podataka potrebnih za izradu kratkorocnih planova
sjetve i Zetve i ostalih poljoprivrednih resursa,

5. Informise javnost o radu sluzbe, stanju u toj oblasti i mjerama koje se poduzimaju,

6. Ostavajuje kontakte sa poljoprivrednim proizvodacima, preduzeéima, udruZenjima, zadrugama i drugim
organizacijama u cilju prikupljanja podataka i pracenja stanja u oblasti poljoprivrede u poljoprivrednom
sektoru,

7. Ostvaruje saradnju sa nadleznim resornim ministarstvom kantona i drugim subjektima za realizaciju odredenih
programa i provodenja aktivnosti iz oblasti poljoprivrede,

8. Obavija terenske poslove u cilju utvrdivanja uslovnosti i raspolozivosti zemljista, adekvatnih prostorija i
sredstava rada za registraciju poljoprivredne djelatnosti,

9. Prati uspjesnost proizvodnje na poljoprivrednim gazdinstvima prema metodologiji i drugim uputstvima i izdaje
odgovarajuce dokumentacione materijale (analize, izvjestaje, informacije i drugo),

10. Obavlja poslove u vezi programa koristenja i davanja u zakup poljoprivrednog zemljista i pracenja realizacije
istog,

11. Vodi registar fizickih i pravni lica koja se bave poljoprivrednom proizvodnjom,

12. Vrsi formiranja i trajno cuvanje dosijea podnosioca zahtjeva za upis u registar poljoprivrednih gazdinstava i
registar klijenata,

13. Obavlja strucnu obradu rjesenja od znacaja za oblast poljoprivrede,

14. Odgovara za zakonito, blagovrremeno, potpuno, efikasno i efektivno obavljanje poslove,

15. Obavija i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

16. Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen poljoprivredne ilii tehnicke struke ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja poljoprivredne ili biotehnicke
struke

2) Najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima struke

3) Polozen strucni ispit

4) Poznavanje rada na racunaru

vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti

grupa poslova: studijsko-analiticki i struco-operativni
sloZenost poslova: slozeni

status izvrSioca: drzavni sluzbenik

poziija radnoga mjesta: visi strucni saradnik za poljoprivredu
broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje oslova radnoga mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)

Zakon o poljoprivredi

Zakon o poljoprivredi, prehrani i ruralnom razvoju BiH;

Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i klijenata ;

Zakon o novéanim podrskama u poljoprivredi i ruralnom razvoju;

Zakon o0 novéanim podrskama u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-sanskom kantonu;
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6)

7)
8)
9)

Pravilnik o vrstama i kriterijima za ostvarivanje opcinske podrske koji se donosi za svaku posebnu godinu o
usvajanju budzeta;

Zakon o poljoprivrednom zemljistu ;

Pravilnik o sadrzaju i obliku obrazaca i nacinu vodenja evidencije poljoprivrednog zemljista;

Odluka o drzanju i gajenju pcela;

10) Zakon o zastiti zdravlja bilja i drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova.

Clan 51.

Naziv radnog mjesta:
Strucni savjetnik za poduzetnistvo i samostalno privredivanje

Opis poslova:
P 1§ Izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge strucno-analiticke materijale na osnovu pripremljenih podataka
iz oblasti poduzetnistva i samostalnog privredivanja;

2) [Izraduje elaborate, studije, programe, projekte, planove i procjene iz oblasti poduzetnistva i obrta ,

3) Prati i koordinira aktivnosti na sprovodenju politike razvoja iz oblasti poduzetnistva i obrta,

4)  Ucestvuje u izradi i prati provodenje strateskog plana razvoja,

5) Ucestvuje u izradi godisnji i operativnih planova i izvjestaja iz strateskog plana,

6) Ostvaruje kontakte sa privrednim subjektima, komorama, udruZenjima i drugim instituijama s ciljem
sagledavanja stanja i poduzimanja potrebnih mjera za unapredenje stanja iz oblasti poduzetnistva i obrta,

7) Ucestvuje u izradi izvjeStaja, pracenju implementacije projekata i programa na nivou Opcine i suraduje s
nadleznim Federalnim i kantonalnim ministarstvima,

8) UCcestvuje u realizaciji aktivnosti s Medunarodnim organizacijama, Nevladinim organizacijama, obrazovnim
instutucijama, udruzenjima, asocijacijama i drugim partnerima u kreiranju i implementaciji projekata iz oblasti
djelokruga poduzetnistva i obrta,

9) [Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu,

10) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i pomocnika nacelnika,
11) Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i pomocéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1)

Diploma visokog obrazovanja — VII stepen ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240
ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija ekonomske struke

Polozen strucni ispit

Najmanije tri godine radnog iskustva u struci, nakon sticanja VSS

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

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

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnoga mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:

Zakon o upravnom postupku Federacije BiH;

Zakon o unutrasnjoj trgovini;

Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti;

Zakon o turistickoj djelatnosti;

Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima;

Zakon o privrednim drustvima;

Zakon o javnim preduzec¢ima u Federaciji BiH,;

Drugi zakoni i propisi koji se koriste za obavaljanje poslova ovoga radnog mjesta.

Clan 52.

Naziv radnog mjesta:
Strucni suradnik za turizam,

Opis poslova:
1) Prati, predlaZe i poduzima odgovarajuée mjere i aktivnosti vezane za oblast turizma
2) Obavlja animaciju potencijalnih smjestajnih kapaciteta,
3) Anketira osobe koje imaju turisticke kapacitete, umrezava ih i postavlja na web stranice,
4) Fotografira sve prirodne, kulturno-povijesne i ostale znamenitosti opcine,
5) Vodi evidenciju o broju posjetitelja u privatnom i drustvenom sektoru,
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6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)

Organizira turisticke posjete najvaznijim lokalitetima i znamenitostima na podrucju opcine,

Ucestvuje u izradi projekata iz oblasti turizma od strane nevladinih organizacija, te kantonalnih i federalnih
ministarstava,

Uspostavlja i odrzava suradnju s medijima, reklamira turisticke kapacitete i ucestvuje u svim aktivnostima iz
oblasti turizma,

Prikuplja i obraduje dokumentaciju i vodi bazu podataka,

Odgovara za zakonito, strucno, azurno i pravovremeno obavljanje poslova,

Obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef sluzbe,

Za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe;

Uslovi za obavljanje poslova:

1

2)
3)
4)

VSS/VII odnosno I, 11, ili Il ciklus Bolonjskog sistema studiranja koji se boduje sa najmanje 180 ECTS
bodova- ekonomski ili fakultet drustvenog smjera

najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme,

aktivno poznavanje engleskog jezika

poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: strucno-operativni i administrativno-teinicki
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnoga mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovi propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:

Zakon o turistickoj djelatnosti FBIH,

Zakon o turizmu Unsko — sanskog kantona,

Zakon o drzavnoj sluzbi Unsko — sanskog kantona,

Zakon o upravhom postupku,

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju,

Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obaljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 53.

Naziv radnog mjesta:
Visi samostalni referent za tehnic¢ke poslove poduzetnistva i poljoprivrede
Opis poslova:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)
12)

Prikuplja primarne i sekundarne podatke bitne za lokalni ekonomski razvoj u suradnji sa drugim sluzbama koji
ukljucuju informacije o poslovnom okruzenju investitorima, projektima tvrdoj i mekoj poslovnoj infrastrukturi,
a sa cijeljem pruzanja pravovremenih pouzdanih informacija svim zainteresiranim stranama, a narocito
investitorima,

Vodi proces pripreme promotivnih materijala za priviacenje investitora (brosure, promotivne materijale
najperspektivnijih privrednih sektora i slicno),

Vodi strucne poslove vezane za promociju Opcine kao lokaliteta povoljnog za ulaganja, a sve u cilju privlacenja
domacih i inozemnih investicija,

Prezentira i promovira projekte i Opcinu potencijalnim investitorima i drugim zainteresiranim stranama, te
odrzava komunikaciju sa istima,

Uspostavlja i odrzava redovnu saradnju sa potencijalnim finansijerima razvojnih projekata (banke, fondovi,
institucijalni investitori itd. ) sa ciljem identificiranja i razvoja optimalnog modela financiranja projekta,

Vrsi prikupljanje i analizu statistickih podataka i izraduje dokumenta iz djelokruga Odjela,

Prikuplja i obraduje podatke za procjenu stanja i vodenja propipsanih evidencija iz nadleznosti sluzbe,
Prikuplja, sreduje i obraduje podatke koji se dostavijaju statistici prema programu statistickih istrazivanja
(tipski izvjestaji, periodicne i redovne informacije),

Pruzanje informacije gradanima i posjetiocima i znamenitostima i drugim vrijednostima Opcine, distribuira
promotivie materijalne i sl. na informativnim punktovima Opcine,

Izraduje godisje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i pomocénika nacelnika,

Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odjela i pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1)

VSS — VI stepen drustvenog ili tehnickog smjera,
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2)
3)
4)

Polozen strucni ispit
Najmanje godina dana u struci nakon sticanja VSS
Poznavanja rada na racunaru

Vrsta poslova: dopunski poslovi oshovne djelatnosti

Grupa poslova: strucno-operativni i administrativno-teinicki
SloZenost poslova: djelimicno slozeni i slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnoga mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovi propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zakon o statistici u BiH;

Zakon o statistici Federacije BiH,

Zakon o udruzenjima i fondacijama u Federaciji BiH,

Zakon o turistickoj djelatnosti F BiH,

Zakon o turistickim zajednicama i unapredenju turizma u Federaciji BiH,
Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti,

Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obaljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 54.

Naziv radnog mjesta:
Sef odsjeka za pripremu i implementaciju projekata

Opis poslova
P 1F)) Izraduje projekte, elaborate, studije, programe i planove i procjene iz djelokruga rada odsjeka i priprema ih za
apliciranje prema financijskim fondovima,

2) [Izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge strucno-analiticke materijale na osnovu pripremljenih podataka,
prati implementaciju projekata elaborata, studija, programa i planova,

3) Saraduje sa Medunarodnim financijskim i drugim institucijama,

4)  Prati programe i fondove evropske unije, medunarodne fondove dostupne BiH i priprema projekte za aplikacije
za koristenje stredstava iz fondova,

5) Saraduje sa donatorima u procesu koristenja predpristupnih i drugih fondova pri implementaciji projekata,

6) Saraduje sa drugim sluzbama i odsjecima Opcine, nadleznim drZavim, entitetskim i kantonalnim organima u
cilju aktivnog uceséa Opcéine u procesima evropskih integracija,

7) Ucestvuje u izradi prijedloga propisa koje su predmet uskladivanja sa evropskom regulativom,

8) UCcestvuje u izradi strateSkog plana razvoja, operativnih planova, programa i projekata iz strateskog plana i
prati implementaciju istih,

9) Prati i koordinira aktivnosti na sprovodenju politike razvoja iz oblasti djelokruga odsjeka,

10) Ostvaruje kontakte sa privrednim subjektima, komorama, udruzenjima i drugim institucijama, medunarodnim
organizacijama, nevladinim organizacijama, obrazovnim institucijama, udruzenjima, asocijacijama i drugim
partnerima u kreiranju i implementaciji projekata iz oblasti djelokruga odsjeka,

11) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu ,

12) Obavija i druge poslove iz nadleznosti odsjeka po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,

13) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i pomocéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja VI stepen ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija ekonomske struke

2) Polozen strucni ispit

3) Najmanije tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

4) Poznavanje rada na racunaru

Vrasta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiticki i stucno-operativni
SloZenost poslova: slozeniji i najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrSioca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta

1)

Zakon o drzavnoj sluzbi u USK, (,,SI. glasnik USK-a*, broj: 14/17);
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2) Zakon o upravnom postupku;

3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;

4) Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH,
5) Statut Opéine Velika Kladusa;

6) Pravilnik o ku¢nom redu u jedinstvenom Opcinskom organu uprave Opcéine Velika Kladusa;
7) Zakon o poljoprivredi;

8) Zakon o poljoprivrednom zemljistu,

9) Zakon o novéanim potporama u poljoprivredi i ruralnom razvoju;

10) Zakon o veterinarstvu BiH;

11) Zakon o veterinarstvu F BiH;

12) Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima;

13) Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti;

14) Zakon o unutrasnjoj trgovini;

15) Zakon o privrednim drustvima;

16) Zakon o cestovnom prevozu F BiH;

17) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju ovoga radnoga mjesta.

Clan 55.
Naziv radnoga mjesta:
Visi strucni saradnik za strateSko planiranje i koordinaciju upravljanja privrednim razvojem
Opis poslova:

1) [Izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge strucno-analiticke materijale na osnovu pripremlijenih podataka
iz oblasti djelokruga rada sluzbe,

2) [Izraduje razvojne programe i projekte iz oblasti djelokruga rada Sluzbe i priprema ih za apliciranje prema visim
nivoima vlasti, financijskim fondovima, donatorima i financijerima,

3) Ucestvuje u iniciranju, kreiranju, izradi i realizaciji programa i projekata iz oblasti djelokruga rada Sluzbe,

4) Ucestvuje u izradi izvjeStaja, pracenju implementacije projekata i programa na nivou Opéine i suraduje s
nadleznim Federalnim i Kantonalnim ministarstvima,

5) Ucestvuje u realizaciji, aktivnosti sa Medunarodnim neviadinim organizacijama, obrazovnim institucijama,
udruzenjima, asocijacijama i drugim partnerima u kreiranju i implementaciji projekata iz oblasti djelokruga
rada sluzbe,

6) Prati i koordinira aktivnosti na sprovodenju politike razvoja iz oblasti djelokruga rada sluzbe,

7) Ucestvuje u izradi i implementaciji strategija razvoja prioritetnih programa i projekata Opcine,

8) Sudjeluje u realizaciji razvojnih planova sa drugim ucesnicima implementacije u svrhu potpunog ostvarenja
razvojnih ciljeva Opcine ,

9) UCestvuje u izradi godisnji i operativnih planova i izvjestaja iz strategije razvoja,

10) UCcestvuje u pripremi i izradi programa i planova kapitalnih ulaganja Opéine,

11) koordinira sa nadleznom sluzbom financija po pitanju ugradnje budzeta projekata za implementaciju strateskog
plana razvoja u godisnji budzet Opcine,

12) Saraduje sa medunarodnim financijskim i drugim institucijama, prati programe i fondove evropske unije i
medunarodne fondove dostupne BiH i ucestvuje u pripremi projekata za aplikacije za koriStenje sredstava iz
fondova ,

13) Suraduje sa donatorima u procesu koristenja predpristupnih i drugih fondova u implementaciji projekata,

14) Suraduje s drugim sluzbama Opéine, nadleznim drzavnim, entitetskim i kantonalnim organima s ciljem aktivnog
ucescéa opcine u procesima evropskih integracija,

15) Izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢no-analiticke materijale, te prati implementaciju projekata
i programa iz razvojne strategije,

16) Ostvaruje kontakte sa privrednim subjektima, komorama, udruZenjima i drugim institucijama s ciljem
sagledavanja stanja i poduzimanja potrebnih mjera iz oblasti djelokruga rada sluzbe, narocito stvaranja
poslovnog ambijenta,

17) Organizira i ucestvuje u edukativnim sastancima sa privrednicima i poduzetnicima, udruzenjima i neviadinim
organizacijama javnih ustanova sa podrucja opcéine u svrhu izrade razvojnih planova od zajednickog interesa
za unapredenje zajednicke saradnje,

18) Priprema i kandiduje projekte za finansiranje kod Medunarodnih i financijskih organizacija i fondova i drugih
zainteresiranih domacih i stranih investitora,

19) Vodi bazu projektnog modula i vrsi izvjestavanje prema nadleznim institucijama,

20) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu, obavija i druge poslove iz nadleznosti
sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

21) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i pomoéniku nacelnika.
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Uslovi za vr§enje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja VII stepen ekonomske struke ili visokoobrazovanje prvog najmanje (240 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ekonomske struke

2) Polozen strucni ispit

3) Najmanje tri godine radnog iskustva nakon sticanja VSS

4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-anaiticki, strucno-operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnoga mjesta: visi strucni saradnik

Broj izvrSilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:

1) Zakon o drZavnoj sluzbi i USK, (,,SI. glasnik broj: 14/17);

2) Zakon o upravnom postupku;

3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;

4)  Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;
5) Statut Opéine Velika KladusSa;

6) Pravilnik o ku¢nom redu u jedinstvenom Opcinskom organu uprave Opcine Velika Kladusa;
7) Zakon o poljoprivredi;

8) Zakon o poljoprivrednom zemljistu;

9) Zakon o novéanim potporama u poljoprivredi i ruralnom razvoju;

10) Zakon o veterinarstvu BiH;

11) Zakon o veterinarstvu F BiH;

12) Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima;

13) Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti;

14) Zakon o unutrasnjoj trgovini;

15) Zakon o privrednim drustvima;

16) ;Zakon o cestovnom prevozu F BiH

17) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju ovoga radnoga mjesta.

Clan 56.

Naziv radnog mjesta:
Visi samostalni referent za prikupljanje i obradu statistiCkih podataka i promociju Opéine
Opis poslova:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Prikuplja primarne i sekundarne podatke bitne za lokalni ekonomski razvoj u suradnji sa drugim sluzbama koji
ukljucuju informacije o poslovnom okruzenju investitorima, projektima tvrdoj i mekoj poslovnoj infrastrukturi, a
sa cijeljem pruzanja pravovremenih pouzdanih informacija svim zainteresiranim stranama, a narocito
investitorima,

Vodi proces pripreme promotivnih materijala za priviacenje investitora (broSure, promotivne materijale
najperspektivnijih privrednih sektora i slicno),

Vodi strucne poslove vezane za promociju Opcéine kao lokaliteta povoljnog za ulaganja, a sve u cilju priviacenja
domacih i inozemnih investicija,

Prezentira i promovira projekte i Opcinu potencijalnim investitorima i drugim zainteresiranim stranama, te
odrzava komunikaciju sa istima,

Uspostavlja i odrzava redovnu saradnju sa potencijalnim finansijerima razvojnih projekata (banke, fondovi,
institucijalni investitori itd. ) sa ciljem identificiranja i razvoja optimalnog modela financiranja projekta,

Vrsi prikupljanje i analizu statistickih podataka i izraduje dokumenta iz djelokruga Odjela,

Prikuplja i obraduje podatke za procjenu stanja i vodenja propipsanih evidencija iz nadleznosti sluzbe,

Prikuplja, sreduje i obraduje podatke koji se dostavljaju statistici prema programu statistickih istrazivanja (tipski
izvjestaji, periodicne i redovne informacije),

Pruzanje informacije gradanima i posjetiocima i znamenitostima i drugim vrijednostima Opcine, distribuira
promotivne materijalne i sl. na informativnim punktovima Opcine,

10) Izraduje godisje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu,
11) Obavija i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i pomocénika nacelnika,
12) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i pomoéniku nacelnika.
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Uslovi za obavljanje poslova:

5) SSS — IV stepen drustvenog ili tehnickog smjera,

6) PoloZen strucni ispit

7) Najmanje godina dana u struci nakon sticanja VSS
8) Poznavanja rada na racunaru

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: strucno-operativni i administrativno-zehnicki
SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnoga mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: tri (3)

Osnovi poslovi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:
8) Zakon o statistici u BiH;
9) Zakon o statistici Federacije BiH,
10) Zakon o udruzenjima i fondacijama u Federaciji BiH,
11) Zakon o turistickoj djelatnosti F BiH,
12) Zakon o turistickim zajednicama i unapredenju turizma u Federaciji BiH,
13) Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti,
14) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obaljanju poslova ovog radnog mjesta.

2. SLUZBA ZA PROSTORNO UREDENJE, IMOVINSKO — PRAVNE | GEODETSKE POSLOVE

U okviru Sluzbe utvrduju se slijedece pozicije: Opis poslova i zadataka, grupe u poslovima, osnovne djelatnosti,
slozenost poslova, te uslovi za vrSenje poslova i zadataka kako slijedi:

Clan 57.
Naziv radnog mjesta:
Pomocnik Nacelnika za poslove u Sluzbi za prostorno uredenje, imovinsko — pravne i geodetske poslove — Sef sluzbe
Opis poslova:

1) Predlaze godisnji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju,

2) Priprema plan godisnjih odmora SluZbe,

3) Prima stranke na njihov zahtjev i daje odgovarajuca objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

4) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

5) Priprema prijedlog budzeta za realizaciju planiranih aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe,

6) Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima Sluzbe,

7) Predlaze opéinskom nacelniku ocjene rada zaposienika organa uprave kojima rukovodi,

8) Prisustvuje sjednicama Kolegija i sjednicama opéinskog vijeca,

9) Inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz djelokruga rada Sluzbe,

10) Predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede sluzbene duznosti kodeksa ponasanja, ili nezakonitog
rada sluzbenika i namjestenika,

11) Stara se o struénom usavrSavanju i osposobljavanju uposlenika u toku rada,

12) Saraduje sa ostalim sluzbama za upravu po pitanjima iz djelokruga Sluzbe,

13) Utvrduje konacne tekstove analiza, izvjeStaja, informacija i drugih strucnih materijala koje pripremaju Sefovi
Odsjeka,

14) Ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice, kantonalnim i federalnim organima,
institucijama i drugim pravnim subjektima po pitanjima iz djelokruga rada sluzbe

15) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola)

16) Vrsi kontrolu zakonitosti, kontrolu provodenja tekucih procesa rada i primjene pisanih procedura (interni
kontrolni  postupci) u oblastima iz djelokruga rada Sluzbe, te putem sekretara Organa uprave izvjestava
opéinskog nacelnika o eventualnim nedostatcima i odgovornosti lica, radi poduzimanja korektivnih mjera,

17) Vrsi kontrolu zakonitosti izradenih prijedloga upravnih i drugih akata,

18) Neposredno prati pravilnu i blagovremenu primjenu propisa iz djelokruga Sluzbe,

19) PredlaZe i poduzima mjere za unaprijedenje organizacije rada,

20) Za svoj rad i rad sluzbe kojom rukovodi neposredno odgovara Opéinskom onacelniku.

Uslovi za obavljanje poslova:
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1) diploma visokog obrazovanja - VII stepen, diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studija arhitektonske, gradevinske ili geodetske struke,

2) polozen ispit opceg znanja,

3) najmanje 5 godina radnog iskustva,

4) poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

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

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnoga mjesta: sef sluzbe

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju oslova radnoga mjesta:

1) Zakon o upravnom postupku (,,SI. novine FBiH*, broj: 2/99 i 48/99);

2) Zakon o organizaciji organa uprave Federacije BiH (,,SI. novine Federacije BiH*, broj: 35/05);

3) Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskog kantona (,,SI. glasnik USK-a*, broj:14/17);

4)  Zakon o gradevinskom zemljistu /,, FBiH “broj:25/03 i 16/04);

5) Zakon o eksproprijaciji (,,SI. novine FBiH*, broj:70/07);

6) Zakon o prostornom uredenju i gradenju (,,SL glasnik USK-a** broj: 10/11, 13/11i 19/11);

7) Zakon o koristenju upravljanju i odrzavanju zajednckih dijelova i uredaja zgrada (,, SI. glasnik USK-a* broj: 32/12);

8) Zakon o cestama Federacije BiH (,,SI. novine FBiH“,broj:12/10i 16/10);

9) Zakon o premjeru i katastru zemljista (,,SI. list SRBiH*, broj: 14/78, 12/87 i 26/90);

10) Zakon o katastru komunalnih uredaja (,,SI. list SRBiH*, broj: 21/77);

11) Uredba o gadevinama i zahvatima od znacaja za Federaciju BiH i gradevinama, djelatnostima i zahvatima koji mogu
u znatnoj mjeri utjecati na okolis, zivot i zdravije ljudi Federacije BiH i Sire za koju urbanisticku saglasnost izdaje
Federalno ministarstvo prostornog uredenja (,,SI. novine FBiH*“, broj: 85/07 i 29/08);

12) Uredba o gradevinama i zahvatima od znacaja za Unsko-sanski kanton i gradevinama, djelatnostima i zahvatima
koji mogu u znatnoj mjeri utjecati na okolis, Zivot i zdravlje ljudi, za koju lokacijsku informaciju izdaje Ministarstvo
za gradenje, prostorno uredenje i zastitu okoline USK-a (,,SI. glasnik USK-a*, broj: 22/11 i 5/12);

13) Odluka o gradevinskom zemljiStu i drugi propisi koji se koriste u obavijanju poslova ovoga radnoga mjesta.

Clan 58.

Naziv radnog mjesta

Sef Odsjeka za prostorno uredenje i gradenje

Opis poslova:

1) Predlaze godisnji program i plan rada Odsjeka te obezbjeduje njihovu realizaciju,

2) Neposredno prati pravilnu i blagovremenu primjenu propisa iz djelokruga Odsjeka,

3) Predlaze i poduzima mjere za unaprijedenje organizacije rada,

4) Prima, pregleda, razvrstava i rasporeduje podneske i predmete i daje zadatke i uputstva o nacinu vrsenja poslova,
uposlenicima unutar Odsjeka te koordinira i prati izvrSenje datih poslova i zadataka,

5) Prima stranke i daje odgovarajuca objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka,

6) Planira i utvrduje potrebe za materijalno-tehnickim sredstvima,

7) Priprema odgovore na vijecnicka pitanja iz djelokruga rada Odsjeka,

8) Obavjestava Sefa Sluzbe o stanju i problemima u vezi sa vrSenjem poslova iz nadleznosti Odsjeka i predlaze
poduzimanje potrebnih mjera,

9) Utvrduje konacne tekstove analiza, izvjeStaja, informacija i drugih strucnih materijala iz djelokruga rada Odsjeka,
po potrebi ostvaruje saradnju sa predstavnicima organima, institucijama i drugim pravnim subjektima po pitanjima
iz djelokruga rada Odsjeka,

10) Priprema izvjestaje o radu Odsjeka,

11) Stara se o strucnom usavrsavanju i osposobljavanju uposlenika,

12) Odgovoran je za radnu disciplinu drZavnih sluzbenika i namjestenika u Odsjeku,

13) Predlaze Sefu Sluzbe poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponaSanja ili
nezakonitog rada sluzbenika i namjestenika,

14) Obavija i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka koje mu povjeri Sef Sluzbe.

Uslovi za visenje poslova:
1) diploma visokog obrazovanja —VII stepen, diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa

Bolonjskog sistema studija arhitektonske, gradevinske ili pravne struke,
2) polozen ispit opcéeg znanja,
3) najmanje 4 godine radnog iskustva,
4) poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnosti: osnovna
Grupa poslova: strucno-operativni i studijsko-analiticki
SloZenost poslova: najslozeniji
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka
Clan 59.
Naziv radnog mjesta
Struéni savjetnik za poslove planiranja i gradenja
Opis poslova:

1)  Vr$i analizu planova prostornog uredenja donesenih za podrudje Opéine i u vezi s tim izraduje informacije o
stanju planske dokumentacije te inicira izradu nove ili izmjenu postojece planske dokumentacije,

2) Predlaze smjernice za izradu planske dokumentacije, organizuje javni uvid i javau raspravu o nacrtu prostorno-
planske dokumentacije te ucestvuje u izradi odluka o pristupanju izradi, izmjeni ili dopuni i donoSenju planova
prostornog uredenja,

3) Vrsi izradu elaborata, studija, programa, projekata, planova procjena u oblasti prostornog uredenja kao i
projektnih zadataka za istu oblast,

4) Odgovara za realizaciju planova i projekata iz oblasti planiranja,

5) Analizira lokacije za izgradnju, predlaZe intervencije na objektima ili grupama izgradenih objekata i organizuje
izradu potrebnih analiza,

6) Ucestvuje u izradi uslova za raspisivanje javnog oglasa za prodaju opcinskih nekretnina,

7) Ucestvuje u izradi programa uredenja gradskog gradevinskog zemljista,

8) Vrsi uvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je traZena izgradnja u skladu sa planskim dokumentom i drugim
uslovima (odstojanje od susjeda, polozaj u odnosu na saobracanicu i dr.) utvrdenim za taj prostor,

9) Daje strucni nalaz, upute i misljenja po predmetima iz oblasti prostornog uredenja, koji se rjesavaju u
prvostepenom upravnom postupku,

10) Utvrduje urbanisticko-tehnicke uslove za radove na izgradnji, dogradnji, rekonstrukciji i sanaciji objekata
(stambenh, poslovnih, proizvodnih, komunalne infrastrukture, unutrasnjih gasnih instalacija i sl.),

11) Obracunava troskove uredenja gradskog gradevinskog zemljista, rente i naknade za izgradnju javnih sklonista,

12) Pribavlja strucna misljenja nadleznih kantonalnih i federalnih organa i institucija, potrebnih za utvrdivanje
mogucnosti izgradnje i odredivanje urbanisticko-tehnickih uslova za izgradnju objekata,

13) Vrsi provjeru i pregled investiciono-tehnicke dokumentacije u postupku izdavanja odobrenja za gradenje,
odnosno da li je izgradnja prema urbanistickoj saglasnosti, zakonu i propisima za odgovarajucu izgradnju,

14) lzraduje izvode iz prostorno-planske dokumentacije,

15) Vrsi koordinaciju projekata od znacaja za Opéinu,

16) Ostvaruje saradnju sa medunarodnim humanitarnim organizacijama i drugim organizacijama i institucijama
vezano za proces obnove,

17) Ucestvuje u utvrdivanju prioriteta i prati realizaciju projekata obnove,

18) Ostvaruje saradnju sa preduzeéima i drugim subjektima koji izvode radove u sklopu obnove pojedinih podrucja
i naselja,

19) lzraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

20) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola),

21) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu sluzbe,

22) Vrsii druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po nalogu Sefa sluzbe.

Uslovi za vr§enje poslova:
1) diploma visokog obrazovanja —VII stepen, diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studija arhitektonske ili gradevinske struke,
2) poloZen ispit opcéeg znanja,
3) najmanje 3 godine radnog iskustva,
4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: oshovna

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

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

U obavljanju navedenih poslova i radnih zadataka u primjeni su sljedeci propisi:
1) Zakon o drzavnoj sluzbi Unsko-sanskog kantona,
2) Zakon o upravnom postupku,
3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH,
4)  Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
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Statut Opcéine Velika Kladusa,

Pravilnik o kuénom redu u Jedinstvenom opcinskom organu uprave Opcéine Velika Kladusa,
Zakon o prostornom uredenju i gradenju,

Zakon o cestama F BiH,

Zakon o gradevinskom zemljistu,

10) Odluka o gradevinskom zemljistu i drugi propisi koji su vezani za ovu oblast.

Clan 60.

Naziv radnog mjesta:
Strucéni savjetnik za pravne poslove u oblasti prostornog uredenja i gradenja
Opis poslova:

3)
4)
5)
6)

Vodi najslozenije prvostepene upravne postupke po zahtjevima za izdavanje urbanisticke saglasnosti,
Odobrenja za gradenje, odobrenja za obavljanje pripremnih radova, odobrenja za uklanjanje gradevine,
Tehnicki pregled i izdavanje upotrebne dozvole i u vezi s tim vrsi izradu prvostepenih rjesenja i drugih akata,
Priprema pisane obavijesti za fizicka ili pravna lica i drzavne institucije i druge subjekte o c¢injenicama i
podacima kojim raspolaze Sluzba,

Sastavlja izvjesStaje, informacije i obavijesti, koji se odnose na poslove iz nadleznosti Sluzbe,

Izraduje nacrte i prijedloge opcih akata iz nadleznosti Sluzbe,

Prima stranke i daje im strucra objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz nadleznosti
Sluzbe,

Vodi registre izdatih urbanistickih saglasnosti, odobrenja za gradenje, upotrebnih dozvola i uvjerenja iz oblasti
gradenja,

Vodi internu evidenciju upravnih predmeta i sastavlja mjesecne i druge izvjestaje o toku rjesavanja i rijesenosti
upravnih predmeta,

Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola),

Za svoj rad neposredno odgovara Sefi sluzbe,

Vrsi i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po nalogu Sefa sluzbe.

Uslovi za vr§enje poslova:

1)

2)
3)
4)

diploma visokog obrazovanja —VII stepen, diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studija pravne struke,

poloZen ispit opéeg znanja,

najmanje 4 godine radnog iskustva,

poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: upravno rjesavanje i normativno-pravni poslovi
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

U obavljanju navedenih poslova i radnih zadataka u primjeni su sljedeéi propisi:

Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH,

Zakon o lokalnoj samoupravi Unsko-sanskog katona,

Zakon o drzavnoj sluzbi Unsko-sanskog kantona,

Zakon o upravhom postupku,

Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH,

Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Statut Opcéine Velika Kladusa,

Pravilnik o kuénom redu u Jedinstvenom opcinskom organu uprave Opcéine Velika Kladusa,
Zakon o prostornom uredenju i gradenju,

10) Zakon o cestama F BiH,
11) Zakon o gradevinskom zemljistu,
12) Odluka o gradevinskom zemljistu i drugi propisi koji su vezani za ovu oblast;

Clan 61.

Naziv radnog mjesta:
Visi strucni saradnik za prostorno uredenje i gradenje
Opis poslova:

1)

UCcestvuje u donoSenju programa uredenja gradskog gradevinskog zemljista,
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2) Daje strucna misljenja po predmetima u upravnom postupku iz oblasti urbanizma, gradenja i komunalnih
poslova,

3) Daje urbanisticko - tehnicke uslove gradenja na odredenoj lokaciji radi izdavanja lokacijskih informacija i
urbanistickih saglasnosti,

4) Daje strucno misljenje vezano za utvrdivanje zemljista za redovnu upotrebu objekta,

5) Daje strucno misljenje vezano za parcelaciju zemljista, pribavija potrebne saglasnosti u postupku pripreme
urbanisticke dokumentacije i izdavanja urbanisticke saglasnosti i lokacijske informacije,

6) Vrsi kontrolu da li je tehnicka dokumentacija uradena u skladu sa utvrdenim urbanisticko-tehnickim uslovima,
te u skladu sa zakonom i drugim propisima,

7)  Visi obracun rente, uredenja gradevinskog zemljista i drugih naknada i donosi rjeSenje za placanje istih,

8) Izdaje uvjerenje o cjelovitosti u postupku etaZiranja objekta,

9) lzraduje godisnje, polugodisnje i mjeseCne planove i izvjestaje o radu,

10) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola),

1) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu sluzbe,

2)  Vrsiidruge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po nalogu Sefa sluzbe

Uslovi za vr§enje poslova:
1. diploma visokog obrazovanja —VII stepen, diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studija arhitektonske ili gradevinske struke,
2. najmanje 2 (dvije) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme, odnosno obrazovanja,
3. polozen ispit opceg znanja,
4. poznavanje rada na racunaru,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Grupa poslova: studijsko-analitic¢ki i stru¢no-operativni poslovi
SloZenost poslova: slozeniji
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: visi strucni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Clan 62.
Naziv radnog mjesta
Strucni saradnik za poslove gradenja
Opis poslova:
1) Vrsi uvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je trazena izgradnja u skladu sa planskim dokumentom i drugim
uslovima (odstojanje od susjeda, polozaj u odnosu na saobracanicu i dr.) utvrdenim za taj prostor,
2) Daje strucni nalaz, upute i misljenja po predmetima iz oblasti prostornog uredenja, koji se rjesavaju u
prvostepenom upravnom postupku,
3) Utvrduje urbanisticko-tehnicke uslove za radove na izgradnji, dogradnji, rekonstrukciji i sanaciji objekata
(stambenh, poslovnih, proizvodnih, komunalne infrastrukture, unutrasnjih gasnih instalacija i sl.),
4) Obracunava troskove uredenja gradskog gradevinskog zemljista, rente i naknade za izgradnju javnih sklonista,
5) Pribavlja strucna misljenja nadleznih kantonalnih i federalnih organa i institucija potrebnih za utvrdivanje
mogucnosti izgradnje i odredivanje urbanistickotehnickih uslova za izgradnju objekata,
6) Vrsi provjeru i pregled investiciono-tehnicke dokumentacije u postupku izdavanja odobrenja za gradenje,
odnosno da li je izgradnja prema urbanistickoj saglasnosti, zakonu i propisima za odgovarajéu izgradnju,
7) Utvrduje visinu troskova tehnickog pregleda gradevine i vrsi obracun naknade koja pripada clanovima komisije,
8) Prima stranke i daje im strucna objasnjenja i upute o pitanjima iz nadleznosti svog radnog mjesta,
9) lzraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,
10) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola),
11) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu sluzbe,
12) Vrsi i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po nalogu Sefa sluzbe.

Uslovi za vr§enje poslova:
1) diploma visokog obrazovanja —VII stepen, diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treéeg ciklusa
Bolonjskog sistema studija gradevinske ili arhitektonske struke,
2) poloZen ispit opceg znanja,
3) najmanje 1 godina radnog iskustva,
4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna

Grupa poslova: studijsko-analiticki i stru¢nooperativni
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik
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Broj izvrsilaca: 3 (tri)

U obavljanju navedenih poslova i radnih zadataka u primjeni su sljedeci propisi:

Zakon o drzavnoj sluzbi Unsko-sanskog kantona,

Zakon o upravnom postupku,

Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH,

Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Statut Opcéine Velika Kladusa,

Pravilnik o kuénom redu u Jedinstvenom opcinskom organu uprave opcine Velika Kladusa,
Zakon o prostornom uredenju i gradenju,

Zakon o cestama F BiH,

Zakon o gradevinskom zemljistu,

10) Odluka o gradevinskom zemljistu i drugi propisi Koji su vezani za ovu oblast.

Clan 63.

Naziv radnog mjesta
Strucni saradnik za upravno-pravne poslove u oblasti prostornog uredenja i gradenja

Opis poslova:

1) Vrsiizradu nacrta prvostepenih rieSenja i drugih akata u skraéenom postupku,,

2) Vrsi izradu nacrta rjesenja o visini troskova naknade za uredenje gradskog gradevinskog zemljista i rente i
rjeSenja o obavezi uplate naknade za troskove izgradnje javnih sklonista,

3) Priprema pisane obavijesti za fizicka ili pravna lica i drzavne institucije i druge subjekte o Cinjenicama i
podacima kojim raspolaze Odsjek,

4) Sastavija izvjestaje, informacije i obavijesti, koji se odnose na poslove iz nadleznosti Odsjeka,

5) Prima stranke i daje im strucna objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz nadleznosti
Odsjeka,

6) Vodi registre izdatih urbanistickih saglasnosti, odobrenja za gradenje, upotrebnih dozvola i drugih uvjerenja iz
oblasti gradenja,

7) Vodi internu evidenciju upravnih predmeta i sastavija mjesecne i druge izvjestaje o toku rjieSavanja i rijeSenosti
upravnih predmeta i dostavlja ih Sefu odsjeka,

8) Vrsiidruge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po nalogu Sefa odsjeka i pomocnika Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vr§enje poslova:

1) diploma visokog obrazovanja —VII stepen, diploma visokog obrazovanja prvog, prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studija pravne struke,

2) poloZen ispit opceg znanja,

3) najmanje 1 godina radnog iskustva,

4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: oshovna

Grupa poslova: upravno rjesavanje
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

U obavljanju navedenih poslova i radnih zadataka u primjeni su sljedeci propisi:

Zakon o drzavnoj sluzbi Unsko-sanskog kantona,

Zakon o upravnom postupku,

Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu FBiH,

Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Statut Opcéine Velika Kladusa,

Pravilnik o kucnom redu u Jedinstvenom opéinskom organu uprave Opcéine Velika Kladusa,
Zakon o prostornom uredenju i gradenju,

Zakon o cestama F BiH,

Zakon o gradevinskom zemljistu,

10) Odluka o gradevinskom zemljistu i drugi propisi koji su vezani za ovu oblast.

Clan 64.

Naziv radnog mjesta
Visi referent za gradenje i administrativno-tehnicke poslove
Opis poslova:

1)

Unosi podatke prilikom izdavanja akata o gradenju,
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2) Sudjeluje u pripremama dokumentacije za pregled lokacije i za druge radnje u postupku,

3) Vodi evidenciju o izdanim akt¢ima o gradenju,

4)  Odgovara za dokumentaciju iz oblasti gradenja koju duzi,

5) Odgovara za azurno i uredno izvrsavanje poslova,

6) Obavlja tehnicke i poslove kancelarijskog poslovanja za potrebe pomocnika nacelnika i Sefa unutrasnje
organizacione jedinice,

7) Priprema poslove uredskog i arhivskog poslovanja unutar radnog mjesta,

8) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka,

9) Obavija i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta, a po nalogu Sefa odsjeka i Sefa sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:.
1) 1V stepen, SSS gradevinskog ili arhitektonskog, smjera
2) polozen struchi ispit,
3) deset mjeseci radnog iskustva,
4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova: strucno operativni i administrativeotehnicki
SloZenost poslova: jednostavni i djelimicno sloZeni
Status izvrSioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
Clan 65.
Naziv radnog mjesta
Visi referent za administrativno-tehnicke poslove
Opis poslova:
1) Obavlja tehnicke i poslove kancelarijskog poslovanja za potrebe pomocnika nacelnika i Sefa unutrasnje
organizacione jedinice,
2) Obraduje materijale na racunaru po prijepisu ili diktatu,
3) Preuzima, ¢uva i rasporeduje pribor i potrosni kancelarijski materijal,
4)  Vrsi kopiranje i faksiranje materijala za potrebe odsjeka,
5) lzraduje godisnje, polugodisnje i mjeseCne planove i izvjestaje o radu,
6) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola),
7)  Vrsi sve druge poslove koji se prema svojoj prirodi mogu svrstati u administativno-tehnicke,
8) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka,
9) Obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta, a po nalogu Sefa odsjeka i Sefa sluzbe

Uslovi za vr§enje poslova:
1) IV stepen, SSS, masinskog, ekonomskog ili drugog drustveno - tehnickog smjera
2) polozen struchi ispit,
3) deset mjeseci radnog iskustva,
4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnostii poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova: strucho operativni i administrativnotehnicki

SloZenost poslova: jednostavni i djelimicno slozZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

U obavljanju navedenih poslova i radnih zadataka u primjeni su sljedeci propisi:
1) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH,
2) Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH,
3) Statut Opcine Velika Kladusa,
4) Pravilnik o kucnom redu u Jedinstvenom opcinskom organu uprave opcine Velika Kladusa, Zakon o
prostornom uredenju
Clan 66.
Naziv radnog mjesta
Sef odsjeka za imovinsko — pravne, geodetske i katastarske poslova
Opis poslova:

1) Izraduje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka
2) Vrsi prijem stranaka i daje im obavjestenja iz djelokruga rada Odsjeka
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3) [Izraduje informacije, izvjestaje i analize iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa
4) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu Odsjeka
5) Vodi brigu o radnoj disciplini i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu

6) Saraduje sa nacelnikom Sluzbe u ocjenjivanju rada zaposlenika organa uprave kojima rukovodi, te poduzima

propisane radnje zbog povrede sluzbene duznosti
7) Priprema odgovore na vijecnicka pitanja iz djelokruga rada Odsjeka

8) Ostvaruje saradnju sa Opéinskim pravobranilastvom i komisijama opéinskog vije¢a u poslovima rjeSavanja
imovinskopravnih odnosa, kao i nadleznim kantonalnim i federalnim organima iz imovinsko-pravne oblasti,

9) Prisustvuje sjednicama opcinskog vijeca i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz djelokruga rada odsjeka,

10) Vodi prvostepeni upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari iz oblasti imovinsko- pravnih poslova,

11) Vodi i sve druge postupke oko rjesavanja imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama u skladu sa zakonom i

podzakonskim aktima
12) Vodi postupak ispravke gresaka u katastarskom opeartu,
13) Vodi upravne radnje u postupku promjene upisa posjedovnog stanja (rjeSenja, ugovori, presude i dr.)

14) Vodi postupak izvrSenja rieSenja i drugih akata donesenih u upravnom postupku uz oblasti imovinskopravnih

odnosa
15) Obavija i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca
16) Vr$i kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola)

17) Vrsi kontrolu zakonitosti, kontrolu provodenja tekucih procesa rada i primjene pisanih procedura (interni
kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada odsjeka, te putem Sefa Sluzbe izvjestava opcéinskog nacelnika

o0 eventualnim nedostatcima i odgovornosti lica, radi poduzimanja korektivnih mjera
18) Za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara nacelniku Sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:

1) diploma visokog obrazovanja - VII stepen, diploma visokog obrazovanja prvog, drugog ili treceg ciklusa

Bolonjskog sistema studija pravne ili geodetske struke
2) poloZen strucni ispit
3) najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost
Grupa poslova: upravno rjeSavanje, normativno-pravni, studijsko-analiticki,
SloZenost poslova: najslozeniji
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Clan 67.
Naziv radnog mjesta:
Struéni savjetnik za imovinsko-pravne poslove
Opis poslova:

1) Vodi prvostepeni upravni postupak i rjesava najsloZenije upravne stvari iz oblasti imovinsko- pravnih poslova,

2) UCestvuje u izradi prijedloga akata iz oblasti raspolaganja i koristenja opéinskih nekretnina
3) Vodi postupak preuzimanja i dodjele zemljista u svrhu planirane izgradnje

4)  Vodi postupak utvrdivanja prvenstvenog prava koristenja zemljista radi gradenja

5) Vodi postupak utvrdivanja prava vilasnistva na gradskom gradevinskom zemljistu

6) Vodi postupak utvrdivanja zemljista koje sluZi za redovnu upotrebu objekta

7) Vodi postupak uredenja meda na gradskom gradevinskom zemljistu koje je privedeno namjeni u skladu sa

regulacionim planom
8) Vodi postupak gubitka prava koriséenja zemljista radi gradenja

9) Vodi postupak davanja saglasnosti za otudenje nedovrsene zgrade izgradene na dodjeljenom zemljistu ili

zemljistu na kojem je ostvareno prvenstveno pravo koristenja radi gradenja

10) Vodi postupak utvrdivanja prava ranijih viasnika na promet nacionalizovanog zemljista (pravo prece kupovine)
11) Vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluznosti, priviemeno zauzimanje gradevinskog zemljista i pripremne radnje

za sprovodenje eksproprijacije
12) Vodi postupak eksproprijacije nekretnina
13) Vodi postupak uzurpacije zemljista
14) Vodi postupak utvrdivanja korisnika u katastarskom operatu
15) Vodi usmene rasprave oko utvrdivanja ¢injenicnog stanja i sacinjava sve zapisnike iz upravnog postupka
16) Obavija uvidaj na licu mjesta radi utvrdivanja ¢injenicnog stanja
17) Vodi usmene rasprave za odredivanje naknade za preuzeto zemljiste ranijim viasnicima
18) Vodi postupak za odredivanje naknade za dodjeljeno zemljiste krajnjim korisnicima
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19) Vodi usmene rasprave za odredivanje naknade vlasnicima za eksproprisane nekretnine

20) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu

21) Vodi i sve druge postupke oko rjesavanja imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama u skladu sa zakonom i
podzakonskim aktima

22) Vodi postupak ispravke gresSaka u katastarskom opeartu

23) Vodi upravne radnje u postupku promjene upisa posjedovnog stanja (rjeSenja, ugovori, presude i dr.)

24) Vodi postupak izvrsenja rjeSenja i drugih akata donesenih u upravnom postupku uz oblasti imovinskopravnih
odnosa

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

26) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola)

27) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i nacelniku Sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:
1) diploma visokog obrazovanja - VII stepen pravne struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija pravne struke,
2) polozen strucni ispit,
3) tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS,
4) poznavanje rada na racunaru.

Vrsta poslova: osnovna djelatnost
Grupa poslova: upravno rjesavanje
SloZenost poslova: najslozeniji
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik
Broj izvrsilaca: 2 (dva)
Clan 68.
Naziv radnog mjesta:
Struéni saradnik za upravno-pravne poslove u oblasti imovinskopravnih i katastarskih poslova
Opis poslova:
1) Vodi upravne postupke nepotpune ekspropijacije uspostavljanjem prava sluznosti
2) Vodi skraéene upravne postupke u oblasti imovinskopravnih i katastarskih poslova
3) Vodi upravne radnje u postupku promjene upisa posjedovnog stanja (rjeSenja, ugovori, presude i dr.)
4) Vodi upravne radnje u postupku ispravke greske u katastarskom operatu
5) Vodi postupak utvrdivanja cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuéa uvjerenja o
tim cinjenicama
6) Prikuplja i dokaze i obraduje dokumentaciju za potrebe opéinskog pravobranilastva
7) Prima stranke i daje im strucna objasnjenja iupute u skladu sa zakonskim propisima iz nadleznosti radnog
mjesta
8) [Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaja o radu
9) Vodi i druge postupke i poslove iz oblasti imovinskopravnih i katastarskih poslova u skladu sa Zakonom
10) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene propisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola)
11) Vodi evidenciju o pristiglim predmetima koji se vode po zahtjevu stranaka ili po sluzbenoj duznosti
12) Vrsi skeniranje novopristiglih predmeta i zahtjeva, kopiranje i skeniranje potrebnog arhivskog i drugog
materijala, i sve druge poslove koji se prema svojoj prirodi mogu svrstati u administrativno tehnicke
13) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i Sefa Sluzbe
14) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i Sefu sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:
1) diploma visokog obrazovanja - VII stepen pravne struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (180 ili 240
ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija pravne struke
2) polozen strucni ispit
3) najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta posla: osnovna djelatnost

Grupa poslova: upravno rjesavanje
SloZenost posla: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija o radnom mjestu: strucni saradnik
Broj izvrSioca: 1 (jedan)
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Clan 69.

Naziv radnog mjesta:
Visi referent za administrativno-tehnicke poslove

Opis poslova:

1) Obavlja tehnicke i poslove kancelarijskog poslovanja za potrebe Sefa Sluzbe i sefa Odsjeka

2) Obraduje materijale na racunaru po prijepisu ili diktatu (prepis tekstova, tabela isl.)

3) Preuzima, ¢uva i rasporeduje pribor i potrosni kancelarijski materijal

4)  Vrsi kopiranje i faksiranje materijala za potrebe Sluzbe

5) Prima i evidentira telefonske i usmene poruke za nacelnika Sluzbe

6) Vrsi poslove zapisnicara u upravnom postupku,

7) Odgovara za pravilnu primjenu i cuvanje pecata Sluzbe

8) Vodi arhivu Odsjeka

9) Vrsi skeniranje novopristiglih predmeta i zahtjeva, kopiranje i skeniranje potrebnog arhivskog i drugog
materijala, i sve druge poslove koji se prema svojoj prirodi mogu svrstati u administrativno tehnicke
zraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu

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

11) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola)

12) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i nacelniku Sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:

1.

2.
3.
4.

SSS - IV stepen gimnazija, ekonomskog, upravno-administrativog,
polozen strucni ispit,

najmanje deset njeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS,
poznavanje rada na racunaru.

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

SloZenost poslova: jednostavni i djelomicno slozeni
Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Clan 70.

Naziv radnog mjesta:
Strucni savjetnik za geodetske poslove, katastar zemljiSta i komunalnih uredaja
Opis poslova:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

Uspostavlja izradu i odrzavanje premjera i katastra zemljista, premjera i katastra nekretnina, kartografisanje i
izrada osnovnih karata, poslova katastarskog klasiranja i bonitiranja zemljista i utvrdivanje [jestvica
katastarskih prihoda

Obavlja poslove uspostave i odrzavanja katastra komunalnih uredaja

Vrsi kontrolu elaborata komunalnih uredaja

Vrsi organizovanje i koordinaciju terenskog snimanja kao i izradu elaborata istog za sve promjene od vaznosti
za odrzavanje katastarskog operata,

Vrsi graficke i numericke promjene u katastarskom operatu, unosi promjene u katastarske planove i vrsi njihovu
tehnicku obradu

Obavlja poslove prenosSenja projekata na teren — iskolcenje svih vrsta objekata i izradu elaborata iskolcenja
prema projektnoj dokumentaciji

Obavlja geodetske poslove utvrdivanja promjena na zemljistu i poslove odrzavanja premjera i katastra zemljista
radi na izradi i odrzavanju mreze geodetskih tacaka nizeg reda i njihove rekonstrukcije

Vrsi izrad i pregled elaborata o izvrSenim geodetskim radovima uradenih od strane samostalnih geodetskih
privrednika,

Predlaze poduzimanje postupaka za aziriranje katastra zemljista i katastra komunalnih uredaja,

Ostvaruje saradnju sa komunalnim preduzecéima i vrsi prikupljanje postojecih elaborata i komunalnih uredaja
Izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge strucne i analiticke materijale iz oblasti geodetskih poslova,
katastra zemljista i komunalnih uredaja

Radi na vektorizaciji katastarskih planova

Obavlja geodetska snimanja i obradu podataka za potrebe izrade dokumenata prostornog uredenja i rjeSavanje
imovinskopravnih poslova, kao i poslove vjestacenja za potrebe Odsjeka i sluzbi

Vrsi izradu prijavnih ,,B* listova za provodenje promjena u katastarskom operatu

Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu
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17) Vrsi skeniranje novopristiglih predmeta i zahtjeva, kopiranje i skeniranje potrebnog arhivskog i drugog
materijala, i sve druge poslove koji se prema svojoj prirodi mogu svrstati u administrativno tehnicke

18) Obavija i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika Sluzbe

19) Vr$i kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola)

20) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i nacelniku Sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:
1) diploma visokog obrazovanja - VII stepen geodetske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija geodetske struke
2) poloZen strucni ispit
3) najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta posla: osnovna djelatnost
Grupa poslova: strucno-operativnii studijsko-analiticki
SloZenost posla: najslozeniji
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija o radnom mjestu: strucni savjetnik
Broj izvr$ioca: 1 (jedan)
Clan 71.
Naziv radnog mjesta:
Strucni saradnik za geodetske poslove, katastar zemljista i komunalnih uredaja
Opis poslova:
1) Vwsi prikupljanje i preuzimanje podataka postojec¢ih komunalnih uredaja
2) Obavlja poslove koji se odnose na uspostavu katastra komunalnih uredaja i promjene u katastru komunalnih
uredaja
3) [Izdaje odgovarajuée kopije o istim
4) Obavlja geodetsko snimanje situacija terena
5)  Vrsiizradu skica i geodetskih planova,
6) [Izraduje elaborat geodetskog snimanja za svaki komunalni uredaj ili prijavijeni uredaj po vazeéim propisima
7) Vrsi iscrtavanje svih pomenutih instalacija i objekata u GIS softveru sa azurnim katastarskim planom kao
podlogom,
8) [Izraduje graficki pregled komunalnih uredaja, posebno za svaki uredaj
9) Pravi popis komunalnih uredaja, posebno za svaku vrstu uredaja
10) Odrzava azurnim katastar komunalnih uredaja i provodi nastale promjene koje su od uticaja na katastar
komunalnih uredaja po prijavama za snimanje i vodi evidenciju 0 pristiglim prijavama
11) Izdaje pismenu saglasnost za zatrpavanje uredaja po izvrSenom uvidu
12) Snima po podnesSenoj prijavi korisnika komunalnog uredaja
13) Prima, pregleda i ovjerava geodetske elaborate snimanja komunalnih uredaja koje su radile geodetske
organizacije i firme nadlezne za snimanje istih
14) lzdaje prepise i kopije vodova ili njihovih dijelova po zahtjevima stranaka
15) Vrsi obracun i naplatu troskova za koristenje podataka katastra komunalnih uredaja
16) UCcestvuje u odrzavanju katastra zemljista i odrzavanju starog katastarskog operata,
17) Brine se o ispravnosti i kompletnosti pribora, instrumenata i stanja kompletnosti katastarskog operata
komunalnih uredaja
18) Obavija poslove vjestacenja za potrebe Odsijeka i Sluzbe
19) Radi na odrzavanju katastra zemljista
20) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu
21) Vrsi skeniranje novopristiglih predmeta i zahtjeva, kopiranje i skeniranje potrebnog arhivskog i drugog
materijala, i sve druge poslove koji se prema svojoj prirodi mogu svrstati u administrativno tehnicke
22) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i Sefa Sluzbe
23) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola)
24) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i Sefu Sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:
1) diploma visokog obrazovanja - VII stepen geodetske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija geodetske struke
2) polozen strucni ispit
3) najmanje godinu dana radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
4) poznavanje rada na racunaru
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Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: strucno-operativni
SloZenost posla: djelimicno slozeni
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija o radnom mjestu: strucni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Clan 72.
Naziv radnog mjesta:
Strucni saradnik za geodetske poslove i katastar zemljista

Opis poslova:

1) Obavija poslove odrzavanja katastra zemljista

2) Izdaje odgovarajuce kopije o istom

3)  Vrsi uspostavu katastarskih meda

4)  Vrsi graficke i numericke promjene u katastarskom operatu

5) Unosi promjene u katastarske planove i vrs$i njihovu tehnicku obradu

6) Obavija poslove prenoSenja projekata na teren — iskolcenje svih vrsta objekata i izradu elaborata iskolcenja
prema projektnoj dokumentaciji

7) Obavlja geodetske poslove utvrdivanja promjena na zemljistu i poslove odrZavanja premjera i katastra zemljista

8) Vrsi geodetsko snimanje situacija terena

9) Radi na izradi i odrzavanju mreze geodetskih tacaka nizeg reda i njihove rekonstrukcije,

10) UCcestvuje u izradi projektnih zadataka za potrebe opéinskog organa uprave;

11) UCcestvuje u uspostavi, izradi i odrzavanju promjena u katastru komunalnih instalacija

12) Brine se o ispravnosti i kompletnosti pribora, instrumentima i stanja kompletnosti katastarskog operata

13) Obavija poslove vjestacenja iz oblasti geodetske struke za potrebe Odsjeka i Sluzbe

14) Radi na vektorizaciji katastarskih planova i odrzavanju katastra zemljista na digitalnom modelu

15) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu

16) Vrsi skeniranje novopristiglih predmeta i zahtjeva, kopiranje i skeniranje potrebnog arhivskog i drugog
materijala, i sve druge poslove koji se prema svojoj prirodi mogu svrstati u administrativno tehnicke

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

18) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada

19) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i Sefu Sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:
1) diploma visokog obrazovanja - VII stepen geodetske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (180 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija geodetske struke
2) poloZen strucni ispit
3) najmanje 1 godina radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: strucno-operativni
SloZenost posla: djelimicno slozeni
Status izvrSioca: strucni saradnik
Broj izvrsilaca: 2 (dva)
Clan 73.
Naziv radnog mjesta:
Strucni saradnik za provodenje promjena u katastarskom operatu
Opis poslova:
1) Radi automatsku obradu podataka za provodenje promjena u katastarskom operatu
2) Provodi promjene u katastarskom operatu elektronskom obradom podataka na osnovu isprava kojima se vrsi
promjena korisnika ili promjena na zemljistu,
3) Vodi evidenciju o datumu zakljucenja predmeta i visi arhiviranje zakljucenih predmeta,
4) Vodi spiskove promjena za nekretnine za koje se provode promjene u katastarskom operatu
5) Vrsi pohranjivanje podataka na odgovarajuci medij za pohranjivanje
6) Vrsi provjeru tacnosti i potpunosti umeSenih podataka
7) [Izraduje statisticke izvjeStaje iz katastarskog operata
8) Vrsiizradu godisnjih sumara i spiskova parcela
9) [Izraduje historijate parcela ili posjeda za potrebe sluzbe ili stranaka
10) Formira i odrzava evidenciju nekretnina na kojima Opéina ima pravo posjeda i pravo viasnistva
11) Prima podneske stranaka i vrsi izdavanje potvrda o primljenim podnescima,
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12) Daje informacije strankama o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje odredenih prava ili izvrSavanja obaveza,

13) Koristi paketprograma katastra zemljista i BPKN i vrsi izradu prepisa posjedovnih listova, uvjerenja, prepisa
po starom katastarskom operatu,

14) Obracunava naknadu za visenje usluga i koristenje podataka premjera i katastra zemljista

15) Vodi knjige evidencija naplaéenih naknada

16) Obavija tehnicke i poslove kancelarijskog poslovanja za potrebe Odsjeka

17) Vrsi skeniranje novopristiglih predmeta i zahtjeva, kopiranje i skeniranje potrebnog arhivskog i drugog
materijala, i sve druge poslove koji se prema svojoj prirodi mogu svrstati u administrativno tehnicke,

18) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu

19) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsijeka po nalogu neposrednog rukovodioca i Sefa Sluzbe

20) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola)

21) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i Sefu Sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:
1) Diploma visokog obrazovanja - VII stepen pravne, geodetske ili ekonomske struke ili diploma visokog
obrazovanja prvog (180 ECTS ili 240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija
2) Polozen strucni ispit
3) Najmanje 1 godina radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: strucno-operativni i administrativno tehnicki
SloZenost posla: djelimicno slozeni
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija o radnom mjestu: strucni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Clan 74.
Naziv radnog mjesta:
Visi referent za geodetske poslove
Opis poslova:
1) Obavija poslove odrzavanja premjera i katastra zemljista i nekretnina u skladu sa Zakonom,
2) Obavlja uspostavu i odrzavanje geodetske mreze
3)  Vrsiizradu prijavnih ,, B listova za provodenje promjena u katastarskom operatu
4)  Vrsi izradu prijavnih ,, A “ listova za zemljisnu knjigu za provodenje promjena u zemljisnim knjigama
5) UCcestvuje u obavljanju poslova ekspropijacije nekretnina
6) Ucestvuje u poslovima obavijanja geodetskih snimanja za potrebe projektovanja iizgradnje stambenih objekata,
objekata infrastrukture (dalekovoda, saobracajnica, komunalnih instalacija, plinovoda i sl.)
7) Unosi sve promjene u katastarski operat (geodetski planovi, zbirka isprava)
8) lzdaje kopije katastarskih planova,
9) Obavlja poslove vjestacenja iz oblasti geodetske struke za potrebe Odsjeka i Sluzbe
10) Obavlja poslove identifikacije nekretnina po novom i starom premjeru
11) Radi na poslovima parcelacije zemljista po zahtjevu stranaka i na osnovu usvojenih Regulacionih planova i
planova parcelacije
12) Obavlja poslove za potrebe prostornog uredenja
13) Prima stranke i daje informacije o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje odredenih prava ili izvrSavanje
obaveza
14) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu
15) Vrsi skeniranje novopristiglih predmeta i zahtjeva, kopiranje i skeniranje potrebnog arhivskog i drugog
materijala, i sve druge poslove koji se prema svojoj prirodi mogu svrstati u administrativno tehnicke
16) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsijeka po nalogu neposrednog rukovodioca i Sefa Sluzbe
17) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola)
18) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i Sefu Sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:
1) IV stepen, SSS geodetskog smijera
2) polozZen strucni ispit
3) najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS
4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: strucno-operativni
SloZenost posla: djelimicno slozeni
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Status izvrSioca: namjestenik
Pozicija o radnom mjestu: visi referent
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Clan 75.
Naziv radnog mjesta:
Visi referent za poslove katastra
Opis poslova:
1) Vrsi prijem stranaka (Salter sala), rad sa strankama i daje uputstava istim,
2) Vrsi prijem i prijava za provodenje promjena u katastarskom operatu
3)  Vrsi prijem i kontrolu javnih isprava koje sluze kao osnov za upis u katastarski operat
4) Zaprima zahtjeve, Zalbe, dopise i dr.,
5) Koristi paket programa — katastar zemljista, te vrsi izradu i izdavanje posjedovnih listova, kopija katastarskih
planova i uvjerenja
6) Obracunava naknadu za vrsenje usluga i koristenja podataka premjera i katastra nekretnina
7) Vodi knjige evidencija naplaéenih naknada
8) Radi historijate parcela ili posjeda za potrebe odsijeka i sluzbe, sudova ili stranaka
9) Odgovara za kretanje predmeta od prijema do Sefa i referenata i vracanje na prijemnu kancelariju i njihovo
arhiviranje
10) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu
11) Obavija tehnicke i poslove kancelarijskog poslovanja za potrebe Odsjeka
12) Vrsi skeniranje novopristiglih predmeta i zahtjeva, kopiranje i skeniranje potrebnog arhivskog i drugog
materijala, i sve druge poslove koji se prema svojoj prirodi mogu svrstati u administrativno tehnicke
13) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika Sluzbe
14) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola)
15) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i Sefu Sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:
1) SSS - 1V stepen gimnazija, ekonomskog ili geodetskog, smjera
2) poloZen strucni ispit
3) najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci, nakon sticanja SSS
4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: strucno-operativni i administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. SLUZBA ZA KOMUNALNE DJELATNOSTI, VODNE RESURSE, ZASTITU OKOLISA I INSPEKCIJSKE POSLOVE

U okviru Sluzbe utvrduju se slijedece pozicije: Opis poslova i zadataka, grupe u poslovima, osnovne djelatnosti,
slozenost poslova, te uslovi za vrsenje poslova i zadataka kako slijedi:

Clan 76.
Naziv radnog mjesta:
Pomocnik Nacelnika za poslove u Sluzbi za komunalne djelatnosti, vodne resurse, zastitu okolisa i inspekcijske poslove
Opis Poslova:
1) Rukovodi sluzbom,
2) Organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,
3) Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova iz
nadleznosti sluzbe ,
4)  Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,
5) Redovno upoznaje Opcéinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi viSenja poslova iz nadleznosti sluzbe i
predlaze poduzimanje potrebnih mjera,
6) Vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe,
7) Izvrsava poslove po nalogu Opéinskog nacelnika,
8) Odlucuje o pitanjima za koje je oviasten posebnim rjesenjem Opcinskog nacelnika,
9) Predlaze godisnji program i plan rada sluzbe, te obezbijeduje njihovu realizaciju,
10) Priprema plan godisnjih odmora za siuzbu,
11) Prima stranke na njihov zahtjev i daje odgovarajuca objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

"Sluzbeni glasnik Opéine Velika Kladusa", broj: 6/19



39

"Sluzbeni glasnik Opcine Velika Kladusa", broj: 6/19

Uslovi
1)

2)
3)
4)

12) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu sluzbe,

13) Priprema prijedlog budzeta za realizaciju planiranih aktivnosti iz nadleznosti sluzbe,

14) Planira i utvrduje potrebe za materijalno-tehnickim sredstvima,

15) Predlaze Opcéinskom nacelniku ocjenu rada za zaposlenike sluzbe kojima rukovodi,

16) Prisustvuje sjednicama Kolegija i sjednicama Opéinskog vijeca,

17) Inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz djelokruga rada sluzbe,

18) Predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede sluzbene duznosti, kodeksa ponaSanja ili
nezakonitog rada sluzbenika i namjestenika,

19) Stara se o strucnom usavrsavanju i osposobljavanju sluzbenika u toku rada,

20) Sarduje sa ostalim sluzbama za upravu po pitanjima iz djelokruga rada,

21) Utvrduje konacne tekstove analiza, izvjestaja, informacija i drugih strucnih materijala koje pripremaju Sefovi
odjela,

22) Saraduje sa predstavnicima medunarodne zajednice, kantonalnim i Federalnim organima, institucijama i
drugim pravnim subjektima po pitanjima iz djelokruga rada,

23) Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola),

24) Vrsi kontrolu zakonitosti, kontrolu provodenja tekucih procesa rada i primjene pisanih procedura u oblastima
iz djelokruga rada sluzbe, te putem sekretara organa uprave izvjestava Opcinskog nacelnika o eventualnim
nedostacima i odgovornosti lica, radi poduzimanja korektivnih mjere,

25) Za svoj rad i rad sluzbe kojom rukovodi neposredno je odgovoran Opéinskom nacelniku.

za obavljanje poslova:
Diploma visokog obrazovanja — VII stepen gradevinske, arhitektonske, zastita okolisa ili maSinske struke ili
diploma visokog obrazovanja prvog (240ECTS) drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija
gradevinske, arhitektonske, masinske, tehnoloske, biotehnicke, poljoprivredne, politoloske ili pravne struke
PolozZen strucni ispit
Najmanje 5 godina radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: strucno-operativni i studijsko-analiticki poslovi
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioica: rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnoga mjesta: Sef Sluzbe

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zakon o organizaciji organa uprave Federacije BiH (,,SI. novine FBiH*, broj:35/05),

Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,SI. glasnik USK broj: 14/17),

Zakon o upravnom postupku (,,SI. novine F BiH ", broj: 2/98 i 48/99);

Zakon o komunalnim djelatnostima (,,SI. glasnik USK-a broj: 4/11, 11/11, 6/12 i 13/12);

Zakon o upravljanju otpadom (,,SI. novine FBiH*, broj: 70/06);

Zakon o vodama (,,SI. glasnik USK broj: 4/11),;

Zakon o zastiti okolisa (,,SI. novine FBiH, broj 33/03);

Zakon o osnovama sigurnosti saobréaja na putevima u BiH (,,SI. glasnik BiH*, broj 6/06, 75/06, 44/07 i 84/99);
Odluka o komunalnom redu (,, SL glasnik Opéine Velika Kladusa, broj: 7/09);

10) Zakon o inspekcijama F BiH, (,,Sl. novine broj: 69/05);

11) Zakon o kantonalnim inspekcijama USK (,,SI. glasnik USK broj: 12/11);

12) Zakon o izvrsnom postupku (,,Sl.novine F BiH*, broj: 32/03);

13) Zakon o javnom redu i miru (,,SI. glasnik USK broj: 15/10);

14) Zakon o prostornom uredenju i gradenju (,,SI. glasnik USK broj: 10/11, 13/11i 19/11);
15) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 77.

Naziv radnog mjesta
Sef odsjeka za komunalne djelatnosti, vodne resurse i zastitu okoliSa

Opis poslova:
1) Rukovodi odsjekom,
2) Organizira viSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka,
3) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im bliZe upute o nacinu vrSenja tih poslova,
4) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka;
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5) izrduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu odsjeka,

6) vodi brigu o radnoj disciplini i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu;

7) saraduje sa nacelnikom sluzbe u ocjenjivanju rada zaposlenika odsjeka, te oduzima propisane radnje zbog
povrede sluzbene duznosti,

8) ucestvuje u pripremanju, izradivanju i pracenju realizacije programa i planova komunalnih djelstnosti,
zajedicke komunalne potrosnje i komunalne infrastrukture,

9) ucestvuje u izradi ili izmjenama i dopunama strateskih dokumenata i strateskih planova vezanih za komunalne
djelatnosti, vode i okolisnu situaciju Opcine Velika Kladusa,

10) prati izvrsavanje strucnih poslova iz oblasti izgradnje, koriStenja, odrZavanja i zastite rekonstrukcije lokalnih i
nekategorisanih cesta i osnova sigurnosti saobracaja na cestama koje su zakonom date u nadleznost Opcine,

11) pracéenje izvrsavanja srucih posiova iz oblasti upravljanja vodama, odnosno zastite i koristenja voda, zastite od
Stetnog djelovanja i uredenja vodotoka i drugih voda, kao i odrzavanje, poboljsanje i ostvarivanje potrebnog
odrzivog vodnog rezima,

12) ucestvuje u donoSenju i realizaciji programa uredenja i odrzavanja povrsinskih voda i vodnih dobara, planova
upravljanja vodnim resursima, vodnim dobrima i vodnim objektima,

13) prati izvrSavanje strucnih poslova iz oblasti komunalne djelatnosti individualne i zajednicke komunalne
potrosnje, uredenja gradskog gradevinskog zemljista i uredenja javnih povrsina.

14) vrsenje strucnog nadzora nad radom pravnih subjekata kojima Opéina povjeri vrSenje odredenih upravnih i
strucnih poslova iz nadleznosti odsjeka,

15) vrSenje i drugih poslova propisanih zakonom i drugim propisima,

16) za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomocéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova

1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen, diploma visokog obrazovanja prvog (240ECTS), drugog ili treceg
ciklusa bolonjskog sistema studija pravne, gradevinske, arhitektonske, ili ekonomske struke

2) Polozen strucni ispit

3) Najmanje 4 godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

4) Poznavanja rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

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

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnoga mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta

1) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK " broj: 14/17);

2) Zakon o upravnom postupku (,,SI. novine F BiH", broj: 2/98 i 48/99);

3) Zakon o komunalnim djelatnostima (,,SI. glasnik USK broj: 4/11, 11/11, 6/121i 13/12);

4)  Zakon o upravljanju otpadom (,,SI. glasnik USK broj: 4/12);

5) Zakon o vodama (,,SI. novine F BiH*, broj: 70/06),

6) Zakon o vodama (,,SL. glasnik USK broj: 4/11);

7) Zakon o zastiti okolisa(,,SI. novine F BiH, broj: 33/03);

8) Zakon o osnovama sigurnosti saobracéaja na putevima u BiH (,,SI. glasnik BiH broj: 6/86, 75/06, 47/07 i 84/09);
9) Zakon o koncesijama (,,SI. glasnik USK“ broj: 10/03 i 7/09);

10) Zakon o prostornom uredenju i gradenju (,,SL glasnik USK*, broj: 10/11i 19/11);

11) Odluka o komunalnom redu (,,Sl. glasnik opcéine Velika Kladusa*, broj: 7/09);

12) Odluka o privremenom koristenju javnih povrsina (,,SI. glasnik Opcéine Velika Kladusa*“, broj: 15/11i 3/13);
13) Uredba o vrstama, sadrZaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda, i

14) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 78.

Naziv radnog mjesta:
Struéni savjetnik za planiranje i koordinaciju upravljanja razvojem komunalnih djelatnosti
Opis poslova:

1)

2)

ucestvuje u provodenju utvrdene politike,izvrSavanje i pracenje zakona, drugih propisa i opcih akata iz oblasti
komunalnih djelatnosti,

ucestvovanje, pripremanje i izradivanje i pracenje realizacije programa i planova komunalnih djelatnosti, zajednicke
komunalne potrosnje i komunalne infrastrukture,
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3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

ucesée u izradi ili izmjenama i dopunama strateskih dokumenata i strateskih planova vezanih za komunalne
djelatnosti vode i okolisnu situaciju Opcine Velika Kladusa,

pracenje izvrsavnaja strucnih poslova iz oblasti izgrdnje, koristenja, odrzavanja zastite i rekonstrukcije lokalnih i
nekategorisanih cesta i osnova sigurnosti saobracaja na cestama koje su Zakonom date u nadleznost Opcine,
utvrdivanje politike upravljanja privrednim resursima i raspodjela sredstava ostvarenih na osnovu njihovog
koristenja,

vrSenje strucnog nadzora nad radom prvnih subjekata kojima Opcina povjeri vrsenje odredenih upravnih i strucnih
poslova iz nadleznosti odsjeka,

nadzor nad pruzanjem komunalnih usluga i djelatnosti i nadzor nad odrzavanjem i koristenjem konmunalnih objekata
i uredaja,

vrsenje i drugih poslova propisanih zakonom i drugim propisima,

za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka za komunalne djelatnosti, vodne resurse i zastitu okolisa, te pomocniku
nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) diploma visokog obrazovanja VII stepen ekonomske i pravne struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240
ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija ekonomske ili pravne struke

2) polozan stucni ispit

3) najmanje 3 godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

4) poznavanje rada na racunaru

vrsta poslova: osnovna djelatnost

grupa poslova: studijsko-analiticki i strucno-operativni
sloZenost poslova: najslozeniji

status izvrSioca: drzavni sluzbenik

pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

broj izvrSilaca: jedan (1)

osnhovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta :

1) Zakon o upravom postupku (,,SI. novine F BiH*, broj 2/98 i 48/99);

2) Zakon o komunalnim djelatnostima (,, SI. glanik USK*, broj: 4/11,11/1, 6/12 i 13/12);

3) Zaon o upravljanju otpadom (,,SI. novine F BiH*, broj: 33/03);

4)  zakon o upravijanju otpadom (,,SI. Glasnik USK broj: 4/12)

5) Zakon o vodama (,,SI. glasnik USK*, broj: 4/11) ;

6) Zakon o osnovama siguranosti saobracaja na putevima u BiH (,,SI. glasnik BiH*, broj: 6/06, 75/06,44/7,84/09
i 48/10);

7) Zakon o koncesijama (,,SI. glasnik USK ", broj: 10/3 i 7/09);

8) Zakon o prostornom uredenju i gradenju (,,SI. glasnik USK* broj: 10/11, 13/11i 19/11);

9) Odluka o komunalnom redu (,,SL. glasnik opéine Velika Kladusa *“, broj: 7/09);

10) Odluka o privremenom koristenju javnih povrsina (,,SL. glasnik opéine Velika Kladusa*, broj: 15/11 i 3/13);

11) Odluka o regulaciji saobracaja na putevima u naseljenim mjestima na podrucju Opcine Velika Kladusa),

12) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju ovog radnoga mjesta.

Clan 79.

Naziv radnog mjesta:
Strucni saradnik za pripremu, podrSku i implementaciju projekata iz oblasti komunalnih djelatnosti
Opis poslova:

1) izraduje projekte, elaborate, studije, programe, planove i procjene iz oblasti komunalnih djelatnosti, priprema
ih za apliciranje prema financijskim fondovima,

2) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge strucno-analiticke materijale na osnovu pripremljenih podataka,
prati implementaciju projekata, elaborata, studija i programa i planova iz oblasti komunalnih djelatnosti,

3) saraduje sa medunarodnim financijskim i drugim institucijama, prati programe i fondove evropske unije i
medunarodnih fondova dostupnih BiH i priprema projekte za aplikacije za koristenje sredstava iz fondova,

4) saraduje sa donatorima u procesu koristenja predpristupnih i drugih fondova pri implementaciji projekata,

5) saraduje sa drugim sluzbama Opcine, nadleznim drzavnim, entitetskim i kantonalnim organima u cilju aktivnog
ucesca opcine u procesima evropskih integracija,

6) ucestvuje u izradi prijedloga propisa koji su predmet uskladivanja sa evropskom regulativom,

7)  ulestvuje u izradi strateskog plana razvoja iz oblasti komunalnih djelatnosti, operativnih planova, programa i
projekata i prati implementaciju istih,
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8) ostvaruje kontakte sa privrednim subjektima, komorama, udruzenjima i drugim institucijama, medunarodnim
organizacijama, nevladinim organizacijama, obrazovnim institucijama, udruzenjima, asocijacijama i drugim
partnerima u kreiranju i implementaciji projekata iz oblasti komunalnih djelatnosti,

9) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu,

10) vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola),

11) obavlja i druge poslove iz ndleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,

12) za svoj rad je neposredno odgovora Sefu odsjeka i pomoéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova

1) diploma visokog obrazovanja— VI stepen, prvog (180 ECTS) ili drugog (240 ECTS) ili treéeg ciklusa bolonjskog
sistema studija ekonomske ili druge drustvene struke

2) poloZen strucni ispit

3) najmanje 1 godina radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

4) poznavanje rada na racunaru

vrsta poslova: osnovna djelatnost

grupa poslova: studijsko-analiticki i strucno operativni
slozenost poslova: slozeni

status izvrSioca: drzavni sluzbenik

pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

broj izvrioca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:
1) Zakon o upravnom postupku (,,SI. novine F BiH*, broj: 2/48 9 48/99);
2) Zakon o komunalnim djelatnostima (,,SI. glasnik USK broj: 4/11,11/11,6/12 i 13/12);
3) Zakon o upravljanju otpadom (,,SI. novine F BiH*“, broj: 33/03);
4)  Zakon o upravljanju otpadom (,,SLglasnik USK“ broj: 4/12);
5) Zakon o vodama (,,SI. Glasnik USK*, broj 4/11)
6) Zakon o zastiti okolisa (,,SL.novine F BiH ", broj: 33/03);
7) Zakon o prostornom uredenju i gradenju (,,SL. glasnik USK ,, broj: 10/11, 13/111i 19/11);
8) Zakon o koncesijama (,,SI. glasnik USK “,broj: 10/03);
9) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnoga mjesta.

Clan 80.
Naziv radnog mjesta:
Strucni saradnik za pravne poslove iz oblasti komunalnih djelatnosti
Opis poslova:
1) vodi upravni postupak i rjesava najslozenije upravne Stvari u prvostepenom upravnom postupku iz oblasti
komunalnih djelatnosti,
2) vodi upravni postupak za privremeno zauzimanje javnih povrSina,
3) vrsi nadzor nad izviSavanjem prenesenih ovlaStenja, obracuna i naplate komunalnih naknada i naknada za
koristenje gradskog gradeviskog zemljista,
4) izraduje nacrte i prijedloge normativnih akata iz oblasti komunalnih djelatnosti,
5) izraduje izvjestaje, informacije i obavijesti koje se odnose na poslove iz nadleznosti odjela,
6) vodi internu evidenciju upravnih predmeta,
7) sastavlja mjesecne i druge izvjesStaje o toku rjesavanja i rjeSenosti upravnih predmeta,
8) prima stranke i daje im strucna objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz djelokruga
svoga radnog mjesta,
9) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,
10) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca ili nacelnika sluzbe,
11) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:
1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240ECTS)
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija pravne struke
2) Polozen strucni ispit
3) Najmanje 1 godina radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost
Grupa poslova: upavno rjesavanje, normativno-pravni, studijsko-analiticki i strucno operativni
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SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik
Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisai koji se odnose pri obavljanju poslova radnoga mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zakon o upravnom postupku (,,Sl. novine FBiH ", broj: 2/98 i 48/99);

Zakon o komunalnim djelatnostima (,,SI. glasnik USK broj: 4/11,11/11, 6/12i 13/12),

Zakon o upravljanju otpadom (,,Sl. novine F BiH*, borj: 33/03),

Zaon o upravijanju otpadom (,,SI. glasnik USK broj: 4/12);

Zakon o vodama (,,SI. glasnik USK broj 4/12);

Zakon o koncesijama (,,SI. glasnik broj: 10/03 i 7/09);

Zakon o prostornom uredenju i gradenju (,,SI. glasnik 10/11.13/11i 19/11);

Odluka o komunalnom redu (,,SI. glasnik broj 7/09);

Odluka o privremenom koristenju javnih povrsina (,,SI. glasnik Opcine Velika Kladusa “,broj: 15/11 i 3/13);

10) Uredba o vrstama, sadrZaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda (,,Sl.novine F BiH*, broj: 02/09);
11) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 81.

Naziv radnog mjesta:
Strucni saradnik za poslove uredenja i koristenja gradevinskog zemljiSta, vode i zastitu okolisSa

Opis poslova:
P 1[; provodi politiku i izvrSava zaone i druge propise iz oblasti uredenja gradevinskog zemljista, voda i zastitu
okolisa,

2) prati i proucava stanje u oblasti uredenja i koristenja gradevinskog zemljista, voda i zastite okolisa, obraduje
prikupljene podatke i predlaze mjere za rjesavanje utvrdenih problema,

3) wrsi koordinaciju poslova i zadataka u oblasti koristenja i uredenja gradevinskog zemljista,

4) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata iz oblasti koristenja i uredenja gradevinskog zemljista,
oblasti upravljanja vodama i zastite okolise,

5) ulestvuje u izradi i prati realizaciju programa i planova iz oblasti uredenja gradevinskog zemljista, upravijanje
vodama i zastite okolisa,

6) ucestvuje u izradi i prati realizaciju programa i planova iz oblasti uredenja gradevinskog zemljista, upravijanja
vodama i zaStitu okolisa,

7) daje strucna misljenja kod realizacije projekata, izgradnje objekata infrastrukture u okviru programa i panova
uredenja gradevinskog zemljista i upravljanja vodama,

8) wrsi prgled tehnicke dokumentaije i provjerava njenu uskladenst sa normama i standardima kao i njenu
uskladenost sa vazecom prostorno-planskom dokumentacijom u okviru realizacije programa uredenja
gradevinskog zemljista,

9) ostvaruje saradnju sa mjesnim zajednicama vezano za realizaciju programa uredenja gradevinskog zemljista,

10) ucestvuje u postupcima izdavanja okolinske dozvole,

11) prima stranke i daje im strucna objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima po pitanjima iz djelokruga

svoga radnog mjesta,

12) izraduje godisnje, polugodisne i mjesecne planove i izvjestaje radu,
13) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,
14) Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i pomocéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1)

diploma visokog obrazovanja — VII stepen gradevinske, arhitektonske, tehnoloSke, biotehnicke, masinske ili
ekoloske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS), drugogili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studija gradevinske, arhitektonske tehnoloske, biotehnicke ili ekoloske struke

2) polozen strucni ispit

3)

1 godina radnog iskusta u struci

4) poznavanja rada na racunaru

vrsta poslova : osnovna djelatnost

grupa poslova: studijsko-analiticki i strucno-operativni
sloZenost poslova: sloZeniji

status izvrSioca: drzavni sluzbenik

pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

broj izvrsilaca: jedan (1)

"Sluzbeni glasnik Opéine Velika Kladusa", broj: 6/19



44

"Sluzbeni glasnik Opcine Velika Kladusa", broj: 6/19

osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zakon o upravnom postupku (,,SI. novine FBiH ", broj: 2/98 i 48/99),

Zakon o komunalnim djelatnostima (,, SI. glasnik USK broj: 4/11,11/11, 6/12i 13/12);

Zakon o upravijanju otpadom (,,SI. novine F BiH*, borj: 33/03);

Zaon o upravijanju otpadom (,,SI. glasnik USK broj: 4/12);

Zakon o vodama (,,SI. glasnik USK broj 4/12);

Zakon o koncesijama (,,Sl. glasnik broj: 10/03 i 7/09);

Zakon o prostornom uredenju i gradenju (,,SI. glasnik 10/11.13/11i 19/11),

Odluka o komunalnom redu (,,SI. glasnik broj 7/09);

Odluka o privremenom koristenju javnih povrsina (,,SI. glasnik Opcéine Velika Kladusa “,broj: 15/11 i 3/13);

10) Uredba o vrstama, sadrzaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda (,,Sl.novine FBiH*, broj: 02/09);
11) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 82.

Naziv radnoga mjesta:
Visi samostali referent za upravaljanje vodama i zastitu vodnih resursa na podrucju opéine
Opis poslova:

1)

2)
3)
4)

5)

obavlja poslove snimanja prikuplja i obraduje podatke koji sluze za pracenje stanja u oblasti upravijanja
vodama i zastite okoliSa, kao i za izradu informacija, analiza, izvjestaja i drugih analitickih materijala iz oblasti
upravljanja vodama i zastite okolisa,

ucestvovanje u izradi analiza, informacija i drugih materijala iz oblasti upravijanja vodama i zastite okolisa,
ucestvuje u postupcima izdavanja okolinskih dozvola,

priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na oblast upravijanja vodama i zastite okolisa, vodi
evidencije i registre o tim pitanjima, te izdaje uvjerenja o ¢injenicama iz tog registra,

kontaktira sa predstavnicima mjesnih zajednica u cilju brieg uocavanja i rjeSavanja problema iz oblasti
upravljanja vodama i zastite okolisa,

izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,

za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1)
2)
3)
4)

SSS — IV stepen gradevinske ili pravne struke
Polozen struci ispit

Najmanje godina dana u struci nakon sticanja VSS
Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: dopunski posovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: strucno-operativni i administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelimicno slozeni i slozeni

Status izvrSioa: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:

9)

Zakon o upravnom postupku (,,SI. novine FBiH*, broj: 2/98 i 48/99);

Zakon o komunalnim djelatnostima (,,SI. glasnik USK* broj: 4/11,11/11, 6/12i 13/12),

Zakon o upravijanju otpadom (,,SI. novine“ F BiH*, borj: 33/03);

Zaon o upravijanju otpadom (,,SI. glasnik USK*, broj: 4/12);

Zakon o vodama (,,SI. glasnik USK broj 4/12);

Zakon o koncesijama (,,SI. glasnik USK *“ broj: 10/03 i 7/09),

Zakon o prostornom uredenju i gradenju (,,SI. glasnik 10/11.13/11i 19/11);

Odluka o komunalnom redu (,,SI. glasnik*, broj 7/09);

Odluka o priviemenom koristenju javnih povrsina (,,SI. glasnik Opéine Velika Kladusa “,broj: 15/11i 3/13);

10) Uredba o vrstama, sadrzaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda (,,SI. novine F BiH*, broj: 02/09);
11) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 83.

Naziv radnog mjesta
Strucni saradnik za pripremu tehnicke dokumentacije
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Opis poslova:

1) wvrsi uvidaj na licu mjesta i utvrduje bitne cinjenice u postupcima iz nadleznosti Odsjeka,

2) sudjeluje u pripremi tenderske dokumentacije iz nadleznosti Odsjeka,

3) daje strucni nalaz, upute i misljenja po predmetima, koji se u Odjesku rjesavaju u prvostepenom upravnom
postupku,

4) vrsi provjeru i pregled investiciono-tehnicke dokumentacije u postupku izdavanja upravnih akata iz nadleznosti
odsjeka,

5) po potrebi sudjeluje u sloZenijim postupcima utvrdivanja naknada,

6) prima stranke i daje im strucna objasnjenja i upute o pitanjima iz nadleznosti svog radnog mjesta,

7) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

8) wrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola),

9) za svoj rad neposredno odgovara Sefu sluzbe,

10) vrsi i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po nalogu Sefa sluzbe.

Uslovi za vr§enje poslova:
1) diploma visokog obrazovanja —VII stepen arhitektonske/gradevinske struke ili diploma visokog obrazovanja
prvog (180 ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija gradevinske ili arhitektonske struke,
2) poloZen ispit opceg znanja,
3) najmanje 1 godina radnog iskustva,
4) poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna

Grupa poslova: studijsko-analiticki i strucnooperativni
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

U obavljanju navedenih poslova i radnih zadataka u primjeni su sljedeci propisi:
1) Zakon o drZavnoj sluzbi Unsko-sanskog kantona,
2) Zakon o upravnom postupku,
3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH,
4)  Uputstvo o vrienju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH,
5) Statut Opcine Velika Kladusa,
6) Pravilnik o kucnom redu u Jedinstvenom opcinskom organu uprave opcine Velika Kladusa,
7) Zakon o prostornom uredenju i gradenju,
8) Zakon o cestama F BiH,
9) Zakon o gradevinskom zemljistu,
10) Odluka o gradevinskom zemljistu i drugi propisi koji su vezani za ovu oblast.

Clan 84.
Naziv radnoga mjesta:
Strucni saradnik za energetsku efikasnost i zastitu okoliSa
Opis poslova:

1) Obavija strucne poslove vezane za operativnu koordinaciju izrade, implementacije, pracenja i ocjene napredka
u realizaciji plana zastite Zivotne sredine i upravijanja energijom,

2) Vrsi koordinaciju procesa razrade projekata zastite Zivotne sredine i energetske efikasnosti iz planova
implementacije sa njihovim nosiocima,

3) Prati odgovarajuce eksterne izvore finansiranja i ucestvuje u pripremi projekata energetske efikasnosti i zastitu
Zitovne sredine za eksterne izvore finansiranja (USK, Federacija BiH, BiH, EU, medunarodne organizacije i
drugi donatori,

4) Ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije za projekte energetske i zastite okolisa,

5) priprema projekte i projekine prijedloge za potrebe podnoSenja zahtjeva sa eksternim finansiranjem,

6) ucestvuje u izradi azuriranju i prezentaciji integrirane strategije razvoja Opcine,

7) vodi ukupne evidencije kljucnih indikatora zastite okolisa,

8) obavija posiove energetskog menadzera za Opéinsku upravu javne ustanove i komunalna preduzeca,

9) obezbjeduje podatke i vodi jedinstvenu bazu podataka o snabdjevanju energijom i potrosnji energije u objektima
Jjavne potrosnje i predlaze mjere za smanjivanje javne potrosnje energije,

10) vrsi identifikaciju mogucnosti za usStedu energije,

11) informise i podstice energetske i druge korisnike na ustede energije i zastitu Zivotne sredine, organizuje obuke i
promotivne akcije,
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12) predlaze mjere za unapredenje pravnog i regulatornog okvira u Sektoru zastite okolisa i unapredenju
partnerskih odnosa izmedu javnog i privatnog sektora,

13) obavija i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,

14) Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i pomoéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen biotehnicke ili tehnoloske struke ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ETCS) drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studija biotehnicke ili tehnoloske struke

2) Polozen strucni ispit

3) Najmanje dvije godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

4) Poznavanja rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: strucno-operativni i studijsko analiticki
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta :
1) Zakon o zastiti okolisa;
2) Zakon o javnim preduzeéima;
3) Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima;
4) Zakon o turistickoj djelatnosti;
5) Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti;
6) Zakon o unutrasnjoj trgovini;
7) Zakon o poticaju razvoja male privrede;
8) Zakon o koncesijama;
9) Zakon o zastiti potroSaca;
10) Zakon o turistickim zajednicama i promicanju turizma u F BiH;
11) Zakon o privrednim druStvima i drugi podzakonski akti i odluke Opcéinskoga vijeca iz navedene oblasti.

Clan 85.
Naziv radnoga mjesta:
Visi samostalni referent za komunalne poslove i cestovni saobraéaj
Opis poslova:

1) snima, mjeri i racuna javne povrsine,

2) prikuplja i obraduje podatke koji sluze za utvrdivanje cijena iz komunalnih oblasti, vr$i procjenu stanja iz
komunalnih oblasti, voldenje propisanih evidencija kao i izradu informacija analiza i izvjestaja i drugih
analitickih materijala iz komunalne oblasti,

3) obavija poslove koji se odnose na koristenje javnih povrsina, kontrolira koristenje javnih povrsina, prati
zakupninu i izdaje odgovarajuce akte po tim pitanjima,

4) priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na komunalnu djelatnost, vodi registar tim pitanjima, te
izdaje uvjerenja o cinjenicama istog registra,

5) vodi evidenciju obiljezavanja ulica i kuénih brojeva i vr$i nadzor nad provjerom istih,

6) prikuplja izvjestaje o prekopima javnih povrsina, sjeci stabala i o istim sacinjava sluZbenu evidenciju, te
sacinjava i ostale evidencije iz konunalnih djelatnosti koje su u nadleznosti Opcine,

7) vodi evidenciju obaveznika pla¢anja naknada za koristenje gradskog gradevinskog zemljista,

8) wrsi kontrolu izvrSavanja usluga iz oblasti zajednicke komunalne potrosnje,

9) kontaktira sa predstavnicima mjesnih zajednica u cilju brzeg uocavanja i rjeSavanja problema vezano za javau
higijenu i odrzavanje javnh povrsina,

10) vrsi strucénu obradu sistemskih rjeSenja iz oblasti sigurnosti cestovnog saobracaja u nadleznosti Opéine, prevoza
putnika pruzanja usluga javnih parkinga i garaza, izgradnje odrzavanja zastite i rekonstrukcije cesta,
postavljanje saobracajni znakova, oznaka i druge opreme na putevima i priprema ih za prikaz u tehnologiji GIS-
a,

11) ulestvuje u izradi analiza, informacija i drugih materijala iz oblasti cestovnog saobracaja u nadleznosti Opcine,

12) ucestvuje u izradi normativnih akata kojima se regulise oblast cestopvnog saobréaja u nadleznosti Opéine,

13) prati i istraZuje promjene u oblasti uredenja cestovnog saobracaja,

14) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

15) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,

"Sluzbeni glasnik Opéine Velika Kladusa", broj: 6/19



47

"Sluzbeni glasnik Opcine Velika Kladusa", broj: 6/19

16) Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i pomoéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova
1) VSS — VI stepen gradevinske ili saobracajne struke i pravne struke

2) Polozen strucni ispit
3) Najmanje godinu dana radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
4) Poznavanja rada na racunaru

Vrsta poslova: dopunski poslovi oshovne djelatnosti

Grupa poslova: strucno-operativni i administrativno-zehnicki
SloZenost poslova: djelimicno slozeni i slozeni

Statis izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnoga mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koristte pri obavljanju poslova radnoga mjesta
1) Zakon o upravnom postupku (,, Sl novine FBiH*, broj: 2/98 i 48/99);
2) Zakon o komunalnim djelatnostima (,,SI. glasnik USK*“ broj: 4/11,11/11, 6/12i 13/12);
3) Zakon o upravljanju otpadom (,,SI. novine“ F BiH ", borj: 33/03);
4) Zakon o upravljanju otpadom (,,SL. glasnik USK*, broj: 4/12);
5) Zakon o vodama (,,SI. glasnik USK broj 4/12),
6) Zakon o koncesijama (,,SI. glasnik USK " broj: 10/03 i 7/09);
7) Zakon o prostornom uredenju i gradenju (,,SI. glasnik 10/11.13/11i 19/11);
8) Odluka o komunalnom redu (,,SI. glasnik*, broj 7/09);
9) Odluka o privremenom koristenju javnih povrsina (,,SI. glasnik Opéine Velika Kladusa “,broj: 15/11 i 3/13);
10) Uredba o vrstama, sadrZaju planova zastite od Stetnog djelovanja voda (,,SI. novine F BiH*, broj: 02/09);
11) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 86.
Naziv radnog mjesta:
Sef odsjeka za inspekcijske poslove
Opis poslova:

1) organizira vrienje svih poslova iz djelokruga rada odsjeka,

2) rasporeduje poslove na zaposlenike i daje blize upute o nacinu i vr$enju tih poslova,

3) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno viSenje poslova iz djelokruga rada, rdovno usmeno ili pismeno
upoznaje nacelnika sluzbe o stanju i problemima u vezi s vrsenjem poslova iz djelokruga odjela i predlaze
poduzimanje potrebnih mjera,

4) ucestvuje u najsloZenijim poslovima iz djelokruga rada Odsjeka,

5) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu Odsjeka,

6) vodi brigu o radnoj disciplini i evidenciju o prisutnosti na radnomm mjestu,

7) saraduje sa nacelnikom sluzbe u ocjenjivanju rada zaposlenika organa uprave kojim rukovodi, te poduzima
propisane radnje zbog povrrede sluzbene duznosti,

8) priprema odgovore na vjecnicka pitanja iz djelokruga rada Odsjeka,

9) prisustvuje sjednicama Opéinskog vijeéa i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz djelokruga rada Odsjeka,

10) vrsi kontrolu zakonitosti, kontrolu provodenja tekuéih procesa rada iz djelokruga rada sluzbe odnosno Odsjeka,

11) obavija kontrolu nad radom sudionika gradnje i odrzavanja gradevine kvaliteta upotrebljenih i ugradenih
proizvoda i primjene svih pozitivnih zakonskih propisa iz oblasti urbanizma i gradenja,

12) wvrsi pregled objekata prostora procesa rada,dokumenata i slicno,kao i druge radnje u cilju utvrdivanja cinjenicnog
stanja,

13) Donosi rjeSenja kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim izvrSenim
inspekcijskim pregledima i poduzetim upravnim mjerama,

14) podnosi zahtjev za pokretanje prekrsajnog postupka ili krivicnoga djela nadleznom tuzilastvu, odnoso sudovima za
prekriaj,

15) trazi od nadlezne Opdinske sluzbe da oglasi nistavim rjeSenje o urbanistickoj saglasnosti, odnosno rjesenje
odobrenja za gradnju ako utvrdi da je to rjesenje doneseno protivno odredbama zakona,

16) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

17) za svoj rad i rad odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomocéniku nacelnika.

Uslovi vrienja poslova
1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen, prvog (240ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studija, gradevinske, arhitektonske, pravne ili ekonomske
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2) Polozen stucni ispit
3) Najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, nakon sticanja VSS
4) Poznavanja rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiticki i strucno-operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: sef odsjeka

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta

1) Zakon o inspekcijama Federacije BiH (,,SI. novine BiH “, broj:69/05);

2) Zakon o prostornom uredenju i gradenju;

3) Zakon o vodama;

4) Zakon o cestama Federacije BiH;

5) Zakon o gradevinskom zemljistu u F BiH;

6) Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljista na nivou F BiH;

7) Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova u zajednickim djelovima stambenih i stambeno-
poslovnih zgrada;

8) Zakon o izvrinom postupku,

9) Zakon o prekriajima Federacije BiH;

10) Zakon o kantonalnim inspekcijama USK;

11) Zakon o komunalnim djelatnostima;

12) Zakon o javnom redu i miru USK;

13) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju propisa ovoga radnog mjes.ta

Clan 87.
Naziv radnoga mjesta:
Komunalno-vodni inspektor
Opis poslova:

1) vrsi inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa iz oblasti komunalne djelanosti,

2) sacinjava zaisnik i poduzima odgovarajuée mjere o izvrSenom uvidaju i o tome pismeno obavjestava podnosioca
zahtjeva (prijave),

3) wrsi pregled i nadzor nad obavijanjem mdjelatnosti individualne i zajednice komunalne potrosnje,

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

5) podnosi zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka u slucaju povrede zakona i drugih propisa,

6) provodi i prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i osigurava njihovo izvrsenje,

7) poduzima odgovarajuce preventivne aktivnosti u cilju sprjecavanja nastupanja Stetnih posljedica,

8) predlaze izvrsenje mjera u skladu sa zakonom, zapisnikom samo izuzetno radi otvaranja neposredne opasnosti
po Zivot i zdravlje ljudi i imovinu,

9) sprecava ili ogranic¢ava ostvarivanje prava na koristenje vode ako se ona ne koriste u skladu sa vodnom
dozvolom,

10) sprjecava neoviasteno koristenje vode u smislu zakona o vodama,

11) obustavija izgradnju ili izvodenje zahvata u prostoru ako se ta izgradnja i zahvati izvode bez ili u suprotnosti sa
vodnom saglasnosti,odreduje privremeni prekid obavljanja djelatnosti ako se krse odredbe dozvole o vodnoj
saglasnosti,

12) zabranjuje upotrebu objekata i uredaja ako se koriste bez ili u suprotvnosti sa vodnom dozvolom u skladu sa
odredbama clana 40 stav 2 Zakona o vodama,

13) prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti,

14) izraduje strucne analize i informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada,

15) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne plananove i izvjesStaje o radu,

16) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i pomoc¢nika nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja —VII stepen, diploma visokog obrazovanja prvog (240ECTS), drugog ili trec¢eg
ciklusa Bolonjskog sistema studija, pravne, ekonomske, politoloske, biotehnicke, poljoprivredne, gradevinske,
arhitektonske, tehnoloske - rudarske ili masinske struke

2) Polozen strucni ispit
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3) Najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
4) Poznavanja rada na raéunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: upravno nadzorni i studijsko-analiticki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: inspektor

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta

1) Zakon o inspekcijama Federacije BiH (,,SI. novine BiH*, broj:69/05);

2) Zakon o prostornom uredenju i gradenju,

3) Zakon o vodama;

4) Zakon o cestama Federacije BiH;

5) Zakon o gradevinskom zemljistu u FBiH;

6) Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljista na nivou F BiH;

7) Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova u zajednickim djelovima stambenih i stambeno-
poslovnih zgrada;

8) Zakon o izvrsnom postupku,

9) Zakon o prekriajima Federacije BiH;

10) Zakon o kantonalnim inspekcijama USK;

11) Zakon o komunalnim djelatnostima;

12) Zakon o javnom redu i miru USK;

13) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju propisa ovoga radnog mjesta .

Clan 88.

Naziv radnoga mjesta:
Sanitarno - ekoloski inspektor
Opis poslova:

1)
2)

3)
4)

9)

vrsi inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa iz oblasti sanitarno — ekoloske zastite
sacinjava zaisnik i poduzima odgovarajuce mjere o izvrsenom uvidaju i o tome pismeno obavjestava podnosioca
zahtjeva (prijave),

vrsi pregled i nadzor nad sanitarnim poslovima na podrucju opcine,

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

podnosi zahtjev za pokretanje prekriajnog postupka u slucaju povrede zakona i drugih propisa,

provodi i prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i osigurava njihovo izvrsenje,

poduzima odgovarajuce preventivne aktivnosti u cilju sprjecavanja nastupanja Stetnih posljedica,

predlaze izvr§enje mjera u skladu sa zakonom, zapisnikom samo izuzetno radi otvaranja neposredne opasnosti po
Zivot i zdravlje ljudi i imovinu,

izraduje strucne analize i informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada,

10) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne plananove i izvjeStaje o radu,
11) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i Sefa sluzbe

Uslovi za obavljanje poslova:

1. Diploma visokog obrazovanja —VII stepen, prvog (240ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studija, fakulteta za biotehnologiju, sanitarstvo, ekonomiju ili drugog drustvenog smjera

2. Polozen strucni ispit

Najmanije tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

4. Poznavanja rada na racunaru

w

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: upravno nadzorni i studijsko-analiticki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: inspektor

Broj izvr§ilaca: jedan (1)
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Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta

1) Zakon o inspekcijama Federacije BiH (,,SI. novine BiH ", broj:69/05);

2) Zakon o zastiti okolisa,

3) Zakon o izvr$Snom postupku;

4)  Zakon o prekrsajima Federacije BiH;

5) Zakon o kantonalnim inspekcijama USK;

6) Zakon o komunalnim djelatnostima;

7) Zakon o javnom redu i miru USK;

8) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju propisa ovoga radnog mjesta .

Clan 89.

Naziv radnog mjesta:
Urbanisti¢ko-gradevinski inspektor

Opis poslova
P 1F)) obavlja kontrolu nad radom sudionika gradnje i odrzavanja gradevine, kvaliteta upotrebljenih i ugradenih

proizvoda i primjene svih pozitivnih zakonskih propisa iz oblasti urbanizma i gradenja,

2) sacinjava zapisnik po izvrSenom uvidaju i poduzima odgovarajuce mjere i o tome pismeno obavjestava
podnosioca zahtjeva,

3) i pregled objekata, prostora, procesa rada, dokumenata i slicno, kao i druge radnje u cilju utvrdivanja
Cinjenicnog stanja,

4) Donosi rjeSenja sa kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim izvrSenim
inspekcijskim pregledima i puduzetim upravnim mjerama,

5) podnosi zahtjev za pokretanje prekriajnog postupka ili krivicnog djela nadleznom tuZilastvu u slucaju povrrede
zakona ili drugih propisa,

6) provodi i prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i osigurava njihovo provodenje u skladu sa
zakonom,

7) poduzima i odgovarajuce preventivne aktivnosti u cilju sprecavanja nastupanja Stetnih posljedica,

8) nareduje samo izuzetno zapisnikom izvrsenje mjera u skladu sa zakonom radi otklanjanja neposredne opasnosti
po zivot i zdravije ljudi i po imovinu,

9) trazi od nadlezne Opcinske sluzbe da oglasi niStavim rjeSenje o urbanistickoj saglasnosti, odnosno rjesenje o

odobrenju za gradnju ako utvrdi da je to rjesenje doneseno protivno odredbama zakona,

10) izraduje struce analize, informaije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada,

11) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

12) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,
13) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1)

2)
3)
4)

Diploma visokog obrazovanja — VII stepen gadevinske ili arhitektonske struke ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ECTS) drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija gradevinske ili arhitektonske struke
Polozen strucni ispit

Najmanje 3 godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovhadjelatnost

Grupa poslova: inspekijski nadzor i studijsko analiticki poslovi
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnoga mjesta: inspektor

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:

1) Zakon o inspekcijama Federacije BiH (,,SI. novine BiH ", broj:69/05);

2) Zakon o prostornom uredenju i gradenju;

3) Zakon o vodama;

4) Zakon o cestama Federacije BiH;

5) Zakon o gradevinskom zemljistu u FBiH;

6) Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljista na nivou F BiH;

7) Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova u zajednickim djelovima stambenih i stambeno-
poslovnih zgrada;

8) Zakon o izvrsnom postupku,
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9) Zakon o prekrsajima Federacije BiH;

10) Zakon o kantonalnim inspekcijama USK;

11) Zakon o komunalnim djelatnostima;

12) Zakon o javnom redu i miru USK;

13) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju propisa ovoga radnog mjesta .

Clan 90.

Naziv radnog mjesta:
Visi referent za poslove komunalnog redara

Opis poslova

1) prati i ukazuje na prisutne probleme iz oblasti komunalnih djelatnosti koji se odnose na korisnike i davaoce
komunalnih usluga u pogledu nacina i uslova koristenja, uredivanja i odrzavanja komunalnih objekata i uredaja,

2) Kontaktira i prati izvrSavanje usluga iz oblasti zajednicke komunalne potrosnje od strane komunalnog i drugih
preduzeca koje obavljaju te usluge,

3) kontaktira sa predsjednicima mjesnih zajednica u cilju brzeg uocavanja i rjesavanja problema vezano za
higijenu i odrzavanje javnih povrsina,

4) prikuplja i dostavlja informacije inspektorima,

5) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

6) obavija i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,

7) Zasvoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i pomocéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) SSS — IV stepen pravne, ekonomske, gradevinske, zdravstvene struke, sanitarno-tehnicki ili ekolosko-sanitarni
smjer

2) Polozen strucni ispit

3) Najmanje godina dana radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS

4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: strucno-operativni

SloZenost poslova: djelimicno slozeni i slozeni
Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent
Broj izvrsilaca: Cetiri (4)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:

1)
2)
3)

Zakon o komunalnim djelatnostima (,,SI. glasnik USK “broj: 4/11, 11/11, 6/12i 13/12);
Zakon o upravnom postupku (,,Sl. novine F BiH", broj: 2/98 i 48/99),
Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovoga radnoga mjesta.

Clan 91.

Naziv radnog mjesta:
Visi samostalni referent za tehnicke poslove pri inspekcijskom nadzoru i za administrativno-tehnicke poslove

Opis poslova
1) wvrsi identifikaciju i snima stanje bespravno izgradenih objekata,
2) informiSe gradevinskog inspektora o svakoj pojavi gradnja,
3) pomaze gradevinskom inspektoru pri inspekcijskom nadzoru,
4) prikuplja i obraduje podatke za izradu informacija o bespravnoj gradnji i vodenje evidencije bespravne gradnje,
5) ustrojava i vodi bazu podataka o bespravno izgradenim objektima,
6) obavija i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,
7) obavija tehnicke i poslove kancelarijskog poslovanja za potrebe nacelnika sluzbe,
8) obraduje materijale na racunaru po prijepisu i diktatu (prepis tekstova, tabela i sl.),
9) preuzima, ¢uva i rasporeduje pribor i potro$ni kancelarijski materijal,

10) vrsi kopiranje i faksiranje materijala za potrebe sluzbe,
11) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,
12) za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i nacelniku sluzbe

Uslovi
1)
2)
3)
4)

za obavljanje poslova:
SSS — IV stepen gradevinskog, arhitektonskog ili drugog drustvenog smjera

Polozen strucni ispit
Najmanje godinu dana radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
Poznavanja rada na racunaru
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Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: strucno-operativni i administrativno-tehnicki posiovi
SloZenost poslova: djelimimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnoga mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se odnose pri obavljanju poslova radnoga mjesta
1) Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljista na nivou Federacije BiH (,,SI. novine F BiH “,broj: 02/06),
2) Zakon o nadzidivanju zgrada, izgradnji potkrovnih stanova u zajednickim dijelovima stambenih i stambeno-
poslovnih zgrada (,,SI. glasnik USK " broj: 06/05);
3) Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH (,,SI. novine F BiH*,
broj: 20/98);
4) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnoga mjesta.

3. SLUZBA ZA FINANSIJE, RACUNOVODSTVO I JAVNE NABAVKE

U okviru Sluzbe utvrduju se slijedece pozicije: Opis poslova i zadataka, grupe u poslovima, osnovne djelatnosti,
slozenost poslova, te uslovi za vrSenje poslova i zadataka kako slijedi:

Clan 92.
Naziv radnog mjesta:
Pomocnik Nacelnika za poslove u Sluzbi za financije, racunovodstvo i javne nabavke — Sef sluzbe
Opis poslova:
1) neposredno rukovodi sluzbom,
2) organizuje visenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe ,
3) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrsenja poslova iz nadleznosti
sluzbe,
4) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe za upravu,
5) redovno upoznaje Opéinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi viSenja poslova iz nadleznosti sluzbe i
predlaze poduzimanje potrebnih mjera,
6) predlaze godisnji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju,
7) vrsi kontrolu zakonitosti izradenih prijedloga upravnih i drugih akata,
8) neposredno prati pravilnu i blagovremenu primjenu propisa iz djelokruga sluzbe ,
9) predlaze i poduzima mjere za unapredenje organizacije rada ,
10) priprema prijedlog budzeta za realizaciju planiranih aktivnosti iz nadleznosti sluzbe ,
11) prisustvuje sjednicama kolegija Opcinskog nacelnika, kolegija Opéinskog vijeca, sjednicama Opcéinskogvijeca i
radnog tijela kada su na dnevnom redu materijali iz djelokruga sluzbe,
12) priprema odgovore na vjecénicka pitanja iz djelokruga rada sluzbe,
13) inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz djelokruga rada sluzbe,
14) suraduje sa ostalim opéinskim sluzbama po pitanjima iz djelokruga sluzbe,
15) ostvaruje saradnju sa Opéinskim pravobranilastvom i komisijama Opcéinskog vije¢a u poslovima rjeSavanja
pitanja iz djelokruga sluzbe,
16) utvrduje konacne tekstove analiza, izvjestaja, informacija i drugih stru¢nih materijala iz djelokruga rada sluzbe,
17) priprema izvjestaje o radu sluzbe,
18) stara se o stru¢nom usavrsavanju i osposobljavanju uposlenika,
19) odgovoran je za radnu disciplinu drzavnih sluzbenika i namjestenika u sluzbi,
20) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog
rada sluzbenika i namjestenika,
21) utvrduje prijedlog ocjena rada za sluzbenike i namjestenike,
22) priprema plan godisnjih odmora za sluzbu,
23) sastavlja radni materijal DOV-a i predlaze ga Opcéinskom nacelniku,
24) pravi pozive budzetskim korisnicima sa uputstvom za podnoSenje budzetskih zahtjeva,
25) sastavlja radne materijale nacrta i prijedloga odluka o budzetu i izvrSenju budzeta,
26) ucestvuje u postupku provodenja javne rasprave o nacrtu odluke o budzetu i izvrSenju budzeta,
27) inicira donoSenje odluke o izmjeni budzeta (rebalans) i sastavija radni materijal Odluke o izmjenama i
dopunama Odluke o budzetu,
28) predlaze Opéinskom nacelniku ocjenu rada zaposlenika sluzbe,
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29) prati izvrSavanje Odluke o budZetu i zapazanja prenosi Opéinskom nacelniku,

30) pravi prijedloge zapodmirivanje obaveza prema poslovnim partnerima u skladu sa raspolozivim sredstvima,

31) analizira i predlaze mjere za bolju naplatu javnih prihoda,

32) wrsi prva uskladivanja sa budzetskim korisnicima i budZetskim zahtjevima i njihovo svodenje na realne
materijalne mogucnosti,

33) prikuplja podatke o izvrsenju budZeta u tekucoj godini i pravi procjenu izvrsSenja do kraja godine od unusenja u
budzet naredne godine,

34) prati izvisavanje budzeta i daje inicijativu za njegove izmjene i dopune,

35) ucestvuje u izradi analize i izvjestaja o razrezu i prikupljanju javnih prihoda,

36) obavija i druge poslove iz nadleznosti sluzbe koje mu povjeri Opéinski nacelnik,

37) Za svoj rad i rad sluzbe neposredno je odgovoran Opcéinskom nacelniku.

Uslovi za vrSenje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja ekonomske struke ili visoko obrazovanje prvog (240 ECTC), drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ekonomske struke

2) Polozen strucni ispit

3) Najmanje pet godina radnog iskustva nakon sticanja VSS

4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

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

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnoga mjesta: Sef sluzbe

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju oslova radnoga mjesta
1) Zakon o organizaciji organa uprave F BiH;
2) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK-a*“, broj: 14/17);
3) Zakon o budzetima u Federaciji BiH;
4) Zakon o trezoru u Federaciji BiH;
5) Zakon o racunovodstvu i reviziji u Federaciji BiH;
6) Uredba o racunovodstvu budzeta-proracuna u Federaciji BiH,
7)  Pravilnik o knjigovodstvu budzeta- proracuna u Federaciji BiH,;
8)  Pravilnik o financijskom izvjeStavanju i godisnjem obracunu budzeta — proracun;
9) Zakon o internoj reviziji u javnhom sektoru u Federaciji BiH;
10) Pravilnik o internoj reviziji budzetskih korisnika u F BiH;
11) Metodologija rada interne revizije u javnom sektoru u Federaciji BiH;
12) Uputstvo o izvrSenju budzeta — proracuna sa jedinstvenog racuna trezora Federacije BiH,
13) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnoga mjesta.

Clan 93.
Naziv radnoga mjesta:
Sef Odsjeka za budset i trezor
Opis poslova:
1) Rukovodi odsjekom,
2) organizira vrsenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka,
3) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im bliZe upute o nacinu i vrSenju tih poslova,
4) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti svih poslova,
5) redovno, usmeno ili pismeno upoznaje nacelnika sluzbe o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz
nadleznosti odjela i predlaze poduzimanje potrebnih mjera,
6) postupa po nalozima nacelnika sluzbe,
7) vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti odjela,
8) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu Odsjeka,
9) vodi brigu o radnoj disciplini i evidenciju o prisutnosti na radnome mjestu,
10) saraduje sa nacelnikom sluzbe u ocjenjivanju rada zaposlenika, te poduzima propisane radnje zbog povrede
sluzbene duznosti,
11) priprema odgovore na vjecénicka pitanja iz djelokruga rada odjela,
12) prisustvuje sjednicama Opcéinskog vijeéa i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz djelokruga rada odjela,
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13) ucestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga budzeta Opéine, nacrtra i prijedloga odluke o privremenom
finansiranju opcine i drugih op¢ih akata za Opcinsko vijece i Opcinskog nacelnika iz oblasti javnih financija,

14) ucestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga odluke o izvrsavanju budzeta opcine,

15) prati, ucestvuje i izraduje informacije i izvjeStaje o izvirsenju budzZeta (periodicno-kvartalno i godisnje),

16) prati plan i realizaciju budzeta,

17) pruza stru¢nu pomoé budzetskim korisnicima o izvrSavanju budzeta,

18) obavija i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

19) vrsi kontrolu zakonitosti, kontrolu provodenja tekuéih procesa rada i primjene pisanih procedura u oblastima
iz djelokruga rada odsjekom, te putem nacelnika sluzbe izvjeStava sekretara organa uprave i opcinskog
nacelnika o eventualnim nedostatcima i odgovornosti lica radi poduzimanja korektivnih mjera,

20) izvrSava i druge poslove po nalogu nacelnika sluzbe,

21) za svoj rad i rad odsjeka kojim rokovodi neposredno odgovara pomocéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja VII stepen ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija ekonomske struke

2) Najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

3) Polozen strucni ispit

4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiticki, strucno-operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: sef odjela

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta

1) Zakon o organizaciji organa uprave F BiH;

2) Zakon o drzavnoj sluzbi USK (,,Sl. glasnik USK* broj: 14/17);

3) Zakon o budzetima u Federaciji BiH;

4) Zakon o trezoru u Federaciji BiH;

5) Zakon o racunovodstvu i reviziji u Federaciji BiH;

6) Uredba o racunovodstvu budzeta-proracuna u federaciji BiH;

7)  Pravilnik o knjigovodstvu budzeta- proracuna u Federaciji BiH,;

8) Pravilnik o financijskom izvjeStavanju i godisnjem obracunu budzeta — proracun;
9) Zakon o internoj reviziji u javhom sektoru u Federaciji BiH;

10) Pravilnik o internoj reviziji budzetskih korisnika u F BiH;

Clan 94.

Naziv radnog mjesta:
Strucni savjetnik za planiranje budZeta
Opis poslova:

9)

izraduje nacrt, podnacrt i prijedlog budzeta Opcine,

priprema smjernice i uputstva za izradu zahtjeva za sredstvima iz budzeta korisnicima budZetskih sredstava,
prikuplja tokom cijele godine, projekte, elaborate, relevantne za pripremanje nacrta budzeta,

vrs§i pripremu i strucnu obradu svih prispjelih zahtjeva za sredstvima iz budzeta,

priprema materijal za javnu raspravu o usvojenom nacrtu budzeta,

prima i strucno obraduje materijal sa javne rasprave i prosleduje ga Opcinskom nacelniku,

priprema i struco obraduje relevantne podatke za izmjene i dopune budzeta,

stucno obraduje uz koristenje raznih metoda podatke iz prethodnih godina, te takve koristi u izradi budzetskih
dokumenata,

prati propise iz oblasti budzeta,

10) priprema i ulestvuje u izradi svih analiza, izvjestaja i informacija iz oblasti budzeta, stara se i odgovara za

odrzavanje i poboljsane kvaliteta upravljanja budzetom,

11) obavija i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,

12) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:
1) Diploma visokog obrazovanja— VIl stepen ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240ECTS),

drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistea studija ekonomske struke
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2) Polozen strucni ispit
3) Najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiticki i strucno-operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnoga mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovi poslovi koji se koriste pri obavljanju radnoga mjesta:
1) Zakon o budzetima — proracunu u Federaciji Bosne i Hercegovine;
2) Zakon o izvrSenju budzeta (na odgovarajucim nivoima i za pojedine godine);
3) Uputstvo o izvrSenju budZeta — proracuna sa jedinstvenog racuna trezora F BiH;
4) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 95.
Naziv radnog mjesta:
Strucni saradnik za kontiranje i knjiZenje u sistemu trezora
Opis poslova:
1) primai sortira financijsku dokumentaciju za kontiranje,
2) kontira realizovane dokumente — dnevne izvode transakcijskih racuna, blagajnicke dnevnike i obracune,
3) wrsi kontrolu, prati, te usaglasava realizaciju i utroSak tekucih izdataka i grantova po sluzbama za upravu,
4) vrsi sve pripremne radnje u kompletiranju i likvidiranju dokumentacije za odobrena plac¢anja,
5)  vrsi racunsku obradu, kontira i knjizi financijske dokumente,
6) vrsi usaglasavanje financijskih kartica,
7) prati stanje i utroSak sredstava,
8) prati izvrSenje financijskih planova korisnika budzeta, te analizu kartica,

9) vodi glavnu knjigu, vrsi uslkladenje glavne sa pomoc¢nim knjigama mjesecno, kvartalno, polugodisnje i godisnje,

10) ucestvuje u izradi mjesecnih, tromjesecnih izvjestaja i godisnjih obracuna,

11) priprema i analizira podatke i dokumente koji su potrebni za izvodenje trezorskog poslovanja,

12) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

13) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,
14) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i pomoéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (180 ili

240 ECTS), drugog ili treceg Bolonjskog sistema studija ekonomske struke
2) Najmanje jedana godina radnog iskustva u struci nakonstica nja VSS
3) Polozen strucni ispit
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova : osnovna djelatnost

Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik
Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta
1) Zakon o trezoru u Federaciji BiH;
2) Zakon o racuovodstvu i reviziji u Federacii BiH;
3) Pravilnik o knjigovodstvu budZeta — proracuna u Federaciji BiH;
4)  Uredba o racunovodstvu budzeta-proracuna u Federaciji BiH;
5)  Pravilnik o knjigovodstvu budzeta — proracun u Federaciji BiH;
6) Pravinik o financijskom obracunavanju i godisnjem obracunu budZeta — Federacije BiH;
7) Drugi propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.
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Clan 96.

Naziv radnog mjesta:
Strucni saradnik za rashode, izradu i analizu operativnih planova u trezoru

Opis poslova:
1) primai sortira financijsku dokumentaciju za kontiranje,
2) kontira realizovane dokumente — dnene izvode transakcijskih racuna, blagajnicke dnevnike i obracune,
3) wrsi kontrolu, prati, te usaglasava realizaciju i utroSak tekuéih izdataka i grantova po sluzbama za upravu,
4) vrsi sve pripremne radnje u kompletiranju i likvidiranju dokumentacije za odobrena placéanja,
5) vrSi izradu i analizu operativnih planova u trezoru,
6) vrsi racunsku obradu, kontiranje i kniZi financijske dokumente,
7) wrsi usaglasSavanje financijskih kartica,
8) prati stanje i utroSak sredstava,
9) prati izviSenje financijskih planova korisnsika budzeta, te analizu kartica,

10) vodi glavnu knjigu, vrs$i uskladenje glavne s pomocénim knjigama, mjesecno, kvartalno, polugodisnje godisnje,
11) ucestvuje u izradi mjesecnih, tromjesecnih i godisnjih izvjestaja obracuna,

12) priprema i analizira podatke i dokumente koji su potrebni za uvodenje trezorskog poslovanja,

13) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

14) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe o nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,

15) Za svoj rad neposredo je odgovoran Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1)

2)
3)
4)

Diploma visokog obrazovanja — VII stepen ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (180 ili
240 ECTS), drugog ili treceg Bolonjskog sistema studija ekonomske struke

Najmanje jedana godina radnog iskustva u struci nakonstica nja VSS

PolozZen strucni ispit

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova : osnovna djelatnostii

Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik
Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta

1)
2)
3)

Zakon o trezoru u Federaciji BiH,

Zakon o racuovodstvu i reviziji u Federacii BiH,

Pravilnik o knjigovodstvu budzeta — proracuna u Federaciji BiH,

Uredba o racunovodstvu budzeta-proracuna u Federaciji BiH,

Pravilnik o knjigovodstvu budzeta — provacun u Federaciji BiH,

Pravinik o financijskom obracunavanju i godisnjem obracunu budzeta — Federacije BiH,
Drugi propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 97.

Naziv radnog mjesta:
Visi referent za materijalno knjigovodstvo i raéunovodstvo

Opis poslova
1) wvrsi prijem i evidentiranje financijske dokumentacije i ulaznh faktura,
2) vodi evidenciju stalnih sredstava Opéinsog organa uprave i vr$i aZuriranje,
3) wvrsi prijem dokumentacije iz skladista (otpremnice, ulaz i izlaz robe),
4)  vrsi knjizenja osnovnih promjena,
5) uskladuje mjesecno analiticke evidencije sa evidencijama skladista,
6) vrsi godisnji obracun amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava,
7)  knjizi konacni obracun isplaéenih naknada po licima,
8) vrsi prijem financijske dokumentacije i knizenje osnovnih promjena za mjesne zajednice, te njihovu analiticku,
knjigovodstvenu evidenciju poslova,
9) prati dinamiku materijalnih troskova u mjesnim zajednicama, te priprema tromjesecne i godisnje izvjestaje,

10) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,
11) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,

12) Za svoj rad neposredo je odgovora Sefu odsjeka i pomocéniku nacelnika.
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Uslovi za obavljanje poslova:

1) SSS - IV stepen ekonomskogsmjera

2) Polozen strucni ispit

3) Najmanje 10 mjeseci u struci nakon sticanja SSS
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: racunoodstveno-materijalni
SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Zakon o trezoru u Federaciji BiH;
2) Zakon o racunovodstvu i reviziji u Federaciji BiH;
3) Uredba o racunovodstvu budzeta — proracuna u Federaciji BiH;
4)  Pravilnik o knjigovodstvu budzeta — proracuna u Federaciji BiH;
5)  Pravilnik o financijskom izvjeStavanju i godisnjem obracunu budzeta — proracuna Federacije BiH;
6) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 98.
Naziv radnog mjesta:
Visi referent za poslove placa i poslove blagajne
Opis poslova
1) obracunava plaée i sve naknde za zaposlene, obraduje podatke i vodi odgovarajucu evidenciju o tim podacima,
izdaje uvjerenja i druge akte kao i obradivanje svih vrsta uplata, naknada i drugih primanja korisnika usluga,
2) vrsi blagajnicko poslovanje i vodi propisane evidencije,
3) vrsi prijem i evidentiranje administrativnih zabrana,
4) izraduje mjesecne i godisnje statisticke izvjestaje,
5) izraduje mjesecne zahtjeve za refundaciju bolovanja preko 42 dana i porodiljsko bolovanje,
6) svakodnevno radi blagajnicki izvjestaj, te ga dostavija na kontiranje,
7) vrsi podizanje i polaganje gotovinskih sredstava kod poslovnih banaka,
8) wrsi prijem i isplatu sredstava po blagajnickim nalozima,
9) pravi naloge za gotovinska placanja,
10) vodi evidenciju korisnika Opéinskih stipendija,
11) vrsi obracun naknada i pausala za Opcéinske vijecnike, komisije i klubove Opcéinskog vijeca,
12) izraduje porezne specifikacije i prijave primanja van radnoga odnosa,
13) izraduje BPD i INFO obrazce pojedinacno i zbirno,
14) izraduje obrazce M-4 i M-8,
15) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,
16) obavlja i druge poslove iz nadleznoti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,
17) Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i pomocéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

Srednja strucna sprema — |V stepen ekonomskog smjera ili gimnazija
1) Polozen strucni ispit
2) Najmanje 10 mjeseci radnoga iskustva nakon sticanja SSS
3) Poznavanja rada na racunaru

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvr§ilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta:
1) Zakon o trezoru u Federaciji BiH;
2) Zakon o racunovodstvu i reviziji u Federaciji BiH;
3) Uredba o racunovodstvu budzeta — proracuna u Federaciji BiH;
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4)  Pravilnik o knjigovodstvu budzeta — proracuna u Federaciji BiH;

5)  Pravilnik o financijskom izvjeStavanju i godisnjem obracunu budZeta — proracuna Federacije
BiH;

6) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 99.
Naziv radnog mjesta:
Visi referent za javne prihode
Opis poslova:
1) prikuplja podatke i vodi evidenciju o obavezama vezanim za zakup poslovnog prostora ili placanja drugih
obaveza,

2) izvjeStava najmanje jednom mjesecno nadlezne sluzbe o budZetu i uocenim tendencijama u kretanju naplate
vlastitih prihoda,

3) ulestvuje u izradi dokumentacione osnove za izradu svih izvjestaja o javnim prihodima,

4) vrsi uvid i prati naplate opinski taksa i naknada, te vodi prateée evidencije

5) ucestvuje u izradi tabelarnog-dokumentacionog dijela budzeta,

6) prati i prikuplja podatke o naplati javnih prihoda i vodi zakonom propisane evidencije iz ove oblasti,

7) radi sve analiticke evidencije i tabelarne izvjestaje iz domena javnih prihoda,

8) wrsi mjesecno fakturisanje korisnicima zakupa poslovnog prostora,

9) mjesecno izvjestava o uplacenom PDV-U 0 UlO-e,izdaje uvjerenja i druge akte o cinjenicama iz evidencija,

10) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

11) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,

12) Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) SSS - IV stepen ekonomskog smjera

2) Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS
3) Poozen struci ispit

4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni i strucno-operativni
SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Zakon o budzetima — proracunu u Federaciji BiH;
2) Uptstvo o izvrSenju budZeta — prorauna Sa jedinstvenog racuna trezora u F BiH;
3) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 100.
Naziv radnog mjesta
Sef odsjeka za javne nabavke, investicije i nadzor
Opis poslova
1) Rukovodi odsjekom,
2) organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka,
3) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu i vrSenju tih poslova,
4) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odjela,
5) redovno usmeno ili pismeno upoznaje nacelnika sluzbe o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz
nadleznosti odjela i predlaze poduzimanje potrebnih mjera,
6) postupa po nalozima nacelnika sluzbe,
7) vrsi nasloZenije poslove iz nadleznosti odsjeka,
8) vodi brigu o radnoj disciplini i pristunosti na radnom mjestu,
9) saraduje sa nacelnikom sluzbe u ocjenjivanju rada zaposlenika, te poduzima propisane radnje zbog povrede
sluzbene duznosti,
10) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu odsjeka,
11) priprema odgovore na Vjecnicka pitanja iz djelokruga rada odjela,
12) prisustvuje sjednicama Opcéinskog vijeéa i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz djelokruga rada odjela,
13) ucestvuje u izradi fiancijskih planova,
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14) izreduje tromjesecne, polugodisnje i godisnje obracune budzeta,

15) prati i informise korisnike budzetskih sredstava o stanju i utrosku sredstava mjesecno,

16) izraduje financijske izvjestaje Opcinskog organa uprave (kvartalno, polugodisnje i godisnje) i mjesnih zajednica,
17) kontrolise blagajnicko poslovanje,

18) kontrolise i uskladuje materijalno knjigovodstvo s glavnom knjigom i ostalim pomocnim knjigama,

19) kontrolise i uskladuje pomocne knjige sa glavnom knjigom u racunovodstvu,

20) priprema sa nacelnkom sluzbe raspored plaéanja obaveza,

21) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu ,

22) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu, odnosno nacelnika sluzbe,

23) vrsi kontrolu zakonitosti, kontrolu provodenja tekucéih procesa rada u oblastima iz djelokruga rada odjela,
24) za svoj rad i rad odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova

1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240
ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija ekonomske struke

2) Najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

3) Polozen strucni ispit

4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

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

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: sef odsjeka

Broj izvrSioca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK ", broj: 14/17);
2) Zakon o trezoru u Federaciji BiH;
3) Zako o racunovodstvu i reviziji u Federaciji BiH;
4) Uredba o racunovodstvu budzeta — proracuna u Federaciji BiH;
5)  Pravilnik o knjigovodstvu budzeta — proracuna u federaciji BiH;
6) Pravilnik o financijskom izvjeStavanju i godisnjem obracunu budzeta — proracuna u F BiH;
7) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta

Clan 101.
Naziv radnog mjesta:
Strucni saradnik za javne nabavke
Opis poslova:

1) wrsi sve poslove za javne nabavke za potrebe Opcinskog organa uprave, Opéine Velika Kladusa (priprema
tendersku dokumentaciju u suredanji sa resurnom sluzbom za nabavke roba, vrsenje usluga i ustupanja radova,
priprema konkretne akte o izboru po provedenoj proceduri, te priprema prijedloge odgovarajucih ugovora koji
se zakljucuju sa izabranim ponudacima),

2) koordinira rad odgovarajucih komisija koje budu imenovane za poslove otvaranja i vrednovanja ponuda u
svakom pojedinacnom postupku,

3) obavija i sve druge poslove u vezi sa javnim nabavkama koji nisu u nadleznosti odgovarajuéih komisija ili
pojedinaca,

4) ostvaruje saradnju sa Opéinskim pravobranilastvom,

5) daje primjedbe i sugestije na nacrta i prijedloge zakona kojim se regulisu pitanja iz djelokruga rada odjela,

6) obavija sve pravne poslove iz oblasti finansija iz djelokruga rada sluzbe,

7) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

8) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i nacelnika sluzbe,

9) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i nacelniku sluzbe.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne, ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog
(240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija pravne ili ekonomske struke

2) Polozen strucni ispit

3) Najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

4) Poznavanja rada na racunaru
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Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: upravnorjesavanje, normativno-pravni i strucno- operativni
SloZenost poslova: slozeniji i najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (jedan)

Osnovni propisi koji se oriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Zakon o javnim nabavkama F BiH;
2) Zakon o obligacionim odnosima u F BiH;
3) Odluka o obaveznom koristenju preferencijalnog tretmana domaceg u postupku javnih nabavki;
4) Pravilnik o postupku direktnog sporazuma u BiH;
5) Uputstvo o primjeni zakona o javnim nabavkama BiH;
6) Uputstvo o nacinu pripreme obavjeStanja o nabavci, dodjeli ugovora i ponistenju postupka u BiH;
7) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 103.
4. SLUZBA ZA UPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI I ZAJEDNICKE POSLOVE

U okviru Sluzbe utvrduju se slijedece pozicije: Opis poslova i zadataka, grupe u poslovima, osnovne djelatnosti,
slozenost poslova, te uslovi za vrSenje poslova i zadataka kako slijedi:

Clan 104.
Naziv radnog mjesta:
Pomocnik Nacelnika za poslove u Sluzbi za upravu, drustvene djelatnosti i zajednicke poslove
Opis poslova:
1) Neposredno rukovodi Sluzbom;
2) Organizira vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,
3) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova iz nadleznosti
sluzbe,
4) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje iz nadleznosti sluzbe,
5) redovno upoznaje Opdéinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti sluzbe i
predlaze poduzimanje potrebnih mjera,
6) vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe,
7) izvrsava poslove po nalogu Opéinskog nacelnika,
8) predlaze godisnji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju,
9) wrsi kontrolu zakonitosti izradenih prijedloga upravnih i drugih akata,
10) neposredno prati pravilnu i blagovremenu primjenu propisa iz djelokruga sluzbe,
11) predlaze i poduzima mjere za unapredenje organizacije rada,
12) prima, pregleda, razvrstava i rasporeduje podneske i predmete i daje uputstva o nacinu vrSenja poslova
uposlenicima unutar sluzbe te koordinira i prati izvrsenje datih poslova i zadataka,
13) priprema prijedlog budzeta za realizaciju planiranih aktivnosti iz nadleznosti sluzbe,
14) Planira i utvrduje potrebe za materijalno-tehnickim sredstvima i odobrava nabavku tih sredstava;
15) prisustvuje sjednicama kolegija Opciskog nacelnika, kolegija Opcinskog vijeca, sjednicama Opcinskog vijeéa i
radnih tijela kada su na redu materijali iz djelokruga sluzbe,
16) inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz djelokruga rada sluzbe,
17) ostvaruje saradnju sa Opcinskim pravobranilastvom i komisijama Opcéinskog viijec¢a u poslovima rjeSavanja
pitanja iz djelokruga sluzbe,
18) utvrduje konacne tekstove analiza, izvjestaja, informacija i drugih struc¢nih materijala iz djelokruga rada sluzbe,
19) ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice Kantonalnim i Federalnim organima,
institucijama i drugim pravnim subjektima po pitanjima iz djelokruga rada sluzbe,
20) priprema izvjeStaje o radu sluzbe,
21) stara se o stru¢nom usavr$avanju i osposobljavanju uposlenika,
22) odgovoran je za radnu disciplinu drZavnih sluzbenika i namjestenika u sluzbi,
23) predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja i nezakonitog
rada sluzbenika i namjestenika,
24) utvrduje prijedlog ocjena rada za sluzbenike i namjestenike,
25) priprema plan godisnjih odmora za sluzbu,
26) prati rad i vi$i nadzor nad radom javnih ustanova iz djelokruga drustvenih djelatnosti, ¢iji je osniva¢ Opéina
kao i institucija, organizacija i udruzenja koje se finansiraju iz budzeta opcine,
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27) izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge propisa i opéih akata kao i izmjena i dopuna tih propisa iz oblasti lokalne
samouprave, drzavne sluzbe, obrazovanja, kulture, javnih ustanova, gradanskih stanja i drugih po programu
Op¢inskog vijeca i Opcinskog nacelnika, te po ukazanoj potrebi sacinjava analiticke i druge materijale u okviru
propisane metodologije (tipski izvjestaji,redovne i periodicne informacije u cilju informisanja nadleznih organa
i organizacija o stanju i pojavama iz oblasti privrede, lokalnog i infrastrukturnog razvoja),

28) ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice, kantonalnim i federalnim organima,
institucijama i drugim pravnim subjektima po pitanjima iz djelokruga rada sluzbe,

29) u saradnji sa nadleznim institucijama koordinira razvojne planove Skolovanja i osposobljavanja potrebnih
struka i zanimanja,

30) wrsi druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu Opéinskog nacelnika,

31) za svoj rad neposredno je odgovoran Opcéinskom nacelniku.

Uslovi za vrSenje poslova:
1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne, ekonomske i druge drustvene struke ili visokoobrazovanje
prvog (240 ECTS) bodova, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja drustvene struke,
2) PoloZen strucni ispit;
3) Najmanje pet godina radnog iskustva nakon sticanja VSS;
4) Poznavanje rada na racunaru;

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost;

Grupa poslova: studijsko-analiticki i strucno-operativni;
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef sluzbe

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesa:
1) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17);
2) Zakon o upravnom postupku F BiH;
3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;
4)  Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
5) Statut Opéine Velika Kladusa;,
6) Pravilnik o kuénom redu u jedinstvenom opéinskom organu uprave Velika Kladusa;
7) Porodicni zakon F BiH;
8) Zakon o maticnim knjigama F BiH;
9) Zakon o slobodi pristupa informacijama;
10) Zakon o zastiti licnih podataka;
11) Zakon o licnom imenu;
12) Uputstvo o vodenju maticnih knjiga;
13) Zakon o mladima;
14) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 105.
Naziv radnog mjesta:
Sef odsjeka za upravu
Opis poslova:
1) predlaze godisnji program i plan rada odsjeka, te obezbjeduje njihovu realizaciju,
2) vrsi kontrolu zakonitosti izradenih prijedloga upravnih i drugih akata,
3) neposredno prati pravilnu i blagovremenu primjenu propisa iz djelokruga odsjeka,
4) predlaze i poduzima mjere za unaprijedenje organizacije rada,
5) prima, pregleda, razvrstava i rasporeduje podneske i predmete i daje uputstva o nacinu vrsenja poslova,
uposlenicima unutar odsjeka te koordinira i prati izvrSenje datih poslova i zadataka,
6) prima stranke na njihov zahtjev i daje odgovarajuca objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti odsjeka,
7) priprema prijedlog budZeta za realizaciju planiranih aktivnosti iz nadleznosti odsjeka,
8) planira i utvrduje potrebe za materijalno-tehnickim sredstvima i odobrava nabavku tih sredstava,
9) priprema odgovore na vijeénicka pitanja iz djelokruga rada odsjeka,
10) inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz djelokruga rada odsjeka,
11) saraduje sa ostalim opéinskim sluzbama po pitanjima iz djelokruga odsjeka,
12) utvrduje konacne tekstove analiza, izvjeStaja, informacija i drugih strucnih materijala iz djelokruga rada odsjeka,
13) ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice, kantonalnim i federalnim organima, institucijama
i drugim pravnim subjektima po pitanjima iz djelokruga rada odsjeka,
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14) priprema izvjestaje o radu odsjeka,

15) stara se 0 strucnom usavrSavanju i osposobljavanju uposlenika,

16) odgovoran je za radnu disciplinu drzavnih sluzbenika i namjestenika u odsjeku,

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

18) utvrduje prijedlog ocjena rada za sluzbenike i namjestenike,

19) priprema plan godisnjih odmora za odsjek,

20) izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge propisa i opcih akata, kao i izmjena i dopuna tih propisa iz oblasti lokalne
samouprave, drzavne sluzbe, obrazovanja, kulture, javnih ustanova, gradanskih stanja i drugih, po Programu
Op¢inskog vijeca i Opcinskog nacelnika te po ukazanoj potrebi sacinjava analiticke i druge materijale u okviru
propisane metodologije (tipski izvjestaji,redovne i periodicne informacije u cilju informisanja nadleznih organa
i organizacija o stanju i pojavama iz oblasti, privrede, lokalnog i infrastrukturog razvoja),

21) ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice, kantonalnim i federalnim organima, institucijama
i drugim upravnim subjektima po pitanjima iz djelokruga rada odsjeka,

22) u saradnji sa nadleznim institucijama koordinira razvojne planove Skolovanja i osposobljavanja potrebnih struka
i zanimanja,

23) vrsi i druge poslove iz nadleznosti odsjeka po nalogu Sefa sluzbe i Opéinskog nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:
1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS),

drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija drustvene struke
2) Polozen struci ispit
3) Najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: upravno rjesavanje normativno-pravni, stuidjsko-analiticki i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjessta: sef odsjeka

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta;
1) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17);
2) Zakon o upravnom postupku F BiH;
3) Zakon o mati¢nim knjigama F BiH;
4) Zakon o drzaviljanstvu BiH;
5) Zakon o drzavijanstvu Federacije BiH;
6) Zakon o licnom imenu F BiH;
7) Porodicni Zakon BiH;
8) Zakon o arhivskoj djelatnosti USK;
9) Zakon o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH;
10) Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa;
11) Zakon o pecatu Unsko-sanskog kantona;
12) Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu F BiH;
13) Uredba o organizovanju i nacinu visenja arhivskih poslova u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;
14) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.5.

Clan 106.
Naziv radnog mjesta:
Visi referent za kancelarijsko poslovanje
Opis poslova:
1) vrsi prijem podnesaka pristiglih putem poste, razvrstava zaprimljene podneske prema nadleznim sluzbama i
unosi ih u elektronsku obradu podataka,
2) predaje zaprimljene zapisnike na upisnik,
3) obavija unos podataka u racunarski program za pracéenje kretanja predmeta i akata,
4) vrsi prijem, evidentiranje i dostavu pristigle poste,
5) vrsi signiranje, odnosno rasporedivanje predmeta i akata na organizacione jedinice,
6) vrsi zavodenje predmeta i akata u odgovarajuée knjige evidencija te stavljanje otiska i popunjavanje prijemnog
Stambilja na aktu,
7) vrsi zdruZivanje akata s predmetom na koji se odnosi,
8) wvrsi dostavljanje predmeta i akata u rad nadleznim organizacionim jedinicama putem internih dostavnih knjiga,
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9) vrsi razvodenje predmeta i akata,

10) vodi djelovodnik predmeta i akata, upisnik prvostepenih predmeta, te vr$i unos podataka o kretanju predmeta i
akata u racunar,

11) vrsi stavljanje predmeta i akata u rokovnik po nalogu drzavnog sluzbenika koji radi na predmetu, prati rokove i
dostavlja predmete sluzbeniku, obradivacu u rad,

12) podnosi pismene, mjesecne, a po zahtjevu i sedmicne izvjestaje o svom radu Sefu odjela,

13) obavija i druge poslove po nalogu Sefa odjela,

14) Za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

1) SSS - IV stepen, gimnazija,ekonomska, upravna i druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera
2) Polozen strucni ispit

3) Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS

4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovnih djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-zehnicki

SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca :namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: dva (2)

Osnovni poslovi koji se koriste pri obavljanju radnog mjesta:
1) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17);
2) Zakon o upravnom postupku
3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;
4)  Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
5) Statut Opéine Velika Kladusa;
6) Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstvenom opéinskom organu uprave Opéine Velika Kladusa;
7) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 107.
Naziv radnog mjesta
Visi referent za poslove arhive
Opis poslova:
1) vrsi arhiviranje rjeSenih predmeta i akata i njihovo cuvanje,
2) vodi i koristi arhivsku knjigu,
3) Cuva registraturski materijal i arhivsku gradu,
4) vrsi izdavanje predmeta i akata iz arhive na revers po zahtjevu obradivaca predmeta uz pismeno odobrenje Sefa
odjela,
5) vrsi elektronski unos podataka u bazu podataka arhive,
6) obavlja poslove elektronskog arhiviranja predmeta i akata koristeéi racunarski program, te skenira i elektronski
pohranjuje predmete i priloge,
7) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,
8) obavija i druge poslove vezane za cuvanje arhivske grade i arhivskog materijala prema odobrenoj listi
registraturskog materijala vrsi pripremu arhivske grade za unistavanje,
9) saraduje sa arhivom USK i arhivom F BiH,
10) podnosi mjesecni a po potrebi i sedmicni izvjestaj Sefu odjela,
11) obavlja i druge poslove iz nadleznosti ovog radnog mjesta po nalogu Sefa odjela,
12) Za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka i pomoéniku nacelnika.

Uslovi za vr§enje poslova:

1) SSS -1V stepen, gimnazija, ekonomska, upravna , poljoprivredna ili druga skola tehickog smjera
2) Polozen strucni ispit

3) Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva nakon sticanja SSS

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelimicno slozeni
Status izvrSioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: visi referent

"Sluzbeni glasnik Opéine Velika Kladusa", broj: 6/19



64

"Sluzbeni glasnik Opcine Velika Kladusa", broj: 6/19

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnvni propisi koji se koriste pri obavljanju radnog mjesta:

4)

Zakon o arhivskoj djelatnosti USK;

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave Federacije BiH;

Uredba o organizovanju i nac¢inu vrsenja arhivskih poslova u organima uprave i sluzbama za upravu Federacije
BiH;

Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 108.

Naziv radnog mjesta:
Visi referent za ovjeru prepisa, rukopisa, potpisa i rad i radne odnose

Opis poslova:
P 1§ vrsi ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa u sluzbenim prostorijama i van sluzbenih prostorija u skladu sa zakonom,

2) vrsi kontrolu uplate propisane administrativne takse za izvrSene ovjere,

3) wrsi unos podataka o izvrSenoj ovjeri u bazi podataka,

4) vodi knjigu Stambilja i pecata,

5) zaprima zahtjeve za izdavanje radnih knjiZica,

6) izdaje uvjerenja o cinjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija, a koje se odnosi na rad i radne odnose,

7) popunjava radne knjizice i vodi evidenciju o izdatim radnim knjiZicama, te unosi promjene u radne knjiZice,

8) vodi sve sluzbene evidencije koje se odnose na oglasavanje nevazeci rad knjiZica,

9) ovjerava ugovore o zaposljavanju izmedu poslodavaca i uposlenika, te vodi evidencije tih ugovora kao i raskid
tih ugovora,

10) zaprima radne knjiZice i radna dokumenta osoba sa nepoznatim prebivalistem od poslodavaca i inspektora rada,
vodi urednu evidenciju o zaprimljenim dokumentima, uredno pohranjuje ta dokumenta, te izdaje dokumenta
ovlastenim osobama,

11) donosi pismene, mjesecne, a po potrebi i sedmicne izvjestaje Sefu odjela

12) obavljai druge poslove po nalogu Sefa odjela i nacelnika sluzbe,

13) Za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za vr§enje poslova:

1) SSS IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna ili druga skola drustvenog ili tehnickog smjera

2) Polozen strucni ispit

3) Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS

4) Poznavanje rada na racunaru

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

SloZenost poslova: djelimicno sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: dva (2)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju radnog mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zakon o ovjeravanju prepisa, rukopisa i potpisa u F BiH;

Zakon o upravnom postupku F BiH;

Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za uprvu F BiH;

Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
Statut Opcine Velika Kladusa;

Pravilnik o ku¢nom redu Opcinskog organa uprave, Opcine Velika Kladusa.

Clan 109.

Naziv radnog mjesta :
Visi referent za prijem podnesaka

Opis poslova:
P 1F)) Zaprima zahtjeve i provjerava ispravnost i potpunost priloga u podnoSenju zahtjeva iz oblasti opstinskog organa
uprave,
2) Izdaje Rjesenja, Uvjerenja i ostale akte iz oblasti iz nadleznosti opcinskog organa uprave,
3) Upozorava podnosioca zahtjeva na nedostatke priloga u podneSenim zahtjevima,
4) Obavjestava stranke o zakonskim i ocekivanim rokovima podnesenih zahtjeva,
5) Telefonski, a po potrebi i pisenim putem obavjestava gradane — podnosioce zahtjeva o rijesenim predmetima,
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6) Predaje zaprimljene zahtjeve na upisnik,

7) Obavlja unos podataka u racunarski program za pracenje kretanja predmeta i akata iz navedenih oblasti,
8) Podnosi pismene mjesecne a po potrebi i sedmicne izvjeStaje Sefu odsjeka,

9) Obavija i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta a po nalogu Sefa odsjeka i nacelnika sluzbe,

10) Za svoj rad je odgovoran Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za vr§enje poslova:
1) SSS -1V stepen gimnazija, ekonomska, upravna ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera
2) Polozen strucni ispit
3) Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva nakon sticanja SSS
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: administrativo-zehnicki

SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: dva (2)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju radnog mjesta:
1) Zakon o upravnom postupku F BiH;
2) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;
3) Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
4)  Statut Opéine Velika Kladusa;
5)  Pravilnik o ku¢nom redu u Opéinskom organu uprave Velika Kladusa,
6) Drugi propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 110.
Naziv radnom mjesta:
Visi referent za pruZanje informacija korisnicima usluga
Opis poslova:

1) Daje uputstva i informacije korisnicima usluga Opéinskog organa o sluzbi odnosno Salteru nadleznom za
rjeSavanje zahtjeva, odnosno pruzanju usluga, nacinu podnosenja zahtjeva i popunjavanju obrazaca zahtjeva,
pruzanju pravne pomoci u fazi rjeSenosti zahtjeva i druge informacije i druge informaije od znacaja za korisnike
usluga,

2) [Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu,

3) Obavija i druge posilove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

4)  Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i pomoéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) SSS-— 1V stepen gimnazija, ekonomska, upravna, hemijsko-tehnoloska ili druga skola drustvenog ili drugo smjera
2) Polozen strucni ispit

3) Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva nakon sticanja SSS

4) Poznavanja rada na racunaru

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

SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvr§ilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi zaupravu u F BiH;
2)  Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
3) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 111.
Naziv radnog mjesta
Visi referent za gradanska stanja i mati¢ne poslove — maticar
Opis poslova:
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1)  Upisuje cinjenice u elektronske maticne knjige rodjenih, umrlih, viencanih i knjige drzavljana,

2) Vodi maticne knjige rodenih, vienc¢anih i umrlih i knjigu drZavljana za maticno podrudje,

3) Vrsi administrativne pripreme za postupak zakljucenja sklapanja braka,

4)  Vrsi upis promjena u maticnim knjigama,

5)  Vr$i naknadni upis u maticne knjige rodenih uz konstataciju cinjenice drZavijanstva za lica koja su stekla
drzavijanstvo BiH u skladu sa zakonom, a po osnovu rjeSenja nadlezne opcinske sluzbe, MUP-a USK-a i
Ministarstva civilnih poslova BiH,

6) Vrsiizdavanje izvoda iz maticnih knjiga i uvjerenja o podacima o éinjenicama upisanih u maticne knjige,

7)  Vrisi izradu i dostavu odgovarajucih statistickih izvjestaja,

8) Obavija poslove vezane za centralni biracki spisak,

9) Sastavija smrtovnice i dostavlja nadleznim sudovima,

10) Dostavija izvjestaje o smrti nadleznim organima radi brisanja iz evidencije,

11) Dostavija Skolama spiskove djece dorasle za upis u prvi razred osnovne Skole,

12) Sastavija izvjestaje za potrebe statistickih zavoda, kao i za potrebe opéinskog organa uprave,

13) Izdaje uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija u maticnom uredu i na zahtjev stranke dobavlja iste iz
drugih maticnih ureda,

14) Zaprima zahtjeve i provjerava potpunost priloga u podnesenim zahtjevima iz oblasti i nadleznosti Opcinskog
organa uprave,

15) Telefonski, a po potrebi i pismenim putem obavjestava gradane- podnosioce zahtjeva o rijesenim predmetima,

16) Ovjerava prijepise dokumenata, potpisa i rukopisa u skladu sa zakonom,

17) Ovjerava izjave gradana u sluzbenim prostorijama ili na terenu,

18) lzdaje kopije katastarskih planova, posjedovne listove i uvjerenja o cinjenicama o kojima se vodi sluzbena
evidencija u ovoj oblasti,

19) Obavija administrativno tehnicke poslove za potrebe mjesnih zajednica koje pokriva mjesni ured, i

20) Podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i sedmicne izvjestaje o svom radu Sefu odsjeka,

Uslovi za vr§enje poslova:

1) [V stepen, SSS gimnazija, ekonomska, upravna ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera,
2) polozen strucni ispit,

3) deset mjeseci radnog iskustva

4) poznavanje rada na racunaru,

5) polozen ispit za maticara,

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

SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 6 (Sest)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju radnoga mjesta:
1) Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona,
2) Zakon o upravnom postupku,
3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH,
4)  Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
5) Statut Opcine Velika Kladusa,
6) Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstvenom opcéinskom organu uprave opcine Velika Kladusa,
7) Porodicni zakon,
8) Zakon o mati¢nim knjigama,
9) Zakon o zastiti licnih podataka,
10) Uputstvo o vodenju matic¢nih knjiga i drugi propisi koji su vezani za ovu oblast.

Clan 112.
Naziv radnog mjesta:
Sef odsjeka za drustvene djelatnosti i zajednicke poslove,
Opis poslova:
1) Vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti odsjeka,
2) PredlaZe godisnji program i plan rada odsjeka, te obezbjeduje njihovu realizaciju,
3)  Vrsi kontrolu zakonitosti izradenih prijedloga upravnih i drugih akata,
4) Neposredno prati pravilnu i blagovremenu primjenu propisa iz djelokruga odsjeka,
5) PredlaZe i poduzima mjere za unaprijedenje organizacije rada,
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6) Prima, pregleda, razvrstava i rasporeduje podneske i predmete i daje uputstva o nacinu visenja poslova,
uposlenicima unutar odsjeka te koordinira i prati izvrSenje datih poslova i zadataka,

7) Prima stranke na njihov zahtjev i daje odgovarajuca objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti odsjeka,

8) Priprema prijedlog budzeta za realizaciju planiranih aktivnosti iz nadleznosti odsjeka,

9) Planira i utvrduje potrebe za materijalno-tehnickim sredstvima i odobrava nabavku tih sredstava,

10) Priprema odgovore na vijecnicka pitanja iz djelokruga rada odsjeka,

11) Inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz djelokruga rada odsjeka,

12) Saraduje sa ostalim opéinskim sluzbama po pitanjima iz djelokruga odsjeka,

13) Ostvaruje saradnju sa Opéinskim pravobranilastvom i komisijama Opéinskog vijeca u poslovima rjesavanja
pitanja iz djelokruga odsjeka

14) Utvrduje konacne tekstove analiza, izvjeStaja, informacija i drugih strucnih materijala iz djelokruga rada
odsjeka,

15) Ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice, kantonalnim i federalnim organima, institucijama
i drugim pravnim subjektima po pitanjima iz djelokruga rada odsjeka,

16) Izraduje redovne izvjestaje o radu odsjeka, a po potrebi i vanredne, kao i analize mjesecnih planova rada, te
druge analiticko-informativne analize, izvjestaje i informacije iz djelokruga rada odsjeka,

17) Stara se o struénom usavrSavanju i osposobljavanju uposlenika,

18) Odgovoran je za radnu disciplinu drZavnih sluzbenika i namjestenika u odsjeka,

19) Predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja ili nezakonitog
rada sluzbenika i namjestenika,

20) Utvrduje prijediog ocjena rada za sluzbenike i namjestenike

21) Priprema plan godisnjih odmora za odsjek,

22) Vrsi i druge poslove iz nadleznosti odsjeka po nalogu Sefa sluzba i Opéinskog nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:
1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija drustvene struke
2) PolozZen struci ispit
3) Najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: upravno rjesavanje normativno-pravni, stuidjsko-analiticki i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjessta: sSef odsjeka

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju radnoga mjesta:
1) Zakon o maticnim knjigama u F BiH;
2) Zakon o drzavijanstvu u BiH;
3) Zakon o drzavianstvu u Federaciji BiH;
4) Zakon o licnom imenu u F BiH;
5) Zakon o pecatu Unsko-sanskog kantona;
6) Porodicni Zakon u BiH;
7)  Pravilnik o potupku sticanja i prestanka drzavijanstva F BiH, promjeni entitetskog drZavljanstva i naknadnom
upisu u maticnu knjigu rodeih u F BiH;
8) Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH;
9) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 113.
Naziv radnog mjesta:
Visi struéni saradnik za lokalnu samoupravu i javnu upravu
Opis poslova:
1) Ucestvuje u izradi analitickih, informativnih i drugih materijala iz djelokrugra rada,
2) Prati i analizira stanje u primjeni propisa iz oblasti javne uprave i lokalne samouprave,
3) Prati i analizira saradnju sa organizacijama civilnog drustva iz djelokruga rada,
4)  Ucestvuje u izradi projekata vezanih za strategiju javne uprave,
5) Prikuplja, sreduje, evidentira i vrsi obradu podataka znacajnih za ove oblasti,
6) PratiiistraZuje stanje i promjene vezane za javau upravu i lokalnu smoupravu,
7)  Vrsi izradu odgovarajucih materijala,
8) Obavlja i druge poslove iz nadleznsoti svog radnog mjesta a po nalogu Sefa odsjeka,
9) Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka.
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Uslovi za obavljanje poslova:

1)

Diploma viskog obrazovanja - VII stepen, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studija, drugog ciklusa
(240 ECTS), fakulteta politickih nauka, usmjerenja lokalna samouprava i javna uprava,

Najmanje 2 godine radnog iskustva,

Polozen ispit opceg znanja i strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru.

Vrsta poslova: osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, strucno-operativni

SloZenost poslova: slozeni
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi strucni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:

Zakon o drzavnoj sluzbi Unsko-sanskom kantonu,

Zakon o principima lokalne samouprave F BiH,

Zakon o lokalnoj samourpavi USK-a,

Zakon o upravhom postupku,

Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH,

Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Statut Opéine Velika KladuSa, Zakon o javnim preduzeéima u FBiH,

Zakon o javnimu stanovama;

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Clan 114.

Naziv radnog mjesta:
Visi strucni saradnik za obrazovanje, kulturu i sport

Opis poslova:
P 1[; Izraduje analize, izvjeStaje, informacije, te druge strucne i analiticke materijale iz oblasti obrazovanja, kulture
i sporta,

2) Organizuje i obavija strucne poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine u oblasti odgoja, obrazovanja, kulture
i sporta,

3) Prati stanje u svim ustanovama predskolskog, osnovnoskolskog i srednjoskolskog obrazovanja, ustanovama
kulture i sporta, te predlaze poduzimanje potrebnih mjera za unapredenje rada istih,

4) Inicira i sudjeluje u realizaciji radnih dogovora o osiguranju lokalnih potreba stanovnistva u oblasima koje
prati,

5) Prati i koordinira aktivnosti u oblastima politike, obrazovanja, kulture i sporta,

6) Ucestvuje u izradi liste prioritetnih kapitalnih projekata u oblasti obrazovanja, kulture i sporta i prati realizaciju
tih projekata,

7)  Obavlja strucne poslove u vezi sa organizacijom i realizacijom kulturnih, sportskih i drugih slicnih manifestacija
od znacaja za Opdéinu,

8) Ostvaruje kontakte sa ustanovama, udruZenjima i drugim organizacijama iz oblasti sporta i kulture u cilju
pracenja problematike u tim oblastima, prikuplja i obraduje podatke neophodne za pracenje stanja u oblasti
sporta i kulture,

9) Saraduje sa sportskim savezom Opéine i obavija strucne poslove u vezi sa organizacijom i realizacijom

sportskog programa i manifestacija od znacaja za Opcinu,

10) Vrsi statisticka istraZivanja, praéenje stanja u oblasti obrazovanja, kulture i sporta, prikuplja i strucno obraduje

podatke, vrsi izradu kompleksnih analiza, informacija, izvjestaja i programa,

11) Podnosi pismene, mjesecne a po potrebi i sedmicne izvjestaje Sefu odjela i pomocéniku nacelnika,
12) Obavija i druge poslove iz nadleznosti radnoga mjesta, a po nalogu Sefa odsjeka, i
13) Za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka i pomocéniku Opéinskog nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1)

2)
3)
4)

Diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne, ekonomske ili druge drustvene struke ili visoko obrazovanje
prvog, drugog (240 ECTS) ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne, ekonomske ili druge
drustvene struke,

Polozen strucni ispit

Najmanje 3 godina radnog iskustva u struci — VSS

Poznavanja rada na racunaru

Vrsta poslova — osnovna djelatnost
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Grupa poslova — studijsko-analiticki i strucno-operativni
SloZenost poslova — slozeniji

Status izvrSioca — drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta — visi strucni saradnik

Broj izvrsilaca — 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnoga mjesta.
1) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK,(,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17),
2) Zakon o sportu
3) Zakon o osnovnom obrazovanju,
4) Zakon o srednjem obrazovanju,
5) Zakon o upravnom postupku F BiH,
6) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH,
7) Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
8) Statut Opéine Velika Kladusa,
9)  Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstvenom Opcinskom organu uprave Opcéine Velika Kladusa,
10) Drugi zakoni i propisi koji se odnose na obavljanje poslova ovog radnog mjesta.

Clan 115.
Naziv radnog mjesta:
Strucni saradnik za dijasporu, mjesne zajednice i raseljena lica
Opis poslova:

1) Prikuplja, analizira i obraduje podatke, te identifikuje potrebe gradana koji Zive i rade u inostranstvu,

2) Afirmira i vrs$i suradnju sa svim subjektima dijaspore,

3) Pruza informacije, organizuje kulturne sportske i druge saradnje izmedu Opcine i gradana koji Zive u
inostranstvu,

4) Vodi evidenciju gradana Opcéine Velika Kladusa koji Zive i rade u inostranstvu,

5) Vodi i azurira registar mjesnih zajednica,

6) Uspostavlja, vodi i aZurira elektronsku bazu podataka po mjesnim zajednicama na podrucju opéine, ukljucujuci
planirane i implementirane razvojne programe i projekte socijalne, ekoomske, demografske i druge relevantne
baze podataka,

7) Organizira javne rasprave zborove gradana, ankete i prikupljanje podataka za potrebe organa uprave, a u
suradnji sa organima mjesnih zajednica,

8) Koordinira organizaciju aktivnosti u razvojnim projektima i projektima iniciranim od mjesnih zajednica,

9) Pruza savjetodavnu i operativno-tehnicku pomo¢ mjesnih zajedica o njihovom radu i organiziranju,

10) Organizira sastanke sa organima mjesnih zajednica u svrhu njihove informiranosti i edukacije u oblasti primjene
zakonske regulative koja se odnosi na status i rad mjesnih zajednica,

11) Koordinira rad i obavlja sve administrativno-tehnicke poslove za komisiju o izbornom procesu za organe i tijela
mjesnih zajednica, koordinira rad i ucestvuje u izradi godisnjih programa rada mjesnih zajednca i izvjestaja o
radu mjesnih zajednica do kraja tekuce za narednu godinu,

12) Prema godisnjem planu redovno posjecuje mjesne zajednice u svrhu prikupljanja podataka i koordinacije rada,
te o tome podnosi pismeni izvjestaj Sefu odjela i nacelniku sluzbe,

13) Koordinira rad oviastenih predstavnika po mjesnim zajednicama na podrucju opcine, kontaktira sa opéionskim
sluzbama za upravu o pitanjima od zajednickog interesa za sve mjesne zajednice,

14) Vodi evidenciju i azurira bazu podataka o raseljenim licima, izbjeglicama i povratnicima na podrucju opéine,

15) Obavlja prijave i odjave raseljenih lica i izbjeglica,

16) Izdaje legtimacije raseljenih lica i uvjerenja iz sluzbene evidencije,

17) Suraduje sa opéinskim sluzbama u planovima i projektima zastite i brige o raseljenim licima, a na osnovu baze
podataka koju vodi,

18) Izraduje redovne mjesecne izvjeStaje o stanju raseljenih lica na podrudju opcine za potrebe opcine i nadleznih
institucija,

19) Priprema dokumentaciju za postupak utvrdivanja statusa i promjene statusa raseljenih lica,

20) Obavlja prijave i odjave raseljenih lica na zdravstveno osiguranje,

21) Podnosi pismene mjesecne a po potrebi i sedmicne izvjesStaje Sefu odjela i nacelnku sluzbe,

22) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnoga mjesta, a po nalogu Sefa odsjeka i pomoénika nacelnika,

23) Za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka i pmocéniku nacelnika.

Uslovi za vr§enje poslova:
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Diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne, ekonomske ili druge drustvene struke ili visoko obrazovanje
prvog (180-240 ECTS), drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravnog, ekonomskog ili druge
drustvene struke

Polozen strucni ispit

Najmanje jedna godina radnog iskustva

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiticki i strucno operativni
SloZenost poslova: slozeni i najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: dva (2)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zakon odrzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17;

Zakon o upravnom postupku F BiH;

Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;

Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravuu F BiH;
Statut opcine Velika Kladusa,

Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju ovog radnog mjesta.

Clan 116.

Naziv radnog mjesta:
Strucni savjetnik za personalne poslove i upravljanje ljudskim resursima

Opis poslova:

1) Provodi politiku i izvisava zakone druge propise i opée akte u oblasti ljudskih resursa i stim u vezi utvrduje
stanje ljudskih resursa u Opcinskom organu uprave,

2) [Izraduje pojedinacna akta koja se odnose na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika
iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom,

3) Priprema plan potreba prijema zaposlenika u radni odnos, vodi postupak prijema, priprema potrebne podatke
za rasporedivanje i premjestanje zaposlenika na utvrdena radna mjesta,

4) Priprema planove i programe prijema pripravnika i volontera,

5) Priprema odgovore na vjecnicka pitanja iz djelokruga rada odjela u saradnji sa Sefom odjela,

6) Prati i proucava stanje pojava i daje prijedloge za poboljSanje u oblasti ljudskih resursa, radnih odnosa i
organizacije uprave,

7) Priprema akte koji su vezani za Agenciju za drzavnu sluzbu, disciplinsku komisiju, medijatora drzavne sluzbe,
odbora drzavne sluzbe za zalbe i Opcinskog nacelnika iz djelokruga rada odjela,

8) [Izraduje analize, izvjestaje i informacije o stanju ljudskih resursa Opéinskog organa uprave,

9) U cilju opée obuke i usavrSavanja zaposlenika izraduje analizu potreba za obukama putem anketiranja i

analizira uspjesnost obuke i izraduje planove opce obuke i usavrsavanja zaposlenika koje samostalno organizira
organ uprave, provodi aktivnosti na organizovanju i provodenju obuke usavrsavanja koje organizira i provodi
Agencija za drzavnu sluzbu,

10) Vodi evidencije o izvrSenim edukacijama drzavnih sluzbenika i namjestenika,

11) Izraduje plan koristenja godisnjih odmora,

12) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

13) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i pomoénika nacelnika,
14) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i pomocéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

1)

Diploma visokog obrazovanja — VII stepena pravne i druge drustvene struke ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija pravne ili druge drustvene struke
Polozen strucni ispit

Najmanje Cetiri godine radnog iskustva u struci, nakon sticanja VSS

Poznavanja rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: upravno rjesavanje, normativno-pravnih, studijsko-analitic¢kih i strucno operativnih poslova
SloZenost poslova: slozeniji i najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
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Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik
Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17;

Zakon o radu F BiH;

Zakon o penzijsko-invalidskom osiguranju u F BiH;

Zakon o zdravstvenom osiguranju F BiH;

Kolektivni ugovor za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH;

Op¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH;

Odluka o placama i naknadama zaposlenika Opcinskog organa uprave Velika Kladusa;

Uredba o pravilima disciplinskog postupka za odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima
drzavne sluzbe USK;

Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 117.

Naziv radnog mjesta:
Visi referent za poslove nabavki i skladiste — vozac motornog vozila - dostavljaé
Opis poslova:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

Prikuplja i vodi evidencije podataka o obavezama prema dobavljacima, promjena podataka i obavjestava
dobavljace o promjenama i obavezama,

Vrsi poslove nabavke i raspodjele sitnog inventara, opreme i potrosnog materijala po sluzbama,

Prikuplja i sreduje podatke, izdaje narudzbenice i nabavlja kancelarijski i drugi potrosni materijal i druga
materijalno-tehnicka sredstva, opremu, strucnu literaturu i druge robe i usluge za potrebe opcinskog organa i
opcinskog vijeca,

Skladisti, ¢uva i vodi evidencije utroska potrosnog materijala, sredstava, opreme, strucne literature i drugih
roba,

Vodi materijalnu evidenciju i usalaSava knjigovodstvene i skladuse evidencije o pismenim zahtjevima sluzbi, vrsi
izdavanje kancelarijskog i potrosSnog materijala uz prethodno sravnavanje narudzbenica, otpremnica, faktura,
tenderskih cijena i ugoora,

Prati utrosak materijala po vrstama i sluzbama,

Prikuplja zahtjeve sluzbi za koristenje vozila i po odobrenju nacelnika sluzbe vrsi raspored vozila po vozacima
i zaposlenicima koji obavljaju terenske poslove,

Vodi evidenciju i sacinjava mjesecne izvjestaje o utrosku goriva o vozilima, vozacima, predenim kilometrima i
stanju ispravnosti vozila,

Izdaje i zakljucuje putne aloge za vozila,

Vodi kartoteku svih vozila (kada je nabavijeno, predeni kilometri, opravke, zamjena ulja, zamjena dijelova,
servisiranje, tehnicki pregled i registracija),

Vrsi potrebu vozaca i prevoza uposlenika Opcinskog organa uprave po nalogu nacelnika sluzbe,

Vrsi manje opravke i zamjenu dijelova, zamjenu ulja i ostalih tecnosti, ésti, pere i podmazuje vozilo o cemu vodi
evidenciju,

Prijavijuje nacelniku sluzbe eventualne nedostatke ili ostecenja na vozilu,

Brine se o tehnickom pregledu svih vozila, osiguranja, registraciji vozila i redovnom servisu povjereni mu vozila,
Vrsi licnu dostavu pismena za sve sluzbe Opcinskog organa uprave i Opcinskog vijeca, te pismena hitnog
karaktera koja mu se stave u zadatak,

Dostavlja pismena u postu i podize sluzbena pismena iz faha organa uprave u posti,

Dostavija sluzbene glasnike i strucnu litereaturu sluzbenicima,

Raznosi interene dostavne knjige,

Podnosi pismene, mjesecne a po potrebi i sedmicne izvjestaje nacelniku sluzbe,

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesa o nalogu Sefa odsjeka i pomocnika nacelnika,

Za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za vr§enje poslova:

1)
2)
3)
4)
5)

SSS — IV stepen gimnazija, ekonomska, upravna ili druga Skola drustenog ili
Polozen strucni ispit

Najmane 10 mjeseci radnog iskustva nakon sticanja SSS

Poznavanje rada na racunaru

Polozen vozacki ispit ,, B* kategorije

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomocne djelatnosti
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Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni, operativno tehnicki
SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrilaa: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju oslova radnog mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zakon o upravnom postupku u F BiH;

Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17);

Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
Uputstvo o visenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
Statut Opcie Velika Kladusa

Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstenom opcéinskom organu uprave Velika Kladusa;

Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 118.

Naziv radnog mjesta:
Visi referent za rad na recepciji — telefonista

Opis poslova:
1) Evidentira ulazak i izlazak stranaka u zgradu Opcine,
2) Evidentira izlazak i ulazak zaposlenika sa dozvolama za izlaz,
3) Vodi knjigu zapazanja na osnovu Odluke o kuénom redu,
4)  Vrsi upucivanje stranaka u radne prostorije ako je to potrebno,
5)  Obavlja poslove telefoniste za potrebe Salter sale, daje veze na lokalne i mobilne telefone, prijavijuje sve kvarove
na telefonskoj mrezi i aparatima,
6) Vodi odgovarajuce evidencije o izvrsenim telefonskim pozivima po odredenim brojevima,
7) Stara se o primjeni uputstva o kucnom redu iz nadleznosti radnog mjesta,
8) Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i Sefa sluzbe,
9) Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i nacelniku sluzbe.
Uslovi za obavljanje poslova:
1) SSS -1V stepen gimnazija, ekonomska, upravna ili druga Skola drustvenog ili drugog smjera
2) PolozZen struci ispit
3) Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: posiovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehicki

SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju oslova radnog mjesta:

1) Zakon o upravnom postupku u F BiH;
2) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,Sl. glasnik USK*“, broj: 14/17);
3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
4)  Uputstvo o vrSenju kancelarijskog
poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
5) Statut Opcie Velika Kladusa;
6) Pravilnik o kuénom redu u Jedinstenom opcéinskom organu uprave Velika Kladusa;
7) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 119.
Naziv radnog mjesta:Domar
Opis poslova:
1) Brine se o teku¢em odrzavanju Opéinske zgrade i radnih prostorija,
2) Obalja manje zahvate tekuceg odrzavanja na instalacijama objekta i kancelarijskog namjestaja,
3) Planski obavlja obilazak prostorija i informise nacelnika sluzbe o stanju opreme i instalacija,
4) Vodi evidenciju o utrosku materijala na tekuéem odrzavanju opéinske zgrade i radnim prostorijama u objektima,
5) Rukuje i obavlja nadzor nad sredstvima i opremom za zagrijavanje radnih prostorija,
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6) Obavlja manje molerske i druge radove,

7) Obavlja ciséenje snijega i uklanjanje korova oko opéinskih objekata,

8) Podnosi pismene, mjesecne a po potrebi i sedmicne izjeStje nacelniku sluzbe,

9) Obavija i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesa po nalogu Sefa odsjeka i pomocnika nacelnika,
10) Za svoj rad odgovoran je Sefit odsjeka i pomocéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:
1) SSS -1V elektrotehnicka skola
2) Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS
3) Polozen vozacki ispit ,, B kategorije

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelimicno slozZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Zakon o upravnom postupku u F BiH;
2) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17);
3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
4)  Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
5) Statut Opcie Velika Kladusa;
6) Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstvenom opcéinskom organu uprave Velika Kladusa;
7) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 120.
Naziv radnog mjesta:
Kurir - dostavljaé
Opis poslova:
1)  Vrsi licnu dostavu pismena za sve sluzbe Opéinskog organa uprave i Opcéinskog vijeca, te pismena hitnog karaktera
koja mu se stave u zadatak,
2) Dostavlja pismena u poStu i podiZe sluzbena pismena iz faxa u postu, dostavija sluzbene glasnike i stucnu literaturu
sluzbenicima,
3) Raznosi interne dostavne knjige,
4)  Podnosi pismene, mjesecne a po potrebi i sedmicne izjestje nacelniku sluzbe,
5) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesa po nalogu Sefa odjela i pomocnika nacelnika,
6) Zasvoj rad odgovoran je Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:
1) SSS - IV stepen gimnazija, ekonomska, upravna ili druga skola ekonomskog ili drugog smjera
2) Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS
3) Polozen vozacki ispit ,, B* kategorije

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: dva (2)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Zakon o upravnom postupku u F BiH;
2) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK*“, broj: 14/17);
3) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
4) Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
5) Statut Opéine Velika KladusSa;
6) Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstvenom opéinskom organu uprave Velika Kladusa;
7) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.
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Clan 121.

Naziv radnog mjesta:
Radnik na odrZavanju Cistoce — spremacica
Opis poslova:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Obavlja ciséenje prostorija zgrade Opcine (kancelarija, hodnika, stepenista, nus prostorija i staklenih povrsina
u pripadajucim prostorijama,

Vrsi ciscenje namjestaja, kompjuterske i druge tehnicke opreme, vrata i prozora, itisona i drugih podnih
prekrivaca,

Vrsi pranje zavjesa, pranje i cis¢enje ¢vrstih podnih povrsina, zalijeva i odrzava cvijece, vrsi odnoSenje smeca i
odbacene amblaze u kontejner,

Vrsi ¢iséenje ulaza — izlaza u zgradu,

Duzan je prijaviti predpostavljenom odredene kvarove na instalacijama,

Obavlja i druge poslove iz nadleznsti radnog mjesta po nalogu Sefa odjela i nacelnika sluzbe,

Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:
1) Osnovna skola — NK radnik, i
2) Najmanje 6 mjeseci radnog iskustva

Vrsta poslova: poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova: pomocéni posovi
SloZenost poslova: jednostavni
Status izvrSioca: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: pomocni radnik
Broj izvrsilaca: Cetiri (4)
Clan 122.

Naziv radnog mjesta:
Sef odsjeka za informatiku i IT,

Opis poslova:
P 1[; Izraduje planove i programe za uspostavljanje, razvoj i povezivanje slozenijeg informacionog sistema sa
prijedlogom novih informatickih i tehnickih rjesenja,

2) Vrsi analizu postojeéeg stanja informacionih sistema,

3) [Izraduje metodologije i standarde za formiranje, razvijanje i odrzavanje baze podataka, analizu tih podataka i
njihovo publiciranje,

4) Priprema i poduzima odgovarajuée mjere, radnje i postupke u kreiranju i organizovanju provodenja sigurnosnih
mjera, mrezne politike i bezbjednosti u informacionom sistemu,

5) [Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu,

6) Obavlja i druge poslove iz nadleznsoti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i pomocnikikanacelnika,

7)  Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Uslovi za obavljanje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja- VII stepen elektrotehnicke struke informatickog smjera ili diploma visokog
obrazovanja prvog (240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija elektrotehnicog,
informatickog, ekonomskog ili drugog druStvenog smjera smjera

2) Polozen strucni ispit

3) Najmanije tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

Vrsta poslova: osnovna djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki, sturéno-operativni i informaciono dokumentacioni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: sef odsjeka

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obaljanju poslova radnog mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zakon o elektronskom, pravnom, i poslovnom prometu u BiH;

Zakon o zastiti licnih podataka u BiH;

Zakon o elektronskom potpisu u BiH;

Pravilnik o nacinu pristupa evidencijama i razmjene podataka u BiH;

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu Federacije BiH,;
Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.
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Clan 123.

Naziv radnog mjesta:
Strucni saradnik za IT
Opisa poslova:

1) Upostavija i odrZava informacioni sistem Opcine,

2) Obezbjeduje preduslove da informacioni sistem bude operativan i efikasan,

3) Analizira i preduzima mjere poboljSanja funkcionisanja i razvoja informacionog sistema Opéinskog organa
uprave,

4) Izraduje planove i programe za uspostavijanje, razvoj i povezivanje slozenijeg informacionog sistema, njegovo
odrzavanje i nesmetano funkcionisanje, te radi na uvodenju novih informatickih i tehnickih rjesenja

5) Izraduje metodologiju i standarde za formiranje, razvijanje i odrzavane baze podataka, analizu tih podataka i
njihovo publiciranje

6) Upravlja informacionom mrezom, obezbjeduje nesmetano funkcionisanje svakog pojedinacnog racunara i
opreme mreze u cjelini,

7) Vrsi testiranje, instaliranje i obezbjedenje softwar-a i hardwar-a,

8) Organizuje i obezbjeduje interne obuke za koristenje softwar-aplikacija i hardwar- konfiguracija i za otklanjanje
trenutnih softwar-skih problema,

9) Predlaze i prati interne procedure arhiviranja elektronske dokumentacije u skladu sa centralim sistemom
arhiviranja,

10) Izraduje programe automatske obrade podataka iz djelokruga rada Opéinskog organa uprave,

11) Priprema i organizuje multimedijalne i power-point prezentacije znacajnih projekata i drugih podataka za
potrebe Opcine,

12) U saradnji sa visim referentom za GIS i informacioni sistem unos informativnih i drugih sadrzaja na sluzbenu
web stranicu Opcine

13) Obavija poslove informaticke podrske u sklopu sistema podrske korisnicima u Opcinskom organu uprave opcéine
Velika Kladusa,

14) Vrsi hardversku i softversku instalaciju i konfiguraciju radnih stanica, Stampaca i ostale korisnicke informaticke
opreme,

15) Intervenise na radnim stanicama i serveru pri prekidima u radu,

16) Prati rad korisnika racunarske mreze i predlaze mjere poboljsanja,

17) Provodi procedure zastite podataka,

18) Prati razvoj hardvera i stalno se usavrsava,

19) Brine se o evidentiranju i skladistenju informaticke opreme,

20) Organizuje servisiranje informaticke opreme,

21) Vrsi unos informativnih i drugih sadrzaja na sluzbenu web stranicu Opcine,

22) Obraduje materijale na racunaru po prijepisu ili diktatu (prijepisi tekstova, tabela, i sl.), vodenje i aZuriranje
baze podataka i izrada izvjeStaja i drugih akata o podacima iz baze podataka, kao i obavljanje poslova tehnickog
crtaca (kompjuterom ili rucno),

23) Visi i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a po nalogu Sefa sluzbe i Sefa odsjeka;

Uslovi za visenje poslova: VII stepen, VSS, fakultet za informacione tehnologije, polozen ispit opceg znanja, 1 godina
radnog iskustva,

Vrsta djelatnosti: poslovi oshovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni poslovi

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta. strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

U obavljanju navedenih poslova i radnih zadataka u primjeni su sljedeci propisi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zakon o drzavnoj sluzbu Unsko-sanskog kantona,
Zakon o upravhom postupku,
Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH,
Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Statut Opcine Velika Kladusa,
Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstvenom opcinskom organu uprave opcine Velika Kladusa, i drugi propisi koji su
vezani za ovu oblast.
Clan 124.

Naziv radnog mjesta:
Visi referent za informacione tehnologije i odrZavanje racunarske opreme
Ospis poslova:

1) Vodi racuna o informaciono-komunikacionoj opremi,
2) Vrsi implementaciju back up strategije (arhiviranje dokumenata po uputama),
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3)  Vr$i administriranje i odrzavanje komunikacionih linkova sa dislociranim sluzbama,

4)  Vrsi instaliranje operativnih sistema i programa i njihovo odrZavanje,

5) Vrsiinstaliranje i zamjenu racunarske i periferne opreme,

6) Prati rad racunara i rjeSava probleme koji se pojave,

7)  VrSi po potrebi manje intervencije i popravke na mrezi softweru i hardweru,

8) Pruza tehnicku i strucnu informaticku pomo¢ sluzbama,

9) Stara se o pravilnim radu komunikacija na relaciji Opéina — internet,

10) Azurira antivirusni progam i daje uputstvo o koristenju,

11) Vodi brigu o rezervnim djelovima za nesmetan rad mreze i materijalu za arhiviranje,

12) Brine se o vodenju i azuriranju baze podataka i izredi izvjeStaja i drugih akata o podacima iz baze podataka ,
13) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

14) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca i pomocénika nacelnika,
15) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:
1) SSS -1V stepen elektrotehnickog ili informatickog smjera
2) Poznavanje rada naracunaru
3) Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS
4) PoloZen strucni ispit

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni
SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Zakon o elektronskom, pravnom i poslovnom prometu u BiH;
2) Zakon o zastiti licnih podataka u BiH;
3) Zakon o elektronskom potpisu u FBiH;
4)  Pravilnik o nacinu pristupa intervencijama i razmjeni podataka u F BiH;
5) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 125.
Naziv radnog mjesta:
Sef odsjeka za poslove i rad Opcinskog vijeca
Opis poslova:
1) Neposredno rukovodi odsjekom,
2) Organizira viSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka,
3) Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im blize upute o nacinu vrsenja tih poslova,
4) Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odjela,
5) Redovno usmeno ili pismeno upoznaje nacelnika sluzbe o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz
nadleznosti odjela i predlaze poduzimanje potrebnih mjera,
6) Vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti odjala,
7) [Izraduje nacrte odluka, propisa i drugih akata koje donosi Opéinski nacelnik i Opéinsko vijece za koje nisu
nadlezne druge sluzbe za upravu,
8)  Vrsi nomotehnicku obradu svih propisa i drugih akata koje donosi Opéinski nacelnik i koje predlaze Opcéinskom
vije¢u u skladu sa jedinstvenim pravilima za izradu pravnih propisa u institucijama BiH,
9) Saraduje sa sluzbama za upravu prilikom pripreme nacrta i prijedloga odluka i drugih opéih i pojedinacnih
akata koje donosi Opéinski nacelnik i Opcinsko vijece,
10) Daje misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona i drugih propisa iz nadleznosti BiH, Federacije
BiH i USK,
11) Vrsi strucnu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu odluka, drugih propisa i opéih akata,
12) Priprema strucna pravna misljenja i objasnjenja za primjenu odluka, drugih propisa i opcih akata povodom
upita gradana, pravnih osoba ili drugih subjekata,
13) Izraduje prijedloge ugovora o cijem zakljucivanju ucestvuje Opéinski nacelnik, a koja nisu u nadleznosti drugih
sluzbi za upravu,
14) Prati propise drzave BiH, Federacije BiH i USK i predlaze Opcinskom nacelniku mjere koje treba poduzeti iz
svoje nadlezosti,
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15) Priprema preciséene tekstove odluka, drugih propisa i opéih akata kao i ispravke tih propisa,

16) Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

17) Provodi politiku i izvrSava zakone, druge propise i opce akte u oblasti ljudskih resursa i stim u vezi utvrduje
stanje ljudskih resursa u Opcinskom organu uprave,

18) Izraduje analize, izvjestaje i informacije o stanju ljudskih resursa Opéinskog organa uprave,

19) Vrsi i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca, odnosno po nalogu pomocnika
nacelnika,

20) Za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nacelnika — Sefu sluzbe.

Uslovi za obavljanje poslova:
1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS),

drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija pravne struke
2) Polozen strucni ispit
3) Najmanje Cetiri godine rada u struci nakon sticanja VSS
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost
Grupa poslova: normativno-pravni
SloZenost poslova: slozZeniji i najslozeniji
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: sSef odsjeka
Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Zakon o organizaciji organa uprave Federacije BiH;
2) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SL. glasnik USK*“, broj: 14/17;
3) Zakon o obligacionim odnosima u F BiH;
4)  Statut Opéine Velika Kladusa;
5) Jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u institucijama BiH;
6) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 126.
Naziv radnog mjesta:
Strucni savjetnik za normativno-pravne poslove Opéinskog vijeéa — sekretar vijeca
Opis poslova:

1) Radi na pripremi i izradi nacrta i prijedloga opéi i ojedinacnih akata iz nadleznosti Opcéinskog vijeca, kao i
izmjena i dopuna istih,

2) [Izraduje nacrte i prijedloga akata ¢iji su predlagaci radna tijela Opéinskog vijeca,

3) U pismenoj formi daje strucna misljenja o nacrtima i prijedozima svih akata koje donosi Opciinsko vijece u
pogledu njihove uskladenosti sa Ustavom, zakonskim i drugim propisima kao i Statutom Opcine, a prije
upucivanja tih akata u proceduru,

4) Radi na pripremi analiza, izvjestaja i informacija za Opcinsko vijece,

5) Koordinira izradu i radi na pripremi i izradi programa rada Opéinskog vije¢a do kraja tekuée za narednu
godinu, te koordinira rad na izradi i ucestvuje u izradi godisnjeg izvjestaja o radu Opcinskog vijeca,

6) odgovoran je za pripremu i organizaciju sjednice Opéinskog vijeca i sjednica radnih tijela Opéinskog vijeca,

7) odgovoran je za kompletiranje materijala za sjednice Opcinskog vijeca i njihovu dostavu vijeénicima najmanje
7 dana pri odrzavanja sjednice Opcinskog vijeca,

8) obraduje i priprema materijale Opéinskog vijeca za objavu u Sluzbenom glasniku,

9) Odgovoran je za objavu Sluzbenog glasnika najkasnije 15 dana po odrzanoj sjednici Opéinskog vijeca,

10) Prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca i pruza strucnu pomo¢ predsjedavaju¢em Opcéinskog vijeca u vodenju
sjednica,

11) Odgovoran je za uredenje zapisnika sa sjednica Opéinskog vijeca i uvodenje u knjigu zapisnika Opéinskog
vijeca,

12) Vodi i éuva dokumentaciju o poslovima Opéinskog vijeca i vodi arhivu Opéinskog vijeca,

13) UCcestvuje u radu radnih tijela Opcéinskog vijeca, te daje strucna misljenja kada je to potrebno,

14) Na osnovu analiza i potreba organizira i prema iskazanim potrebama provodi edukacije vjecnika,

15) Saraduje sa institucijama koje organiziraju i provode edukacije vjecnika,

16) Organizira prisustvo medija i gradana sjednicama Opéinskog vijeca i radnih tijela Opcéinskog vijeca,

17) Podnosi pismene, mjesecne, a po zahtjevu i sedmicne izvjesStaje o svom radu Sefu odjela i nacelniku sluzbe,
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18) Odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli koji se odnose na rad Opéinskog
vijeca,

19) UCcestvuje u izradi i implementaciji razvojne strategije i planova Opcine,

20) U obavijanju poslova neposredno saraduje sa predsjedavajuéim Opéinskog vijeca,

21) Trebuje i rasporeduje kancelarijski i potrosni materijal za potrebe Opéinskog vijeca i radnih tijela Opénskog
vijeca,

22) Obavilja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a po nalogu nacelnika sluzbe i predsjedavajuceg
Op¢inskog vijeca,

23) Za svoj rad odgovoran je Sefu odsjeka, pomocéniku nacelnika i predsjedavaju¢em Opcinskog vijeéa.

Uslovi za vr§enje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja — VII stepen pravne struke ili visoko obrazovanje prvog najmanje (240 ECTS)
bodova, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke

2) Polozen strucni ispit

3) Najmanje tri godine radnog iskustva nakon sticanja VSS

4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: normativno-pravni, strucno-operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Zakon o upravnom postupku u F BiH;
2) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,Sl. glasnik USK*, broj: 14/17);
3) Uredba o nakcelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
4)  Uputstvo za vrSenje kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
5) Statut Opéine Velika KladusSa;
6) Poslovnik o radu Opéinskog vijeca,
7) lzbolrni zakon Bosne i Hercegovine;
8) Zakon o sukobu interesa o organima vlasti F BiH;
9) Zakon o finansiranju politickih stranaka u F BiH,
10) Drugi propisi koji su vezani za ovu oblast.

Clan 127.
Naziv radnog mjesta:
Visi referent za administrativno-tehnicke poslove Opdinskog vijeéa
Opis poslova:

1) Obavlja sve administrativno-tehnicke poslove u vezi sa radom Opcéinskog vijeca i radni tijela Opéinskog vijeca,

2) Prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeéa i radnih tijela Opcinskog vijeca i vodi zapisnik sa tihi sjednica,

3) Odgovoran je za tehnicko kompletiranje materijala za sjednice Opcinskog vijeca i pravovremenu dostavu istog
vijecnicima,

4)  Vrsi telefoniranje i faksiranje materijala za potrebe Opcéinskog vijeéa i radnih tijela Opéinskog vijeca,

5) Obavija tehnicku pripremu i kompletiranje materijala koji se objavijuju u Sluzbenom glasniku Opcine Velika
Kladusa,

6) Obavlja kancelarijsko poslovanje za potrebe Opcéinskog vijeca i radnih tijela Opéinskog vijeca,

7) Vodi evidenciju o prisustvu vijeénika na sjednicama Opéinskog vijec¢a i radnih tijela i radi obracun vijeénickog
pausala drugih naknada vijeénicima i ¢lanovima radnih tijela,

8) Podnosi pismene, mjesecne, a po zahtjevu i sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu odjela i nacelniku sluzbe, te
predsjedavajucem Opcinskog vijeca,

9) Za potrebe Opéinskog vijeca i sluzbi Opcinskog organa uprave obavla poslove telefoniste daje veze za lokalne i
mobilne telefone, prijavijuje kvarove na telefonskoj mrezi i aparatima i vodi odgovarajuce evidencije o izvrSenim
telefonskim pozivima o odredenim brojevima,

10) Obavija i druge poslove iz nadleznosti rada ovog mjesta po nalogu struc¢nog savjetnika za normativno-pravne
poslove Opcinskog vijeca — sekretaru Vijeca i pomocnika nacelnika,

11) Za svoj rad odgovoran je stru¢nom savjetniku za normativno-pravne poslove Opéinskog vijeéa, sekretaru vijeca,
Sefu odsjeka i pomocniku nacelnika.
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Uslovi za obavljanje poslova:

1)
2)
3)
4)

SSS — IV stepen, gimnazija, ekonomska, upravna ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera
Polozen strucni ispit

Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva nakon sticanja SSS

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovnedjelatnosti
Grupa poslova: adinistrativno-zehnicki

SloZenost poslova: djeliicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: dva (2)

Osnovni propisi koji se koriste pri poslovima radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku;

Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK“, broj: 14/17);

Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
Statut Opcine Velika Kladusa

Poslovnik o radu Opéinskog vijeca;

Izborni zakon BiH;

Zakon o sukobu interesa u organima vlasti Federacije BiH.

5. SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU

U okviru Sluzbe utvrduju se slijedece pozicije: Opis poslova i zadataka, grupe u poslovima, osnovne djelatnosti,

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

Clan 128.

Naziv radnog mjesta
Pomocnik nacelnika za poslove u Sluzbi za civilnu zastitu — Sef sluzbe

Opis poslova:
P 1F)) Neposredno rukovodi Sluzbom civilne zastite i u tom pogledu organizira vrsenje svih poslova iz nadleznosti

Sluzbe,

2) Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i daje im upute o naciinu vrsenja poslova,
prati propise iz oblasti zastite i spasavanja ljudi i materijalih dobara od prirodnih i drugih nesreca, te osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,

3) Redovno informise Opéinskog nacelnika, Kantonalnu i Federalnu upravu civilne zastite o stanju i problemima
u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti Sluzbe, te predlaze poduzimanje potrebnih mjera,

4)  Vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

5) Odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjeSenjem rukovodioca organa drzavne sluzbe,

6) Utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za sluzbenike i namjestenike Sluzbe,

7) [Izraduje godisnji program rada Sluzbe do kraja kalendarske za narednu godinu i mjesecne planove rada i
obezbjeduje njihovu realizaciju,

8) [Izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize mjesecnih planova rada, te
druge informativne analize, izvjestaje i informacije iz djelokruga rada Sluzbe,

9) PredlaZe plan koristenja godisnjih odmora sluzbenika i namjestenika,

10) Obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa i akata iz nadleznosti sluzbe za potrebe Opcinskog

nacelnika i Opéinskog vijeca,

11) Obezbjedjje izradu pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljucaka i dr.) iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Opcéinski

nacelnik,

12) Donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem ovlasti

Op¢inski nacelnik,

13) Prisustvuje sjedicama Savjeta opcéinskog nacelnika Kolegija opéinskog vijeca, sjednicama Opéinskog vijeca i

radnih tijela, kada su na dnevnom redu materijali iz djelokruga Sluzbe,

14) Ostvaruje saradnju sa predstavnicima meduarodne zajednice, kantonalnim i federalnim organima i

institucijama i federalnim organima i institucijama i drugim pravnim subjektima po pitanjima iz djelokruga rada
Sluzbe,
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15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)
24)

25)

26)
27)
28)

29)
30)

31)

32)
33)

Organizuje i koordinira rad Sluzbe za civilnu zastitu sa drugim opéinskim sluzbama, javnim ustanovama i
preduzecima na izradi operativno planske dokumentacije iz nadleznosti Opcine u oblasti zastite i spasavanja
ljudi i materijalnih dobara,

Priprema i prati realizaciju programa rada Sluzbe, kao i programe razoja sistema zastite i spasavanja na
podrucju Opcie, analizira stanje i pravi izvjeStaje,

Priprema nacrte i prijedloge odgovarajucih odluka, direktiva, zakljucaka, naredenja i drugih akata iz
nadleznosti Sluzbe i ista prenosi na Stabove mjesnih zajednica, povjerenike i druge organe rukovodenja
sankcijama zastite i spasavanja,

Objedinjuje analize i izvjestaje o stanju i aktivnostima Sluzbe civilne zastite u akcijama zastite i spasavanja,
Odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

Predlaze mjere za obezbjedenje potrenih MTS-a i opreme za rad Sluzbe civile zastite,

Vrsi analizu planskih dokumenata i aneksa planskih dokumenata iz oblasti zastite i spasavanja odnosno civilne
zastite donesenih za podrucje Opcine i u vezi s tim izraduje informacije o stanju planskih dokuenata te iicira
njihovo azuriranje, izradu novih ili izmjene ili dopune postojecih planskih dokumenata,

Predlaze smjernice za izradu planskih dokumenata, organizuje javni uvid i javau raspravu o nacrtu ove
dokumentacije, kao i drigih normativnih akata za koje se ocijeni da trebaju proci postupak javne rasprave, te za
iste priprema program rada na prikupljanju, obradi i izradi istih, odnosno izmjenama i dopunama postojecih
dokumenata,

Priprema nacrte odluka i smjernice za provodenje planskih dokumenata Programa razvoja zastite i spasavanja
i Plana zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca odnoso zastite od pozara,

Analizira lokacije na kojima postoji opasnost od nastanka prirodnih nesreca, te predlaze preventivne mjere-
interencije na sprijecavanju i sanaciji istih,

UCcestvuje u izradi prijedloga projekata za sanaciju stanja na lokalitetima moguceg nastanka prirodnih nesreca,
a narocito na lokalitetima podloznim na kojima se najcesce pojavijuju prirodne nesreée na podrucju opcie Velika
Kladusa,

Analizira, inicira, priprema i ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opéinskih i drugih propisa iz nadleznosti
Sluzbe,

Priprema, organizuje, ucestvuje u provodenju obuke jediica, Stabova i povjerenika civilne zastite prema
uskladenim nastavnim planovima i programima,

Priprema, organizuje i ucestvuje u provodenju obuke stanovnistva za sprovodenje mjera zastite i samozastite,
prema utvrdenim godisnjim programima rada i planovima obuke stanovnistva,

Ucestvuje u izradi planova za izvodenje vjezbi struktura civilne zastite i drugih snaga zaastite i spasavanja,
Vrsi proslave koji se odnose na prijem, obradu, distribuciju i otpremanje redovnih i vanrednih izvjestaja,
informacija i drugih podataka znacajih za zastitu i spasavanje,

Priprema i izraduje redovne i vanredne izvjestaje o stanju na teritoriji Opcie i u skladu sa propisanim uputstvima
dostavlja ih nadleznim ustanovama i osobama,

Izvrsava i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa Zakonom, po nalogu Opéinskog nacelnika,

Sef Sluzbe civilne zastite, za vrsenje poslova iz svoje nadleznosti odgovoran je Opéinskom nacelniku.

Uslovi za vr§enje poslova:

1)

VSS — VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili drustvene struke,

Polozen ispit opceg znanja

Najmanje 5 godina radnog iskustva

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna

Grupa poslova: strucno-operativni i studijsko-analiticki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef sluzbe

Broj izvr§ilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine;

Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH;,

Zakon o lokalnoj samoupravi Unsko-sanskog kantona;

Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,, SI. glasnik USK*“, broj: 14/17);
Zakon o upravnom postupku;

Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
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7)
8)
9)

Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
Statut Opcie Velika Kladusa;
Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstvenom opcéinkom organu uprave opcine Velika Kladusa,

10) Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalih dobara od prirodnih i drugih nesreca;
11) Zakon o deminiranju;
12) Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu i drugim propisima koji su vezani za ovu oblast.

Clan 129.

Naziv radnog mjesta:
Strucni savjetnik za poslove civilne zastite

Opis poslova:

1) Obavija sloZene poslove iz oblasti civilne zastite,

2) UCestvuje u izradi informacija, izvjeStaja i pisanih materijala u okviru svojih zaduzenja,

3) Pomaze pomocniku opéinskog nacelnika za civilnu zastitu i u saradnji sa ostalim ¢lanovima Staba radi na
izradi planova upotrebe, planiranje i programiranje staba,

4)  Ucestvuje u radu Komisije za procjenu Steta od prirodnih i drugih nesreca,

5) [Izraduje periodicne i godisnje izvjestaje iz djelokruga civilne zastite i daje prijedloge za rjeSavanje predmeta iz
civilne zastite,

6) Izraduje godisnji izvjestaj o svom radu i dostavija ih pomoéniku opéinskog nacelnika za civilnu zastitu,

7) Obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoénik opéinskog nacelnika za civilnu zastitu.

Uslovi za vrienje poslova

1) VSS - VIl stepen, kriminalisticke ili druge drustvene struke
2) Polozen ispit opéeg znanja

3) Najmanje 3 godina radnog iskustva

4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: strucno-operativni, informativno-dokumentacioni i asministrativno-tehnicki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:

Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine;

Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH;,

Zakon o lokalnoj samoupravi Unsko-sanskog kantona;

Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17);

Zakon 0 upravnom postupku;

Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
Statut Opcie Velika Kladusa,

Pravilnik o kuénom redu u Jedinstvenom opcéinkom organu uprave opcéine Velika Kladusa;

10) Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalih dobara od prirodnih i drugih nesreéa;,
11) Zakon o deminiranju;
12) Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu i drugim propisima koji su vezani za ovu oblast.

Clan 130.

Naziv radnog mjesta:
Strucni savjetnik za poslove vatrogastva i zastite od poZara

Opis poslova:

1) Obavija slozene poslove iz oblasti vatrogastva i zastite od poZara,

2) UCestvuje u izradi informacija, izvjestaja i pisanih materijala u okviru svojih zaduzenja,

3) Pomaze pomoéniku opéinskog nacelnika za civilnu zastitu i u saradnji sa ostalim ¢lanovima Staba radi na
izradi planova upotrebe, planiranje i programiranje staba,

4)  Ucestvuje u radu Komisije za procjenu Steta od prirodnih i drugih nesreca,

5) [Izraduje periodicne i godisnje izvjestaje iz djelokruga vatrogastva i daje prijedloge za rjeSavanje predmeta iz
civilne zastite,

6) [Izraduje godisnji izvjeStaj o svom radu i dostavlja ih pomocniku opéinskog nacelnika za civilnu zastitu, i

7) Obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomocnik opéinskog nacelnika za civilnu zastitu.
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Uslovi za vrSenje poslova
1) VSS - VIl stepen, politoloske ili druge drustvene struke
2) PolozZen ispit opcéeg znanja
3) Najmanje 3 godina radnog iskustva
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: strucno-operativni, informativno-dokumentacioni i asministrativno-zehnicki
SloZenost poslova: najslozeniji
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik
Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine;
2) Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH;,
3) Zakon o lokalnoj samoupravi Unsko-sanskog kantona;
4)  Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,SL. glasnik USK*“, broj: 14/17);
5) Zakon o upravnom postupku;
6) Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
7)  Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
8) Statut Opcie Velika Kladusa;
9)  Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstvenom opéinkom organu uprave opéine Velika Kladusa,
10) Zakon o zastiti i spasSavanju ljudi i materijalih dobara od prirodnih i drugih nesreca;
11) Zakon o deminiranju;
12) Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu i drugim propisima koji su vezani za ovu oblast.

Clan 131.
Naziv radnog mjesta:
Komandir Vatrogasne jedinice
Opis poslova:

1) Pravi raspored poslova, organizuje i kontrolise rad vatrogasaca po smjenama i daje im potrebne instrukcije,

2) Kontrolise idpravnost raspoloZive opreme i sredstava za gaSenje pozara, tehnicke i druge intervencije i stara se
da se smjena na duznosti organizaciono i tehnicki moze efikasno organizovati za akciju gasenja i spasavanja
prema ranije utvrdenim operativno-tehnickim zadacima,

3) Odgovoran je za operativnu gotovost ljudstva i opreme vatrogasne jedinice,

4) Vrsi nadzor i odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu u vatrogasnoj jedinici,

5) Ucestuje u planiranju nabavke vatrogasne opreme i sredstava i upotrebe rezervnih djelova za vatrogasnu
opremu,

6) UCestvuje u organizaciji i izvodenju obuke, strucnog usavrsavanja i osposobljavanja vatrogasaca, radnika kod
pravnih lica i gradana iz oblasti zastite od pozara putem vjesbi, kurseva, predavanja i sl.,

7) Rukovodi intervencijom spasavanja ljudi i materijalnih dobara ugroZenih pozarom, prirodnom ili drugom
nesrecom, organizuje evakuaciju ugrozenih gradana i imovine i obezbjeduje organima isljedivanja tragove koji
su od uticaja za utvrdivanje uzroka pozara,

8) Odgovoran je za disciplinu i urednost namjestenika u vatrogasnoj jedinici, vodi sluzbene evidencije o radu,
podnosi pismene izvjestaje o intervencijama jedinice, gaSenju poZara ili pruzanja pomodéi unesreéenima u
prirodnim ili drugim nesrecama Sefu Sluzbe i obavlja administrativne poslove u vatrogasnoj jedinici,

9) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta u skladu za Zakonom,

10) Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe civilne zastite.

Uslovi za vr§enje poslova
1) VSS — VI stepen, $kola: tehnicka ili drustvena, poloZen ispit za profesionalnog vatrogasca, ispit za
rukovodioca akcije gaSenje pozara i vozacki ispit ,,B* ili ,, C* kategorije
2) PolozZen ispit opcéeg znanja
3) Najmanje 5 godina radnog iskustva
4) Poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: strucno-operativni, inrorativno-dokumentacioni i asministrativno-tehnicki
SloZenost poslova: slozeni
Status izvrSioca: namjestenik
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka - komandir
Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:

Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17);

Zakon o upravnom postupku;

Uredba o kancelarijsko poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;

Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
Statut Opcie Velika Kladusa,

Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstvenom opc¢inskom organu uprave opcine Velika Kladusa;
Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalih dobara od prirodnih i drugih nesreca,

Zakon o deminiranju;

Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu i drugi propisi koji su vezani za ovu oblast.

Clan 132.

Naziv radnog mjesta:
Vatrogasac — vezaé — serviser

Opis poslova:

1) Ucestvuje u usavrsvanju vatrogasaca iz oblasti zastite od pozara,

2) UCestvuje u izradi i realizaciji programa za obuku radnika i provjeri znanja iz oblati zastite od poZara,

3) Za potrebe Opcinskog organa uprave i drugih pravnih subjekata obavlja poslove kontrole ispravnosti aparata
za poceto gasenje pozara, vizuelne pregleda i punjenje, o cemu vodi urednu evidenciiju,

4)  Vrsi kontrolu ispravnosti i funkcionalnosti unutrasnje i vanjske hidrantske mreze, te mjerenje pritiska i protoka
vode u hidrantskoj mreZi,

5) Upravlja vatrogasnim motornim vozilom u drumskom saobracaju,

6) Po potrebi rukovodi intervencijom spasavanja ljudi i materijalih dobara ugrozZenih pozarom i drugim prirodnim
nesrecama,

7) Kontrolise i odgovoran je za ispravnost raspoloZive tehnike i sredstava za gaSenje poZara unutar vatrogasne
Jedinice i jedinstvenog Opcinskog organa uprave,

8) Vrsi poslove na opravci vatrogasne opreme,

9) Priprema redovne planove nabavke potrebnih sredstava za gaSenje i rezervnih dijelova za servisiranje
vatrogasnih aparata,

10) Stara se o cistoci servisa i prostora ispred i oko istog,

11) Ucestvuje u akcijama gaSenja poZara i spasavanja ljudi i materijalnih dobara ugroZenih pozarom, prirodnim i
drugim nesrecama,

12) Podnosi pismene izvjestaje o svom radu Komandiru vatrogasne jedinice,

13) Po potrebi obavija i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa Zakonom, po nalogu Komandira
vatrogasne jedinice,

14) Za svoj rad neposredno je odgovoran Komandiru vatrogasne jedinice — i Sefit Sluzbe civilne zastite.

Uslovi za vr§enje poslova:
1) IV stepen, SSS drustvenog ili tehnickog smjera, poloZen strucni ispit za profesionalnog vatrogasca,
2) ispit za rukovodioca akcije gasenja poZara,
3) ispit za oviaStenog servisera protivpoZarnih aparata, vozacki ispit ,,C* kategorije

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: strucno-operativni poslovi

SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: dva (2)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,SI. glasnik USK ", broj: 14/17);

Zakon o upravnom postupku;

Uredba o kancelarijsko poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;

Uputstvo o vrienju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
Statut Opcie Velika Kladusa,

Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstvenom opcinskom organu uprave opcine Velika Kladusa;
Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalih dobara od prirodnih i drugih nesreca;
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8)
9)

Zakon o deminiranju;
Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu i drugi propisi koji su vezani za ovu oblast .

Clan 133.

Naziv radnog mjesta:
Vatrogasac — vozac — starjeSina grupe

Opis poslova

1) Vrsi gaSenje pozara i spasavanja ljudi i materijalnih dobara,

2) Utvrduje i kontroliSe ispravnost sredstava i opreme,

3) Organizuje i kontroliSe izvrSenje radnih zadataka vatrogasaca u smjeni i po potrebi rukovodi akcijom gasenja i
spasaanja ljudi i materijalnih dobara ugrozenih pozarom, prirodim i drugim nesre¢ama,

4) Stara se o Cistoci opreme i tehnike, prostorija vatrogasnog doma, garaza i okoline za vrijeme svoje smjene,

5) Vodi knjigu dezurstva, evidenciju ulaska i izlaska vatrogasnih vozila i vatrogasaca za vrijeme svoje smjene,

6) Vrsi poslove dnevne kontrole ispravnosti vatrogasnih vozila i aparata za pocetno gasSenje pozara i vizuelne
preglede o cemu vodi urednu dnevnu evidenciju,

7) upravija vatrogasnim motorim vozilima u drumskom saobracaju,

8) UCcestvuje u akcijama gasenja pozarai spasavanja ljudi i materijalih dobara ugroZenih pozarom prirodnom ili
drugom nesrecom,

9) Podnosi pismene izvjeSaje o svom radu Komandiru vatrogasne jedinice,

10) Po potrebi obavija i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa Zakonom, po nalogu Komandira

vatrogasne jedinice,

11) Za svoj rad neposredno je odgovoran Komandiru vatrogasne jedinice i Sefu Sluzbe civilne zastite.

Uslovi za vr§enje poslova:

1) IV stepen, SSS drustvenog ili tehnickog smjera, poloZen strucni ispit za profesionalnog vatrogasca,
2) ispit za gaSenje pozara,
3) vozacki ispit ,,C* kategorije

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: strucno-operativni poslovi

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 0sam (8)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17);

Zakon 0 upravnom postupku;

Uredba o kancelarijsko poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;

Uputstvo o vrsenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
Statut Opcie Velika Kladusa,

Pravilnik o kuénom redu u Jedinstvenom opc¢inskom organu uprave opéine Velika Kladusa;
Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalih dobara od prirodnih i drugih nesreca;

Zakon o deminiranju;

Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu i drugi propisi koji su vezani za ovu oblast.

Clan 134.

Naziv radnog mjesta:
Vatrogasac — veza¢ — operativac

Opis poslova:

1) Ucestvuje u intervencijama vatrogasne jedinice, gaSenje pozara, tehnicke i druge interenciije, pruzanje pomoci
i eakuacija ugrozeih [judi i mataerijalnih dobara prirodnim i drugim nesrecama,

2) Obavlja dezurnu sluzbu u objektu vatrogasne jedinice,

3) Odrzava vatrogasne aparate u urdnom stanju,

4) Stara se se da vatrogasnavozila budu blagovremeno snabdjevenasredstvima za gaSenje poZara, nakon
intervencije vozila nadopunjuje sredstvia za gasenje,

5) Upravlja vatrogasnim motornim vozilima u drumskom saobraéaju,

6) Stara se o cistoci vozila i ispravnosti sredstava opreme vatrogasne jedinice,

7) Podnosi pismene izvjeStaje o som radu Komandiru vatrogasne jedinice,

8) Kroz redovnu stru¢no-prakticnu i teoretsku nastavu strucno se osposobljava,
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9)

10)

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa Zakono, po nalogu Komandira vatrogasne
jedinice,
Za svoj rad neposredno odgovara Koandiru vatrogasne jediice i Sefu Sluzbe civilne zastite.

Uslovi za vr§enje poslova:

1) I stepen SSS drustvenog ili tehnickog smjera,
2) polozen strucni ispit za profesionalnog vatrogasca, i
3) vozacki ispit ,,C* kategorije

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: strucno-operativni poslovi

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrsioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 0sam (8)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:

1) Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,SI. glasnik USK* broj: 14/17);

2) Zakon o upravnom postupku;

3) Uredba o kancelarijsko poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;

4)  Uputstvo o vrienju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
5) Statut Opcie Velika Kladusa;

6) Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstvenom opéinskom organu uprave opéine Velika Kladusa;

7) Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalih dobara od prirodnih i drugih nesreca;

8) Zakon o deminiranju;

9) Zakon o zastiti od pozZara i vatrogastvu i drugi propisi koji su vezani za ovu oblast.

Clan 135.

Naziv radnog mjesta:
Referent za mobilizaciju, obuku, mjere zastite i spaSavanja, osmatranja i uzbunjivanja

Opis poslova:

1) Vodi propisanu dokumentaciju o popuni sastava civile zastite, vrsi popunu saljudstvom i MTS-0 i redovno je
azurira,

2) UCcestvuje u izradi Plana zastite i spasavanja u dijelu koji se odnosi na mobilizaciju ljudstva i MTS-a,

3) Razraduje sistem pozivanja pripadnika civilne zastite i aZurira pozive listove, priprea i organizira mobilizaciju
jedinica civilne zastite za djelovanje u uslovima prirodnih i drugih nereca, te prikuplja podatke i sacinjava
izvjeStaje o izvrSenju obilizacije za jedinice ciilne zastite,

4) Ostvaruje saradnju sa nadleznim ministarstvima i sluzbama, javnim ustanovama, preduzeéima i mjesnim
zajednicama u poslovia popune sastava civilne zastite,

5) Obavljatehicke poslove na pronalaZenju, obiljeZavanju i zastiti stanovnistva od neeksplodiranih ubojnih
sredstava (NUS-a) i minsko eksplozivnih sredstava (MES-a), te koordiira aktivnosti na uklanjanju i unistavanju
istog i obavlja poslove opciskog koordinatora za deminiranje

6) Obavlja informaciono-dokumentacione i druge poslove za potrebe Komisije za procjenu Steta,

7) Vrsi pripremanje odgovarajuc¢ih mjera zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca,

8) UCcestvuje u izradi Planskih dokuenata iz nadleznosti radnog mjesta, narocito u dijelu planiranja, organzovanja
i sprovodenja mjera zastite i spasavanja ljudi i materijalih dobara od prirodnih i drugih nesreca,

9) ostvaruje saradnju sa uposlenicima opéinskih sluzbi, javnih ustanova, preduzeca i drugih,

10) Pravnih lica u poslovima planiranja, organizovanja i sprovodenja mjera zastite i spasavanja, narocito u dijelu
organizovanja i provodenja preventivnih mjera zastite od rirodnih i drugih nesreca,

11) Vodi brigu o blagovremenom i pravilnim provodenju mjera zastie i spaésavanja, kao i upotrebi jedinica i sluzbi
civilne zastite,i u vezi s tim predlaze aktivnosti,

12) Prikuplja odredene podatke putem povjerenika, jedinica i Stabova civilne zastite, pravnih lica i gradana koji se
odnose na jere zastite i spasavanja a narocito: zastite od zaostalih mina i drugih neeksplodiranih ubojnih
sredstava (NUS-a), zastite od poZara, klizanje i odronjavanje tla plavijenje i dr.,

13) Vodi bazu podataka o zaostalim minama i drugim NS-a i licima stradalim od drugi NUS-A i licima stradalim od
spomenutih sredstava,

14) Rukuje radio-uredajima, odrZava i visi provjeru radio-veza,

15) Vrsi prijem i obradu informacija i drugih poruka koje se vrse sistemom UKT uredaja,

16) Vrsi provjeru i osigurava vezei razmjenu informacija sa operativnim centrima u Kantonu i sa svim sluzbama od

javnog znacaja,
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17) Osigurava stalne, neprekidne veze i protok informacija u svim uvjetima, shodno zakonu i drugim propisima, kao
i listi pitanja 0 medusobnom informisanju,

18) Registruje primmlijene podatke na odgovarajué¢im obrascia i u knjigu dezurstva,

19) Vrsi prijem Sifrovanih telegrama i drugih informacija koje desifruje prema odgovarajuéim pravilima,

20) Izraduje i azurira dnevne izvjestaje koje po propisanim procedurama dostavia na redovne adrese,

21) Izraduje i azurira telefonske imenike posebnih organa, sluzbi i osoba,

22) Prati ispravnost tehnicke opreme, razvoj novih tehnickih dostignuéa te se dopunski educira za rad na istoj,

23) Prema pravilima i prilozenim uputstvima uz saglasnost Sefa Sluzbe civilne zastite vrsi ukapcanje i redovnu
mjesecnu provjeru ispravnosti sredstava sistema za uzbunjivanje,

24) Obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta u skladu sa Zakonom, i po nalogu Sefa Sluzbe,

25) Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe civilne zastite.

Uslovi za vr§enje poslova: SSS — 111 stepen, drustvenog ili tehnickog smjera
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17);
2) Zakon o upravnom postupku;
3) Uredba o kancelarijsko poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;
4)  Uputstvo o vrienju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
5) Statut Opéine Velika Kladusa,
6) Pravilnik o ku¢nom redu u Jedinstvenom opcéinskom organu uprave opcine Velika Kladusa,
7) Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalih dobara od prirodnih i drugih nesreca,
8) Zakon o deminiranju;
9) Zakon o zastiti od pozZara i vatrogastvu i drugi propisi koji su vezani za ovu oblast

6. KABINET OPCINSKOG NACELNIKA

U okviru Kabineta utvrduju se slijedece pozicije: Opis poslova i zadataka, grupe u poslovima, osnovne
djelatnosti, slozenost poslova, te uslovi za vrienje poslova i zadataka kako slijedi:

Clan 136.
Naziv radnog mjesta
Sef kabineta
Opis poslova:

1) Organizuje rad kabineta Opéinskog nacelnika,

2) Po nalogu Opéinskog nacelnika organizuje i planira sastanke, prisustvuje sastancima, vodi zabiljeske i prati
realizaciju dogovorenog,

3) Pomaze Opéinskom nacelniku u donoSenju, pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz njegove
nadleznosti,

4) Priprema materijale za potrebe realizacije poslova Opcinskog nacelnika,

5) Priprema materijale za sjednice i sastanke Opcinskog nacelnika i prati realizaciju zakljucaka sa tih sjednica,

6) Prati realizaciju odluka i zakljucaka Opcinskoga vijeca koji se odnose na obaveze Opéinskog nacelnika i o tome
ga izvjestava,

7)  Prati realizaciju strateskih ciljeva razvoja Opcéine i o tome izvjestava Opéinskog nacelnika,

8) Uspostavlja saradnju sa drugim oganima viasti i uprave, medunarodnim organizacijama i drugim subjektima
po pitanjima koja se ticu rada Opcéinskog nacelnika,

9) Za potrebe Opéinskog nacelnika organizira prijem i posjete predstavanika domadéih i stranih organizacija,
privrednih drustava, nevladinih organizacija i gradana,

10) Prati informacije u medijima od znacaja za Opéinu i o tome pravovremeno izvjeStava Opéinskog nacelnika,
ucestvuje pripremi i organizaciji konferencija za stampu za potrebe Opcinskog nacelnika,

11) Informise javnost o radu Opéinskog organa uprave,

12) Vodi protokolarne poslove ukljucujuci vodenje dnevnih planova, sastanaka i obaveza Opéinskog nacelnika,

13) Vodi protokolarne poslove maifestacija politickog, privrednog, kulturnog i sportskog Zivota i drugih
manifestacija ciji je pokrovitelj Opcinski nacelnik,
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14) Ucestvuje u izradi normativnih i drugih akata koje donosi Opéinski nacelnik i Opéinsko vijeée iz oblasti

odbrambenih priprema,

15) Obavija i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po nalogu Opéinskog nacelnika,
16) Za svoj rad i rad kabineta neposredno je odgovora Opcéinskom nacelniku.

Uslovi za obavljanje poslova:

1)

Diploma visokog obrazovanja VI stepen pravne, ekonomske, pedagoske, politoloske ili druge drustvene struke
ili diploma visokog obrazovanja prvog (ECTS) drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija pravne,
ekonomske, pedagoske, politiloske, poljoprivredne ili druge drustvene struke,

PoloZen strucni ispit,

Najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS,

Poznavanje rada na racunaru,

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analitic¢ki i strucno-operativni
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef kabineta

Broj izvrSilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:

Statut Opcine Velika Kladusa;

Zakon o organizaciji oragana uprave Federacije BiH;

Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17);

Zakon o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH;

Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH;

Zakon o lokalnoj samoupravi USK-a;

Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 137.

Naziv radnog mjesta
Strucni savjetnik za odnose s javno$céu — portparol

Opis poslova:
P 1F)) Izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge strucne i analiticke materijale na osnovi odgovarajucih podataka

u oblasti informisanja javnosti,

2) [Izraduje planove i programe, te priprema dokumente za informisanje javnosti o radu Opcéinskog nacelnika,
Op¢éinskog organa uprave i Opéinskog vijeca,

3) [Izraduje javna saopéenja o pitanjima koja odredi Opcéinski nacelnik a u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama,

4) Priprema i odrzava konferencije za Stampu i na njima upoznaje javnost o radu Opéinskog nacelnika i organa
uprave,

5) Organizira PRES konferencije i intervjue i odgovara na sve upite novinara uz prethodnu konsultaciju sa
Op¢inskim nacelnikom i Sekretarom organa uprave,

6) Ureduje i odrzava WEB stranicu organa uprave (prikuplja, sreduje obraduje podatke, informacije i slicho),

7) Ureduje i redakciju Biltena, publikacija i brosura i obavija poslove u vezi njihovih izdavanja,

8) Vrsilektorisanje odluka, drugih propisa i opéih akata, analiza, izvjestaja i drugih pisanih materijala na sluzbene
jezike u Federaciji, odnosno u Bosni i Hercegovini,

9) Saraduje sa nacelnicima sluzbi, sekretarom Opéinskog vijeca i Sefovima odjela, te prisustvuje sjednicama

kolegija Opcinskog nacelnika i Opcinskog vijeca,

10) Obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta koje odredi Opéinski nacelnik i Sef kabineta,
11) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu kabineta i Opéinskom nacelniku.

Uslovi za obavljanje poslova:

1)

2)
3)

Diploma visokog obrazovanja VII stepen pravne, politoloske, pedagoske ili Zurnalisticke struke ili diploma
visokog obrazovanja prvog (240 ECTS) drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistea studija ravne, politoloske,
pedagoske ili zurnalisticke struke

Polozen strucni ispit najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovne djelatnosti
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Grupa poslova: informaciono-dokumentaciono, studijsko-analiticki i strucno operativni
SloZenost poslova: slozeni, sloZeniji i najslozZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Statut opéine Velika Kladusa;
2) Zakon o drzavnoj sluzbi u USK (,,Sl. glasnik USK*, broj: 14/17);
3) Zakon o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH;
4) Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH;
5) Zakon o lokalnoj samoupravi USK;
6) Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 138.
Naziv radnog mjesta
Struéni savjetnik — interni revizor Opcine Velika Kladusa — SAMOSTALNI IZVRSILAC
Opis poslova:
1) [Izraduje strateski i godisnji plan interne revizije koje odorava Opcéinski nacelnik,
2) [Izraduje plan pojedinacne interne revizije,
3) Implementira program revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti revizije,
4)  Vrsi internu reviziju u javnim ustanovama ili institucijama Ciji je osniva¢ Opcéinsko vijece Opcine Velika
Kladusa, a po nalogu Opcinskog nacelnika i drugih jedinica iz sastava Organa uprave Opcine Velika Kladusa,
5) Informira rukovodioca revidiranog budzetskog korisnika o pocetku, obimu i predmetu revizije uz prezentaciju
pisanog ovlastenja,
6) Revidira financijske izvjestaje, vjerodostojnost knjigovodstvenih i drugih evidencija, isprava i informacija
primjenu racunovodstvenih propisa i medunarodnih racunovodstvenih stndarda,
7) Vrsi testiranje, ispitivanje [ ocjenu podataka i informacija, te nadgledanje, funkcionisanje i djelotvornost
racunovodstvenih kontrola u cilju formulisanja objektivnog misljenja i uvjeravanja,
8) Informira Opéinskog nacelnika ako se za vrijeme obavijanja revizije pojavi sumnja na neprevilnosti i
nezakonitost,
9) [Izraduje nacrt revizorskog izvjestaja i razmatra ga sa rukovodstvom revidiranog budzetskog korisnika,
10) Izraduje konacni revizorski izvjestaj koji ukljucuje sva misljenja, rukovodstva revidiranog budzetskog korisnika,
11) Dostavija nacrt i konacni revizorski izvjestaj Opcinskom nacelniku i rukovodiocu revidiranog budzetskog
korisnika,
12) U slucaju sukoba interesa vezano za reviziju odmah informise Opcéinskog nacelnika,
13) Prati provodenje preporuka iz izvjeStaja prema dostavijenom planu djelovanja i o istom informise Opcinskog
nacelnika,
14) Cuva svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovau tajnu koju je saznao tokom interne revizije,
15) Obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika,
16) Za svoj rad neposredno odgovara Opcéinskom nacelniku,

Uslovi za obavljanje poslova:

1) Diploma visokog obrazovanja VII stepen ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studija ekonomske struke,

2) Polozen stucni ispit

3) Najmanije tri godine radnog iskustva u struci, nakon sticanja VSS,

4)  Poznavanje rada na racunaru

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa poslova: strucno-operativni, studijsko-analiticki
SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvr§ilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:
1) Zakon o internoj reviziji u Javnom sektoru u Federaciji BiH;
2) Pravilnik o internoj reviziji budzetskih korisnika u FBiH;
3) Metodologija rada interne revizije u javnom sektoru u Federaciji BiH;
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4)
5)
6)

Zakon o upravnom postupku FBIH.
Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko — sanskom kantonu,
Drugi zakoni i propisi u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 139.

Naziv radnog mjesta:
Visi referent za administrativno-tehnicke poslove Opdinskog nacelnika

Opis poslova:

1)p Opbavlja administrativne i poslove obrade materijala na racunaru po prepisu ili diktatu za Opcinskog nacelnika,
savjetnike Opcinskog nacelnika i Sekretara Opcéinskog organa uprave,

2) Vodi arhivu kabineta i sekretara organa uprave,

3) Vrsi prijem i otpremu poste iz nadleznosti kabineta Opéinskog nacelnika i o tome vodi evidenciju,

4) Odgovoran je za pravilnu primjenu i cuvanje pecata,

5) Rukuje sekretarskim telefonskim uredajem i evidentir primljene informacije,

6) UCcestuje u pripremi prostorija kabineta Opéinskog nacelnika za prijem gostiju,

7) Preuzima, ¢uva i rasporeduje pribor potrosni i kancelarijski materijal za potrebe kabineta Opéinskog nacelnika,

8) Obavlja kopiranje i faksiranje materijala za potrebe kabineta,

9) [Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o svom radu Opcéinskom nacelniku,

10) Obavija i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika, Sefa kabineta i sekretara Opcéinskog organa uprave,
11) Za svoj rad neposredno odgovara Sefu kabineta i Opéinskom naceniku.

Uslovi za obavljanje poslova:

1)

2)
3)
4)

SSS — IV stepen gimnazija, ekonomska, upravno-administrativna i druga srednja Skola drustvenog ili tehnickog
sektora,

Poznavanje rada na racunaru,

Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS,

Polozden strucni ispit

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

SloZenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:

1)
2)
3)

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH;
Uputstvo o nacinu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH;
Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

Clan 140.

Naziv radnog mjesta:
Vozaé Opéinskog nacelnika

Opis poslova:
1) Obavlja prevoz sluzbenim putnickim vozilom za potrebe Opcinskog nacelnika,
2) Vodi brigu o ispravnosti vozila, prijavijuje Odjelu za zajednicke poslove nedostatke ili OSte¢enja na vozilu,
odrzava i priprema vozilo za koristenje,
3) Vodi evidenciju utroska goriva i maziva, o servisu, o registraciji vozila i predenim km,
4) Odgovoran je za bezbjednu voznju i postivanje saobracajnih propisa,
5) [Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planova tih izvjestaja o radu,
6) Obavija i druge poslove iz nadleznosti sluzbe o nalogu neposrednog rukovodioca,
7)  Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu kabineta i Opéinskom nacelniku,
Uslovi za obavljanje poslova:
1) KV ili SSS — Il ili IV stepena saobracajnog automehanicarskog smjera, mehanicar za racunarsku opremu i
automatiku, mehanicar elektrotehnike ili vozac motornog vozila,
2) Polozen vozacki ispit za vozaca ,, B* kategorije,
3) Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci,
4) Ljekarsko uvjerenje za vozaca,

Vrsta poslova: poslovi pomocne djelatnosti
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Grupa poslova: operativno tehnicki
SloZenost poslova: djelimicno sloZeni
Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrsilaca: jedan (1)

Osnovni propisi koji se koriste pri poslovima radnog mjesta:

1)
2)

Zakon o osnovama sigurnosti saobracaja na putevima u F BiH;
Drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta.

RUKOVOBDENJE OPCNISKIM ORGANOM UPRAVE I ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Rukovodenje Opéinskim organom uprave

(1)
@)
3

Clan 141.

Op¢inskim organom uprave rukovodi Opcinski nacelnik;

Op¢inski nacenik je organ izvrsne viasti u Opcini;

Op¢inski nacelnik je nosilac izvrsne funkcije u skladu sa odredbama 3. stav 1. tacka (f) Zakona o sukobu interesa
u organima vilasti u Federaciji BiH (,,SI. Novine F BiH", broj: 70/08).

Clan 142.
U rukovodenju Opcinskim organom uprave, Opcinski nacenik ima ovlastenja utvrdena Ustavom, Zakonom,

Statutom, podzakonskim propisima, opéim aktima i odlukama Opcéinskog vijeca.

Osnovnim oganizacinim jedinicama rukovode pomocnici opéinskog nacelnika — Sefovi sluzbi, osim kabineta kojim
rukovodi Sef kabineta. Sluzba za civilnu zastitu koja nema unutrasnjih organizacionih jedinica rukovodi Sef sluzbe za
civilnu zastitu.

Clan 143.

(1) Pomocnici opcinskog nacelnika su rukovodeci drzavni sluzbenici sa ovlastenjima da:

1)
2)
3)

4)
5)

10)

11)
12)

1)
@)

Neposredno rukovode sluzbama i odsjecima,

Organiziraju vrienje svih poslova iz nadleznosti sluzbi i odsjeka,

Rasporeduju poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daju im upute o nacinu vrsenja poslova iz
nadleznosti sluzbi za upravu,

Osiguravaju blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbi,

Redovno upoznavaju Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrsenja poslova iz nadleznosti sluzbi za
upravu i predlazu poduzimanje potrebnih mjera,

Vrse najslozenije poslove iz nadleznosti sluzbi za upravu,

Izvrsava poslove po nalogu Opéinskog nacelnika,

Odlucuju o pitanjima za koja su ovlasteni posebnim rjesenjem Opcinskog nacelnika,

Obavljaju i druge poslove koje im povjeri Opcinski nacelnik.

U vrsenju poslova iz stava 1. ovog clana, nacelnici sluzbi i Sef sluzbe za civilnu zastitu duzni su saradivati
medusobno i sa Sekretarom Opcéinskog organa uprave u cilju blagovremenog i efikasnog obavljanja poslova iz
djelokruga rada sluzbi,

Nacelnici sluzbi i Sef sluzbe za civilnu zastitu za rad sluzbe kojom rukovode odgovaraju Opcinskom nacelniku,
Nacelnici sluzbi i Sef sluzbe za civilnu zastitu odgovaraju za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodjeljenih sluzbama kojom rukovode,

Clan 144.
Sef kabineta je Sef osnovne organizacione jedinice koja u svom sastavu nema unutrasnje organizacione jedinice
i nema status rukovodeceg drzavnog sluzbenika,
Sef kabineta ovlasten je da:

1) Neposredno rukovodi kabinetom

2) Organizira vrsenje svih poslova iz nadleznosti kabineta

3) Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im blize upute o nacinu vrsenja tih poslova

4) Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti kabineta,

5) Redovno, usmeno ili pismeno upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrienja poslova
iz nadleznosti kabineta i predlaze poduzimanje potrebnih mjera,

6) Postupa po nalozima Opéiinskog nacelnika,

7) Vrsi najsloZenije poslove iz nadleznsti kabineta,
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1)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8) Sef kabineta za svoj rad i rad kabineta kojim rukovodi odgovara Opcéinskom nacelniku,

Clan 145.
Radom Odsjeka rukovodi Sef Odsjeka, a radom Vatrogasne jedinice rukovodi takoder Sef odsjeka — komandir
Vatrogasne jedinice.

Clan 146.
Sef Odsjeka — komandir Vatrogasne jedinice ima ovlastenja da:
Rukovodi Vatrogasnom jedinicom,
Organizira vrsenje svih poslova iz Vatrogasne jedinice,
Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im blize upute o nacinu vrsenja tih poslova,
Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno visenje svih poslova iz nadleznosti Vatrogasne jedinice,
Redovno, usmeno ili pismeno upoznaje nacelnika Sluzbe, odnosno, Sefa sluzbe za civilnu zastitu o stanju i
problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti Vatrogasne jedinice i predlaze poduzimanje potrebnih mjera,
Postupa po nalozima nacelnika sluzbe i Sefa sluzbe za Civilnu zastitu,
Vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Vatrogasne jedinice,

Clan 147.
Komandir Vatrogasne jedinice odgovara pomocéniku nacelnika Sluzbe — Sefu sluzbe, a starjesina grupe unutar

Vatrogasne jedinice za svoj rad odgovara Komandiru Vatrogasne jedinice. Starjesinu grupe pojedinacnim ovlastenjem
imenuje Sef sluzbe po prethodno pismenom prijedlogu Komandira Vatrogasne jedinice.

Savjetnik Opdéinskog nacelnika

1)
)

3)
(4)
()

Clan 148.
Savjetnika Opéinskog nacelnika imenuje Opcinski nacelnik,
Savjetnik Opcinskog nacelnika nema status drzavnog sluzbenika i ne garantira mu se sigurnost uzivanja
polozaja,
Mandat savjetnika Opcinskog nacelnika ne moze biti duzi od mandata Opcéinskog nacelnka,
Savjetnik Opcinskog nacelnika moze biti razrijesen duznosti u bilo koje vrijeme od strane Opcinskog nacelnika,
Savjetnik Opcinskog nacelnika daje ostavku od trenutka kada je potvrdena njegova kandidatura za izborni
polozaj ili od trenutka kada je imenovan na polozaj u bilo kojem zakonodavnom ili izvrsnom organu na bilo
kojem nivou vlasti u Federaciji BiH i u Bosni i Hercegovini,

Clan 149.

Naziv radnog mjesta:
Savjetnik Opdéinskog nacelnika

Opis poslova:

1) Pratiirealizira odluke i zakljucke Opcéinskog vijeéa koje se odnose na obaveze Opcéinskog nacelnika,

2) UCcestvuje u pripremi sjednice Kolegija Opcinskog nacelnika i prati realizaciju njegovih zakljucaka,

3) Prati realizaciju izvrSenja strateskih ciljeva razvoja Opcine,

4) Daje strucna objasnjenja i misljenja o odredenim pitanjima iz oblasti u kojoj je savjetnik za potrebe Opéinskog
nacelnika,

5) PomaZze Opcinskom nacelniku u donoSenju, pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz njegove
nadleznosti,

6) Ucestvuje u pripremi i organizaciji konferencija za Stampu za potrebe Opcéinskog nacelnika,

7)  Vrsi poslove promocije Opéine u zemlji i inostranstvu,

8) Potice, unapreduje i vrsi promociju izbornih vrijednosti Opéine sa ciljem valorizacioje prirodnih, kulturnih,
historijskih, turistickih i drugih vrijednosti — tradicija, obicaja, ekoloskih vrijednosti i dr.,

9) Potice i koordinira aktivnosti privrednih, infrastrukturnih i drugih aktivnosti sa ciljem stvaranja predpostavki

za brzi razvoj i afirmaciju Opcine, privrednih subjekata i poduzetnistva,

10) Izraduje godisnji plan aktvnosti za promociju Opdine,
11) Izraduje marketing planove,
12) Koordinira aktivnosti na planu promocije javnih ustanova, javnih preduzeéa, organizacija i udruzenja kojima

Jje osnivac ili suosnivac¢ Opcina,

13) Vrsi prezentaciju projekata razvoja Opdéine,

14) Ucestvuje u pripremi i uredivanju publikacija i propagandnih materijala o projektima razvoja Opdine,

15) Ucestvuje u uredivanju Opéinske WEB stranice, biltena i drugih oblika komunikacije sa javnoséu,

16) UCcestvuje u pripremi i organizaciji manifestacija privrednog i drugog karakgtera (konferancije, sajmovi, strucni

skupovi i druge manifestacije) u svrhu promocije Opcine,

17) Suraduje sa resornim organizacijama i drugim subjektima Kantona Federacije i BiH u oblasti promocije stranih

investicija,
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18) Ostvaruje saradnju sa medunarodnim organizacijama, nevladinim organizacijama, udruZenjima i drugim
asocijacijama u vezi sa implementacijom razvojnih projekata Opcine,

19) Analizira i ocjenjuje efikasnost provedenih promotivnih aktivnosti, te u skladu sa postignutim ucincima predlaze
odgovarajuce smjernice i primjenjuje druge metode i oblike u promotivnim aktivnostima Opcine,

20) Prati, analizira i procjenjuje rad sluzbi Opéinskog organa uprave, te predlaZe aktivnosti na unapredenju istog,

21) Inicira, ucestvuje u izradi i izraduje razvojne projekte u oblasti za koju je savjetnik,

22) Vrsii druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po nalogu Opéinskog nacenika,

23) Za svoj rad odgovoran je Opcinskom nacelniku.

Status izvrSioca: savjetnik Opcinskog nacelnika nema status drzavnog sluzbenika,
Broj izvrsilaca: devet (9)

STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA
Clan 150.

(1) Strucni Kolegij se uspostavija u cilju unapredenja rada i davanja misljenja o pitanjima vezanim za organizaciju
rada, izvrsavanje zadataka, zauzimanje stavova po pojedinim pitanjima, uspostave i jacanja interne kontrole u
Op¢inskom organu uprave,

(2) Poslovnik o radu stucnog Kolegija kojeg donosi Opcéinski nacelnik utvrduje se sastav i nacin rada kolegija,

Clan 151.
1) Za izvrSenje odredenih poslova koje zahtjevaju timski rad mogu se formirati komisije i radna tijela,
2) Radna tijela i komisije iz prethodnog stava imenuje Opcinski nacelnik posebnim rjeSenjem kojim se odreduje
sastav, poslovi, rok za izvrSenje i naknada za rad,
3) U radna tijela i komisije mogu se imenovati i osobe iz drugih organa ili pravnih lica i pojedinci (eksperti za
odredenu oblast) ako je njihov angazman neophodan,

SARADNJA O VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA 1Z NADLEZNOSTI OSNOVNIH ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 152.

Osnovne organizacione jedinice duzne su medusobno saradivati i pruzati potrebnu pomo¢ u odnosu na
pitanja od zajednickog interesa o cemu se neposredno dogovaraju rukovodioci osnovnih organizacionih
jedinica.

Clan 153.

1) Osnovne organizacione jedinice u izvrSavnju poslova iz svog djelokruga rada duzne su saradivati saradnju sa
odgovarajucim Kantonalnim organima i drugim Kantonalnim institucijama, t dogovarati se o nacinu vrsenja
pojedinih poslova od zajednickog interesa, a narocito poslova koje je Kanton prenio na Opcinu,

2) Osnovne organizacione jedinice su duzne ostvarivati potrebnu saradnju sa odgovarajucim Federalnim
ministarstvima i drugim Federalnim institucijama o pitanjima koja su Federalnim zakonom preneSena na
Op¢éinu i dogovarati se o nacinu vrienja tih poslova,

3) Osnovne organizacione jedinice u pitanjima iz svog djelokruga rada mogu ostvarivati i saradnju sa drugim
opcinama i gradovima.

Clan 154.
Saradnju osnovnih organizacionih jedinica sa odgovarajuc¢im Opcinskim, Kantonalnim, Federalnim organima i
drugim institucijama neposredno organizuju i ostvaruju rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica.

PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA
POGLAVLJE | — Program rada Opéinskog organa uprave

Clan 155.
1) Poslovi i zadaci iz nadleznosti Opéinskog organa uprave utvrduju se godisnjim programom rada,
2) Program rada sadrzi zadatke koji ée se izvrsiti u toku godine, rokove za izvrSenje planiranih poslova i zadataka
i nosioce planiranih aktivnosti,
3) Program rada mora biti uskladen sa Programom rada Opéinskog vijeca,
4) Prijedloge za program rada izraduju rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica i na osnovu tih prijedloga
Program rada donosi Opcinski nacelnik,
5) Program rada donosi se u decembru tekuée godine, a najkasnije u januaru kalendarske godine za koju se
Program donosi,
Clan 156.

1) Poslovi i zadaci iz nadleZnosti osnovnih organizacionih jedinica utvrduju se godisnjim programom rada,
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2)
3)

4)
5)

Program rada sadrzi zadatke koji ce se izvrsiti u toku godine, rokove za izvrsenje planiranih poslova i zadataka
i nosioce planiranih aktivnosti,

Program rada osnhovnih organizacionih jedinica donose rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica na
osnovu godisnjeg programa rada unutrasnjih organizacionih jedinica,

Godisnji program unutrasnjih organizacionih jedinica donose Sefovi unutrasnjih organizacionih jedinica,
Godisnji program rada donosi se do kraja novembra tekuce godine za kalendarsku godinu za koju se donosi.

POGLAVLJE |l — Planovi rada Opéinskog organa uprave

1)
2)
3)

4)

1)
2)

3)

Clan 157.
Na osnvu godisnjeg programa rada Opcinskog organa uprave svaka osnovna organizaciona jedinica krajem
tekuceg mjeseca za naredni mjesec utvrduje mjesecni plan rada,
Mjesecni plan rada osnovne organizacione jedinice izraduje se na osnovu plana rada unutrasnjih
organizacionih jedinica Ciji je sastavni dio pojediinacni plan izvrsioca,
Mjesecnim planom rada utvrduju se poslovi koji ¢e se obaviti, nosioci poslova, rokovi i nacin izvrsenja, kao i
drugi uslovi potrebni za izvrsenje poslova,
Drzavni sluzbenici i namjestenici vode dnevnik rada u koji upisuju poslove i zadatke obavljene u toku dana.
Dnevnik rada sedmicno ovjeravaju rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica. Dnevnik rada je osnova za
izradu mjesecnog i godisnjeg izvjeStaja o radu drzavnih sluzbenika i namjestenika, a sluzi u svrhu ocjene
rezultata rada na kraju kalendarske godine.

Clan 158.
Plan rada osnovnih organizacionih jedinica uz saglasnost Opcinskog nacelnika utvrduju rukovodioci osnovnih
organizacionih jedinica,
Plan rada unutrasnjih organizacionih jedinica utvrduje Sef unutrasnje organizacione jedinice za jedinicu kojom
rukovodi uz saglasnost rukovodioca osnovne organizacione jedinice,
U opravdanim slucajevima Op¢éinski nacelnik moze izmjeniti vec utvrdeni mjesecni plan rada.

POGLAVLJE |1l - Izvjestaj o radu Opcinskog organa uprave

1)

2)

1)

2)

3)

4)

Clan 159.
Godisnji izvjestaj o radu Opcinskog organa uprave Opcinski nacelnik dostavija Opcinskom vijecu na
razmatranje radi usvajanja,
Godisnji izvjestaj o radu Opcéinskog organa uprave sadrzi godisnje izvjestaje o radu osnovnih organizacionih
jedinica.

Clan 160.
Po isteku kalendarske godine svaka osnovna organizaciona jedinica je duzna saciniti godisnji izvjestaj o radu i
realizaciji godisnjeg programa rada, te progrma rada Opcinskog vijeca sa podacima o izvrSenim zadacima,
zadacima koji nisu izvrSeni uz navodenje razloga ne izvrsavanja i problemima u vrsenju zadataka sa prijedlogom
mjera za prevazilazenje tih problema u narednoj godini,
Godisnji izvjeStaj o radu izraduju rokovodioci osnovnih organizacionih jedinica i dostavijaju ga Opcinskom
nacelniku putem sekretara Opcinskog organa uprave,
Godisnji izvjestaj o radu unutrasnje organizacione jedinice izraduje Sef unutrasnje organizacione jedinice na
osnovu pojedinacnih izvjestaja izvrsilaca,
Godisnji izvjesStaj o radu osnovne organizacione jedinice izraduje se najkasnije do 15 januara, a godisnji
izvjestaj o radu unutrasnje organizacione jedinice najkasnije do 10. januara tekuce godine za prethodnu godinu.

Clan 161.

1) Mjesecni izvjestaj o radu osnovne organizacione jedinice izraduju rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica i
dostavijaju ga Opcinskom nacelniku putem Sekretara Opéinskog organa uprave najkasnije do 5-tog u mjesecu za
prethodni mjesec,

2) Mjesecni izvjestaj o radu unutrasnje organizacione jedinice izraduje Sef unutrasnje organizacione jedinice na
osnovu pojedinacnih izvjestaja izvrsioca i dostavljaju ga rukovodiocu osnovne organizacione jedinice najkasnije
do 3-eg u mjesecu za prethodni mjesec.

PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNOG ODNOSA, DISCIPLINSKA ODGOVORNOST, PRIPRAVNICI I
VOLONTERI, RADNA MJESTA SA POSEBNIM OVLASTENJIMA

Clan 162.

1) Na prijem u radni odnos, postavijenja, prava i duznosti iz radnog odnosa i disciplinsku odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjestenika u Opéinskom organu uprave primjenjuje se Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-Sanskom
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kanton (,,SI. glasnik USK ", broj: 14/17), podzakonski propisi doneseni na osnovu toga zakona kao i drugi propisi
iz te oblasti,

1)

2)
3)

4)

Clan 163.
Na sva pitanja pripravnika i volontera primjenjuju se odredbe Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-Sanskom
kantonu (,,SI. glasnik USK*, broj: 14/17), Zakon o radu i Zakon o volontiranju Federacije BiH (,,SI. novine F
BiH", broj: 110/12), kao i drugi propisi iz te oblasti,
Godisnje potrebe za pripravnicima i volonterima utvrduju se planom prijema pripravnika i volontera,
Planom prijema pripravnika i volontera utvrduje se broj pripravnika i volontera i odgovarajuéa strucna sprema
i struka,
Plan prijema pripravnika i volontera donosi Opcinski nacelnik po prijedlogu resorne sluzbe.

Clan 164.
Statut drzavnih sluzbenika sa posebnim ovlastenjima imaju inspektori u vrienju inspekcijskog nadzora kad u

skladu sa zakonom donose rjesenja i druga pojedinacna akta, kojima nareduju otklanjanje utvrdene nepravilnosti i
nezakonitosti.

Ostvarivanje javnosti rada

1)

2)

3)

1)

2)

Clan 165.
Rad Opcéinskog organa uprave je javan ukoliko posebnim propisima ili opéim aktom Opcinskog organa uprave
nije drugacije odredeno,
Javnost rada Opcéinskog organa uprave obezbijeduje se: putem podnoSenja izvjestaja o radu Opéinskom vijecu,
informisanjem javnosti putem sredstava javnog informiranja, objavljivanjem opcih i pojedinacnih akata u SI.
Glasniku Opcine, putem interneta i objavljivanjem odredenih podataka na WEB stranici organa uprave ili na
drugi uobicajeni nacin,
Informisanje javnosti vrsi Opéinski nacelnik, rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica, savjetnici i potparol
kada ih za to ovlasti Opéinski nacelnik.

Clan 166.

Op¢inski organ uprave je duzan svakom fizickom ili pravnom licu na njegovo trazenje omogudciti pristup
informacijama i podacima koje je sacinio ili koje su pod njegovom kontrolom,
Davanje informacija iz prethodnog stava vrsi se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji BiH (,,SI. novine F BiH", broj: 32/01 i 48/11) i Uputstvom za provodenje zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji BiH (,,Sl.novine F BiH", broj :57/01).

Prelazne i zavr§ne odredbe

Clan 167.
Op¢inski nacelnuk ¢e najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika donijeti Rjesenja

o postavijenju drzavnih sluzbenika i namjestenika na razna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom.

Clan 168.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji jedinstvenog

opéinskog organa uprave Opcéine Velika Kladusa (,,SI. glasnik Opcine Velika Kladusa*“, broj: 4/14, 8/14, 4/15, 12a/15,
4/16, 6/16, 7/16, 8/16, i 6/17).

Clan 169.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavijivanja u Sluzbenom glasniku Opéine Velika Kladusa.

OPCINA VELIKA KLAD US4 OPCINSKI NACELNIK
OPCINSKI NACELNIK Fikret Abdié,dipl.ing.s.r.

Broj: 02-05-1506/19
Velika Kladusa, 14.06.2019. godine
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