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< Sluzbeni glasnik

Grada Gracanica

Godina 55 | 31.12.2019. | Br. 8

AKTI GRADONACELNIKA

Na osnovu Clana 15. Zakona o principima lokalne samouprave Federaciji Bosne i Hercegovine
(“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj: 49/06 i 51/09), Clana 22. Odluke o organizaciji i djelokrugu
rada Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Gracanica (”Sluzbeni glasnik Grada GracCanica broj
01/19), Clana 26. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti, dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i
poslovima pomocne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe u Tuzlanskom kantonu koje
obavljaju drzavni sluzbenici i namjeStenici, uslovima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih
prava iz radnog odnosa (”Sluzbene novine Tuzlanskog kantona”, broj 09/17 i 11/17) Clana 7. stav 1.
taCka C. Uredbe o naCelima za utvrdivanje unutraSnje organizacije kantonalnih, gradskih i opcinskih
organa drzavne sluzbe (”Sluzbene novine Tuzlanskog kantona”, broj12/08) i Clana 10. Statutarne
odluke o organizaciji Grada GraCanica u skladu sa Zakonom o Gradu Gracanica ("Sluzbeni glasnik
Grada Gracanica", broj: 1/19), uz Saglasnost Sindikalne organizacije Grada Gracanica br. 30/2019 od
31.12.2019. godine Gradonacelnik Grada Gracanica, donosi

PRAVILNIK
0 unutrasnjoj organizaciji Jedinstvenog gradskog organa uprave
Grada Gracanica

I - OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom, u skladu sa Zakonom i drugim propisima utvrduju se:

- Organizacione jedinice i njihov djelokrug,

- Sistematizacija radnih mjesta,

- Nacin rukovodenja organom i organizacionim jedinicama,

- Ovlastenja i odgovornost rukovodecih drzavnih sluzbenika,

- Sastav, nacCin rada i pitanja o kojim raspravlja strucni kolegij,

- Nacin ostvarivanja saradnje u vrSenju poslova iz nadleZnosti organa

- Programiranje i planiranje rada,

- Nacin ostvarivanja prava i duznosti iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost drZzavnih
sluzbenika i namjestenika ,

- Ostvarivanje javnosti rada organa uprave.
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Clan 2.

Unutrasnja organizacija jedinstvenog organa utvrduje se na nacin kojim se obezbjeduje
zakonito, efikasno, blagovremeno i ekonomic¢no izvrSavanje poslova iz nadleznosti lokalne
samouprave, efikasno rukovodenje, sistematsko unapredenje i praenje rada, saradnja izmedu sluzbi i
organizacionih jedinica i preduzeCa, ustanova, udruZenja gradana i drugih, ostvarivanje pune
zaposlenosti sluzbenika, namjestenika i maksimalno koristenje njihovih strucnih znanja i potpune
odgovornosti, Informisanje javnosti o radu.

Clan 3.

Poslove uprave i samouprave iz nadleznosti Grada ustanovljene Ustavom i Zakonom, kao i sva
pitanja i poslovi od lokalnog znaCaja koja nisu iskljuCena iz njene nadleznosti, niti dodijeljena u
nadleznost neke druge vlasti na osnovu Ustava i Zakona vrsi Gradonacelnik i putem sluzbi za upravu,
sekretara Gradskog organa i savjetnika Gradonacelnika.

Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | DJELOKRUG
RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA

A/Organizacione jedinice
Clan 4.

Jedinstveni organ uprave se organizuje na nacelima i u skladu sa zakonom i drugim propisima,
Odlukom o organizaciji i djelokrugu rada Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Gracanica i
ovim Pravilnikom.

Clan 5.

Osnovne organizacione jedinice jedinstvenog organa uprave su gradske sluzbe za upravu -

Osnovne organizacione jedinice organizuju se po odsjecima i referatima

Sluzba za internu reviziju i Sluzba za inspekcijske poslove/Inspektorat su bez unutrasnjih
organizacionih jedinica, a za obavljanje tih poslova u okviru organizacione jedinice odreduju se
samostalni izvrSioci.

Clan 6.

U okviru jedinstvenog organa izvan osnovnih organizacionih jedinica utvrduju se radna mjesta:
- Gradonacelnika

- Savjetnika Gradonacelnika

- Sekretara jedinstvenog organa i Gradskog vijeca

Clan 7.

U jedinstvenom organu uprave organizuju se slijedeCe osnovne organizacione jedinice:

- Sluzba za poduzetnistvo, lokalni razvoj i finansije;

- Sluzba za prostorno uredenje, geodetske i imovinsko pravne poslove;

- Sluzba za upravu,drustvene djelatnosti, boracko invalidsku zastitu i zajedniCke poslove;
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- Sluzba za civilnu zastitu;

- Sluzba za internu reviziju;
- Sluzba za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijec¢a
- Sluzba za inspekcijske poslove - Inspektorat

Clan 8.

Poslovi koji su stavljeni u nadleznost Jedinstvenog gradskog organa uprave dijele se na: Poslove
osnovne djelatnosti, dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomocne djelatnosti.

Poslovi osnovne djelatnosti dijele se u sljedece grupe i to:
Upravno rjeSavanje, upravno nadzorne poslove, normativno pravne poslove, studijsko analitiCke
poslove, strucno operativne poslove i informaciono dokumentacione poslove.

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti obuhvataju: Stru¢no operativne, informaciono
dokumentacione, raCunovodstveno materijalne i administrativno tehnicke poslove.

Poslovi pomocne djelatnosti su: Operativno tehnicki i pomocni poslovi. Poslove osnovne
djelatnosti obavljaju drzavni sluzbenici sa visokom Skolskom spremom, najmanje VII stepena, a
dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomocne djelatnosti obavljaju namjestenici vise,
srednje i niZze Skolske spreme.

Clan 9.
GRADONACELNIK

Gradonacelnik je nosilac izvrSne vlasti i izvrSni organ Grada. U skladu sa Zakonom i
Statutarnom odlukom o organizaciji Grada Gracanica u skladu sa Zakonom o Gradu Gracanica izmedu
ostalih poslova u nadleznosti Gradonacelnika su:

- Organizuje rad organa drzavne sluzbe i osigurava zakonito, pravedno, blagovremeno i
ekonomicno izvrSavanje poslova, odnosno efikasno funkcionisanje organa drzavne sluzbe
kao cjeline.

- Donosi propise u cilju omogucavanja izvrSavanja zakona i drugih propisa iz svoje
nadleznosti, kao i druge propise u skladu sa Ustavom, Zakonom i Statutom Grada.

- Odlucuje u skladu sa Zakonom o duZnostima, pravima i odgovornostima drZzavnih sluzbenika
I namjestenika u vrsenju sluzbe.

- Obavjestava Gradsko vijeée, kao i javnost o radu organa drzavne sluzbe i o stanju u oblasti
za koju je obrazovana Gradska drzavna sluzba.

- Osigurava saradnju organa drzavne sluzbe sa drugim organima drzavne sluzbe, preduzeé¢ima
i drugim pravnim licima.

- Osigurava saradnju sa ombudsmenima, obrazuje upravne, strucne i druge komisije i radna
tijela za izvrSavanje poslova organa drzavne sluzbe.

- Stara se 0 izvrSenju budZeta.

- Stara se 0 unapredenju rada u svim upravnim oblastima.

- Kontrolise i analizira rad Gradskih sluzbi.
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Clan 10.

SAVJETNIK GRADONACELNIKA

Za obavljanje poslova u vrsenju nadleznosti Gradonacelnika, sistematizuju se radna mjesta
savjetnika koji nemaju status drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika.

Savjetnik izmedu ostalih obavlja i slijedece poslove:

- Proucava i analizira opsStu i posebnu problematiku iz odredenih djelatnosti Grada.

- Daje strucna misljenja i prijedloge Gradonacelniku o nacCinu rjeSavanja odredenih pitanja,
odnosno o prijedlozima i zahtjevima drugih organa, organizacija i institucija upucenih prema
Gradonacelniku.

- Podnosi inicijative za preduzimanje aktivnosti u cilju poboljSanja stanja u odredenim djelatnosti
u Gradu, odnosno unapredenje organizacije i rada.

- Sacinjava izvjeStaje i analize iz djelokruga rada, izraduje i ucestvuje u izradi drugih strucnih
materijala i akata za potrebe Gradonacelnika.

- Ostvaruje saradnju sa drugim organima i organizacijama u cilju $to uspjesSnijeg obavljanja
poslova.

- Obavlja i druge poslove iz djelokruga rada koje odredi Gradonacelnik.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, Visoko obrazovanje, najmanje prvog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
240 ECTS bodova pravne, upravne ekonomske, tehnicke
ili druge struke, poloZen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe za rad u organima drZavne sluzbe, najmanje
5 godina radnog staza u struci, poloZen vozacki ispit ,,B*
kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko-analitiCki i struCno-operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsioca: Savjetnik
Pozicija radnog mjesta: Savjetnik
Broj izvrSilaca: Prema potrebi.
Clan 11.

SEKRETAR JEDINSTVENOG ORGANA | GRADSKOG VIJECA

Sekretar neposredno rukovodi Sluzbom za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijeca i u okviru
rukovodenja ima nadleznost rukovodioca.

Izmedu ostalih sekretar obavlja slijedece poslove i zadatke:

- Obavlja poslove od znacaja za unutradnju organizaciju i rad organa drzavne sluzbe.
- Koordinira rad Pomocnika Gradonacelnika i odsijeka unutar Sluzbe za poslove Gradonacelnika
i Gradskog vijeca.
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U koordinaciji sa GradonaCelnikom saziva sjednice i radne sastanke kojima rukovodi

Gradonacelnik.

- Priprema i prati sjednice Kolegija Gradonacelnika.

- Ucestvuje u izradi programa rada i izvjestaja o radu Gradonacelnika i Gradskog vijeca, te prati
njihovu realizaciju.

- VrSiizradu nacrta i prijedloga gradskih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Gradonacelnika i
Vijeca.

- Daje struCna misljenja i objasnjenja vezano za primjenu opstih i pojedinacnih akata koje donosi
Gradsko vijeée i Gradonacelnik.

- Obavlja stru¢ne poslove za potrebe GradonaCelnika, Vijeca i kolegija Vijeca i radnih tijela.

- Pruza stru¢nu pomoc¢ vijeénicima za njihov rad u Vijecu, osigurava im potrebnu dokumentaciju
i obavjestenja, te druge informacije potrebne za vrsenje funkcije.

- Upozorava Gradsko vijeCe i radna tijela na obaveze pridrZzavanja odredbi Statuta, Poslovnika o
radu i Zakona, prilikom donoSenja odluka i drugih propisa iz nadleznosti Vijeca.

- Ucestvuje u izradi saop¢enja i drugih informacija za javna glasila i saraduje sa njima.

- Ostvaruje saradnju izmedu organa i drugih tijela drZzavne sluzbe i preduzeca.

- Preduzima mjere za unapredenje rada sluzbe.

- Predlaze nacin popune upraznjenih radnih mjesta.

- Prati stanje u oblastima i1 informiSe GradonaCelnika o tome, te predlaze i poduzima
odgovarajuce mjere.

- Koordinira izradu programa rada i izvjeStaja o radu Gradonacelnika.

- Prati realizaciju programa rada Gradonacelnika i zakljucaka kolegija.

- Obavlja i druge poslove po ovlastenju i ili nalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova, Pravne struke, polozen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 5
godina radnog staZza u struci, poloZzen vozacki ispit ,B*
kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Normativno-pravni,Studijsko-analitiCki i

Strucno - operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sekretar organa drZavne sluzbe i Gradskog vijeca
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Clan 12.

U okviru osnovnih organizacionih jedinica ovog Pravilnika obrazuju se unutraSnje
organizacione jedinice kako slijedi:

1. Sluzba za poduzetnistvo, lokalni razvoj i finansije:
- Odsjek za privredu, poljoprivredu i ruralni razvoj;
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- Odsjek za lokalni ekonomski razvoj;

- Odsjek za budzet i javne nabavke;
- Odsjek za trezor i finansije;

2. Sluzba za prostorno uredenje, geodetske i imovinsko pravne poslove:
- Odsjek za prostorno uredenje;
- Odsjek za stambeno-komunalne poslove i zastitu okolice;
- Odsjek za geodetske i imovinsko pravne poslove.

3. Sluzba za upravu, drustvene djelatnosti, boracko invalidsku zastitu i zajednicke
poslove:
- Odsjek za drustvene djelatnosti, informacione tehnologije i zajedniCke poslove;
- Centar za pruzanje usluga gradanima;

4. Sluzba za civilnu zastitu:
- Odsjek za civilnu zastitu;
- Odsjek za zastitu od pozara i vatrogatstvo — profesionalna vatrogasna jedinica (PVJ).

5. SluZba za reviziju
- Bez organizacionih jedinica.

6. SluZzba za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijeca:
- Odsjek za opCe i pravne poslove i odnose sa javnoscu;
- Odsjek za razvojne projekte i evropske integracije;
- Odsjek za rad Gradskog vijecCa;
- Sportska sala.

7. Sluzba za inspekcijske poslove - Inspektorat
- Bez organizacionih jedinica.

B) Nadleznost organizacionih jedinica

1. Sluzba za poduzetnistvo, lokalni razvoj i finansije

Clan 13.

Sluzba za poduzetnistvo, lokalni razvoj i finansije vrsi upravne i strucne poslove iz nadleznosti

Grada koji se odnose na privredni razvoj i finansije i to:

IzvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona i drugih propisa i opstih akata koji se odnose na
poduzetnistvo, lokalni razvoj, finansije,
Izraduje nacrte propisa i druge opste i pojedinacne akte iz svog djelokruga,
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RjeSava u upravnim stvarima iz oblasti samostalnog privredivanja, poljoprivrede,vodoprivrede i

drugih upravnih stvari iz nadleznosti Sluzbe,

Izrada analiza, informacija, izvjeStaja iz oblasti privrede, lokalnog razvoja, finansija i inspekcija,
Izrada i provodenje Strategije razvoja Grada,

Priprema nacrt i prijedlog budZeta, te izvjeStaja o izvrSenju,

Vrsi kontrolu pravilnosti i zakonitosti koriStenja budZetskih sredstava,

Poslove knjigovodstva i raCunovodstva,

Trezorsko poslovanje,

Poslove javnih nabavki i pracenje realizacije ugovora,

Saradnja sa privrednim sektorom, predstavnicima malih, srednjih i strateSkih preduzeca,
strukovnim udruzenjima i medunarodnim organizacijama za podrSku privatnom sektoru,
Predlaganje mjera za stvaranje povoljnog poslovnog ambijenta, privlacenje investicija,
promovisanje mjera podrske MSP,

Preduzimanje mjera iz nadleZznosti Grada u vezi sa razvojem, podsticajem i zaStitom
poljoprivrednog zemljista,

Priprema tenderske dokumentacije u postupku javnih nabavki iz svoje nadleznosti

Poduzimanje mjera iz nadleznosti Grada u vezi sa vodoprivredom,

Vodenje sluzbene evidencije i baze podataka iz nadleznosti Sluzbe (registar poduzetnika,
poljoprivrednih gazdinstava, izdatih rjeSenja i druge registre) kao i poslove statistike,

Izrada nacrta opstih i drugih akata koje donosi VijeCe iz nadleznosti privrede i lokalnog razvoja,
UceScCe u izradi programa rada Gradonacelnika i Gradskog vijeca,

UceSCe u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

Koordinacija rada sa drugim sluZzbama i organizacionim jedinicama, drZavnim institucijama,
kantonom, organizacijama i institucijama u okviru ovlastenja,

Obavljaju se i drugi poslovi po nalogu GradonaCelnika, kao i drugi poslovi koji se posebnim
aktima stave u nadleznost Sluzbe.

Clan 14.
Poslovi iz nadleZznosti Sluzbe vrSe se u okviru sljedecih unutrasnjih jedinica i to:

a) Odsjek za privredu, poljoprivredu i ruralni razvoj

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

Obavlja strucne poslove iz podrucja privrede, poljoprvrede, vodoprivrede, te ruralnog razvoja
koje nisu u nadleznosti visih nivoa vlasti,

Prati stanje u svojoj oblasti, te izraduje i predlaze strucne podloge za mjere unapredenja istoga,
Izraduje prijedloge akata i programa i drugih dokumenata bitnih za razvoj poljoprivrede i
ruralni razvoj za potrebe GV,

Uskladuje radnje i poduzima mjere u cilju ravnomjernog razvitka Grada u podrucju
poljoprivrede i ruralnog razvoja,

Prati stanje, te Gradskom vijeéu predlaze mjere i donoSenje akata iz podru¢ja ruralnog razvoja,
Prati i analizira proizvodna kretanja u oblasti poljoprivrede (ratarstvo i stoCarstvo), Sumarstva i
vodoprivrede, izraduje izvjeStaje i informacije o stanju i problemima iz ove oblasti za
Gradonacelnika,
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Osigurava pruzanje strucne pomoci poljoprivrednim proizvodafima u cilju unapredenja
proizvodnje i stanja seoskog prostora,
Sudjeluje u organizaciji strucnih manifestacija (strucni skupovi, izlozbe, sajmovi i druge
manifestacije),
Saraduje sa Udruzenjem poljoprivrednika, zemljoradnickom zadrugom i dr.
Obavlja poslove vezane za podsticajne programe Grada i viSih nivoa vlasti u smjeru razvoja
poljoprivredne proizvodnje i ruralnog razvoja,
Saraduje sa znanstvenim institucijama, tijelima drzavne uprave, kantonalnim zavodom za
poljoprivrednu savjetodavnu sluzbu i dr.,
Prati stanje, predlaze mjere i potiCe unapredenje sistema odbrane od grada, te predlaze mjere za
ublazavanje posljedica od elementarnih nepogoda,
Prati stanje, predlaze mjere i potiCe unapredenje ekoloSke proizvodnje, boljeg koristenja
biomase i smanjenje oneciscCenja tla i voda uzro€nicima iz poljoprivrede,
Potice i strucno pomaze obnovu i razvoj poljoprivrede i ruralni razvoj posebno u podrucju od
posebne vaznosti za Grad,
Radi za uspjeSnu primjenu propisa koji unapreduju poljoprivredu i ruralni prostor, te u€estvuje u
kandidiranju na nacionalne i medunarodne konkurse i fondove,
Koordinacija rada sa drugim odsjecima i sluzbama jedinstvenog organa uprave i nadleznim
organizacijama i institucijama u okviru ovlastenja,
Izrada programa, analiza 1 informacija, izvjeStaja iz oblasti privrede, vodoprivrede,
poljoprivrede i lokalnog razvoja,
Izrada nacrta propisa i drugih akata iz djelokruga odsjeka,
RjeSava u upravnim stvarima iz oblasti samostalnog privredivanja vodoprivrede i poljoprivrede,
Preduzima mjere u vezi sa razvojem, podsticajima i zaStitom poljoprivrednog zemljista,
Preduzima mjere u vezi sa vodoprivredom,
Vodenje sluzbene evidencije i baze podataka iz nadleznosti odsjeka (registar privrednih
subjekata, izdatih rjeSenja po vrstama djelatnosti, registar taksista, poljoprivrednih gazdinstava,
registar vodovoda i dr.),
UcesScCe u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vije¢a i sluzbi,
UcesSCe u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,
Pracenje propisa i drugih akata iz nadleznosti rada Odsjeka,
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

b) Odsjek za lokalni ekonomski razvoj

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

Priprema 1 izrada Strategije lokalnog ekonomskog razvoja, izrada operativnih planova,
programa i projekata vezanih za lokalni ekonomski razvoj, kao i pracenje realizacije istih,
Identifikovanje i forumlisanje prilika za investiranje, novih trZisSnih segmenata, razvoj
inovativnih rjeSenja kao odgovor na potrebe trZista i investitora,

Uspostavljanje i odrzavanje povremene komunikacije i koordinacije svih gradskih odsjeka i
ostalih partnera (privatni sektor, komore, udruzenja, medunarodne organizacije, obrazovne
institucije i dr. partneri) u cilju efikasne realizacije projekata,
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Organizovanje i ucestvovanje u izradi plana komunikacije i promociji Strategije, te u realizaciji

aktivnosti - pripremi i prezentaciji odgovarajucih promotivnih materijala za informisanje
javnosti 0 znaCaju Strategije, novih investicionih ulaganja i investicionih potencijala Grada,
Permanentno unapredenje znanja i vjestina za sprovodenje Strategije i transfer steCenih znanja u
okviru JLS, predlaganje programa obuke za eksterne aktere u realizaciji Strategije,
Uspostavljanje kontakta sa predstavnicima domacih i stranih investitora, pruzanje potrebne
strucne, odnosno administrativni-tehnicke pomoci investitoru, organizovan obilazak privrednih
potencijala, namijenjenih potencijalnim investitorima,

Davanje direktne podrske lokalnim poduzetnicima ostvarujuéi svakodnevne kontake sa njima,
organizacija istrazivanja-analiza poslovne klime u cilju unapredenja poslovnog ambijenta,
davanje savjeta i pruzanje informacija za osnivanje i vodenje radnji, ueS¢e u promovisanju
koncepta poduzetniStva, privatnog javnog partnerstva (poslovne zone, biznis centri, tehnoloski
parkovi i slicno). Ostvarivanje saradnje sa savjetom za razvoj i pruzanje strucne i tehniCke
pomoci u radu savjeta.

U saradnji sa Sluzbom za zapoSljavanje ucestvuje u pripremi i realizaciji edukativnih programa,
priprema baze podataka raspolozive radne snage, uCestvuje u pripremama obuke i
prekvalifikacije u skladu sa potrebama investitora, pruzanje nezaposlenim informacija o
mogucnosti zapoSljavanja i samozaposljavanja.

PredlaZze Gradonacelniku i VijeCu podsticajne mijere za poboljSanje stanja u privrednim
oblastima, kao i podsticajne mjere za privlaCenje direktnih stranih investicija i povecanje nivoa
zaposlenosti.

OdrzZava i unapreduje odnose sa kantonalnim, federalnim i drugim institucijama povezanim sa
pitanjem ekonomskog razvoja, ostvaruje saradnju sa organizacionim jedinicama Gradske
uprave nadleznim institucijama i ustanovama, kao i sa drugim opcinama i gradovima po pitanju
lokalnog ekonomskog razvoja.

Ucestvuje u pripremi i odrzavanju baze podataka o lokalnim kompanijama, raspolozivom
stru¢nom osoblju, novim domacim i stranim investitorima, slobodnom zemljistu i zemljiStu
pogodnom za igradnju industrijskih kapaciteta.

Prezentacija i promocija projekata i Grada potencijalnim investitorima.

Predlaganje mjera i aktivnosti za poboljSanje stanja na bazi pracenja realizacije i stanja na
terenu (inicijative za promjene propisa koji imaju negativan uticaj na lokalni razvoj, za izradu i
izmjenu prostornih i drugih planova, za pojednostavljenje postupka registracije pravnih i drugih
subjekata,

Priprema planova kapitalnih investicija.

Aktivnosti na sistemskom rjeSavanju problema poduzetnika, unapredenju poslovno okruzenja,
privlaCenju investicija, stvaranju uslova za povecanje produktivnosti privatnog sektora, te
mobiliziranju javnih sredstava u te svrhe,

Aktivnosti prikupljanja, analize i interpretacije prikupljenih informacija kako sa terena tako i
statistickih informacija, te na bazi izvrSenih analiza predlaganje i promoviranje mjera podrske
razvoju MSP-a i privlaCenju investitora, a potom i implementaciju mjera nakon usvajanja od
strane Grada GracCanica

Aktivnosti uspostave mehanizma za razumijevanje potreba MSP-a putem analize
konkurentnosti sektora (analiza lanca dodatne vrijednosti u odredenom ekonomskom sektoru),
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putem analize ekonomskih trendova, te putem anketiranja malih i srednjih preduzeca, te

djelovanje u odnosu na analize ekonomskih trendova (tj. upotreba baze podataka),

Aktivnosti uspostave sistema boljeg razumijevanja potreba i problema sa kojima se susrecu
MSP-a i investitori, te definiranje prijedloga za otklanjanje prepreka razvoju i privlacenju
investitora,

Uspostavljanje sistema analize podataka sa terena ali i iz drugih izvora te definiranje godisSnjeg
Akcionog plana LER-a, gdje ¢e se na bazi realnih potreba privrede definirati i sugerirati
programi, projekti, mjere, koji Ce se predlagati za finansiranje od strane Grada Gracanica ali i
drugih aktera,

Informisanje o mogucnostima finansiranja MSP-a i start-up preduzeéa (npr. Informacije o
projektima Grada Gracanica, projektima drugih institucija i organizacija koji su namijenjeni
MSP-a i start-up preduzecima, informacije o povoljnim kreditnim linijama i sl.),

PodrSka administrativno-operativnog kartaktera poduzetnicima (informacije o naCinu pokretanja
biznisa, administrativno-pravnim procedurama vezanim za registraciju preduzecCa, imena i
kontakti ovlastenih prevodilaca, notara, advokata, raCunovoda, konsultanata u gradu,
informacije na engleskom i drugim stranim jezicima namijenjene stranim investitorima i
dijaspori, urbanistiCka mapa Grada GraCanica sa oznacenim lokacijama u kojima je moguce
Edukacija (posredovanje i organizacija seminara i obuka, ali i organizacija strucnih obuka,
saradnja sa ve¢ postojeCim MSP-a u Gracanici ali i Sire, radi osmiSljavanja, poticanja i
posredovanja u organizaciji strucnih obuka i programa prekvalifikacije,a prema potrebama
realnog sektora, edukacija start-up preduzeca, ciljne edukacije kao S$to su edukacije u
marketingu, primjeni IT u komunikaciji i sl.).

Vodi poslove statistike,

UceSCe u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi,

UceSce u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleZnosti rada Odsjeka,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

c) Odsjek za budzet i javne nabavke

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

Provodenje postupka pripreme i izrade budZeta u skladu sa budZetskim kalendarom,

Davanje instrukcija i uputstava budzetskim korisnicima za izradu budzetskih zahtjeva,

Priprema i izrada nacrta bilansa budzZeta za narednu fiskalnu godinu uklju€ujuci i nacrt Odluke o
budZzetu i izvrSenju budzeta,

Organizovanje javnih rasprava i razmatranje primjedaba i prijedloga,

Analiza i pracenje izvrSenja budZeta po nosiocima i korisnicima, pokretanje inicijative za izradu
rebalansa i izrada nacrta rebalansa budzeta,

Saradnja sa drugim odsjecima izvan i unutar Sluzbe,

Izrada mjesecnih i kvartalnih izvjestaja,

Izrada svih izvjeStaja o ostvarenim prihodima, usaglasavanje evidencija o javnim prihodima sa
bankama i nadleznim poreskim organima,
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- Permanentno analiziranje naplate javnih prihoda u saradnji sa drugim organizacionim
jedinicama organa uprave i predlaganje rjeSenja za naplatu istih,

- lzrada izvjeStaja za Gradsko vijece, Gradonacelnika, ministarstva i druge organe,

- Evidencije o kreditnom zaduZenju,

- Pribavljanje potrebnih saglasnosti za zaduZenje i izradu izvjeStaja 0 zaduZenju za nadlezne
organe i institucije,

- Prikupljanje i sistematizovanje podataka o ugovorima i realizovanim kreditima, garancijama i
dostavljanje izvjestaja nadleznim organima,

- lzrada prijedloga plana javnih nabavki,

- Provodenje i pracenje postupka javnih nabavki, ukljucujuci i pracenje realizacije ugovora,

- lzdavanje potvrda i uvjerenja iz djelokruga rada odsjeka,

- Prijem i kontrola obrazaca/zahtjeva za unos podataka, rezervacija u aplikaciju softwera i
pracenje realizacije planiranih sredstava.

- UcCeSCe u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vije¢a i sluzbi,

- UceS¢e u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

- Pracenje propisa i drugih akata iz nadleznosti rada Odsjeka,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoc¢nika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

d) Odsjek za trezor i finansije

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

- Racunovodstveni poslovi i poslovi trezora,

- UCeS¢e u izradi bilansa budZeta i pracenje izvrSenja rashoda budZeta po potroSackim jedinicama
jedinstvenog organa uprave i usaglaSavanje podataka i informacija o njihovoj budzetskoj
potrosniji,

- UceScCe u analizi i prijedlozima za ispravke potrazivanja po osnovu lokalnih prihoda,

- Formalna i sustinska kontrola finansijske dokumentacije organa (likvidatura dokumentacije i
popunjavanje trezorskih obrazaca),

- Razvijanje i primjena raCunovodstvene metodologije u skladu sa zahtjevima medunarodnih
racunovodstvenih standarda i raCunovodstvenim propisima,

- Obracun i isplata plata i drugih primanja zaposlenih,

- Obracun i isplata naknada vijec¢nicima, komisijama Gradskog vijeca i drugim komisijama,

- Evidencija o poreskim prijavama i statistiCke evidencije,

- Obracun isplata licima angaZzovanim po ugovorima,

- Vodenje evidencija o javnim dobrima, osnovnim sredstvima i sitnom alatu i inventaru prema
zahtjevima vazecCih propisa i standarda,

- lzdavanje potvrda i uvjerenja iz djelokruga rada Odsjeka,

- Vodenje finansija mjesnih zajednica,

- lzrada izvjeStaja za Gradsko vijece, Gradonacelnika, ministarstva i druge korisnike podataka,

- Davanje uputa i smjernica za popis imovine, pracenje popisa, koordiniranje aktivnosti popisa i
drugo,

- lzrada procedura iz djelokruga Odsjeka i pra¢enje njihovog izvrsenja,
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Prijem i kontrola obrazaca za trezorsko poslovanje, unos podataka i vodenje pomocnih knjiga i

glavne knjige trezora Grada,

Kontrola pravilnosti i zakonitosti koriStenja budzetskih sredstava sa stanoviSta trezorskog
poslovanja ukljucujuci sve potroSacke jedinice,

KnjiZenje drugih racuna posebnih namjena,

Otvaranje i zatvaranje racuna, iniciranje naloga za izbor banaka ukljucujuci i izradu posebnog
dijela tenderske dokumentacije,

UceSCe u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi,

UceSce u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleZnosti rada Odsjeka,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

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

Clan 15.
Sluzba za prostorno uredenje, geodetske i imovinsko pravne poslove vrsi upravne i strucne

poslove iz nadleznosti Grada koji se odnose na:

Provodenje zakona i drugih propisa i opstih akata iz oblasti urbanizma, prostornog uredenja,
gradenja, gradevinskog zemljista, katastra i imovinsko-pravne oblasti i stambeno-komunalne
oblasti,

Provodi zakonom propisan postupak za donoSenje razvojnih i provedbenih planova, njihove
izmjene i dopune i provodi iste,

Davanje obavjeStenja gradanima o mogucnosti gradnje na pojedinim lokacijama u skladu sa
usvojenim planovima (izvodi iz planova),

Priprema gradskih odluka iz oblasti urbanizma, gradevinarstva, katastra i imovinsko- pravnih
odnosa,

RjeSava u upravnim stvarima iz djelokruga rada Sluzbe i izdaje uvjerenja o kojima se vode
sluzbene evidencije,

Zemljidnu politiku i planove uredenja gradevinskog zemljista,

Priprema prijedloga idejnih rjeSenja estetskog uredenja objekata, zelenih i javnih povrsina,

Daje projektne zadatke i priprema tendersku dokumentaciju iz nadleznosti Sluzbe,

Priprema programe, analize, izvjestaje i drugo iz nadleznosti Sluzbe,

Vodi evidenciju gradevinskog zemljista,

Utvrduje urbanistiCko-tehniCke uslove za izradu urbanistiCkih saglasnosti i vrSi pregled
izvedbeno tehnicke dokumentacije,

Izraduje planove i projekte razvoja komunalne infrastrukture (sanacija, rekonstrukcija,
modernizacija),

Vrsi poslove premjera, uspostave i obnove katastra nekretnina, katastra komunalnih uredaja,
kartografiranje teritorije Grada, vodi tehniCku arhivu originala karata i planova i premjeravanja
zemljista,

Priprema rjeSenja o utvrdivanju opSteg interesa,
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ObraCunava rentu, naknadu za uredenje i koriStenje gradevinskog zemljista,

Vodi upravne postupke iz oblasti gradevinskog zemljiSta imovinsko-pravne oblasti i stambeno-
komunalne oblasti,

Ucestvuje u izradi programa rada Gradonacelnika i Gradskog vijeca,

Obavljanje koordinacije rada sa drugim sluzbama i organizacijama iz svog djelokruga,
Ucestvuje u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Vijece,

Uspostavljanje i odrzavanje GIS (Geoinformacionog sistema) u oblasti prostornog planiranja i
katastra zemljista,

Obezbjeduje organizovano obavljanje individualne komunalne potrosnje (proizvodnja i
isporuka vode, preciS€avanje i odvodenje otpadnih voda, proizvodnja i isporuka toplote,
odvozenje i deponovanje komunalnog otpada, pogrebna i dimnjacarska djelatnost),
Obezbjedenje i wvrSenje nadzora na CiSCenju i odrZavanju javnih, zelenih i drugih
povrsina,uredivanje i opremanje javnih zelenih i rekreacionih povrsina, odvodenje atmosferskih
voda, odrzavanje komunalne opreme,

Obavljanje stru¢no operativnih poslova u vezi sa izgradnjom i odrZzavanjem puteva i objekata
nad putevima,

Planiranje, organizovanje i nadziranje rada zimske sluzbe,

Poslovi koji su vezani za rjeSenje regulisanja saobracaja,

Poslovi u vezi sa kliziStima i energetskom efikasno$¢u,

Rad na poslovima kontrole mjesecne potrodnje i godiSnjih planova odrZavanja i izgradnje javne
rasvjete,

Pracenje stanja funkcionisanja javne rasvjete i semafora,

Vodenje katastra izgradene javne rasvjete,

Pracenje i nadzor nad radom javnih preduzeca iz komunalne oblasti i Zivotne sredine,
Organizovanje zaStite i unapredenja kvaliteta zivotne sredine,

Poslovi iz oblasti stambenih odnosa, ku¢nog reda, odrZavanje stambenih zgrada i hitnih
intervencija,

Priprema tenderske dokumentacije u postupku javnih nabavki iz svoje nadleznosti,

Poslovi energetske efikasnosti,

Rad na izradi gradskih odluka i drugih akata proizaslih iz Zakona o cestama, Zakona o
komunalnim djelatnostima i dr. iz ovih oblasti,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Clan 16.
Poslovi iz nadleznosti Sluzbe vrse se u okviru sljedecih unutradnjih jedinica i to:

a) Odsjek za prostorno uredenje

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

IzvrSavanje i obezbjedenje izvrSavanja zakona, drugih propisa i opstih akata iz oblasti
urbanizma, prostornog uredenja i gradenja,

Izrada nacrta propisa i drugih opstih i pojedinacnih akata iz svog djelokruga rada,
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RjeSavanje u upravnim stvarima i priprema rjeSenja o urbanistiCkoj saglasnosti, odobrenja za

gradenje, upotrebne dozvole, rjeSenja o ruSenju objekata i druga rjeSenja iz svog djelokruga
rada,

Izdaje uvjerenja o Cinjenicama o kojima vodi evidencije,

Provodenje zakonskog postupka za donosSenje razvojnih i provedbenih planova, njihove izmjene
i dopune i provodenje donesenih planova,

Priprema planova parcelacije, uredenje gradevinskog zemljista i dr.,

Priprema prijedloga i idejnih rjeSenja estetskog uredenja objekata, zelenih i javnih povrsina,
Izraduje projektne zadatke i pripremu tenderske dokumentacije za javne nabavke iz oblasti
urbanizma, prostornog uredenja i gradenja,

Priprema programa, analiza, izvjestaja i drugih materijala iz svog djelokruga rada.

Vodi evidenciju gradevinskog zemljista,

Izraduje projekte i planove razvoja komunalne infrastrukture (sanacija, rekonstrukcija,
modernizacija),

Kordinira sa drugim odsjecima i sluzbama iz djelokruga rada,

Utvrduje urbanistiCko tehniCke uslove za urbanistiCku saglasnost i vrsi pregled izvedbeno
tehniCke dokumentacije,

Obavljanje administrativno-tehnickih poslova iz oblasti urbanizma, prostornog uredenja i
gradenja,

Uspostavljanje i odrZzavanje GIS u oblasti prostornog uredenja i koristenja zemljista,

Vrsi razrez naknade za koriStenje gradevinskog zemljista,

Vrsi iskoliCavanje objekata,

UceScCe u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi,

UceSce u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleZnosti rada Odsjeka,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

b) Odsjek za stambeno - komunalne poslove i zastitu okolice

U okviru ovog Odsjeka obavljaju se sljedeci poslovi:

IzvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, propisa i opstih akata koji se odnose na stambeno
komunalnu oblast i zastitu Zivotne sredine,

Izrada nacrta, propisa i drugih akata iz djelokruga Odsjeka,

Izrada programa, analiza, informacija i izvjestaja iz djelokruga rada Odsjeka,

RjeSavanje u upravnim stvarima iz stambeno komunalne oblasti i zastite zivotne okoline,

Izrada programa, izvjestaja, informacija o zajednickoj komunalnoj individualnoj potrosnji, te
uredenju i koriStenju gradevinskog zemljista,

Obezbjedenje, organizovanog obavljanja individualne komunalne potrosnje (proizvodnja i
isporuka vode, precCiSCavanje i odvodenje otpadnih voda, proizvodnja i isporuka toplote,
odvoZenja i deponovanja komunalnog otpada, pogrebna i dimnjacarska djelatnost),

Vrsi nadzor nad radom javnih komunalnih preduzeca,
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Obezbjedenje i vrSenje nadzora nad CiS€enjem javnih povrSina, odrZavanje, uredenjem i
opremanjem javnih zelenih i rekreacionih povrSina, odvodenjem atmosferskih voda,
odrzavanjem komunalne opreme,
Ucestvovanje u postupku odredivanja naziva ulica, trotoara i kucnih brojeva i u pripremi
prijedloga za Gradsko vijece,
Organizovanje zaStite i unapredenja Zivotne sredine,
Obavlja poslove energetske efikasnosti,
Obavlja poslove u vezi sa klizistima,
Sprovodenje monitoringa stanja Zzivotne sredine, prikupljanje, registrovanje i analiziranje
podataka, Cinjenica i drugih referentnih informacija o stanju i koriStenju prirode i preduzimanje
odgovarajucih mjera u cilju njene zastite,
Prikupljanje podataka o manjim postrojenjima koja ugroZavaju i mogu ugroziti Zivotnu sredinu,
Izdavanje ekoloskih dozvola iz nadleznosti Grada,
Objavljivanje podataka o stanju kvalitete zraka,
Preduzimanje mjera za zastitu od buke i obezbjedenje njenog sistematskog mjerenja,
Predlaganje programa zastitte i uredenja javnih zelenih povrsina,
Suzbijanje i uniStavanje ambrozije,
Poslovi iz oblasti stambenih odnosa, ku¢nog reda, odrZavanja stambenih zgrada i hitnih
intervencija,
Vodenje evidencija iz stambemno komunalne oblasti i zaStite Zivotne sredine,
Upravljanje poslovnim prostorima i garazama i obavljanje strucnih i administrativnih poslova u
postupku izdavanja u zakup,
Kordinacija rada sa drugim odsjecima, sluzbama i organizacijama i mjesnim zajednicama iz
svog djelokruga rada,
Priprema tenderske dokumentacije iz nadleznosti Odsjeka,
Poslovi zimske sluzbe u MZ,
Izdavanje saglasnosti za prikljucenje prilaznog puta na lokalni put, nekategorisani i ulice u
naselju,
Izdavanje saglasnosti za postavljanje objekata i postrojenja u putni zastitni pojas lokalnih i
nekategorisanih puteva,
Staranje o primjeni propisa koji se odnose na lokalne i nekategorisane ceste,
Rad na pracenju nadzora i pregledanje radova na izgradnji, rekonstrukciji i odrzavanju puteva,
Pracenje radova na otklanjanju nedostataka na putevima koji ugroZavaju bezbjednost saobracaja
i stabilnost objekata,
Predlaganje kategorizacije cesta,
Pruzanje strucne pomoc¢i mjesnim zajednicama kod izgradnje, modernizacije i odrZavanja
puteva,
Izrada izvjeStaja i informacija i drugih materijala za oblast puteva i objekata,
Vodenje evidencija o tehniCkim podacima o stanju gradskih saobracajnica, lokalnih i
nekategorisanih cesta,
Planiranje, organizovanje i nadziranje rada zimske sluzbe u gradu,
Vr8enje poslova pracenja i planiranja aktivnosti u unapredenju reZima saobracaja,
Pracenje aktivnosti koje su vezane za tehnicka rjeSenja regulisana saobracajem,
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Poslovi javne rasvjete (stanje funkcionisanja, planovi izgradnje i odrzavanja, kontrola potrosnje

idr.),

Vodenje katastra izgradene instalacije javne rasvjete,

Rad na izradi Gradskih odluka u vezi sa putevima i saobracajem iz nadleznosti Odsjeka i sluzbe,
UceSce u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi,

UceSce u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleznosti rada Odsjeka,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

c) Odsjek za geodetske 1 imovinsko - pravne poslove

Poslovi iz nadleZnosti Odsjeka su:

Prati stanje, provodi utvrdenu politiku, izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih
propisa i opCih akata iz oblasti imovinsko-pravnih i geodetskih poslova i drugih djelatnosti iz
okvira svoje nadleznosti utvrdene zakonom,

RjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje
uvjerenja o Cinjenicama na osnovu tih evidencija,

Priprema nacrta, propisa i drugih opCih akata u oblasti imovinsko-pravnih, geodetskih poslova,
upravljanja i koristenja Gradskom imovinom,

Vodi propisane evidencije o nekretninama, izdaje izvode, uvjerenja, kopije katastarskog plana i
obavlja druge poslove vezano za izdavanje podataka iz katastra nekretnina, koji imaju znacaj
javne isprave,

Uspostavlja i aZzurira evidenciju i kataloge nekretnina u vlasnistvo Grada Gracanica i pokrece
inicijative i poduzima mjere za njihovo efikasno upravljanje i koriStenje,

Vrsi obnavljanje unistenih i oSteCenih biljega i oznaka premjera na podrucju Grada,

Prati, utvrduje snimak nastale fizicke promjene na zemljiStu, zgradama i drugim objektima od
uticaje na podatke premjera i katastra nekretnina,

Otklanja nedostatke i propuste i provodi utvrdene promjene u geodetskim planovima, kartama i
elaboratom, katastarskom operatu, te vrSi promjene upisanih prava na nekretninama u
odgovarajué¢im upisnim listovima,

Vrsi obnove dotrajalih dijelova ili cijelog katastarskog operata i stara se o reprodukciji
dotrajalih i oStecenih radnih originala geodetskih planova,

Vrsi struCne poslove 1 rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti imovinsko pravnih odnosa
(eksproprijacije, uzurpacije, utvrdivanje prava na gradevinskom zemljiStu, davanje pod zakup
zemljista radi poljoprivredne obrade i slicno) i rjeSava u drugim upravnim stvarima iz svoje
nadleznosti,

Raspisuje konkurse i objavljuje javne pozive za dodjelu neizgradenog gradskog gradevinskog
zemljista,

UceSCe u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi,

UceSce u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleZnosti rada Odsjeka,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoc¢nika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.
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3. Sluzba za upravu, drustvene djelatnosti,
boracko invalidsku zastitu i zajedniCke poslove

Clan 17.
Sluzba za upravu, druStvene djelatnosti, boracko invalidsku zastitu i zajedniCke poslove vrsi

upravne i strucne poslove iz nadleznosti Grada koji se odnose na:

IzvrSavanje i obezbjedenje izvrSavanja zakona, drugih propisa i opstih akata iz oblasti
predskolskog, Skolskog vaspitanja, zdravstvene i socijalne zaStite, nauku, kulturu i sport,
nevladine organizacije, oblasti uprave, turizma,boracko-invalidske zastite, raseljenih osoba i
zajednicCke poslove,

Izraduje nacrte propisa i drugih akata iz svog djelokruga rada, izraduje analize izvjeStaje
informacione materijale iz svog djelokruga

RjeSava u upravnim stvarima iz svog djelokruga rada,

Pracenje, primjena i provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama

Poslovi informatike za jedinstveni gradski organ uprave,

Izdaje uvjerenja o Cinjenicama za koje se vode evidencije,

Poslove Salter sale - centra za usluge,

Poslove u vezi sa biraCkim spiskovima,

Vrsi nadzor nad radom javnih ustanova koje je osnovalo Gradsko vijece,

Poslove mati¢nih evidencija,

ZajedniCke poslove za Gradonacelnika, sluzbe i Gradsko vijece,

Kordinacija sa drugim sluzbama iz djelokruga rada Sluzbe,

Ucestvuje u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik, vodi evidencije iz svog djelokruga rada,
Ucestvuje u izradi programa rada Gradonacelnika i Gradskog vijeca,

Priprema tenderske dokumentacije u postupku javnih nabavki iz svoje nadleznosti,

Poslove arhive,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika

Clan 18.

Poslovi iz nadleZznosti Sluzbe vrse se u okviru sljedecih unutradnjih organizacionih jedinica i to:

a) Odsjek za drustvene djelatnosti, informacione tehnologije i zajednicke poslove

Poslovi iz nadleZnosti Odsjeka su:

IzvrSavanje i pracenje izvrSavanja zakona, propisa i opstih akata iz oblasti drustvene djelatnosti,
informatike, mladih, zajednickih poslova i dr.

Ostvaruje saradnju sa ustanovama iz oblasti obrazovanja, nauke, kulture, nevladinim
organizacijama i sa borackim udruzenjima,

Izrada programa, analiza, informacija i izvjeStaja iz oblasti predSkolskog i Skolskog
obrazovanja, kulture i nevladinih organizacija,

Priprema i obrada materijala za sjednice Gradskog vijeca,
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- Vodenje evidencija iz oblasti Odsjeka,

- Ucestvuje u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

- Primjena i pracenje propisa i drugih normativnih akata iz oblasti rada Odsjeka

- lzdavanje uvjerenja o Cinjenicama o kojima se vode evidencije,

- Vodi registar nevladinih organizacija,

- Vr8enje strucnih i upravno pravnih poslova u prvostepenom postupku donoSenja rjeSenja iz
oblasti stipendiranja daka,

- Poslovi na kontinuiranom unapredenju i odrzavanju informacionog sistema jedinstvenog
Gradskog organa,

- Definisanje uspostavljanja integralnog informacionog sistema,

- Poslovi administratora sistema upravljanja kvalitetom,

- Obavljanje poslova vezanih za zastitu licnih podataka prema Zakonu o zastiti licnih podataka.

- Drugi poslovi vezani za primjenu informacionih tehnologija

- VrSi nadzor nad radom javnih ustanova Ciji je osnivaC Gradsko vijece,

- Obavlja poslove Cuvara, portira, kuhinje i odrZzavanje higijene, kao i poslove centrale,

- Stara se 0 voznom parku Grada i poslovima vozaca,

- Kordinacija sa drugim odsjecima i sluzbama iz svog djelokruga,

- UcCeSCe u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vije¢a i sluzbi,

- UceS¢e u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

- Pracenje propisa i drugih akata iz nadleznosti rada Odsjeka,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoc¢nika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

b) Centar za pruzanje usluga gradanima

Poslovi iz nadleZnosti Odsjeka su:

- lzvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, propisa i opStih akata i oblasti uprave, gradanskih
stanja, boraCko invalidske zastite, socijalne zastite, te raseljenih lica

- lzrada programa, analiza, informacija i izvjeStaja iz oblasti uprave, gradanskih stanja, boracko
invalidske zastite, socijalne zastite, te raseljenih lica

- lzvr8avanje i pracenje izvrSavanja zakona, propisa i opstih akata iz oblasti boracko-invalidske i
socijalne zastite, te raseljenih lica

- Vrsenje strucnih i upravnih poslova u prvostepenom postupku donosenja rjeSenja o pravima iz
boracko-invalidske zastite, jednokratnih pomodi i raseljenih osoba,

- Priprema i obrada materijala za sjednice Gradskog vije¢a iz oblasti u nadleznosti Odsjeka

- Davanje informacija gradanima u vezi sa ostvarivanjem njihovih prava,

- Priprema programe povratka raseljenih osoba,

- Vodi brigu o stambenim i drugim uslovima raseljenih osoba i o stanju kolektivnih centara,

- Ostvaruje saradnju sa borackim udruzenjima,

- Vodi administrativne poslove u postupku dodjele bespovratnih stambenih sredstava za boracku
populaciju,

- Poslovi u vezi sa birackim spiskovima

- Prijem zahtjeva i drugih podnesaka koji su upuceni jedinstvenom organu uprave,
Gradonacelniku i Gradskom vijecu,
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Razvodenje akata i predmeta,

Prijem, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste i dostavljanje akata u rad,

Stavljanje predmeta u rokovnik i njihovo pracenje,

Izdavanje radnih knjiZica,

Ovjera potpisa, rukopisa i prepisa,

Izdavanje uvjerenja o Cinjenicama o kojima se vode, kao i uvjerenja o Cinjenicama o kojima se
ne vode evidencije,

Poslovi arhive,

Prijem, otprema i uruCivanje poste,

Ostvaruje saradnju sa Gradskim sluzbama kako bi zahtjevi stranaka bili obradeni blagovremeno
i efikasno,

Dostavlja statisticke i druge podatke (tromjesecni, polugodisnji i godisnji izvjeStaj o broju
primljenih i rijeSenih zahtjeva),

UceSce u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi,

UceSce u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleznosti rada Odsjeka,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

4. Sluzba za civilnu zastitu

Clan 19.
Sluzba za Civilnu zastitu vrsSi upravne, strucne i druge poslove zastite, spasavanja i vatrogastvo

iz nadleznosti Grada:

Organizuje, priprema i provodi zastitu i spaSavanje na podrucju Grada,

Izraduje procjenu ugroZenosti za podrucje Grada,

Priprema program razvoja zastite i spaSavanje od prirodnih i drugih nesreca na Gradu,

PredlaZe plan zastite i spaSavanje od prirodnih i drugih nesreca,

Prati stanje priprema za zaStitu i spaSavanje i predlaze mjere za unapredenje, organizovanje i
osposobljavanje civilne zastite,

Organizuje, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodenju li¢ne i uzajamne zastite,
Organizuje i koordinira provodenje mjera zastite i spaSavanje, te organizuje i sprovodi poslove
zaStite od poZara i vatrogatstva,

Organizuje gradski operativni centar civilne zastite i obezbjeduje njegov rad,

Vrsi popunu ljudstvom Stabova civilne zastite, sluzbe zastite spaSavanja i jedinica civilne zastite
I osigurava njihovo opremanje MTS-om, te organizuje, izvodi i prati realizaciju njihove obuke,
Priprema propise u oblasti zastite spasavanja iz nadleznosti Grada,

V1si koordinaciju poslova u oblasti deminiranja i uklanjanja NUSA,

Poduzima odgovaraju¢e mjere i aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od poZara i
vatrogastva na podruciju Grada,

obavlja strucne i druge poslove koji se odnose na organizaciju profesionalne vatrogasne
jedinice,
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Predlaze plan zaStite od pozara Grada i osigurava njegovu realizaciju uz uceS¢e Sluzbe za
upravu,
Ostvaruje saradnju sa sluzbama civilne zastite susjednih opcina i gradova u pitanjima od
zajedniCkog interesa za zasStitu od poZara i vatrogastva,
Vrsi poslove odrZavanja i ispitivanja aparata za gaSenje poCetnih poZara,
Priprema tenderske dokumentacije u postupku javnih nabavki iz svoje nadleznosti,
Koordinira sve aktivnosti iz nadleznosti sluzbe na podrucju mjesnih zajednica preko organa
mjesnih zajednica,

Clan 20.

Poslovi iz nadleznosti Sluzbe vrSe se u okviru slijedeCih unutrasnjih organizacionih jedinica:

a) Odsjek za civilnu zastitu

Odsjek za civilnu zaStitu izvrSava struno operativne, administrativne i druge poslove iz

nadleznosti Sluzbe za civilnu zastitu, koji se odnosi na organizovanje i provodenje mjera zaStite,
spaSavanje ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, ukljuCujuci i osmatranje,
otkrivanje i obavjeStavanje gradana o prirodnim i drugim nesreCama, poslove u vezi sa
funkcionisanjem Opstinskog Staba civilne zastite.

Pored navedenih poslova u okviru Odsjeka djeluje i operativni centar civilne zastite koji obavlja

slijedece poslove:

Vr8i prikupljanje, obradu i distribuciju podataka o svim prirodnim i drugim nesre¢ama na
podrucju Grada i iste dostavlja nadleznim tijelima Grada i Kantonalnom operativhom centru
civilne zastite, a prema potrebi i Federalnom operativnom centru na nacin predviden
Pravilnikom,

Prenosi naredbe Federalnog, Kantonalog i Gradskog Staba CZ u vrijeme kada ti Stabovi
rukovode akcijama zaStite spSavanja na podrucju Grada,

Prima, priprema i Salje izvjeStaje nadleznim tijelima Grada i Kantonalnom operativnom centru
civilne zastite o0 mjerama i aktivnostima koje su preduzimaju u toku provodenja aktivnosti na
zastiti i spaSavanju na podrucju Grada,

Prenosi saopcenja javnim medijima Grada u podacima koji se odnose na prirodne i druge
nesrece,

UceScCe u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi,

UceSce u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleznosti rada Odsjeka,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoc¢nika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

b) Odsjek za zaStitu od poZara i vatrogatstvo — profesionalna vatrogasna
jedinica

Odsjek za zaStitu od pozara i vatrogatstvo — profesionalna vatrogasna jedinica (u daljem tekstu
PVJ) izvrSava strucno operativne, administrativne i druge poslove koji se odnose na prevenciju i
zastitu
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od pozara i vatrogatstva, odrzavanje i servisiranje aparata za gasenje i druge opreme koja se

koristi u svrhu gaSenja pozara, kao i slijedeée poslove:

Preduzima odgovarajuce mjere i aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od poZara i
vatrogatstva na podruCju Grada u skladu sa Kantonalnim i Federalnim zakonom i gradskom
odlukom,

Obavlja strucne i druge poslove koji se odnose na organizovanje profesionalne vatrogasne
jedinice Grada, predlaZe i preduzima mjere na obezbjedenju kadrovskih, materijalnih, tehnickih
i drugih uslova potrebnih za efikasan rad i funkcionisanje te jedinice,

DefiniSe i predlaze pitanja koja se odnose na razvoj zaStite od pozara i vatrogatstva u okviru
programa razvoja zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca
Grada,

Planira i obezbjeduje provodenje obuke i strutno osposobljavanje i usavrSavanje pripadnika
vatrogasne jedinice i drugih lica koja se bave poslovima vatrogastva,

PruZa struénu i drugu pomoc i dobrovoljnim vatrogasnim drustvima radi uspjeSnog obavljanja
poslova zaStite od poZara i vatrogatstva iz njihove nadleznosti od znaCaja za vatrogatstvo i
efikasnije ucesc¢e u gasenju pozara,

Ostvaruje saradnju sa pravnim licima u kojima su osnovane i vatrogasne jedinice kroz
odrzavanje zajednicCkih sastanaka i drugih oblika saradnje koja se odnosi na osnivanje i
funkcionisanje vatrogasnih jedinica i osposobljavanje za efikasno gaSenje pozara i moguceg
ucesca tih jedinica u gaSenju poZara van objekata i prostora pravnog lica na podrucju Grada,
Ostvaruje saradnju sa sluzbama civilne zaStite susjednih opcina i gradova kroz odrZavanje
zajednickih sastanaka, vjezbi, seminara i na drugi nacin,

Vrsi i druge poslove iz oblasti zaStite od poZara i vatrogatstva koji su zakonom Federacije i
Kantona i odlukama stavljeni u nadleznost Sluzbe civilne zastite Grada,

UceSCe u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi,

UceSce u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleznosti rada Odsjeka,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

5. Sluzba za internu reviziju

Clan 21.
Sluzba za internu reviziju obavlja normativno pravne, studijsko analiticke, strucno operativne i
druge poslove koji se odnose na:
SistematiCan pregled i procjenu upravljanja rizikom i internih kontrola,

Procjenom adekvatnosti i efikasnosti sistema finsnsijskog upravljanja i kontrole u smislu:
Identifikacije rizika, ocjene rizika i upravljanje rizikom od strane Gradonacelnika.
Ispunjavanje zadataka i postizanja definiranih ciljeva i programa.

Ekonomicne, efikasne i djelotvorne upotrebe resursa.

Procjene uskladenosti sa uspostavljenim politikama, procedurama, zakonima i regulativama.
Cuvanje sredstava od gubitaka, kao rezultata svih vidova nepravilnosti.
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......

internog i eksternog izvjeStavanja.

Pripremu strateSkog, godisnjeg i pojedinacnog plana interne revizije.

Testiranje, ispitivanje i ocjena podataka i informacija.

Pracenje realizacije preporuka interne revizije od strane rukovodioca budZetskog korisnika.
Obavljanje zadataka konsultantske prirode koji se odnose na internu reviziju, a nisu obuhvaceni
godisnjim planom interne revizije (,,Ad hoc revizije” po ovlastenju Gradonacelnika).

Vrsenje normativno pravnih poslova iz oblasti interne revizije.

Pripreme izvjeStaja i informacija interne revizije za potrebe Gradonacelnika i rukovodioca
revidiranog budzetskog korisnika.

Evidencija i Cuvanje dokumentacije vezane za internu reviziju.

Saradnja sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji BiH,

Pripremu zahtjeva za budZet.

UceScCe u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi,

UceSce u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleZnosti rada Odsjeka,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

6. SluZba za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijeca

Clan 22.

U okviru Sluzbe za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijeCa obavljaju se sljedeci poslovi:

Kordinacija rada svih sluzbi u okviru jedinstvenog gradskog organa uprave,

Strucni i administrativni poslovi za potrebe Gradonacelnika,

Upravljanje ljudskim resursima, personalnim poslovima i poslovima edukacije svih radnika
organa;

Strucna i nomotehnicka obrada svih akata koji se odnose na personalne poslove;

Davanje strucnih misljenja i uskladivanja s Ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga
propisa opcih akata koje donosi Gradonacelnik iz nadleznosti sluzbe;

Vrsenje nomotehniCke obrade rjeSenja i drugih propisa, koje donosi Gradonacelnik iz
nadleznosti sluzbe;

Izrada svih opCih i pojedinacnih i upravnih akata, programa, analiza, misljenja, izvjeStaja i
informacija iz nadleznosti sluzbe;

Izrada svih opcih i pojedinacnih i upravnih akata, misljenja, izvjeStaja i informacija za koje je
Gradonacelnik posebnim propisom i odlukom Gradskog vijeCa ovlaSten za donoSenje

Poslovi razvoja Grada,

Poslovi javnog obavjeStavanja o aktivnostima Gradonacelnika, Vijec€a, gradskih sluzbi i odnosi
sa javnoScu (PR),

Pracenje, priprema projekata i apliciranje za dobivanje sredstava za njihovu realizaciju iz
domadih i stranih izvora,
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- Poslovi vezani za sport,

- Obezbjedenje funkcionisanja Sportske sale,

- Poslovi prevodenja,

- Tehnicki poslovi za funkcionisanje kancelarije Gradonacelnika

- Osigurava uslove za rad Gradskog vije¢a i njegovih radnih tijela,

- Priprema nacrte i prijedloge i prati provodenje odluka i drugih propisa, kao i pojedinacnih akata
iz nadleznosti Gradskog vijeca,

- Priprema nacrte ugovora u ¢ijem zakljuCivanju ucestvuje Gradsko vijece,

- Ostvaruje saradnju sa sluzbama Gradonacelnika prilikom priprema nacrta odluka i drugih akata
koje donosi Gradsko vijece u cilju obezbjedenja metodoloskog jedinstva u izradi,

- Prati propise i ukazuje Gradskom vije¢u na mjere koje treba poduzeti iz svoje nadleznosti,

- Prati pojave od interesa za ostvarivanje ustavnosti i zakonitosti i stru¢no obraduje pitanja koja
treba ugraditi u gradske propise,

- Prati provodenje Statuta Grada i Poslovnika o radu Gradskog vijeca,

- Pruza stru¢nu pomo¢ gradskim vijecnicima u ostvarivanju njihove funkcije,

- Priprema Program rada Gradskog vijeca i prati njegovu realizaciju,

- Uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije iz nadleznosti Gradskog vijeca,

- Priprema i organizuje sjednice Gradskog vijec¢a i njegovih radnih tijela,

- lzraduje analize, izvjesStaje, informacije i druge struCne materijale iz nadleznosti Gradskog
vijeca,

- Pribavlja informacije i misljenja vezano za predstavke gradana od nadleznih sluzbi za upravu,
javnih ustanova i preduzeca,

- Osigurava saradnju sa ombudsmenima i drugim tijelima za zastitu ljudskih prava,

- Ureduje i izdaje Sluzbeni glasnik Grada Gracanica,

- Priprema tenderske dokumentacije u postupku javnih nabavki iz svoje nadleznosti,

- VrSi administrativno-tehnicke i operativno-tehnicke poslove za Gradsko vijeée i njegova radna
tijela,

- Vrsi i druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i po nalogu Gradonacelnika.

Clan 23.
Poslovi iz nadleznosti Sluzbe vrSe se u okviru slijede€ih unutrasnjih organizacionih jedinica:

a) Odsjek za opce i pravne poslove i odnose sa javnoscu,

- U okviru Odsjeka obavljaju se sljedeCi poslovi:

- lzrada programa, analiza, informacija i izvjesStaja iz oblasti uprave i ljudskih resursa

- VrSenje strucnih i upravno pravnih poslova u prvostepenom postupku donoSenja rjesenja iz
oblasti ljudskih resursa,

- Vodi propisane evidencije i izdaje uvjerenja o Cinjenicama o kojima vodi sluzbene evidencije,

- lzrada statistickih analiza u pogledu kvalifikacione strukture i druge strukture uposlenika,

- Pripremanje i provodenje postupka disciplinske odgovornosti uposlenih,

- Priprema normativnih akata iz oblasti rada i radnih odnosa, kao i provodenje procedure
zapoSljavanja u jedinstvenom organu uprave, program obuke sluzbenika i namjestenika,
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Vrsenje nomotehniCke obrade rjeSenja i drugih propisa, koje donosi Gradonacelnik iz
nadleznosti sluzbe;
Izrada svih opcCih i pojedinacnih i upravnih akata, programa, analiza, misljenja, izvjeStaja i
informacija iz nadleznosti sluzbe;
Izrada svih opéih i pojedinacnih i upravnih akata, misljenja, izvjeStaja i informacija za koje je
Gradonacelnik posebnim propisom i odlukom Gradskog vijeca ovlasten za dono3enje
Organizovanje sjednica Kolegija Gradonacelnika,
Poslovi tehnickog sekretara i protokola kancelarije Gradonacelnika.
Uspostavljanje komunikacije sa sredstvima informisanja i organizovanje medijskih kampanja i
akcija Gradonacelnika,
Kreiranje i sprovodenje promotivnih akcija i ostalih oblika komunikacije koji prezentuju i
promovisu rad Gradonacelnika, jedinstvenog organa uprave i Gradskog vijeca,
Organizovanje javnih nastupa pomocnika Gradonacelnika, Sefova odsjeka i dr.,
Priprema tekstova za informisanje javnosti o aktivnostima Gradonacelnika, Gradskih sluzbi i
Gradskog vijeca,
Uspostavljanje interne komunikacije u jedinstvenom Gradskom organu,
Priprema i organizovanje konferencija za Stampu Gradonacelnika,
Priprema saopstenja i obavjeStenja Gradonacelnika, Gradskih sluzbi i Gradskog vijeca,
Uredivanje web stranice Grada,
Planiranje, izrada i implementacija Strategije komunikacije sa gradanima u saradnji sa
Gradskim sluzbama,
Priprema, kordinacija i realizovanje projekata ispitivanja javnog mijenja,
Uredivanje i izdavanje publikacija - promo materijala, biltena, broSura, vodica, pres kliping,
obezbjedivanje audio, video i foto zapisa o0 znac¢ajnim dogadajima u Gradu,
Poslovi vezani za medunarodnu saradnju Grada,
Organizovanje informisanja u vanrednim prilikama,
Pracenje, ocjenjivanje i analiziranje povratnih informacija od gradana i njihovih udruzenja i
kreiranje konkretnih mjera na poboljSanju imidZa Grada,
Odrzavanje i unapredenje zvanicne internet prezentacije Grada,
UceSCe u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi,
UceSce u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,
Pracenje propisa i drugih akata iz nadleZnosti rada Odsjeka,
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoc¢nika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

b) Odsjek za razvojne projekte i Evropske integracije

U Odsjeku za razvojne projekte i Evropske integracije obavljaju se sljedeci poslovi:

UceSCe u pripremi i pracenje realizacije Strategije razvoja Grada i drugih strateSkih planova i
programa, posebno u dijelu koordinacije i aktivnosti prikupljanja, pracenja i analize podataka,
po svim segmentima razvoja, Zivota i rada u Gradu,

Prati konkurse, priprema i izraduje projekte, aplicira, sporovodi, vrSi monitoring i internu
evaluaciju projekata prema donatorskim organizacijama 1 viSim nivoima vlasti sa aspekta
ekonomskog razvoja,

24



Sluzbeni glasnik Grada Gracanica br. 08/19
- Prati medunarodne fondove kao izvore finansiranja i sufinansiranje projekata, aplicira za Grad i

proslijeduje informacije potencijalnim zainteresovanim aplikantima,

- Prati i koordinira aktivnosti na sprovodenju direktiva Evropske Unije i poslovima vezanim za
Evropske integracije,

- Ucestvuje u koordinaciji i zajednickom djelovanju sa predstavnicima drugih sluzbi, kao i
predstavnicima javnih ustanova u cilju kreiranja zajedniCkih aplikacija i njihove
implementacije,

- Saraduje se medunarodnim donatorskim i kreditnim organizacijama,

- Identifikacija projekata, struCna razrada i uspostavljanje elektronske baze podataka,

- Obavjestavanje gradana, udruzenja i privrednih subjekata o realizaciji strateSkih ciljeva i
strateSkih planova i projekata,

- Pracenje strucne i tehnicke podrske, pripreme kandidovanja i pracenja realizacije projekata od
znaCaja za privredni, drustveni i kulturni razvoj Grada,

- Pripremu dokumentacije i aplikacija za sredstva Evropskih fondova i javne pozive viSih nivoa
vlasti i medunarodnih organizacija,

- Pracenje realizacije odobrenih projekata i izrada zavrsnih izvjestaja,

- Poslovi vezani za projekte Evropskih integracija,

- Poslovi prevodenja stranih jezika,

- UcCeSCe u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vije¢a i sluzbi,

- UceSce u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijecCe,

- Pracenje propisa i drugih akata iz nadleznosti rada Odsjeka,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoc¢nika Gradonacelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

b) Odsjek za rad Gradskog Vijeéa

U okviru Odsjeka za rad Gradskog vijeca obavljaju se slijedeci poslovi:
Strucni i tehnicki poslovi za odrzavanje sjednica Vijeca.

- Strucni i tehnicki poslovi za rad komisija i radnih tijela Vijeca.

- Strucni i tehnicki poslovi saradnje sa sluzbama u vezi pripreme materijala za Vijece.

- Saradnja sa domacim medunarodnim organizacijama u vezi sa poboljSavanjem rada Vijeca.

- Strucni i tehnicki poslovi za idavanje sluzbenih glasnika Grada.

- Poslovi oko izrade Statuta Grada, Poslovnika Vijeca i Programa rada Gradskog vijeca.

- Strucni i tehnicki poslovi zapisnika, tonskih zapisa i slicno.

- UcCesCe u izradi Programa rada Gradonacelnika i sluzbi,

- UcCes¢e u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece,

- Pracenje propisa i drugih akata iz nadleznosti rada Odsjeka,

- Obavlja i druge poslove po nalogu GradonaCelnika, pomocnika GradonaCelnika, kao i druge
poslove koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug rada.

d) Sportska sala

U okviru Sportske sale kao posebne unutraSnje organizacione jedinice u okviru Sluzbe
obavljaju se poslovi organizovanja sportskih takmiCenja, organizovanog koristenja prostora sale,
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gradskog terena sa vjeStackom travom, poslovi pruzanja ugostiteljskih usluga, odrzavanje sale i

higijene u sali i drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika.

111 -SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 24.
U jedinstvenom Gradskom organu uprave sistematizovana su radna mjesta kako slijedi:

- drzavni sluzbenici — pomo¢nici Gradonacelnika
- drzavni sluzbenici — Sefovi odsjeka

- ostali drzavni sluzbenici

- namjestenici viSe strucne spreme

- namjeStenici srednje stru¢ne spreme

- namjestenici niZe strucne spreme

Clan 25.
Svako radno mjesto drZzavnog sluzbenika i namjesStenika ima sljedece elemente:

a) Naziv radnog mjesta

b) Opis poslova

c) Uslove za vrSenje poslova
d) Vrsta djelatnosti

e) Naziv grupe poslova

f) Slozenost poslova

g) Status izvrsioca

h) Pozicija radnog mjesta

i) Broj izvrsilaca
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Sluzba za poduzetnistvo, lokalni razvoj i finansije

Clan 26.

1. Pomoénik Gradonacelnika

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Sluzbom obavlja i sljedece poslove:

Organizuje i kordinira vrSenje poslova iz nadleznosti Sluzbe.

Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute o naCinu vrsenja
poslova i vrSi nadzor nad njihovim radom,

Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti Sluzbe,

Redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi sa vrSenjem poslova iz
nadleznosti Sluzbe,

Predlaze Gradonacelniku preduzimanje organizacionih, kadrovskih i drugih mjera kojima se
osigurava efikasno izvrSavanje poslova iz nadleznosti Sluzbe,

Odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem Gradonacelnika,

Osigurava ostvarivanje prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika iz
radnog odnosa,

Priprema analize, izvjeStaje, informacije i druge struCne materijale o stanju u oblasti iz
nadleznosti Sluzbe i predlaze Gradonacelniku odgovaraju¢e mjere za uredivanje odredenih
pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona i drugih
propisa i opCih akata, kao i mjere za sprecavanje i otklanjanje Stetnih posljedica,

Zastupa i predstavlja Sluzbu u odnosu prema Gradonacelniku, a po ovlastenju Gradonacelnika i
u odnosu prema Gradskom vijecu i javnosti,

Ostvaruje saradnju sa Udruzenjem privrednika i drugih udruzenja iz nadleznosti Sluzbe,
Predlaze pitanja i materijale za izradu programa rada Gradskog vijeéa i Gradonacelnika,
Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

Ucestvuje u realizaciji postignutih dogovora sa sekretarom Gradskog organa,

IzvrSava i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS - VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova, Pravne, upravne, ekonomske,
tehniCke ili druge struke, polozen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje 5 godina radnog staza
u struci, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije i poznavanje
rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i strucno-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
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Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik Gradonacelnika
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za privredu, poljoprivredu i ruralni razvoj

2. Sef Odsjeka

Opis poslova:
Osim poslova rukovodenja Odsjekom Sef Odsjeka obavlja i slijedece poslove:

Strucne poslove iz podrucja privrede, poljoprivrede i vodoprivrede te ruralnog razvoja koji nisu
u nadleznosti visih vlasti,

Prati stanje u svojoj oblasti, te izraduje i predlazZe strucne prijedloge za mjere unapredenja istog,
Organizuje, kordinira i kontroliSe vrsenje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

Rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije
rasporedio pomoc¢nik Gradonacelnika i daje im bliZze upute o nacinu izvrdenja,

Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrdenje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

Ucestvuje u izradi Strategije razvoja Grada,

Redovno usmeno i periodi¢no pismeno izvjeStava pomocénika Gradonacelnika o stanju i
problemima u vrsenju poslova Odsjeka,

Ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata, te izvjeStaje, analize i druge materijale
iz nadleznosti Odsjeka,

Priprema planove ruralnog razvoja i izvjeStaje o realizaciji,

Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije za projekte iz oblasti vodoprivrede, poljoprivrede i
ruralnog razvoja,

Saraduje sa Udruzenjem poljoprivrednih inzZinjera i tehni¢ara, UdruZenjem ribolovaca i drugih
udruzenja iz nadleznosti Odsjeka,

Prati i analizira proizvodna kretanja u oblasti poljoprivrede (ratarstvo i stoCarstvo), Sumarstva i
vodoprivrede, izraduje izvjeStaje i informacije o stanju i problemima iz ovih oblasti za
Gradonacelnika i Vijece, izraduje rjeSenja o licenciranju prirodnih grla i sli¢no,

Saraduje sa obrazovnim institucijama, tijelima kantona i federacije i zavodima za poljoprivredu
i drugim.

Obavlja najsloZenije poslove iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede i ruralnog razvoja iz
nadleznosti Odsjeka,

Po ovlastenju obavlja i poslove inspekcijskog nadzora iz oblasti poljoprivrede,

Ucestvuje u izradi programa rada Gradonacelnika i Gradskog vijeca,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomocnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS - VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, Pravne, Ekonomske,
Poljoprivredne struke, 4 godine radnog staza u struci,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
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polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije i poznavanje rada na
racunaru.

Osnovna djelatnost

Studijsko-analiticki i struCno-operativni
Najslozeniji

Drzavni sluzbenik

Sef odsjeka

1 (jedan)

3. Struc¢ni saradnik za obrt i saobracaj

Opis poslova:

- Vrsi izradu i donoSenje pojedinacnih upravnih akata koji se odnose na izdavanje odobrenja,
saglasnosti i registraciju iz oblasti trgovine i ugostiteljstva, zanatstva, saobracaja, drugih
samostalnih privredivanja i poljoprivrede.

- Vodi registar obrta.

- UCestvuje u pripremi redova voznje.
- Vodi registar redova voznje.

- Vodi postupak u vezi sa utvrdivanjem ispunjavanja minimalno tehnickih uslova za samostalna

zanimanja,

- Vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje

uvjerenja o tim Cinjenicama,

- Izraduje i izdaje uvjerenja u vezi sa poduzetnistvom na osnovu sluzbenih evidencija,

- PredlaZe najbolja rjeSenja za efikasno izdavanje odobrenja i otvaranje zanatskih i drugih radniji,
- Vodi registar izdatih rjeSenja za obavljanje djelatnosti i evidentira promjene.
- Obavlja i druge poslove iz oblasti poduzetniStva i po nalogu Gradonacelnika i njegovog

pomocnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

Vrsta djelatnosti:
Naziv grupe poslova:
SloZenost poslova:
Status izvrsioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsilaca:

VSS - VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 180 ECTS bodova, Pravne ili upravne struke,
1 godina radnog staza u struci, polozen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe i poznavanje rada na racunaru.
Osnovna djelatnost

Upravno rjeSavanje

Slozeniji

Drzavni sluzbenik

Strucni saradnik

1 (jedan)

4. Strucni saradnik za poslove poljoprivrede i ruralnog razvoja

Opis poslova:
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Prati i prouCava stanje i pojave u oblasti poljoprivrede i vodoprivrede i na osnovu
prikupljenih podataka obraduje ih i predlaZze mjere,

Vodi sve poslove u vezi provodenja Zakona o poljoprivredi iz nadleznosti Grada,
Ostvaruje saradnju sa Udruzenjem poljoprivrednika, poljoprivrednih inZinjera i tehnicara,
Ostvaruje saradnju sa domacim i stranim donatorima u vezi sa projektima iz oblasti

poljoprivrede,

Ucestvuje u izradi planova ruralnog razvoja i provodenju iste,

Priprema elemente za vodenje upravnog postupka iz oblasti poljoprivrede koje se odnose na
izdavanje vodoprivrednih, poljoprivrednih i drugih saglasnosti i dozvola iz nadleZnosti Grada,
Osigurava pruzanje stru¢ne pomoci poljoprivrednim proizvodacima u cilju unapredenja

proizvodnje,

Prati stanje, predlaze mjere i potjeCe unapredenje sistema odbrane od grada, te predlaze
mjere za ublazavanje posledica od prirodnih i drugih nesreca,

Prati stanje, predlaze mjere i potiCe unapredenje ekoloske proizvodnje, boljeg koristenja
biomase i smanjenje one€is¢enja tla i voda,

Vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje
uvjerenja o tim ¢injenicama, kao i uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija iz oblasti

vodoprivrede i poljoprivrede,

Ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz oblasti poljoprivrede, Vodi
postupak i utvrduje Stete na poljoprivrednim parcelama od el. nepogoda,

Vodi evidencije poljoprivrednog zemljista, stocnog fonda i druge evidencije iz svoje oblasti,

Obavlja poslove vezane za podsticanje poljoprivrede, posreduje u raspodjeli donacija,
sjemenskih i drugih materijala, Posreduje u kreditiranju poljoprivrede,

Vodi registar poljoprivrednih gazdinstava, ostvaruje saradnju sa udruzenjima i drugim
organizacijama iz oblasti poljoprivrede,

Izraduje izvjeStaje, analize i druge materijale iz svoje oblasti,
Obavlja i druge poslove iz oblasti vodoprivrede i poljoprivrede iz nadleznosti Grada i
po nalogu Gradonacelnika i pomocnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova:

Vrsta djelatnosti:
Naziv grupe poslova:
Slozenost poslova:
Status izvrsioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsilaca:

VSS - VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, Poljoprivredne
struke, 1 godina radnog staza u struci, polozen strucni ispit
za rad u organima drzavne sluzbe, polozen vozacki ispit
,B* kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Osnovna djelatnost

Strucno operativni

Slozeni

Drzavni sluzbenik

Strucni saradnik

1 (jedan)
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Odsjek za lokalni razvoj

5. Sef Odsjeka

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja slijedece poslove:

Upravlja i koordinira radom Odsjeka,

Odgovoran je za cjelokupan rad Odsjeka, za pripremu izvjestaja i planova,

Izraduje kratkoroCne i dugorocCne planove rada Odsjeka,

Ucestvuje u dugorocnom i kratkorocnom planiranju razvoja Grada Gracanica,

Ucestvuje u izradi normativnih akata, pripremi zaklju€aka i odluka za Gradonacelnika i Gradsko
vijeCe, koje se donose povodom razmatranja izvjeStaja i informacija o stanju i problemima u
privrednim oblastima Cije je pracenje u nadleznosti Grada,

Koordinira i obezbjeduje osiguranje efikasnog planiranja, sprovodenja, pra¢enja i azuriranja
strategija i planova lokalnog razvoja,

Uspostavlja i odrzava efikasnu komunikaciju sa predstavnicima izvrsne i zakonodavne vlasti te
radi na osiguranju uskladivanja aktivnosti svih segmenata lokalne uprave na provodenju i praéenju
ostvarivanja strategije i planova razvoja,

Inicira i aktivno uCestvuje u procesu uskladenog pretvaranja relevantnih dijelova strateskih
dokumenata u operativne planove i programe rada Grada Gracanica, zajedniCkom radu u pripremi
odgovrajucih dokumenata vaznih za sprovodenje strategije i planova (kao $to je planiranje
okvirnog i godisnjeg budZeta, razrada i primjena odabranih modaliteta finansiranja, priprema
tenderske dokumentacije, i sl.), te u procesu pracenja ostvarivanja predvidenih aktivnosti i sistemu
izvjeStavanja, prilagodenog odabranim indikatorima,

PromoviSe strategije i prioritete (unutar lokalne zajednice, prema najvaznijim potencijalnim
partnerima i sufinansijerima izvan jedinice lokalne samouprave),

Ostvaruje kontakte, umreZava i povezuje razliCite partnere na buducéoj projektnoj saradnji na
nivou BiH, regionalnom ali i medunarodnom nivou,

Koordinira i aktivno ucestvuje u procesu uspostave odnosa sa privrednim subjektima aktivnim na
teritoriji Grada Gracanica (posebno MSP-a),

Koordinira aktivnosti istrazivanja poslovnog okruzenja, uslova poslovanja, kvaliteta usluga koje
Grad Gracanica pruza poslovnim subjektima i poduzetnicima,

Koordinira proces prikupljanja podataka, izrade socioekonomskih analiza, sektorskih analiza,
analiza lanaca vrijednosti, anketiranja MSP-a, poduzetnika,

U saradnji sa Gradonacelnikom i ostalim organizacionim jedinicama radi na kreiranju i
implementaciji mjera sistemske podrske MSP-ima,

Inicira i koordinira mnoge reformske procese u smislu stvaranja okruzenja koje pogoduje
otvaranju novih radnih mjesta i privlacenju investicija,

definiranje godisnjeg akcionog plana LER-a, gdje Ce se na bazi realnih potreba privrede definirati i
sugerirati programi, projekti, mjere koje Ce se predlagati za finansiranje od strane Grada Gracanica
ali i drugih aktera,

Organizacija istrazivacke aktivnosti (ukljucenjem fakulteta i instituta u istrazivanja),

Kreira i rukovodi bazama podataka(drustveno ekonomski pokazatelji),

Aktivno uCestvuje u svim procesima LER-a koje vodi Grad Gracanica,

Saraduje sa svim institucijama i organizacijama koje planiraju i/ili implementiraju programe
razvoja MSP-a,

Kreira i predlaZe nove inicijative za direktnu podrsku postojecim i novim MSP-a, investitorima i
dijaspori,
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Organizira i uCestvuje na B2B sastancima, sastancima sa potencijalnim investitorima (stranim,
domacim i dijasporom), konferencijama usmjerenim na promociju investicionih i poslovnih
potencijala Grada GracCanica,
Organizira i priprema informacije o postoje¢im i novim projektima za finansiranje MSP-a i
pidrsku investitorima,
Kreira i koordinira implementaciju usluga koje Odsjek pruza MSP-a i investitorima u funkciji
Centra za podrsku poduzetnistvu (CPP),
IzvrSava sve poslove u skladu sa svojom strukom i kvalifikacijom po nalogu Gradonacelnika ili
rukovodioca Sluzbe za poduzetnistvo, lokalni razvoj i finansije.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje odnosno
visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, Pravne, Ekonomske,Gradevinske,
Tehnicke ili druge struke, polozen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, poznavanje rada na racunaru, 4
godine radnog staza.

Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Strucno-operativni i studijsko-analitiCki
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6. Strucni savjetnik za poslove lokalnog razvoja i podrska razvoju MSP-a

Opis poslova:

Aktivno prati ekonomske trendove u cilju planiranja ekonomskog razvoja,

Aktivno uCestvuje u procesu uspostave odnosa sa privrednim subjektima aktivnim na teritoriji
Grada Gracanica (posebno MSP)

Poduzima aktivnosti i istrazivanje poslovnog okruZenja, uslova poslovanja, kvaliteta usluga koje
Grad Gracanica pruza poslovnim subjektima i poduzetnicima.

Koordinira procese prikupljanja podataka, izrade socioekonomskih analiza, sektorskih analiza,
analiza lanaca vrijednosti, anektiranja MSP, poduzetnika

U saradnji sa drugim organizacionim jedinicama i institucijama radi na kreiranju i implementaciji
mjera sistemske podrske MSP-ima

Ucestvuje u pripremi promotivnog materijala (broSura, letaka, CD-a, web prezentacije i drugo),
organizovanju promotivnih manifestacija, sajmova i privrednih izlozbi, informativnih kampanja o
vaznosti direktnih stranih i domacih investicija, kao i predstavljanju Grada na kantonalnom,
federalnom, drzavnom i medunarodnom nivou u aktivnostima vezanim za ekonomski razvoj,
Identifikuje i formuliSe prilike za investiranje,

Definiranje godiSnjeg Akcionog plana LER-a, gdje e se na bazi realnih potreba privrede definirati
I sugerirati programi, projekti, mjere, koji ¢e se predlagati za finansiranje od strane Grada
Gracanica ali i drugih institucija i aktera,

Kreira i rukovodi bazama podataka (drustveno ekonomski pokazatelji)

Aktivno ucestvuje u svim procesima LER-a
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Ostvaruje stalni kontakt sa predstavnicima domacih i stranih investitora, pruza svu potrebnu
struénu, odnosno administrativno-tehniCku pomoc¢ investitorima, ucestvuje 0 organizovanju
obilaska privrednih potencijala namijenjenih investitorima,
Ucestvuje u davanju direktne podrSke lokalnim poduzetnicima ostvarujuci svakodnevne kontakte,
organizuje istraZzivanja-analizu poslovne klime u cilju unaprjedenja njihovih poslovanja, daje
savjete vezane za osnivanje i vodenje radnji, uCestvuje u promovisanju koncepta poduzetniStva
privatnog javnog partnerstva (poslovne zone, inkubatori, biznis centri i drugo).
Ostvaruje stalnu komunikaciju sa savjetom sa lokalni ekonomski razvoj i1 pruza mu
administrativno-tehni¢ku pomoc,
U saradnji sa sluzbom zapoSljavanja i privrednicima ucestvuje u pripremi i realizovanju
edukativnih programa u oblasti lokalno-ekonomskog razvoja i poduzetnistva,
Priprema baze podataka raspolozive radne snage na podrucju Grada,
Ucestvuje u pripremama obuke i prekvalifikacije u skladu sa potrebama investitora,
Pruza nezaposlenim informacije 0 mogucnostima zaposljavanja, pokretanje sopstvenog biznisa i
potrebama investitora,
Predlaze podsticajne mjere za poboljSanje stanja u privrednim oblastima, kao i podsticajne mjere
za privlacenje investicija i povecanje nivoa zaposlenosti,
Predlaze mjere za stvaranje povoljnog poslovnog ambijenta, efikasnije i jednostavnije procedure u
vezi sa poduzetnistvom,
UcCestvuje u pripremi i odrzavanju baze podataka o lokalnim kompanijama, raspolozivom
struénom osoblju, novim domacim i stranim investitorima, slobodnom zemljiStu u vlasnistvu
Grada i zemljistu za izgradnju industrijskih kapaciteta,
Koordinira pruzanjem usluga koje Odsjek pruza MSP i investitorima u funkciji Centra za podrsSku
poduzetnistvu (CPP) u domenu Informiranja 0 mogucnostima finansiranja MSP i start-up
poduzeca ( npr. informacije o projektima Grada GraCanica, projektima drugih institucija i
organizacija koji su namijenjeni MSP i start-up poduzeéima, informacije o povoljnim kreditnim
linijama i sl.) i Edukacije (posredovanje i organizacija seminara i obuka, ali i organizacija strucnih
obuka, saradnja sa veC postoje¢im MSP u Gracanici ali i Sire radi osmiSljavanja, poticanja i
posredovanja u organizaciji stru¢nih obuka i programa prekvalifikacije a prema potrebama realnog
sektora, edukacija start-up poduzeca, ciljne edukacije kao §to su edukacije u marketingu, primjeni
IT u komunikaciji, i slicno) i PodrSke administrativno-operativnog karaktera poduzetnicima
(informacije o naCinu pokretanja biznisa, administrativno-pravnim procedurama vezanim za
registraciju poduzeca, imena i kontakti ovlaStenih prevoditelja, notara, advokata, racunovoda,
konsultanata u Gradu, informacije na engleskom i drugim stranim jezicima namijenjene stranim
investitorima i dijaspori, urbanistiCka mapa Grada Gracanica sa oznacenim lokacijama u kojima
Prosljeduje informacije za objavljivanje na web stranici CPP-a i/ili Grada GraCanica o
aktivnostima.
IzvrSava sve ostale poslove u skladu sa svojom strukom i kvalifikacijom po nalogu
Gradonacelnika ili rukovodioca Sluzbe za poduzetnistvo, lokalni razvoj i finansije i rukovodioca
Odsjeka za ekonomski razvoj.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje odnosno
visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, Pravne, Ekonomske,Gradevinske,
Tehnicke ili druge struke, polozen strucni ispit za rad u
organima drZavne sluzbe, poznavanje rada na racunaru, 3
godine radnog staza.
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Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Strucno-operativni i studijsko-analitiCki
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7. Strucni savjetnik za kapitalne investicije, planiranje i provodenje Strategije

Opis poslova:

- Koordinira i obezbjeduje osiguranje efikasnog planiranja, sprovodenja, pracenja i aZzuriranja
strategija i planova lokalnog razvoja.

- UCestvuje u pripremi i izradi Strategije razvoja Grada i drugih akcionih planova proisteklih iz
Strategije razvoja,

- Ucestvuje u pripremi promotivnih materijala u vezi sa Strategijom razvoja i ukupnim lokalnim
ekonomskim razvojem,

- PromoviSe strategije i prioritete (unutar lokalne zajednice, prema najvaznijim potencijalnim
partnerima i sufinansijerima izvan jedinice lokalne samouprave...);

- Uspostavlja i odrzava efikasnu komunikaciju sa predstavnicima izvrSne zakonodavne vlasti te
radi na osiguranju uskladivanja aktivnosti svih segmenata lokalne uprave na provodenju i
pracenju ostvarivanja strategije i planova razvoja.

- Koordinira rad sa timom za razvoj i partnerskom grupom o realizaciji Strategije,

- Inicira i1 aktivno ucestvuje u procesu uskladenog pretvaranja relevantnih dijelova strateskih
dokumenata u operativne planove i programe rada institucija, zajednickom radu u pripremi
odgovarajucih dokumenata vaznih za sprovodenje strategije i planova (kao Sto je planiranje
okvirnog i godiSnjeg budZeta, razrada i primjena odabranih modaliteta finansiranja, priprema
tenderske dokumentacije, izvodenje javnih nabavki, i sl.), te u procesu pracenja ostvarivanja
predvidenih aktivnosti i sistemu izvjeStavanja, prilagodenog odabranim indikatorima.

- Kooridinira i ucestvuje u pripremi specificnih projektnih prijedloga, u saradnji s relevantnim
organizacionim jedinicama, institucijama i ostalim akterima procesa strateSkog planiranja.

- Aktivno ucCestvuje u izradi akcionog plana za svaki pojedinacni projekt proizasao iz strateskih i
operativnih ciljeva,

- Koordinira i uCestvuje u razradi projektnih zadataka, prema dinamici pripreme projekata za
realizaciju;

- Direktno se stara i odgovara za realizaciju dodijeljenog projekta, formira neophodnu tehnicku i
drugu dokumentaciju samostalno i u saradnji sa Gradskim stru¢nim sluZzbama, nadzire i
kontroliSe realizaciju ugovorenih projekata,

- Svim zainteresovanim subjektima daje potrebne instrukcije o nacinu i uslovima realizovanja
pojedinih projekata i programa iz Strategije, Plana kapitalnih investicija i Akcionog plana LER-
a,

- Priprema podatke za izvjeStaje o realizaciji svakog projekta pojedinacno iz Strategije, Plana
kapitalnih investicija i Akcionog plana LER-a

- Priprema, kreira i azurira plan kapitalnih investicija,

- Ucestvuje u pripremi i odrZzavanju baze podataka o kapitalnim investicijama, realizovanim
projektima, investitorima i visini ulozenih sredstava,

- Ucestvuje u pripremi predmjera i predracuna iz djelokruga rada Odsjeka i ucestvuje u radu
komisija po rjesenju Gradonacelnika,

- Aktivno ucestvuje u realizaciji ostalih poslova Odsjeka,
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- lzvrSava sve ostale poslove u skladu sa svojom strukom i kvalifikacijom po nalogu

Gradonacelnika ili rukovodioca Sluzbe za poduzetnistvo, lokalni razvoj i finansije i
rukovodioca Odsjeka za ekonomski razvoj.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, Pravne,
Ekonomske,Gradevinske, TehniCke ili druge struke,
poloZen strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,
poznavanje rada na racunaru, pozeljno znanje Engleskog
jezika, 3 godine radnog staza.

Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8. Strucni saradnik za poslove lokalnog razvoja i podrsku razvoju MSP

Opis poslova:

Direktno zaduzen za pruzanje usluga koje Odsjek pruza MSP i investitorima u funkciji Centra za
podrsku poduzetnistvu (CPP) u domenu Informiranja o moguénostima finansiranja MSP i start-up
poduzeca ( npr. informacije o projektima Grada Gracanica, projektima drugih institucija i
organizacija koji su namijenjeni MSP i start-up poduzecima, informacije o povoljnim kreditnim
linijama i sl.) i Edukacije (posredovanje i organizacija seminara i obuka, ali i organizacija strucnih
obuka, saradnja sa ve¢ postojeCim MSP u Gracanici ali i Sire radi osmiSljavanja, poticanja i
posredovanja u organizaciji stru¢nih obuka i programa prekvalifikacije a prema potrebama realnog
sektora, edukacija start-up poduzeca, ciljne edukacije kao Sto su edukacije u marketingu, primjeni
IT u komunikaciji, i slicno) i PodrSke administrativno-operativnog karaktera poduzetnicima
(informacije o naCinu pokretanja biznisa, administrativno-pravnim procedurama vezanim za
registraciju poduzecCa, imena i kontakti ovlastenih prevoditelja, notara, advokata, raCunovoda,
konsultanata u Gradu, informacije na engleskom i drugim stranim jezicima namijenjene stranim
investitorima i dijaspori, urbanistiCka mapa Grada Gracanica sa oznaCenim lokacijama u kojima
Priprema i prosljeduje informacije za objavljivanje na web stranici CPP-a i/ili Grada GraCanica o
aktivnostima kao i korisne informacije za privrednike i investitore.

IzvrS8ava sve ostale poslove u skladu sa svojom strukom i kvalifikacijom po nalogu
Gradonacelnika ili rukovodioca Sluzbe za poduzetnistvo, lokalni razvoj i finansije i rukovodioca
Odsjeka za ekonomski razvoj.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje, najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 180 ECTS bodova, Pravnog, Ekonomskog ili
drustvenog smjera, polozen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, polozZen vozacki ispit ,,B“ kategorije,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na raCunaru, 1
godina radnog staza

Vrsta djelatnosti: Osnovna
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Naziv grupe poslova:
Slozenost poslova:
Status izvrsioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsilaca:

9. Visi referent za statistiku

Opis poslova:

Sluzbeni glasnik Grada Gracanica br. 08/19
Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki
Slozeni
Drzavni sluzbenik
Strucni saradnik
2 (dva)

- Uspostavljanje i odrzavanje baze podataka i priprema za WEB portal.

- -Prikupljanje i aZuriranje indikatora za strategiju od javnih ustanova, organizacija, kao i
uposlenika Grada iz slijedece oblasti:

- Ekonomija (mineralna ruda i nalazista, kvalitet zemljista, struktura poljoprivrednog zemljista,
proizvodnja i prodaja sjeca Sume).

- TrZiSte rada, broj zaposlenih, prosjek plata opCina, gradova, kantona, federacije, broj
zaposlenosti prema starosnoj strukturi i prema duzini Cekanja.

- Obrazovanje (pregled obrazovnih ustanova, predsskolsko, osnovno i srednje obrazovaje).

- Zdravstvo (broj primarne i sekundarne zdravstvene zastite, broj struktura osoba zdravstvenim
ustanovama, finansiranje primarne i sekundarne zdravstvene zastite, zarazne bolesti na podrucju

Grada).

- Socijalna zastita (lideri u pomoci Centru za socijalni rad, maloljetnici, odrasle osobe, prihodi i

rashodi).

- Kultura i sport (pregled ustanova kulture i sporta).

- TehniCka infrastruktura (stambeni fond, elektrodistributivna mreza, vodovodna mreza,
telefonija, odvoz smeca i otpada, groblja).

- Lokalna uprava (administrativne usluge, struktura zaposlenih).

- Budzet i finansije (ukupno planirani a ostvareni prihodi, lista prihoda, lista namjenskih prihoda,

lista rashoda i dr.).

- StanovniStvo-Demografija (starosna i spolna struktura stanovnistva, broj stanovnika po MZ,
broj u urbanim i ruralnim naseljima, stopa prirodnog kretanja, izbjegla i raseljena lica.

- Poljoprivreda (Poljoprivredno zemljiSte).

- Ljudski resursi (Gradska administracija).

- Okolis (zelene povrSine) i dr.

- Sigurnost gradana (klizista i ugrozenost poplavama, zemljiste kontaminirano minama, pregled

saobracajnih nesreca i dr.).

- Azuriranje spiskova pravnih i fizickih lica (po abecedi, po djelatnostima, po MZ i industrijskoj

Zoni.

- lzrada i azuriranje licne karte Grada sa svim potrebnim podacima.
- lzrada raznih izvjeStaja kao Sto su podaci o rodenim, umrlim, vjen€anim, nezaposlenim licima,

- placama i sli¢no.

- Obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika i Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

Vrsta djelatnosti:
Naziv grupe poslova:

SSS, 1V stepen, Gimnazija, Ekonomska i druga srednja Skola,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije, poznavanje rada na
raCunaru, 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije
zavrsenje srednje Skole

Dopunska djelatnost - osnovne djelatnsoti

Informaciono dokumentacioni
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SloZenost poslova: Djelimicno slozZeni
Status izvrsioca: NamjesStenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za budzet i javne nabavke
Sef Odsjeka

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja slijedece poslova:

Prati propise iz djelokruga rada Odjseka, predlaze mjere za njegovo sprovodenie,
Daje uputstva za konkretnu primjenu propisa iz djelokruga svoga rada,
Ucestvuje u izradi akata SluZbe,

Odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno obavljanje povjerenih poslova,

obavlja strucne studijsko analitiCke poslove u vezi sa pripremom i izradom dokumenta okvirnog
budZeta (DOB-a), nacrta i prijedloga budzeta, odluke o privremenom finansiranju, kao i drugih
budzetskih dokumenata, te radi godiSnje i operativhe mjeseCne planove budzeta i odluke o
izvrSavanju budZeta,

U saradnji sa GradonaCelnikom, pomocénikom Gradonacelnika vrSi poslove pripreme

materijala za Gradsko vijecCe iz oblasti budZeta,

Obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlastenjima u koriStenju aplikacija i to: Unos
usvojenog budZeta od strane Vijeca, izmjena i dopuna budzeta i dr.

Vrsi evdentiranje kroz softver-modul budZet, odluka o preraspodjeli sredstava, odluka o
koristenju budzetske rezerve, odluka o usmjeravanju ne planiranih grantova u budzet i dr.,
priprema smjernice i uputstva budzetskim korisnicima vezano za izradu dokumenta okvirnog
budzeta,

Priprema smjernice i uputstva budzetskim korisnicima, vezano za planiranje i izradu budzeta,
Vrsi pripremu i stru¢nu obradu svih prispjelih zahtjeva za sredstva budZeta,

Priprema materijale za javnu raspravu o nacrtu budzeta i po potrebi prisustvuje javnim
raspravama,

Prima i stru¢no obraduje materijale sa javne rasprave i proslijeduje ih Gradonacelniku.

Vrsi racunsku, formalnu i sustinsku kontrolu knjigovodstvenih dokumenata u skladu sa internim
propisima, vrsi kontrolu finansijske dokumentacije (situacija racuna) i zatvaranje prijedloga za
pokretanje realizacije projekata sa aspekta planiranih sredstava, vrsi kontrolu i zatvaranje
narudzbi za rezervisanje budZetskih sredstava, analizira i prati izvrSenje budzeta i predlaze
mjere za spreCavanje prekoracenja planiranih stavki,

Prati realizaciju projekata u okviru pozicija kapitalnih izdataka i drugih pozicija po potrebi,
Koordinira sa sluzbama u vezi sa izradom dokumenata budzeta,

Vrsi analitiCko pracenje izvora prihoda i rashoda,

Utvrduje plan budzetskog kalendara,

Ucestvuje u izradi plana javnih nabavki,

Ucestvuje u izradi odluke u zaduzenju, prati zaduzenost Grada, te predlaze mjere za
usaglasavanje za udruZenja sa vaze¢im zakonskim propisima,
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- UCestvuje u kontroli namjenskog koristenja budzetskih sredstava.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i njegovog pomocnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, Ekonomske struke, 4 godine
radnog staza u struci, poloZen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, polozen vozacki ispit “B” kategorije i
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analitiCki i struCno-operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

11. Strucni savjetnik za javne nabavke

Opis poslova:

- Prati i primjenjuje zakonske i druge propise vezane za procedure javnih nabavki,

- Priprema prijedloge procedura za provodenje postupaka javnih nabavki,

- Obavlja strucne poslove za komisije koje provode procedure javnih nabavki,

- Priprema i izraduje odluke o pokretanju procedura javnih nabavki, tendersku
dokumentaciju, obavjeStenja o javnoj nabavci, zaduzuje ponude, izraduje zapisnike sa
otvaranja ponuda, obavlja pismenu i usmenu korespodenciju sa ponudaCima, sastavlja i Salje
obavjestenja, izraduje odluke o rezultatima postupaka javnih nabavki, izraduje zahtjeve za
misljenje pravobranioca,

- lzraduje ugovore i druge akte koji se odnose na pokrenute procedure,

- lzraduje rjeSenja o imenovanju nadzornih organa i komunicira sa istim,

- lzraduje polugodisnje i godisnje izvjeStaje iz svog djelokruga,

- lzraduje odluke po prigovorima na postupak javnih nabavki i odabir izvodaca,

- Priprema plan javne nabavke,

- U formi prijedloga izraduje pravilnike o javnim nabavkama, robama i uslugama,

- UcCestvuje u provodenju politike i izvrSavanju zakona, drugih propisa i opcih akata iz
oblasti javnih nabavki i drugih pratecih oblasti,

- Kao glavni operator 3alje izvjeStaje o zakljuCenim ugovorima Agenciji za javne nabavke,

- Radi i sve ostale poslove koji se odnose na cjelokupan i zaokruzen proces nabavki,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomocnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova, pravne ili ekonomske struke, 3
godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, poloZzen vozacki ispit ,,B*
kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Normativno pravni i strucno operativni
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SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
12. Visi strucni saradnik za javne nabavke
Opis poslova:

prati i primjenjuje zakonske i druge propise vezano za procedure javnih nabavki

ucestvuje u pripremi prijedloga procedura za provodenje javnih nabavki

obavlja administrativne poslove i vodi zapisnik za komisije koje provode procedure javnih nabavki

vodi jednostavnije postupke javnih nabavki ( direktni sporazumiidr.)

izraduje zapisnike sa otvaranja ponuda, obavlja i druge jednostavnije poslove u vezi sa procedurama
javnih nabavki

pomaZe u izradi ugovora i drugih akata u vezi sa pokrenutim procedurama i priprema rjeSenja o
imenovanju nadzornih organa

ucestvuje u pripremi plana JN i pravilnika iz te oblasti

vrsi razduZivanje predmeta i druge administrativne poslove u vezi sa javnim nabavkama

priprema obavijestenja o javnoj nabavci, zaduZuje ponude

obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika, sefa sluzbe i Sefa odsjeka

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog

ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova, pravne, upravne ili ekonomske
struke, 2 godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit
za rad u organima drZavne sluzbe, poloZen vozacki ispit ,,B*
kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Normativno pravni i strucno operativni
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

13. Strucni saradnik za budzet

Opis poslova:

Prati propise iz oblasti budZeta,

Odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno obavljanje povjerenih poslova,

Ucestvuje u pripremi i izradi dokumenta okvirnog budZeta (DOB), nacrta i prijedloga
budzeta, te drugih propisa u vezi sa budzetom,

Po potrebi prisustvuje organizovanim javnim raspravama o budZetu,

Vrsi racunsku, formalnu i sustinsku kontrolu knjigovodstvenih dokumenata u skladu sa
internim propisima, vrsi kontrolu finansijske dokumentacije (situacija racuna) i zatvaranje
prijedloga za pokretanje realizacije projekata sa aspekta planiranih sredstava, vrsi kontrolu i
zatvaranje narudzbi za rezervisanje budzetskih sredstava, analizira i prati izvrSenje
budZeta i predlaZze mjere za sprecavanje prekoracenja planiranih stavki,

Uskladuje, prati i kontroliSe likvidaciju ukupnih Gradskih rashoda, odnosno rashoda Gradskih
sluzbi pojedinacno,
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- Priprema podatke za periodiCne izvjeStaje i wunosi ih u obrasce, te ih dostavlja
Ministarstvu finansija TK-a i popunjava konsolidovane obrasce,

- Priprema i dostavlja Kantonu obavezne mjeseCne izvjeStaje o naplati prihoda planiranih
budzetom Grada,

- Priprema i dostavlja Federalnom Ministarstvu finansija obavezne kvartalne izvjestaje o stanju
zaduzenosti Grada na propisanim obrascima,

- VrSi popis drZzavne pomoci, popunjava obrasce o istom i dostavlja ih Ministarstvu finansija
TK- a, po potrebi podnosi prijavu drzavne potpore Federalnom Ministarstvu finansija, te vodi
evidencije o istom u skladu sa zakonom o drZzavnoj pomodi,

- UcCestvuje u kontroli namjenskog koriStenja budzetskih sredstava,

- lzraduje sve vrste izvjeStaja iz oblasti budzeta.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomoc¢nika

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa nagmanje 180 ECTS bodova, ekonomske struke, 1 godina
radnog staza u struci, poloZen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije i
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

14. Strucni saradnik za pracenje realizacije ugovora

Opis poslova:

- Vrsi izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski
izvjestaji, redovno i periodi¢no informisanje iz oblasti praéenja i realizacije ugovora);

- prikupljanje, sredivanje, evidentiranje obrade podataka i uspostavljanje odgovaraju¢ih materijala o
zaklju¢enim i realizovanim ugovorima;

- redovito prati zakone i propise iz oblasti djelovanja svog referata i stara se o njihovoj dosljednoj
primjeni; vrsi struénu obradu prijedloga programa i planova za realizaciju projekata i radova iz oblasti
izgradnje, rekonstrukcije i sanacije komunalne infrastrukture na podrucju Grada, a koji se finansiraju ili
sufinansiraju iz budZeta Grada, Kantona, Federacije BiH i dr.;

- koordinira i saraduje sa nadlezniim KJP-a , Zavodima, Ministarstvima i gradskim institucijama u cilju
provodenja aktivnosti na realizaciji projekata iz oblasti komunalne infrastrukture na podrucju Grada;

- prati realizaciju i koordinaciju projekata komunalne infrastrukture kako u vlastitom aranZmanu Grada
tako i u saradnji sa drugim subjektima i instutucijama relevantnim za izgradnju i odrzavanje komunalne
infrastrukture;

- ucestvuje u izradi prijedloga budzZeta projekta i pracenje realizacije istog;

- ucestvuje u izradi prijedloga plana javnih nabavki i pracenje realizacije istog;

- ucestvuje u pripremi izjave o fiskalnoj odgovornosti;

- priprema i prati realizaciju projekata od ugovora pa do tehnickog prijema projekta i konacne realizacije,
ukljuujudi i placanje.

- prati reaalizaciju ugovora dodjeljenih projekata, koordinira aktivnosti sa izvodacdima i izvjeStava o istom
nadredene (stepen realizacije, problematika u realizaciji, prijedlog mjerai sl);

- vrsiidruge poslove po nalogu pomoénika Gradonacelnika i Sefa odsjeka;
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- snosi punu licnu odgovornost za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvrSavanja poslova iz svoje
nadleZnosti; za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka i pomoc¢niku Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

Vrsta djelatnosti:
Naziv grupe poslova:
SlozZenostposlova:
Status izvrsioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsilaca:

Odsjek za trezor i finansije

15. Sef Odsjeka

VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 180 ECTS bodova, Ekonomske, Pravne,
upravne ili Gradevinske struke, 1 godina radnog staza u
struci, poloZen struCni ispit za rad u organima drZavne
sluzbe, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije i poznavanje
rada na racunaru.

Osnovna djelatnost
Stru¢no-operativni
Slozeni

Drzavni sluzbenik
Strucni saradnik
1 (jedan)

Opis poslova:
Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja poslove:
Prati propise iz djelokruga rada Odsjeka i predlaze mjere za provodenje,
Daje uputstva za rad i primjenu propisa iz svog djelokruga,
Organizuje rad i rukovodi Odsjekom,
Vrsi struénu obradu podataka za pripremanje nacrta budZeta i odluke o izvrSavanju budZeta,
Strucno obraduje podatke za pripremu zavrsnog racuna i izvjeStaja o izvrSenju budzeta,
Prati azurnost prijedloga prihoda,
Daje uputstva za konkretnu primjenu propisa iz djelokruga svog rada,
UcCestvuje u izradi svih akata u sluzbi,
Obezbjeduje, pravilnost, blagovremenost i ekonomicnost izvrsenja poslova,
Uskladuje, prati i kontroliSe likvidaciju ukupnih Gradskih rashoda, odnosno rashoda
pojedinacno,
Koordinira, organizuje i vodi Gradski trezor,
KontroliSe rad izvrSilaca poslova u odsjeku,
Po potrebi prisustvuje javnim raspravama u vezi sa budzetom,
Prati i analizira izvrSenje budzeta,
Ucestvuje u izradi odluke o zaduZenju Grada, prati zaduzenost, te predlaze mjere za
usaglaSavanje zaduZenja sa vaze¢im propisima,
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomocénika Gradonacelnika
Vrsi izradu PDV prijave i dostavlja je UIO-e.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova, Pravne, upravne ili
Ekonomske struke, 4 godine radnog staza u struci, polozen

strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe, posjedovanje
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certifikata racunovode-CR, poloZzen vozacki ispit ,,B*
kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki i stru€no operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Strucni saradnik za odrzavanje, kontrolu i upravljanje modulima prihoda i
rashoda u okviru trezorskog sistema (trezor)

Opis poslova;

- Prati propise iz svog djelokruga rada,

- VrSi kontrolu i kontiranje Gradskih prihoda, rashoda i izdataka,

- Kontira, unosi i knjizi podatke vezane za evidentiranje potrazivanja Grada po osnovu
zaprimljenih rjeSenja ili zakljuCaka, kao Sto su rente, gradevinsko zemljiSte i druge,

- izraduje pojedinacne fakture i vrsi njihov prenos i evidentiranje u odgovarajuce knjige KIF,

- UsaglaSava potrazivanja i na kraju godine dostavlja IOS za potrazivanje,

- Vodi evidenciju ulaznih faktura (KUF) i evidenciju izlaznih faktura (KIF),

- Vrsi kontrolu i kontiranje Gradskih rashoda i izdataka i iste unosi zajedno sa narudzbenicama,

- Unosi i knjiZi podatke vezano za rashode i izdatke,

- VrSi usaglaSavanje stanja sa kupcima i dobavljaCima,

- Obraduje podatke za pripremu zavrSnog racuna i vrsi uskladivanje, kontrolu budzetskih

- prihoda.

- Odgovara za blagovremenost, tacnost i ispravnost poslova koje obavlja,

- Vodi glavnu blagajnu u pomoénom modulu blagajnickog poslovanja, vrsi izradu Seme za
kontiranje blagajne i prenosi je u glavnu knjigu,

- Obavlja poslove u sistemu trezora u koriStenju aplikacija i to u modulu evidencije registra
kupaca i dobavljaca,

- Obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlastenjima u koristenju dodijeljenih aplikacija,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika i Sefa.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, Ekonomske
struke, 1 godina radnog staza u struci, polozen strucni
ispit za rad u organima drzavne sluzbe, polozZen vozacki
ispit ,,B“ kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik
Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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17. Strucni saradnik za racunovodstvene poslove

Opis poslova:

- Vrsenje obrade finansijskih podataka koji sluZe za procjenu stanja i vodenje propisanih
evidencija za obradu informacija, izvjeStaja i drugih materijala u oblasti raCunovodstva,

- Obavlja poslove u sistemu trezora u koristenju aplikacije,

- Vodi pomocénu knjigu stalnih sredstava koja sadrZe slijedeCe radnje:  knjiZi
novonabavaljena stalna sredstva, knjizi prodata stalna sredstva, knjiZi otpise stalnih sredstava,
manjkove i viSkove,vrsi obracun amortizacije,

- Vodi analiticku evidenciju stalnih sredstava, vrsSi uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa
stanjem utvrdenim inventurama,

- Uskladuje pomocne knjige stalnih sredstava sa glavnom knjigom,

- Vodi finansijsko knjigovodstvo svih mjesnih zajednica Grada Gracanica,

- Obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlastenja u koristenju dodijeljenih aplikacija,

- VrSi godiSnje azuriranje knjige imovine.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika i Sefa Odsjeka

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, Ekonomske
struke,1 godina radnog staza u struci, polozen strucni
ispit za rad u organima drzavne sluzbe, polozZen vozacki
ispit ,,B“ kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Strucno operativni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

18. Visi referent — likvidator

Opis poslova:

- VrSi kompletiranje i kontrolisanje faktura,

- VrSi likvidature faktura i ispostavljanje naloga za placanje,

- Po potrebi vrsi kontiranje prihoda i rashoda,

- PodnoSenjem naloga za placanje na potpis i predaja blagajniku za placanje,

- Vodenje knjige ulaznih i izlaznih faktura,

- Odgovara za urednost dokumentacije, daje podatke o likvidiranim fakturama i potrebi dokaza o
uplati,

- Obavlja i poslove u sistemu trezora u koristenju aplikacije i to: unos i odobrenje faktura, avansa i
knjiznih obavijesti, praCenje sredstava koja su rezervisale fakture, brza placanja, placanja u
serijama, elektronska/virmanska placanja,

- Unos kroz odrzavanje banaka,

- Unos odrZzavanja bankovnih rauna, odgovara za pravilnost, zakonitost i blagovremenost
izvrSavanja postavljenih poslova i zadataka,

- Obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlastenjima u koristenju dodijeljenih aplikacija,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika i Sefa Odsjeka
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- Vrsi knjiZzenje knjigovodstvenih isprava (izvodi, KIF-ovi, obraCun placa i dodatnih primanja,
- situacija, faktura i blagajne)
- VIrSi knjizenje svih izvoda podracuna.

Uslovi za vrsenje poslova SSS, 1V stepen, Ekonomska Skola, 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije navedene srednje Skole, polozen strucni
ispit za rad u organima drzavne sluzbe i poznavanje rada na

racunaru.
Uslovi za vrsenje poslova: Dopunska djelatnost osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Racunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: Djelimic¢no slozeni
Status izvrsioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

19.Visi referent — Salter blagajna
Opis poslova:

- Naplata naknada i taksi iz okvira rada organa uprave i to: ovjere dokumenata, izvodi iz mati¢nih
knjiga rodenih, umrlih i vjencanih, provodenje smrtovnice, naknade za izdavanje urbanisticke
saglasnosti, gradevinske dozvole, izvod iz prostornog plana, iskolienje objekata, uredenje
gradevinskog zemljista, zahtjevi za procjenu nekretnina, naknada za rentu, tehniCki prijem
objekata, tenderi, komunalna naknada, koriStenje javne povrsine, zahtjevi za minimalno tehnicke
uslove, troSkovi postupka, etaziranje, naknade za usluge katastra i sve ostale takse koje se odnose
na poslove organa uprave.

- Obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika i Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, 1V stepen, Ekonomske struke ili drustvenog smjera, 10
mjeseci radnog staZza ostvarenog poslije navedene srednje
Skole, polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i
poznavanje rada na racunaru.

Uslovi za vrsenje poslova: Dopunska djelatnost osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Racunovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: Djelimicno slozeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

20. Visi referent za obracun placa i drugih naknada
Opis poslova:

- Prikupljanje, sredivanje i obrada podataka koji se odnose na place i druga primanja drzavnih
sluzbenika, namjestenika i drugih zaposlenika u Gradu Gracanica,

- VrSi obraCun i isplate placa, poreza i doprinosa iz placa i drugih naknada za sve zaposlene u
Gradu u modulu pomocne knjige-isplate,
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Vodenje sluzbenih evidencija o placama i drugim naknadama i izdavanje uvjerenja o istim,

Sredivanje i obrada podataka i dostavljanje istih statistici i drugim organima i institucijama,

V/rSi obraun i isplate naknada, poreza i doprinos Gradskim vije¢nicima (ASD-1032) u pomo¢nom
modulu isplate,

Vrsi obracun i isplate naknada, poreza i doprinosa za ¢lanove Gradskih komisija (AUG-1031) u
pomoc¢nom modulu isplate,

Vrsi obracun i isplatu naknada komisijama po rjeSenjima, zaklju¢cima u pomo¢nom modulu
isplate (AUG 1031),

Obavlja obracun i isplate naknada po ugovorima u pomo¢nom modulu isplate (AUG 1031),
UsaglaSava stanje po ugovorima sa korisnicima,

Vrsi izradu godiSnjaka za AUG-1031 i ASD-1032 i dostavlja iste korisnicima u zakonski
propisanom roku,

Obracun i isplata stipendija za uCenike i studente,

Obracun i isplata obaveza i naknada za lica za stru¢no osposobljavanje,

Odgovoran je za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvrSenja postavljenih poslova i zadataka
neposrednom rukovodiocu,

vrsi fakturisanje usluga izlaznih faktura prema Semi o kontiranju i unosi u glavnu knjigu,
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen, Ekonomska Skola, 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije navedene srednje Skole, polozZen strucni
ispit za rad u organima drzavne sluzbe i poznavanje rada na

racunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunska djelatnost osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Racunovodstveno materijalni
Slozenost poslova: Djelimicno slozeni
Status izvrsioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Sluzba za prostorno uredenje, geodetske
I imovinsko-pravne poslove

Clan 27.
1. Pomocnik Gradonacelnika
Opis poslova:
Osim poslova rukovodenja Sluzbom obavlja i sljedece poslove:
Organizuje i koordinira vrsenje poslova iz nadleznosti Sluzbe i odluCuje o rasporedu radnog
vremena drzavnih sluzbenika i namjesStenika,
Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute o nacinu vrsenja
poslova i vrSi nadzor nad njihovim radom,
Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje poslova iz nadleznosti sluzbe,
Redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi sa vrSenjem poslova iz
nadleznosti Sluzbe,
Predlaze Gradonacelniku preduzimanje organizacionih, kadrovskih i drugih mjera kojima se
osigurava efikasno izvrSavanje poslova iz nadleznosti sluzbe,
Odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem Gradonacelnika,
Osigurava ostvarivanje prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjesStenika iz
radnog odnosa,
Priprema izvjestaje, informacije i druge strucne materijale o stanju u oblasti iz nadleznosti
Sluzbe i predlaze Gradonacelniku odgovarajuce mjere za uredivanje odredenih pitanja kojima
se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona i drugih propisa i opCih
akata, kao i mjere za spreCavanje i otklanjanje Stetnih posljedica,
Zastupa i predstavlja Sluzbu u odnosu prema Gradonacelniku, a po ovlastenju Gradonacelnika i
u odnosu prema Gradskom vije€u i javnosti,
Ostvaruje saradnju sa Udruzenjem privrednika i drugih udruzenja iz nadleznosti Sluzbe,
Predlaze pitanja i materijale za izradu programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i organa
uprave,
Obavlja najslozZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,
Ucestvuje u realizaciji postignutih dogovora sa sekretarom Gradskog organa,
IzvrSava i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, Pravne, gradevinske ili
arhitektonske struke, 5 godina radnog staza u struci,
poloZen strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije i poznavanje rada na

racunaru.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i strucno-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik Gradonacelnika
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Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za prostorno uredenje

2. Sef Odsjeka

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja i sljedece poslove:

Prati propise iz oblasti prostornog uredenja i obezbjeduje njihovo provodenje;

Organizuje, kooordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

Rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije
rasporedio pomocnik Gradonacelnika i daje im bliZe upute o nacinu izvrsenja;

Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

Redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava pomocénika Gradonacelnika o stanju i
problemima u vrsenju poslova Odsjeka;

Ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata iz nadleznosti Odsjeka;

Vrsi izradu programa i planova iz oblasti urbanizma;

Izraduje analize, izvjestaje, informacije iz nadleZnosti Odsjeka;

Vodi sve aktivnosti vezane za izradu prostorno planske dokumentacije;

Organizuje javnu raspravu o prostornoj i drugoj urbanisticko planskoj dokumentaciji;

Obavlja poslove u vezi provodenja planova;

Priprema planove parcelacije;

Obavlja najslozenije poslove iz oblasti prostornog uredenja;

Izraduje projektne zadatke u vezi sa provodenjem planova;

Priprema elemente za tendere iz oblasti urbanizma;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i njegovog pomocnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, Gradevinske ili
arhitektonske struke, 4 godine radnog staza u struci,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije i poznavanje rada na

racunaru.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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3. Strucni savjetnik za poslove urbanizma i GIS
Opis poslova:
Radi na uspostavi i primjeni GIS-a za sve vrste planskih dokumenata (Vizualizacija,
struktuiranje, interoperabilnost i razmjena, koriStenje i odrZzavanje na serveru baze podataka).
Geokodiranje, georeferensiranje i koristenje rasterskih slika, kreiranje naprednih korisnickih
simbola, rad u visekorisnickom sistemu, kreiranje elektronskih rezultata, kao i drugih cjelina iz
GlS-a.
Prikuplja i izraduje dokumentacionu osnovu (postojeceg studija, analize i slicno), te daje
raspoloZivu bazu GIS-a i drugih podataka postoje¢e planske dokumentacije u svrhu izrade
novih planskih dokumenata.
Obezbjeduje strucan i siguran nacin koristenja podataka i GIS-a, te pruza stru¢nu pomoc ostalim
drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima u primjeni GIS-a.
Ucestvuje u izradi programa, izvjestaja i informacija iz oblasti urbanizma, odnosno prostornog
uredenja i gradenja.
Ostvaruje saradnju sa nosiocima izrade plana u postupku donosenja planskih dokumenata.
Izraduje urbanistiCko tehniCke i druge uslove u postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti i
lokacijskih informacija za najslozenije vrste objekata i zahvata u prostoru.
-Pregleda i provjerava projektnu i drugu dokumentaciju sa aspekta inzenjersko tehnicCke
ispravnosti shodno vazeéem zakonu o prostornom uredenju i gradenju i drugim propisima, te
daje ocjenu njene uskladenosti sa uslovima iz urbanistiCcke saglasnosti odnosno lokacijske
informacije.
Vrsi i druge poslove po nalogu pomocnika Gradonacelnika i Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, Gradevinske ili
Arhitektonske struke, 3 godine radnog staza u struci,
poloZen strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,
poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije i poznavanje rada na

racunaru.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i Informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Strucni savjetnik za pravne poslove urbanizma

Opis poslova:

IzvrSava poslove i zadatke vezano za upravno pravne poslove u okviru Odsjeka.

Vodi upravne postupke iz djelokruga rada Odsjeka i rjeSava najslozenije upravne stvari u
prvostepenom upravnom postupku.
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Izraduje pojedinacne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti i drugih akata

predvidenih propisima iz oblasti prostornog uredenja i gradenja (izrade rjeSenja o urbanistickoj
saglasnosti, lokacijskoj informaciji, odobrenju za gradenje, odobrenju za upotrebu i dr.)

U saradnji sa ostalim drZzavnim sluz¢benicima i namjeStenicima wvrSi pregled i provjeru
uskladenosti projektne dokumentacije sa uslovima iz urbanistiCke saglasnosti/lokacijske
informacije.

Vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica kojima se (ne) vodi sluZzbena evidencija iz oblasti
urbanizma i gradenja, te izdaje odgovarajuca uvjerenja o tim ¢injenicama.

Vr8i pracenje i primjenu zakona iz djelokruga Odsjeka, odnosno svih propisa koji se odnose i
indirektno vezu za oblast prostornog uredenja i gradenja.

Provodi i izvrSava zakone, drtuge propise i akte i s tim u vezi utvrduje stanje u odgovarajucoj
oblasti i posledice koje mogu nastati u toj oblasti, te s tim u vezi priprema i preduzima
odgovarajuce mjere, radnje i postupke.

Daje strucna misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona, odluka id rugih propisa
koji se odnose i indirektno veZu za oblast prostornog uredenja i gradenja.

Izraduje nacrte i prijedloge odluka, pravilnika, ugovora i dr. normativnih akata iz djelokruga
rada Odsjeka.

Izraduje izvjestaje, analitiCke, informativne i druge materijale u okviru propisanih metodologija.
Vr8i i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa Odsjeka, pomocnika i Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, Pravne ili
upravne struke, 3 godine radnog staza u struci, polozZen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, polozen
vozacki ispit ,,B* kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje — normativno pravni i strucno
operativni

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

5. Strucni saradnik za prostorno planiranje

Opis poslova:

Vodi dokumentaciju potrebnu za pracenje stanja u prostoru, prati provodenje dokumenata
prostornog uredenja i izraduje izvjeStaje o provodenju dokumenata po osnovu uredenja;

U postupku izdavanja urbanisticke saglasnosti, po svim podnesenim zahtjevima, utvrduje da li
je gradnja u skladu sa dokumentima prostornog uredenja i drugim uslovima za taj prostor,
posebnim zakonima i propisima donesenim na osnovu tih zakona, izraduje izvode i daje
podatke iz prostorno planske dokumentacije neophodne za izdavanje urbanistiCke saglasnosti,
utvrduje urbanisticko tehniCke uslove gradnje, utvrduje polozaj, funkciju i oblikovanje
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gradevine, uslove za uredenje gradevinskog zemljiSta, vrSi obracun rente i sklonista i utvrduje

druge uslove gradnje.

- lzraduje izvode i daje podatke iz prostorno planske dokumentacije za potrebe Odsjeka i drugih
sluzbi;

- U postupku izdavanja odobrenja za gradnju, po svim podnesenim zahtjevima vrsi provjeru i
potvrdu komoletnosti projektne dokumentacije;

- UcCestvuje u obezbjedenju neophodnih dokumenata i drugih podataka za izradu dokumenata
prostornog uredenja za nosioca priprema, odnosno nosioca izrade dokumenta prostornog
uredenja;

- UCcestvuje u radu komisije za davanje strucne ocjene u gradnji na prostoru za koji nisu doneseni
regulacioni plan i urbanisticki projekat;

- Prati uskladenost prostorno planske dokumentacije sa propisima;

- UcCestvuje u izradi plana parcelacije;

- Predlaze opremanje gradevinskog zemljista;

- Priprema strucne podatke za nacrte Gradskih propisa iz nadleznosti urbanizma i gradenja;

- Vodi evidenciju iz djelokruga svoga rada;

- Priprema podatke za izvjestaje i informacije iz oblasti urbanizma i gradenja;

- Priprema podatke za uvjerenja iz oblasti urbanizma i gradenja;

- Priprema podatke za odgovore na dopise upucene Odsjeku;

- Ucestvuje u radu Komisije za tehnicki pregled;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, njegovog pomocnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, gradevinske ili
arhitektonske struke, 1 godina radnog staza u struci,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije i poznavanje rada na

racunaru
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeni
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik
Broj izvrsilaca: Dva (dva)

6. Visi referent za gradevinske poslove
Opis poslova:

- Daje informacije i vrsi izradu izvoda iz razvojnih, detaljnih i drugih planskih dokumenata
(prostornog, urbanistickog, regulacionog ili plana parcelacije) za podnoSenje zahtjeva za
izdavanje urbanistiCke saglosnosti, okolinske, vodne, poljoprivredne i drugih saglasnosti.

- lzraduje misljenja i graficke priloge u predmetima zauzimanja i prokopavanja javne povrsine
kao i obraCunava naknade,
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Vrsi uvidaj na licu mjesta s saCinjavanjem zapisnika, pribavlja kopije katastarskih planova,
prepisa posjedovnih listova i zemljisno knjiznih izvadaka za potrebe upravnog rjeSavanja iz
nadleznosti Odsjeka;
Vrsi provjeru podataka u ZK ulosku i katastarskom operatu;
Ucestvuje u radu Komisije za utvrdivanje Steta od elementarnih nepogoda i u Komisiji za
procjenu nekretnina;
Utvrduje gradevinsko stanje objekata i daje preporuke za njihovu sanaciju za potrebe socijalnog
stanovanja
Izraduje misljenja i grafiCke priloge u predmetima zauzimanja i prokopavanja javne povrsine
kao i obraCunava naknade za isto
Izraduje za potrebe Sluzbe razne vrste grafickih priloga,
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomocnika.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, zavrSena Gradevinska ili Geodetska Skola,
10 mjeseci radnog staZza ostvarenog poslije navedene
srednje Skole, polozen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije i
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Strucno operativni

SloZenost poslova: Djelimicno slozZeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

7. Visi referent za administrativno-tehnicke poslove u Centru za dozvole

Opis poslova:

Poslovi rada na Salteru Centra za dozvole (pregled dokumentacije, izdavanje rjeSenja, davanje
uputa o placanju naknada obraCunatih u okviru odobrenja za gradenje i upotrebne dozvole, i sl)
vodenja zapisnika sa uvidaja na licu mjesta,

vrsi pozivanje stranaka,

vodi zapisnik sa rasprava koje se odrzavaju u Sluzbi,

radi na tehnickoj obradi odluka i drugih materijala koje Sluzba priprema i izraduje, te Stampanje
i slaganje materijala za Gradsko vijece,

Razduzivanje i arhiviranje predmeta.

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, Sefa i pomoénika.

Uslovi za vrenje poslova: SSS, IV stepen, zavrSena Gimnazija, Upravna, Ekonomska
ili druga srednja Skola administrativnog smjera, 10 mjeseci
radnog staza u struci ostvarenog poslije navedene srednje
Skole, polozen strucni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
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Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: Djelimicno slozeni
Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Odsjek za stambeno komunalne poslove i zastitu okolice

8. Sef Odsjeka

Opis poslova:

- Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja i sljedece poslove:

- lzvrSavanje i obezbjedenje izvrSavanja zakona, propisa i drugih opStih akata iz stambeno
komunalne oblasti i zastite okolice, saobracaja i komunalne infrastrukture,

- Obavlja najslozenije poslove iz komunalne oblasti i zaStite okolice,

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

- Rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije
rasporedio pomocnik Gradonacelnika i daje upute o izvrsenju,

- lzrada nacrta, propisa i drugih akata iz djelokruga Odsjeka,

- lzrada programa, analiza, informacija i izvjestaja iz djelokruga Odsjeka,

- Redovno usmeno i periodi¢no pismeno izvjeStava pomocnika Gradonacelnika o stanju vrenja
poslova iz nadleznosti Odsjeka, prati i proucava propise iz nadleznosti odsjeka,

- Saraduje i vrsi koordinaciju komunalnih poslova na podrucju Grada,

- Priprema i izraduje program mjera u slucaju prekida u pruzanju komunalnih usluga,

- Ostvaruje saradnju i vrsi nadzor nad radom institucija koje vrSe javna ovlastenja iz komunalne
oblasti (Javno preduzece ,,Komus* i JP ,,Vodovod i kanalizacija“),

- Ostvaruje saradnju sa VV MZ u vezi sa vodosnabdijevanjem i predlaze mjere,

- VrS8i izradu nacrta godiSnjeg programa finansiranja komunalnih djelatnosti i zajednicCke
komunalne potrosnje,

- Prati izvrSavanje radova iz komunalne oblasti koje po ugovoru za Gradu vrSe pravna i fizicka
lica,

- VrSi pregled radnih naloga, faktura, situacija za izvedene radove i ovjerava iste,

- Ucestvuje u izradi programa iz oblasti zaStite okolice i programa i uredenja javnih i zelenih
povrsina, kao i javne rasvjete i energetske efikasnosti,

- Priprema tendersku dokumentaciju za projekte iz svoje oblasti,

- Obavlja poslove nadzora iz djelokruga Odsjeka,

- Radi na izradi potrebne projektne i investiciono-tehni¢ke dokumentacije iz oblasti saobracaja,

- UCcestvuje u izraduje tenderske dokumentaciju za javne oglase i nabavke iz nadleznosti Odsjeka,

- lzdavanje saglasnosti za postavljanje i postrojenja u putni zastitni pojas lokalnih i
nekategorisanih puteva,

- Staranje o primjeni propisa koji se odnose na lokalne i nekategorisane puteve,

- Rad na pracenju nadzora i pregledanju radova na izgradnji rekonstrukcije i odrZzavanju puteva,
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- Pracenje radova na otklanjanju nedostataka na putevima koji ugroZavaju bezbjednost saobracaja

i stabilnost objekata,

- Predlaganje kategorizacije cesta,

- VrSi izradu predmjera i uCestvuje u izradi investiciono-tehnicke dokumentacije za izgradnju,
rekonstrukciju, odrzavanje i sanaciju puteva,

- U saradnji sa Policijskom stanicom i Savjetom za bezbjednost u saobracaju prati saobracajnu
politiku, predlaze i prati izmjenu rezima saobracaja, priprema obavjestenja za javnost i dr.,

- Odgovoran je za kvalitetno funkcionisanje javne rasvjete u gradu.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomocnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, tehnicke struke, 4
godine radnog staZa u struci, poloZen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, poloZzen vozacki ispit ,B*
kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analitiCki i struCno-operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

9. Strucni saradnik za katastar kliziSta i geoloSke poslove

Opis poslova:

- Prati i istrazuje pojave i promjene na tlu, a posebno klizista i vrsi procjenu ugrozenosti od
pojave klizista,

- Priprema i izraduje strucna misljenja i inZenjersko-geoloSke uslove za izdavanje urbanistiCke
saglasnosti id rugih postupaka,

- Obavlja terenske radove, prikuplja, sreduje, evidentira i obraduje prikupljene podatke,

- VrSi procjenu Stete nastale pojavok kliziSta na javnim i privatnim nekretninama, infrastrukturi,
te prirodnim i kulturnim resursima,

- Predlaze nacin sanacije klizista,

- Vrsi nadzor nad izvodenjem radova,

- Uspostavlja odgovaraju¢i dokumentacioni materijal i izraduje katastar klizista,

- lzraduje analitiCke, informativne i druge materijale iz svoje nadleznosti,

- Za potrebe Gradskih sluzbi, na poziv drzavnog sluzbenika ovlastenog za vodenje upravnog
postupka obavlja strucne poslove i daje stru¢na misljenja iz oblasti geologije,

- Obavlja i druge poslove iz okvira zakonom i drugim propisima utvrdenog djelokruga rada i po
nalogu Gradonacelnika i pomocnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
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vrednuje sa najmanjel80 ECTS bodova, Geoloske,

Geodezijske ili druge TehniCke struke, 1 godina radnog
staza u struci, polozen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije i
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni istudijsko analiticki
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca 1 (jedan)

10. Strucni saradnik za ekologiju i vode

Opis poslova:

- -lzvrSava i prati izvrSavanje obaveza Grada koje proistiCu iz Zakona o zastiti okolisa, Zakona o
zastiti prirode, Zakona o zastiti voda, Zakona o zastiti zraka i drugih zakona koji reguliSu oblast
zastite,

- Vodi poslove u vezi sa provodenjem obaveza JLS proizaslih iz Zakona o vodama, zakona o
komunalnim djelatnostima koje se tiCu voda i odvodenja oborinskih fekalnih voda, ugovora o
pruzanju vodnih javnih usluga,

- Priprema za Gradsko vijeCe zajedno sa javnim komunalnim preduzecem i drugim pravnim i
fizickim licima koja upravljaju vodovodima, odluke o visini tarifa za vodu, zasStitnim zonama,
odvodnji i preciScavanju voda, naCinu prikljucenja korisnika, o izgradnji vodnih infrastrukturnih
objekata i dr.,vodi evidenciju mjesnih i drugih vodovoda, te pomaze u pripremi dokumentacije
za izdavanje odobrenja,

- Ostvaruje saradnju sa V MZ u vezi sa mjesnim vodovodima, kao i pracenje projekata koji se
implementiraju u vezi sa vodovodima,

- Prati rad Javnog komunalnog preduzeca i podnosi Gradonacelniku izvjestaj,

- Ucestvuje u pripremi predmjera i predracuna,

- Pripremai planira poslove iz oblasti zastite okolisa, voda i vodosnabdijevanja,

- Utvrduje i prati stanje u oblasti ekologije, zastite okolia i iskoriStavanja prirodnih resursa,

- Predlaze mjere, radnje i postupke u cilju spreCavanja nastanka Stetnih posledica i prati
realizaciju tih mjera i radnji,

- UCcestvuje u prvostepenom upravnom postupku izdavanja urbanistiCcke saglasnosti i daje
elemente za odredivanje urbanisticko tehnickih uslova iz oblasti zaStite okoliSa i vodovoda,

- Uspostavlja katalog zagadivaCa na podruCju Grada i prikuplja druge podatke iz oblasti zasStite
okoli$a, te baze podataka o mjesnim vodovodima,

- Animira izradu, uCestvuje u izradi, prati realizaciju planova i projekata iz djelokruga rada,

- VrSi koordinaciju poslova i zadataka svih ucesnika u oblasti zastite okoliSa na Gradskom nivou,

- UCcestvuje u izradi nacrta i prijedloga Gradskih i drugih propisa iz oblasti djelokruga rada,

- Daje strucna misljenja u oblasti zaStite okolisa i iskoriStavanja prirodnih resursa,

- Utvrduje tehniCke uslove za izradu tehniCke dokumentacije za izgradnju objekata u oblasti
zastite okolisa,

- Vrsi pregled tehniCke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa normama i standardima
iz oblasti zastite okollisa,

- Vrsi uvidaj na licu mjesta i utvrduje stanje zelenih javnih povrSina, parkovskog drveca i
vodotoka na podrucju Grada i inicira mjere zastite unapredenja,
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- Pribavlja potrebna misljenja, nalaze i saglasnosti i daje stru¢no misljenje i nalaz na osnovu istih
0 pitanjima sjece i sadnje parkovskog i alejnog drveca,
- VrSi i druge poslove iz nadleZnosti radnog mjesta i po nalogu Gradonacelnika i pomocnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanjel80 ECTS bodova, Tehnicke struke, 1
godina radnog staza u struci, polozen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, poloZzen vozacki ispit ,,B*
kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Strucno-operativni i strucno analiticki
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

11. Strucni saradnik za energetsku efikasnost i poslove javne rasvjete

Opis poslova:

- Prati primjenu zakonskih propisa u podrucju poboljSanja energetske efikasnosti, obnovljivih
izvora energije i zasStitu okoliSa,

- Prati i prouCava stanje u oblasti zgradarstva, javnog transporta i javne rasvjete na Gradu,

- Radi na izradi analitickih, informativnih i drugih materijala o stanju i problemima u oblasti
koriStenja energije i predlaze rjeSenja za utvrSivanje politike i mjera u ovoj oblasti,

- Uspostavlja i odrzava saradnju sa nadleznim institucijama iz energetske efikasnosti, obnovljivih
izvora energije i zaStite okolisa na svim nivoima vlasti,

- Kontinuirano radi na izgradnji svijesti civilnog drustva i njihovom aktivnom ukljucenju u
procese koje provodi Gradska uprava iz oblasti energetske efikasnosti, obnovljivih izvora
energije i zastite okolisa,

- UCcestvuje u provostepenom postupku izdavanja urbanistiCke saglasnosti i daje elemente za
obradivanje urbanisticko-tehnickih uslova iz oblasti energetske efikasnosti i zastite okolisa,

- UCcestvuje u prvostepenom postupku izdavanja gradevinske dozvole i1 uskladenosti projektne
dokumentacije sa propisima iuz energetske efikasnosti,

- Ucestvuje u radu Komisije za tehnicki pregled objekata iz oblasti energetske efikasnosti,

- Ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz oblasti energetske efikasnosti,

- lzraduje nacrte godisnjih programa rada i planova finansiranja sistema javne rasvjete,

- Prati stanje i radi na unapredenju razvoja sistema javne rasvjete,

- Obavlja stru¢no analiticke poslove u pripremi analiza i izvjeStaja u vezi sa elektro-tehnickim
djelatnostima u sistemu zajedniCke komunalne potrosnje,

- Priprema pregled programa tekuceg odrZavanja objekata javne rasvjete, el. instalacija na
komunalnim objektima i uredajima i dr.,

- Ostvaruje saradnju sa el. distribucionim preduzecem i drugim stru¢nim organizacijama radi
unapredenja sistema javne rasvjete,

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije po javnom pozivu i javhom oglaSavanju za tekuce
odrzavanje sistema javne rasvjete u Gradu,
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- Ucestvuje u procesu tehnicke pripreme projekata u dijelu koji se odnosi na tekuée odrzavanje

javne rasvjete,
- Vrsi tehnicku kontrolu nad izvodenjem najslozenijih radova po dinamici, obimu i kvalitetu,
- Daje naloge za radove na javnoj rasvjeti i vrsi ovjeru prispjelih situacija,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomocnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanjel80 ECTS bodova, Elektro ili druge
tehniCke struke, 1 godina radnog staza u struci, polozen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, polozen
vozacki ispit ,,B“ kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i stru¢no-analiticki
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

12. Visi samostalni referent za stambeno komunalne poslove

Opis poslova:

- Provodi utvrdenu politiku i izvrSava Zakon i druge propise i opCe akte i s tim u vezi utvrduje
stanje u oblasti upravljanja i odrZzavanja stambenog fonda i posljedice koje mogu nastati u toj
oblasti,

- lzraduje odgovarajue materijale kojima se vrsi informisanje nadleznih organa o stanju i
problemima u ovoj oblasti,

- Predlaze mjere za uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje
utvrdene politike i izvrSavanje zakona i drugih propisa i opcih akata,

- Prati i proucava stanje i pojave u ovoj oblasti i obraduje podatke sa prijedlogom mjera za
rjeSavanje utvrdenih problema,

- lzraduje informacije i druge materijale za potrebe Vijeca, Gradonacelnika iz ove oblasti,

- Ostvaruje saradnju sa upraviteljima stambenih zgrada,

- VIrSi popis stambenih jedinica, poslovnih prostora i garaza u okviru stambenih zgrada,

- Vrsi kontrolu ulaza zgrade o Clinjenici da li su etazni vlasnici zakljucili meduvlasnicki ugovor i
izabrali upravitelja zgrade, te o tim cinjenicama upoznaje nadlezne u skladu sa daljim
postupanjem sa Zakonom,

- Obavlja povremeni pregled zajednickih prostorija, zgrada i uredaja, koji sluze zgradi kao cjelini,

- O utvrdenom stanju zajednickih dijelova i uredaja zgrada na terenu, informiSe nadlezne radi
poduzimanja odgovarajucih mjera,

- VrSi poslove izdavanja u zakup, javnih, zelenih i asvaltiranih povrSina i drugih prostora u
vlasnistvu Grada,

- Vrsi obracun komunalnih i drugih naknada.

- Kreira i odrzava bazu podataka obveznika uplate komunalnih naknada.
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- Vodi evidenciju o koristenju gradevinskog zemljista.
- Vrsi obracun naknade za koriStenje javnih povrsina i za koristenje gradevinskog zemljista,
- lzraduje nacrte rjeSenja za dozvolu koriStenja javnih povrsina i koriStenja gradevinskog
zemljista, Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomo¢nika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VI stepen, pravne, upravne ili Ekonomske struke, 1
godina radnog staZa ostvarenog poslije zavrSene navedene
vise spreme, polozen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije i
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Strucno-operativni i strucno-analiticki
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: ViSi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

13. Visi samostalni referent za infrastrukturu i poslove zimske sluzbe

Opis poslova:

- UCcestvuje u izradi tenderske dokumentacije za izgradnju, rekonstrukciju, odrzavanje i sanaciju
puteva,

- Rad na pracenju nadzora i pregledanju radova na putnoj infrastrukturi,

- Pomaze kod izrade kratkorocnih, srednjoroCnih i dugoroCnih planova i programa obnove,
izgradnje i razvoja infrastrukture na Gradu, odrzavanju javne higijene, zimske sluzbe i dr.

- VrSi kontrolu faktura prispjelih od strane izvodaca po pitanju obima i cijena,

- Vodi propisane evidencije o stanju gradskih saobracajnica lokalnih i nekategorisanih cesta,

- Pruza stru¢nu pomo¢ MZ kod izgradnje,modernizacije i odrzavanja puteva,

- Vrsi kontrolu kvaliteta i kvantiteta obavljenih radova na odrZzavanju cistoée javnih i
saobracajnih povrsina u gradu i prigradskim naseljima,

- Organizuje poslove i vrsi nadzor nad licima i organizacijama koje vrSe poslove na odrzavanju u
pogledu kvaliteta i kvantiteta radova,

- Vodi sve poslove u vezi sa organizovanjem Zimske sluzbe na podrucju grada i vrsi kontrolu nad
Komunalnim preduzecem i drugim izvodacima u vezi sa Zimskom sluzbom,

- Ostvaruje saradnju sa komunalnom i drugom inspekcijom i javnim preduzec¢ima, MZ i dr. iz
svog djelokruga,

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije po javhom pozivu za odrzavanje vertikalne i
horizontalne signalizacije iz nadleZnosti Grada,

- Ucestvuje u izradi periodicnih i srednjoroCnih planova nabavke i zamjene kompletne opreme i
urbanog mobilijara i uCestvuje u izradi tenderske dokumentacije za nju,

- Vrsi kontrolu obavljenih radova na vertikalnoj i horizontalnoj signalizaciji,

- VrSi kontrolu kvaliteta i kvantiteta obavljenih radova na odrZavanju urbanog mobilijara,

- Vrsii druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomocnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VI stepen, Gradevinske struke, 1 godina radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene viSe spreme, poloZen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, polozen
vozacki ispit ,,B“ kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Pomocna djelatnost osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni
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SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: ViSi samostalni referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za geodetske i imovinsko pravne poslove

14. Sef Odsjeka

Opis poslova:
Osim poslova rukovodenja Odsjekom radi i sljedece poslove:

- Prati, proucava i izvrSava zakone i druge propise iz oblasti osnovnih geodetskih radova, katastra
nekretnina, katastra zemljista i katastra komunalnih uredaja,

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje poslova iz andleznosti Odsjeka,

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije
rasporedio pomoc¢nik Gradonacelnika i daje im bliZze upute o nacinu izvrsenja,

- Ucestvuje u pripremi stru¢nog misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona i
drugih propisa u dijelu koji se odnosi na geodetsku oblast, katastar nekretnina, Kkatastra
zemljiSta i katastra komunalnih uredaja,

- Ucestvuje u pripremi i izradi odluka i drugih Gradskih propisa iz geodetske oblasti,

- Prati pojave od interesa za ostvarivanje zakonitosti iz geodetske oblasti i daje prijedloge mjera
za rjeSavanje utvrdenih problema,

- Prati stru¢na i nauc¢na dostignuca iz oblasti geodezije i katastra i osigurava njihovu primjenu u
praksi,

- Saraduje sa zemljiSno-knjiznim uredom,

- Koordinira i uskladuje poslove u geodetskoj oblasti u okviru Odsjeka i dogovara za
blagovremeno, zakonito i kvalitetno vrsenje poslova,

- Planira i priprema poslove digitalizacije katastarskih podataka i prati izvrSenje ugovora,

- Obezbjeduje strucan i siguran nacin koristenja jedinstvenog informacionog sistema katastra F
BiH-Softverske aplikacije katastar.ba,

- VrSi najsloZenije poslove u oblasti premjera i katastra nekretnina,

- Odgovara za pravilno koristenje softvera za rad u BPKM,

- Pruza sluZzbenicima i namjeStenicima potrebnu stru¢nu pomoc,

- Potpisuje zavrSene prijave i odgovoran je za tacnost,

- Vrsi kontrolu i prijem geodetskih elaborata izradenih od drugih pravnih lica ovlastenih za
obavljanje te djelatnsoti,

- lzraduje analize, izvjeStaje i informacije iz geodetske oblasti,

- InformiSe pomocnika Gradonacelnika o stanju i problemima u geodetskoj oblasti, predlaze
mjere za otklanjanje i unapredenje postojeceg stanja,

- Vodi i druge poslove u skladu sa zakonom i po nalogu GradonaCelnika, pomocnika
Gradonacelnika i odsjeka.
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Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje

prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, Pravne ili
Geodetske struke, 4 godine radnog staZza u struci, polozZen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, poznavanje
rada na racunaru i poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Strucno operativni
Slozenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

15. Visi strucni saradnik za imovinsko pravne poslove

Opis poslova:

- Rjesava jednostavnije predmete u upravnom postupku u oblasti imovinsko pravnih odnosa;

- Prati propise iz oblasti imovinsko-pravnih poslova i obezbjeduje njihovu struCnu primjenu;

- Priprema odluke i rjeSenja za sjednice Gradskog vijec€a iz ove oblasti;

- Provodi postupak i donosi rjeSenja o utvrdivanju prava vlasniStva u postupku uspostave ranijeg
vlasniCko pravnog odnosa, te donosi rjeSenja o utvrdivanju vlasniStva i prava etazne svojine;

- Priprema prijedloge rjeSenja o utvrdivanja opSteg interesa i provodi postupak eksproprijacije;

- Provodi postupak donoSenja rjeSenja o ostvarivanju prvenstvenog prava koristenja zemljista
radi gradenja;

- Provodi postupak i donoSenja rjeSenja o preuzimanju zemljista;

- Provodenje postupka donoSenja rjeSenja u predmetima odredivanja zemljiSta za redovnu
upotrebu zgrade;

- Priprema materijale za donoSenje odgovarajucih akata radi zakljuenja ugovora o prometu
nepokretnosti izmedu Grada i trecih lica;

- Provodi postupke prodaje Gradskih poslovnih prostora, zemljista (putem konkursa) kao i
zakljucivanje ugovora i druge aktivnosti iz Zakona o stvarnim pravima;

- Radi na izradi nacrta i prijedloga normativnih pravnih akata Grada iz svoje nadleznosti;

- lzraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge materijale iz nadleznosti Odsjeka,

- Redovno upoznaje pomocnika Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vr8enja poslova i
predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

- VrSi i druge poslove i radne zadatke po nalogu Gradonacelnika i pomoénika.

Uslovi za vrdenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, Pravne ili
upravne struke, 2 godine radnog staza u struci, polozen
vozacki ispit “B” kategorije, polozen strucni ispit za rad u
organima drZavne sluzbe i poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

59



Sluzbeni glasnik Grada Gracanica br. 08/19

Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje i strucno operativni
Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi strucni saradnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

16. Strucni saradnik za geodetske poslove

Opis poslova:

- Prati, proucava i izvrSava zakone i druge propise iz oblasti osnovnih geodetskih radova, katastra
nekretnina, katastra zemljista i katastra komunalnih uredaja,

- lzraduje redovne i periodiCne izvjeStaje i informacije,

- Osigurava primjenu u praksi novih stru¢nih dostignuca iz oblasti geodezije i katastra,

- Odgovara za blagovremeno, zakonito i kvalitetno vrsenje poslova iz oblasti katastra nekretnina,

- Planira i priprema poslove prevodenja katastarskih podataka u digitalni oblik i prati izvrSenja
ugovora,

- Obezbjeduje stru€an i siguran nacin koriStenja jedinstvenog informacionog sistema katastra
FBiH, softverske aplikacije katastar.ba,

- VrSi sloZzene poslove u oblasti premjera i katastra nekretnina i katastra komunalnih uredaja i
podzemnih instalacija,

- Razvija primjenu satelitskih geodetskih mjerenja i odredivanja GNSS taCaka i geodetske
osnove,

- PruZa namjeStenicima potrebnu stru¢nu pomoc,

- Projektuje i postavlja tacke geodetske osnove sa utvrdivanjem njihovog poloZaja visine,

- Uspostavlja izradu i odrzavanje premjera i katastra zemljiSta, katastra nekretnina i katastra
komunalnih uredaja, izrada projekata komasacije zemljista, kartografisanje i izrada osnovnih
karata, poslovi katastarskog plasiranja i bonitiranja zemljista i utvrdivanje ljestvica katastarskog
prihoda,

- Radi geodetsko snimanje podzemnih objekata, instalacija i vodovoda sa izradom baze podataka,

- UCcestvuje u izradi dokumentacije i elaborata za komunalne uredaje i instalacije za potrebe
Gradskog organa uprave i Gradskih javnih preduzeca,

- UCcestvuje u izradi BPKN,

- VrSi kontrolu i prijem geodetskih elaborata izradenih od drugih pravnih lica ovlastenih za
obavljanje te djelatnosti,

- InformiSe pomocnika Gradonacelnika o stanju i problemima u geodetskoj oblasti i predlaze

mjere,

- Vodi i druge poslove u skladu sa zakonom i po nalogu Gradonacelnika, pomoc¢nika nacelnika i
Odsjeka.
Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje

prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, Geodetske struke,
1 godina radnog staZa, polozen strucni ispit za rad u
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organima drzavne sluzbe, poznavanje rada na racunaru i

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Strucno operativni

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

. Strucni saradnik za automatsku obradu u bazi podataka katastra nekretnina

BPKN

Opis poslova:

Vodi sve vrste katastarskih evidencija utvrdenih Zakonom o Katastru, premjeru i drugim
propisima,

Izdaje izvode iz tih evidencija,

Provodi promjene i unosi nove podatke u BPKN,

Vrsi kontrolu ugovora o prenosu zemljiSta i provodenju promjena u BPKN,

Prima rjeSenja nadleznih organa o nekretninama i po primljenim rjeSnima provodi promjene u
BPKN,

Radi provjeru tacnosti i potpuinosti uneSenih podataka,

Izraduje historijat parcele ili posjeda za potrebe sluzbe ili stranaka,

Vrsi izradu i izdavanje posjedovnih listova,

Vrsi obradu i provodi promjene kroz spisak promjena za svaku katastarsku opcinu i iste unosi u
BPKN,

Vrsi obracun katastarskih prihoda,

Vrsi izradu statistickih izvjestaja i dostavlja ih nadleznim sluzbama i organima,

Priprema i dostavlja trazene podatke nadleznim sluzbama i organima,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika nacelnika i Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, Pravne ili
upravne struke, 1 godina radnog staza, polozen strucni ispit
za rad u organima drzavne sluzbe, poznavanje rada na
raCunaru i poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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18. Visi referent za geodetska mjerenja u oblasti premjera i
katastra zemljiSta i komunalnih uredaja

Opis poslova:

- lraduje kopije katastarskih planova i katastarskih bodova,

- Vodenje upravnih postupaka na osnovu kojih se vrSe promjene u katastarskom operatu,

- VrSi terenske poslove snimanja za odrzavanje katastra nekretnina po zahtjevu stranki i sluzbenoj
duznosti,

- Vrsi terenska snimanja komunalnih uredaja,

- Sacinjava zapisnik o promjeni,

- lzraduje skice snimanja,

- lzraduje prijave listove,

- Prikuplja podatke na terenu i vrsi azuriranje podataka u kancelariji,

- VrSi identifikaciju parcela i uskladuje stanje katastra i zemljiSne knjige, izraduje prijave listove,

- Ukopava, mjeri i raCuna poligone tacke,

- VrSi provodenje podataka u velikim BPKM,

- Vrsi iskoliCavanje trase komunalnih uredaja prema projektnoj dokumentaciji,

- VrSi skoliCavanje objekata,

- lzraduje izvjestaje o radu,

- Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i po nalogu GradonaCelnika, pomocnika
Gradonacelnika i odsjeka Sefa

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, 1V stepen, geodetske struke, 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSsene navedene Skole, poloZen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, poznavanje
rada na racunaru i poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi

Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje i stru¢no operativni
Slozenost poslova: Djelimicno slozeni

Status izvrsioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSilaca: 6 (Sest)

19. Visi referent za razvijanje geodetske mreze i rad u globalnom
navigacionom satelitskom sistemu GNSS

Opis poslova:

- Razvija mrezu stalnih geodetskih tacaka za podrucje Grada Gracanica,

- VrSi uspostavu geodetske osnove GNSS taCaka za snimanje detalja na teritoriji naseljenog
mjesta katastra opcine, grada i sli¢no,

- Odrzava kvalitet i funkcionalnost geodetske osnove za snimanje detalja za podrucje za koje je
uspostavljena,

- lzraduje tehniCku dokumentaciju za novo-odredene GNSS taCke geodetske osnove koja sadrzi:
tehniCki izvjestaj, procesiranje vektora, raCunanja, opis polozaja i spisak koordinata,

- Prikuplja podatke na terenu i vrsi azuriranje podataka u kancelariji,

- Vrsi terenske poslove na trajnom geodetskom obiljezavanju tacaka i njihovom osiguranju,
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- lzraduje izvjeStaj o radu,
- Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i po nalogu Gradonacelnika, pomocnika
Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, geodetske struke, 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSsene navedene Skole, polozen
strucni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe, poznavanje
rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi
Naziv grupe poslova: Strucno operativni
SloZenost poslova: Djelimicno slozZeni
Status izvrsioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

20. Visi referent prijemne kancelarije

Opis poslova:

- Vrsi prijem stranaka (Salter sala), zaprima zahtjeve,zalbe, dopise, i dr.,

- VrSi prijem prijava za provodenje promjena u katastarskom operatu,

- Vrsi obracun naknada za koriStenje podataka i usluga premjera i katastra,

- lzdaje posjedovne listove i kopije katastarskih planova,

- Vrsi prijem i kontrolu javnih isprava koje sluzbe kao osnov za upis u katastarski operat,

- Odgovara za kretanje predmeta od prijema do Sefa i referenata i vracanje na prijemnu
kancelariju i njihovo arhiviranje,

- VrSi davanje na pregled dokumentacije premjera, radi statisticke izvjeStaje iz katastarskog
operata,

- Radi istorijate parcela ili posjeda za potrebe sluzbe, sudova ili stranaka,

- Vodi sve katastarske evidencije utvrdene Zakonom o katastru, premjeru i dr.propisima,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen, Gimnazija, Upravna, Geodetska ili druga
Skola, 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrsSene
navedene Skole, poloZen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, poznavanje rada na raCunaru i polozen
vozacki ispit ,,B“ kategorije.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi

Naziv grupe poslova: Administrativno tehnicki
Slozenost poslova: Djelimic¢no slozeni
Status izvrsioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
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Sluzba za upravu, drustvene djelatnosti,
boracko invalidsku zastitu i zajednicke poslove

Clan 28.
1. Pomoénik Gradonacelnika

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja sluzbom obavlja i sljedece poslove:

Organizuje i koordinira vrsenje poslova iz nadleznosti Sluzbe i odluCuje o rasporedu radnog
vremena drzavnih sluzbenika i namjeStenika,

Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute o nacinu vrsenja
poslova i vr$i nadzor nad njihovim radom,

Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti Sluzbe,

Redovno upoznaje GradonaCelnika o stanju i problemima u vezi sa vrSenjem poslova iz
nadleznosti Sluzbe,

Predlaze Gradonacelniku preduzimanje organizacionih, kadrovskih i drugih mjera kojima se
osigurava efikasno izvrSavanje poslova iz nadleznosti Sluzbe,

Odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem Gradonacelnika,

Osigurava ostvarivanje prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika iz
radnog odnosa,

Izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge struCne materijale o stanju u oblasti iz
nadleznosti Sluzbe i predlaze Gradonacelniku odgovarajuce mjere za uredivanje odredenih
pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona i drugih
propisa i opCih akata, kao i mjere za spreCavanje i otklanjanje Stetnih posljedica,

Zastupa i predstavlja Sluzbu u odnosu prema Gradonacelniku, a po ovlastenju Gradonacelnika i
u odnosu prema Gradskom vijecu i javnosti,

Ostvaruje saradnju sa nevladinim organizacijama i obrazovnim ustanovama,

Predlaze pitanja i materijale za izradu programa rada Gradonacelnika, Vijeca i Gradskog organa
uprave,

Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

Obavlja poslove nadzora nad javnim ustanovama Ciji je osniva¢ Grad, a odnose se na oblast
drustvenih djelatnosti,

Ucestvuje u realizaciji postignutih dogovora sa sekretarom Gradskog organa,

IzvrSava i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen strucne spreme, odnosno Vvisoko
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, pravne ili drustvene struke, polozen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 5 godina radnog staza struci nakon
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sticanja visoke strucne spreme, poznavanje rada na

raCunaru, polozen vozacki ispit ”B” kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i
normativno pravni

SloZenost poslova: najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik Gradonacelnika

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za drustvene djelatnosti, informacione tehnologije i zajednicke poslove

2. Sef Odsjeka
Opis poslova:

- Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja i sljedece poslove:

- Prati propise iz oblasti djelovanja Odsjeka, te obezbjeduje njihovu stru¢nu primjenu;

- Organizuje, koordinira i kontrolise vrsenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

- Rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje im je
rasporedio pomocnik Gradonacelnika i daje im bliZe upute o naCinu izvrsenja;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

- Redovno usmeno i periodi¢no pismeno izvjeStava pomocnika Gradonacelnika o stanju i
problemima u vrsenju poslova Odsjeka;

- UCcestvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata iz nadleznosti Odsjeka;

- Organizuje, planira i razvija informacioni sistem, te predlaze pravce daljeg razvoja,

- U saradnji sa pomoc¢nicima Gradonacelnika izraduje tendersku dokumentaciju za potrebe
nabavke informacionog sistema Grada,

- Odgovoran je za informacioni sistem Grada, njegovo funkcionisanje, unapredenje i zastitu,

- Ucestvuje u izradi vizuelne prezentacije Grada putem savremenih informacionog softwera
(razliCite prezentacije, kreiranje raznih publikacija, broSura, afisa, vodi¢a, plakata i slicno),

- Prati i pruza podrsku projektima vanjskih saradnika implementiranim u gradu kao $to su
donatorske institucije GAP, UNDP i dr. te razliCita ministarstva,

- lzraduje plansku dokumentaciju za informaticki sektor,

- Obavlja najslozZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomocnika Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
elektrotehniCke struke, 4 godine radnog staza, polozen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, poznavanje
Engleskog jezika, Medunarodni certifikat iz oblasti
administriranja mreza ili  Microsoft certifikat za
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administriranje windows sistema, polozen vozacki ispit

”B” kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki i Strucno operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Strucni savjetnik za mlade, nevladin sektor, kulturu i turizam/

Opis poslova:

Saraduje sa Gradskim, Kantonalnim i Federalnim vijecem mladih, koordinira aktivnosti vijeca,
omladinske organizacije i lokalne uprave,

Identifikuje probleme i potrebe mladih u lokalnoj zajednici,

Ostvaruje saradnju sa organizacijama mladih, studenata, sportskim udruZenjima i drugim
kolektivima i predlaze aktivnosti u cilju njihovog uspjesnijeg rada,

Saraduje sa Komisijom za mlade Gradskog vijeéa i u€estvuje u njenom radu,

Priprema programe aktivnosti mladih u cilju pruzanja budzetske potpore,

Ostvaruje saradnju sa Medunarodnim organizacijama i asocijacijama mladih,

Predlaze susrete Gradonacelnika sa mladima i teme za te susrete,

Predlaze organizovanje i uCestvuje u organizaciji manifestacija i programa za mlade,
Uspostavlja i odrZzava azurnom bazu podataka studenata za podrucje Grada,

Ucestvuje u radu Savjeta i drugih asocijacija za prevenciju protiv droge i drugih poroka,
Prikuplja dokumentaciju i provodi procedure dodjele stipendija ucenicima i studentima,
Priprema, koordinira i aktivno ucestvuje u procesu izrade Strategije za mlade Grada Gracanica,
Provodi i koordinira u postupku dodjele sredstava iz budzeta za mlade,

Prati realizaciju odobrenih projekata za mlade, te priprema izvjesStaje o njihovoj realizaciji,
Provodi proceduru upisa omladinskih organizacija u Gradski registar omladinskih organizacija,
Koordinira svim drugim aktivnostima koje proizilaze iz Zakona o mladima Federacije BiH, a
koje su gradski nivoi vlasti duzni sprovesti.

Prati stanje u oblasti turizma i prirodne bastine Grada, te predlaze poduzimanje odgovarajucih
mjera,

PrJiprema analize, izvjeStaje o stanju oblasti i turizma u cilju unapredenja stanja,

Uspostavlja evidenciju o turistickim potencijalima,

Ucestvuje u pripremi informativnih materijala iz oblasti turizma i prirodne bastine,

Saraduje sa turistickom zajednicom TK-a i turistickim uredom Gracanica,

Ucestvuje u realizaciji gradskih, turistickih i slicnih manifestacija,

Prati stanje u oblasti kulture, nevladinih organizacija i1 vjerskih zajednica 1 predlaze
odgovarajuce mjere,

Vodi evidencije o aktivnostima udruzenja i ustanova u oblasti kulture,

Uspostavlja i vodi registar udruZenja i drugih nevladinih organizacija,

Vodi registar kulturno historijskih spomenika, prirodnog i drugog naslijeda i vodi poslove u
vezi sa njima,
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- Saraduje sa ustanovama kulture i poduzima potrebne aktivnosti za realizaciju tradicionalnih i

drugih manifestacija od znacCaja za Grad,

- Ostvaruje saradnju sa udruzenjima,

- Prikuplja potrebne podatke za izradu analiza i drugih materijala iz oblasti sporta i kulture,

- Vodi administrativne poslove u vezi sa provodenjem javnih poziva za sredstva namijenjena
projektima iz oblasti kulture i nevladinog sektora,

- Ucestvuje u organizovanju sportskih, kulturnih i drugih manifestacija,

- Priprema programe, izvjestaje i druge materijale iz oblasti kulture i nevladinog sektora,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS -VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, visoko
obrazovanje drustvene struke, polozZen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje tri (3) godina radnog
staza u struci nakon sticanja visoke struCne spreme,
vozacki ispit ,,B* kategorije, poznavanje rada na racunaru i
posjedovanje certifikata o znanju o politici prema mladima
i radu s mladima

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Strucni saradnik za informatiku

Opis poslova:

- Ucestvuje u organizovanju, planiranju i razvoju informacionog sistema, predlaze prakse daljeg
razvoja, prati razvoj IT opreme i predlaze mjere,

- Prati rad uredaja u informatickom sistemu i blagovremeno otklanja zastoje,

- Ucestvuje u instalacijama nove informatiCke opreme i podeSavanju aplikacionih softwera za
potrebe korisnika,

- UCestvuje u informatiCkom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika u vezi sa koriStenjem
novih informatickih tehnologija i programskih paketa,

- Obavlja poslove administriranja mreze kroz instaliranje i konfigurisanje mreze, te vrsi
monitoring mreze,

- VrSi administriranje ovlastenih korisnika sistema,

- Ucestvuje u razvoju i implementaciji politike i metoda zastite informacionog sistema Grada
Gracanica,

- Vodi evidenciju nabavke i raspodsjeke informaticke opreme u Gradu Gracanica,

- Vodi evidenciju nabavke i instalacija licenci sistemskog i aplikativnog softwera na svim
racunarima Grada Gracanica,
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Vodi evidenciju vanjskih konekcija Grada Gracanica i prikuplja odobrenja za svaku

pojedinacnu konekciju, te razmatra sigurnosne aspekte konekcije,

Putem antivirusnog programa definira prava pristupa internetu, te vodi evidenciju pristupa
internetu od strane korisnika u informatickom sistemu Grada Gracanica,

Prati aktivnosti malicioznih softwera na svim klijentima u informatickom sistemu, te upozorava
korisnike o eventualnim propustima i u skladu sa usvojenim pravilnicima provodi mjere na
smanjenju takvih sigurnosnih problema.lzraduje mjeseCne izvjeStaje 0 sigurnosnom stanju u
sistemu po pitanju prisutnosti malicioznih softwera,

Saraduje sa Agencijom za identifikaciju dokumenata, evidenciju i razmjenu podataka,

Prati rad i red sistema u prijemnoj kancelariji Grada GracCanica, vrSi instalacije i podeSavanja
softwera, te u slucaju potrebe komunicira sa isporuciocima sistema,

Prati rad sistema kontrole ulaza u Gradu Gracanica, vrsi instalacije i podeSavanja softwera, te
edukaciju osoblja. U slucaju potrebe otklanjanja vecCih kvarova komunicira sa isporuciocima
sistema,

Rukuje opremom multimedijalne sale Grada Gracanica prilikom odrZavanja razlicitih skupova,
Odrzava administrativni dio Gradske WEB stranice, definira i administrira e-mail korisnike i
vodi evidenciju o tome. Stara se 0 WEB stranici i mail hostingu, te izraduje redovne periodi¢ne
bekape Gradske WEB starnice,

Izraduje pisana uputstva za koriStenje racunarskih resursa,

Vodi evidenciju otklonjenih kvarova od strane administratora za svu informaticku opremu, te
evidenciju otklonjenih kvarova od strane ovlastenih servisa,

Ucestvuje u izradi vizuelnih prezentacija Grada Gracanica putem savremenih informatickih
softwera (izrada prezentacija za razliCite prilike, kreiranje i izrada raznih publikacija poput
afiSa, broSura, plakata, vodica, pozivnica itd.),

Izvr3ava i druge poslove po naredenju Sefa odsjeka, Pomoénika i Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje

prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, Elektro-tehnicke,
ili informaticke struke, 1 godina radnog staza, poloZzen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, poznavanje
Engleskog jezika, poznavanje Microsoft office paketa
(ECDL certifikat), polozen vozacki ispit ,,B* kategorije,

Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Strucno operativni
Slozenost poslova: Slozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

5. Visi referent za poslove ekonomata

Opis poslova:
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- Vrsi nabavku svih vrsta roba uredskog i drugog materijala za potrebe gradskih organa,

- Vrsi skladiStenje materijala,

- Vrsi izdavanje materijala,

- Vodi evidenciju o nabavci i izdavanju materijala i evidencije stanja zaliha u ekonomatu,

- Materijalno je odgovoran za stanje zaliha,

- Saraduje sa popisnom komisijom,

- U saradnji sa ovlastenom osobom obraduje i priprema pojedinaCne zahtjeve za narudZbe
materijala u skladu sa planom javnih nabavki i pojedinacnim zahtjevima sluzbi,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, upravne struke, gimnazija,
ekonomska ili tehniCka Skola, poloZen strucni ispit
za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10
mjeseci radnog staza nakon zavrSene navedene
Skole, poznavanje rada na raCunaru, vozacki ispit
,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Racunovodstveno materijalni
SloZenost poslova: djelimicno slozZeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi Referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6. Visi referent — Rukovodilac voznog parka
Opis poslova:

- Vodi popis gradskih vozila,

- Po nalogu ovlastenog lica izdaje naloge za koriStenje vozila,

- KontroliSe stanje vozila prije i poslije koristenja,

- Kontrolise stanje maziva i goriva u vozilima,

- Sipa gorivo u vozila,

- Odgovoran je za blagovremenu registraciju vozila,

- Po potrebi obavlja i poslove vozaca,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonagelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen ili KV Saobracajnog smjera-vozac
motornih vozila, najmanje 10 mjeseci radnog staza
nakon zavrSene navedene Skole, vozacki ispit ,,B*

kategorije
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki
SloZenost poslova: Djelimicno slozZeni
Status izvrsioca: Namjestenik
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Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
7. Referent — portir - Cuvar
Opis poslova:

- KontroliSe ulazak i izlazak stranaka i drugih lica u zgradi,

- Daje informacije gradanima i upucuje ih nadleznim sluzbama i sluzbenicima,

- Vodi evidencije o dolasku i odlasku sa posla i napustanju zgrade u toku radnog vremena,

- Prima izlaznice zaposlenih i u njih upisuje vrijeme izlaska i povratka, odnosno odgovoran je za
funkcionisanje automatskog sistema za evidenciju dolaska i odlaska sa posla,

- lzraduje sedmiCne i mjeseCne izvjeStaje o0 zakaSnjenju na posao i izlascima u toku radnog
vremena i dostavlja ih Sefovima, pomocnicima i Gradonacelniku,

- Obavlja poslove portira, Cuvara i van radnog vremena u vrijeme obavljanja vjencanja, prijema
stranaka od strane Gradonacelnika i dr.

- VrSi poslove fiziCke zaStite objekata i prostorija u objektu radi sprecavanja krade, nasilnistva,
krsenje propisa i dr. za vrijeme radnog vremena,

- Vrsi ,,primjenu sile® pri spreCavanju nedopustenih radnji.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV ili 1l stepen, odnosno KV najmanje 6
mjeseci radnog staza nakon zavrSene navedene
Skole, vozacki ispit ,,B“ kategorije

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: Jednostavni.

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

8. Referent — domar
Opis poslova:

- Obavlja poslove odrzavanja zgrada, inventara, uredaja i instalacija,

- Redovno informiSe Gradonacelnika i pomocnika Gradonacelnika o neophodnim intervencijama
na objektima, uredajima i instalacijama,

- Predlaze mjere za efikasnije koriStenje energije u objektima u vlasnistvu Grada,

- KontroliSe potrosSnju energije i predlaze mjere za racionalniju upotrebu,

- Po potrebi vrsi dostavu poste i drugih materijala,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrdenje poslova: SSS, IV stepen, elektro ili drugog tehnickog smjera,
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6 mjeseci radnog staza nakon zavrSene navedene

Skole,vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki
SloZenost poslova: Jednostavni poslovi

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

9. Vezista — pomoéni radnik

Opis poslova:

Rukuje telefonskom centralom, vrSi posredovanje u telefonskim vezama u unutraSnjem i
vanjskom saobracaju,

Vodi evidenciju o obavljenim razgovorima,

Stara se o pravilnoj upotrebi i odrZzavanju telefonske centrale,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: najmanje osnovna skola, 6 mjeseci radnog staza,
Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvrsioca: NamjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

10. Referent za pomocne poslove

Opis poslova:

Obavlja poslove kopiranja za Gradske sluzbe,

Odrzava u ispravnom stanju kopir aparat i prateée uredaje,

Vrsi uvezivanje materijala za potrebe Gradonacelnika i sluzbi,

Vodi odgovarajuce evidencije u vezi sa Stampanim materijalima,

Po potrebi mijenja portira i Cuvara,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, Masinski tehnicar ili druga srednja
Skola tehniCkog smjera, 6 mjeseci radnog staza,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Operativno- tehnicki
SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvrsioca: Namjestenik
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Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

11. Referent za pomocne poslove — kafe kuhar

Opis poslova:
- Priprema i posluzuje sve vrste napitaka,
- Odrzava higijenu inventara i prostora kuhinje,
- Servira i posluzuje topli obrok (ako je obezbijeden),
- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, 1 ili 1V stepen ugostiteljske ili druge struke,
6 mjeseci radnog staza

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki poslovi

Slozenost poslova: Jednostavni

Status izvrsioca: NamjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

12. Higijenicar — CistaC prostorija — pomocni radnik
Opis poslova:

- Odrzavanja Cistoce u prostorijama i poslovnim objektima gradskih sluzbi

- Svi poslovi na odrzavanju sanitarno-higijenskih uslova u radnim i drugim prostorijama (i
prostor uz objekte) koje obuhvataju CiS¢enje i usisavanje praSine, pranje i polijevanje podova i
namjeStaja i drugog inventara u objektu.

- Stara se da po isteku radnog vremena ulazna vrata u zgradu i radne prostorije, te prozori budu
zatvoreni, svijetla ugaSena i slicno,

- Prijavljuje nastale Stete na objektu i inventaru,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonagelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: Zavrsena osnovna Skola, najmanje 3 mjeseca
radnog isustva.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Pomocni poslovi

SloZenost poslova: Jednostavni poslovi

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Pomocni radnik

Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri)
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Centar za pruzanje usluga gradanima — Salter sala

13. Sef centra

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja centrom obavlja i sljedece poslove:

Planira i sprovodi aktivnosti prijema gradana ukljuCujuci i pruzanje savjeta i tehnicke pomaoci
gradanima,

Upravlja i organizuje rad Centra za usluge gradanima, odgovara za zakonito i pravovremeno
izvrSavanje posla, za koristenje materijalnih, finansijskih i kadrovskih potencijala, daje upute za
rad neposrednim izvrSiocima i koordinira njihov rad, izvjeStava Gradonacelnika o radu Centra,
Odgovoran za kvalitet usluga centra, po nalogu Gradonacelnika koordinira pripreme i izvrsne
poslove uposlenih u centru,

Savjetuje Gradonacelnika i Sefove sluzbi (po potrebi) pri unapredenju aktivnosti koje se
obavljaju u Centru i predlaze organizaciona prilagodavanja rada centra potrebama gradana,
Osigurava postojanje i poStivanje Kodeksa ponaSanja/Kodeksa dobre uprave u Centru,

Analizira stanje obuCenosti kadrova i podnosi izvjeStaje sa prijedlogom aktivnosti,

Primjenjuje sistem ocjenjivanja kvaliteta rada uposlenih u Centru (u slucaju da se Grad nalazi u
procesu uvodenja sistema upravljanja kvalitetom),

Razraduje sistem upravljanja zalbama na uposlene i usluge Centra,

Osigurava sprovodenje prava gradana u slobodnom pristupu informacijama i drugim oblastima
vezanim za Centar (FOIA sluzbenik),

Osigurava zadovoljavajuce uvjete za rad uposlenih u Centru, raspored rada i odsustva sa radnog
mjesta,

Osigurava funkcionisanje sistema povratnih informacija korisnika na usluge sluzbi (ankete,
dezurni telefon za primjedbe i sugestije, sistem 72 sata i sl),

Vodi kadrovsku evidenciju Centra i podnosi preporuke Sefovima sluzbi za unapredenje
kadrovske postavke,

Nadgleda i izvjeStava Gradonacelnika i Sefove sluzbi o cjelokupnom funkcionisanju Centra
koristeCi povratne informacije korisnika, ocjene uposlenih i tehni¢ku osposobljenost,

Priprema idejne postavke za razvojne projekte u oblasti Centra, analizira stanje i predlaze
konkretne mjere i inicijative,

Vlada oblastima kao S$to su ekonomska politika grada, infrastruktura, kultura, lokalna
samouprava i razvoj demokratske zajednice, mladi i slicho, pomaZe pri organizovanju i
pripremi posjeta domacih i medunarodnih delegacija, pomaZze organizaciji obilazaka Grada,
znamenitosti i ustanova,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomocénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen struCne spreme, odnosno Vvisoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, visoko obrazovanje pravne ili drustvene
struke, poloZen strucni ispit za rad u organima
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drzavne sluzbe, najmanje 4 godine radnog staza u

struci nakon sticanja visoke struCne spreme,
poznavanje rada na racunaru, polozen vozacki ispit
”B” kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki i stru¢no operativni
SloZenost poslova: NajslozZeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef centra

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

14. Strucni saradnik za gradanska stanja

Opis poslova:

- Utvrduje postojanje uslova za sklapanje braka,

- Prima zahtjeve i zakazuje vjencanja,

- Obavlja vjencanja,

- VIrSi upis i promjene u mati¢nim knjigama vjencanih,

- Salje izvjestaje o izvr§enim upisima u maticne knjige vjencanih,

- Vodi upravni postupak za ispravku greSaka u maticnoj knjizi rodenih i priznavanju prava na
naknadni upis u maticnu knjigu rodenih, i sve upravne postupke iz oblasti maticnih knjiga i
drzavljanstva koji su u nadleznosti sluzbe za upravu,

- Prati propise i vrsi edukaciju maticara,

- Priprema godisnji program edukacije maticara,

- Priprema akte vezane za zaStitu objekata, prostorija u kojima se nalaze maticne knjige, spisi i
registri,

- Vodi postupak utvrdivanja prava na jednokratne pomoci porodiljama i vodi registar dodijeljene
pomodi,

- Vodi maticni registar,

- Obavlja sve poslove iz nadleznosti Grada vezano za zastitu licnih podataka u skladu sa
zakonom,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS -VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, visoko
obrazovanje pravne ili upravne struke, poloZen strucni ispit
za rad u organima drZavne sluzbe, najmanje jedna (1)
godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne
spreme, poloZen posebni strucni ispit za matiCara, vozacki
ispit ,,B“ kategorije, poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: upravno rjeSavanje
Naziv grupe poslova: strucno-operativni i upravno rjeSavanje
Slozenost poslova: slozeni
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Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

15. Strucni saradnik za info

Opis poslova:

- Planira i sprovodi aktivnost prijema gradana, ukljuujuci pruZanje savjeta i tehnicke pomoci
gradanima,

- Obavlja usmjeravanje podnesaka i pruzanje informacija o Gradskim sluzbama,

- lzdaje formulare i druga dokumenta za koja je ovlasten,

- Priprema i osigurava dostupnost vodica, broSura, formulara i uputa za usluge op¢. sluzbi,

- Priprema prijedloge za poboljSanje kvaliteta, materijale za gradane i podnosi prijedloge Sefu
Centra,

- PruZa pomoc gradanima pri kompletiranju podnesaka i upucuje na odgovornu sluzbu za stru¢nu
pomo¢,

- Osigurava neometan rad Salterskih sluzbi kroz kooordinaciju i pravovremeno usmjeravanje
korisnika gradskih usluga,

- Osigurava dostupnost informacija o javnim ustanovama, biznisima, turizmu, Kkulturi,
ekonomskom stanju Grada i srodnim zbivanjima,

- Vodi upravni postupak i rjeSava po zahtjevima za pristup informacijama u skladu sa Zakonom o
slobodi pristupa informacijama,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonagelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa centra.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS -VII stepen odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, visoko
obrazovanje pravne ili druStvene struke, polozen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe |,
najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci
nakon sticanja visoke stru€ne spreme, vozacki ispit
,B* kategorije, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Strucno-operativni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

16. Strucni saradnik za poslove BlZ-a

Opis poslova:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz oblasti boracko-invalidske zastite,
- Vodi prvostepeni upravni postupak i izraduje rjeSenja o pravu na licnu i porodicnu invalidninu,
invalidski dodatak i dodatak na tudu njegu i pomo¢,
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- Vodi postupak za priznavanje prava na izuzetno materijalno obezbjedenje,

- Vodi postupak za priznavanje i drugih prava boraca, vojnih invalida i porodica poginulih i
nestalih boraca Armije BiH,

- Vodi upravni postupak za priznavanje prava na zdravstvenu zastitu branilaca i ¢lanova njihovih
porodica,

- Obraduje zahtjeve za jednokratnu pomoc u oblasti BlZ-a,

- Pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima BIZ-a,

- Prati ostvarenje prava korisnika Cije je pravo vremenski ograniceno i po sluzbenoj duznosti
pokrece postupak, radi utvrdivanja okolnosti za produZenje ili prestanak prava,

- Priprema rjesenja o uskladivanju novcanih primanja,

- Vodi postupak za priznavanje i drugih prava po Zakonu,

- Ucestvuje u izradi prednacrta opstih akata iz nadleznosti Odsjeka,

- Priprema analize, izvjestaje, informacije i druge materijale iz svoje nadleznosti,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova pravne ili upravne struke, polozen strucni
ispit za rad u organima drZzavne sluzbe, najmanje 1
godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke
struCne spreme, poznavanje rada na racunaru,
poloZen vozacki ispit "B kategorije

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje, studijsko-analitiCki, stru¢no-
operativni

Slozenost poslova: Slozeni poslovi

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

17. Visi samostalni referent za poslove registracije biraCa
Opis poslova:

- Pruza tehniCku pomo¢ Gradskoj izbornoj komisiji u odredivanju biratkog mjesta na teritoriji
Grada i rasporedivanju biraca po biraCkim mjestima, aZurira podatke u biraCkim mjestima i
promjenama biracke opcije u skladu sa aktima Centralne izborne komisije, vodi evidenciju o
svim naseljenim mjestima i nazivima svih ulica na teritoriji Grada i 0 svim promjenama
obavjestava Gradsku izbornu komisiju,

- Prima zahtjeve raseljenih lica za odredivanje ili promjenu birackog spiska,

- Prima zahtjeve za promjenu birackog spiska lica upisanih u izvod iz Centralnog birackog
spiska,

- Ucestvuje u realizaciji izlaganja izvoda iz privremenog birackog spiska,
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- Obezbjeduje uvid u izvod iz centralnog birackog spiska na teritoriji Grada,

- Obezbjeduje i druge podatke za centralni biraCki spisak koji su utvrdeni aktima Centralne
izborne komisije,

- Pruza tehniCku pomoc lIzbornoj komisiji u vezi zahtjeva i prigovora biraa koji se odnose na
izvod iz centralnog birackog spiska,

- Vodi evidenciju podnesenih zahtjeva i prigovora i duzan je da cuva dokumentaciju priloZzenu uz
te zahtjeve i prigovore,

- Pruza tehnicku pomo¢ Gradskoj izbornoj komisiji kod imenovanja birackih odbora i pripreme
biraCkih mjesta za izbore,

- Pruza tehni¢ku pomo¢ Gradskoj izbornoj komisiji kod objedinjavanja izbornih rezultata na
nivou osnovne izborne jedinice, a Centralnoj izbornoj komisiji BiH obavezan je dostaviti
rezultate sa svih redovnih birackih mjesta u elektronskoj verziji,

- VrSi i druge poslove koje odredi Centralna izborna komisija prema propisima Centralne izborne
komisije,

- ZaduZen je za cjelokupnu arhivu Gradskog centra za registraciju biraca,

- Podatke o gradanima do kojih dode kroz izvrSavanje poslova i zadataka obavezan je Cuvati kao
sluzbenu tajnu,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonagelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrienje poslova: VSS, VI stepen strucne
spreme drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 1 godina
radnog staza u struci nakon sticanja vise Skolske spreme,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
poloZen vozacki ispit ,,B“kategorije i poznavanje rada na

racunaru.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Administrativno tehnicki
Slozenost poslova: Slozeni
Status izvrsioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: ViSi samostalni referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

18. Visi referent - maticar

Opis poslova:

- Na osnovu ovlasc¢enja vodi mati¢ne knjige o licnim stanjima gradana (mati¢na knjiga rodenih,
vjencanih i umrlih),

- provodi cjelokupan postupak propisan za upis podataka (Cinjenica) u matiCne knjige
(zaprimanje prijava za upis, utvrdivanje Ccinjenica, izvodenje dokaza, ocjena valjanosti
izvedenih dokaza i neposredno upisivanje Cinjenica u maticne knjige),

- provodi postupak i vrsi upise u knjige drzavljana

- vrSi upis podataka u mati¢ne knjige na osnovu rjeSenja koja se donose u prvostepenom
upravnom postupku iz oblasti matic¢nih knjiga i drzavljanstva i na osnovu sudskih odluka, kao i
na osnovu izvoda iz mati¢nih knjiga inozemnog organa i izvjeStaja drugih organa,

- vrsiispravku greSaka u okviru osnovnog upisa na nacin utvrden propisima,
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- upise u maticne knjige i izvjeStaje o upisima u maticnim knjigama, obavlja u skladu sa
propisima i zakonskim rokovima,

- upisane podatke u prvi pisani primjerak izvornika maticne knjige prenosi u maticni registar
Grada i kopiju prvog primjerka izvornika maticne knjige, koji se vodi u elektronskom obliku,
kao i drugi primjerak izvornika mati¢nih knjiga koji se vodi u kantonalnom MUP-u,

- izdaje izvode iz mati¢nih knjiga i uvjerenja na osnovu podataka u MK,

- Cuva maticne knjige od krade, oSteCenja i unistenja,

- organizuje uvid u maticne knjige i koriStenje podataka iz maticnih knjiga licima koja dobiju
ovlastenje za uvid i koriStenje tih podataka,

- zakljuCuje i ovjerava maticne knjige krajem svake godine,

- Cuva izvornik maticnih knjiga,

- obavjeStava pomocnika Gradonacelnika o unistenoj ili nestaloj mati¢noj knjizi,

- uslucaju primopredaje maticnih knjiga sastavlja i potpisuje zapisnik o primopredaji,

- vrSi unos i vodi bazu podataka gradanskih stanja i evidencija u elektronskoj verziji po
propisanom programu

- saCinjava sluzbene zabiljeSke u sluCaju da lice koje je prijavilo Cinjenice za upis u maticnu
knjigu odbije da potpiSe upis koji je izvrsen u MK,

- prima zahtjeve gradana i vrsi pripremu potrebne dokumentacije za obavljanje zakljucenja braka,

- ucestvuje u strucnoj obuci matiCara koju organizuje Grad, Kantonalni i Federalni MUP- da
ucestvuje u obnavljanju mati¢nih knjiga,

- saraduje sa Policijskim organima, organima starateljstva, sudovima, lzbornom komisijom,
centrom za registraciju biraCa i drugim organima Ciji su poslovi vezani za upise u mati¢nim
knjigama,

- vodi racuna o tajnosti podataka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti licnih

podataka 5
- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS - IV stepen, gimnazija, upravna, ili druga
srednja Skola, polozen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, polozen ispit za maticara,
najmanje deset (10) mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole.
poznavanje rada na raCunaru, polozen vozacki ispit
,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki

Slozenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrsioca: NamjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 8 (osam)

19. Visi referent za ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa
Opis poslova:
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- VrSi neposredan prijem korisnika usluga i daje im potrebna obavjeStenja i upute u vezi zahtjeva
za ostvarivanje prava i izvrSavanje obaveza u organu drzavne sluzbe u Gradu Gracanica i
pomaze u popuni zahtjeva,

- Na osnovu ovlascenja Gradonacelnika vrsi ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa u skladu sa
Zakonom (u sluCaju potrebe i na terenu)

- Vodi propisani upisnik o izvrSenim ovjerama i elektronski ga obraduje,

- lzdaje fizickim licima propisan obrazac za izdavanje radne knjiZzice, pomaze u popuni, Vvrsi
provjeru sadrZajnih zahtjeva i dali je uz zahtjev priloZzena odgovarajuc¢a dokumentacija,

- Na osnovu ovlas¢enja Gradonacelnika odluCuje o zahtjevu za izdavanje radne knjiZice, o
ponistavanju, zamjeni i izdavanju duplikata, potpisuje izdatu radnu knjizicu i poniStavanje
netacnih upisa,

- Predsjednik je Komisije za poniStavanje radne knjiZice zaposlenika organa drZzavne sluzbe u
Gradu Gracanica, vodi zapisnik o poniStavanju i upisuje ga u djelovodni protokol,

- Vodi registar o izdatim i poniStenim radnim knjizicama i elektronski ga obraduje,

- VrSi ovjeru izrade o zajedniCkom domacinstvu,

- lzdaje uvjerenja i potvrde u vezi ostvarivanja prava gradana Grada GracCanica izvan BiH,

- Redovno usmeno i periodicno pismeno obavjeStava neposredno nadredenog drzavnog
sluzbenika o stanju i problemima u vrsenju poslova na svom radnom mjestu i predlaze mjere za
rjeSavanje,

- VrSi i sve poslove referenta za prijem korisnika usluga i elektronsku obradu podataka,

- Podatke o gradanima do kojih dode kroz izvrSavanje poslova i zadataka obavezan je Cuvati kao

sluzbenu tajnu, 5
- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoc¢nika Gradonacelnika i Sefa centra.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, upravnog smjera, gimnazija ili
druga srednja Skola, poloZen strucni ispit za rad u
organima drZavne sluzbe za namjestenike, najmanje
10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene navedene
Skole, poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnost
Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki

SloZenost poslova: djelimicno sloZeni

Status izvrsioca: namjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

20. Visi referent za poslove pisarnice

Opis poslova:

- Vrsi skeniranje ulazne dokumentacije,

- Prima i elektronski obraduje zahtjeve i druge akte kojima se pokrece, dopunjuje, mijenja ili
zavrSava neka sluzbena radnja iz nadleznosti organa drzavne sluzbe Grada Gracanica i priloge
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uz akt, sluzbena glasila, stru¢nu literaturu, nov¢ana pisma, pakete i drugu poStu upuéenu putem

PTT Sluzbe, elektronske poste ili kurira pravnih lica,

- U skladu sa propisima o administrativnim taksama vrsi provjeru da li akt ili isprava ili radnja u
upravnom postupku podlijezu taksiranju,

- VrSi provjeru nadleznosti organa drzavne sluzbe Grada Gracanica i u sluaju nenadleznosti
saCinjava sluzbenu zabiljeSku,

- VrSi potvrdu prijema poste,

- Vrsi zavodenje i razvrstavanje sluzbene poSte na predmete upravnog postupka, na akte
poslovanja i ostala sluzbena akta kojima se ne rjeSava u upravnom postupku,

- VrSi prijem rijeSenih predmeta i akata i ostale poSte od organizacionih jedinica,

- VIrSi provjeru ispravnosti akata bitnih za pravilno razvodenje akata i predmeta, otpremu i
arhiviranje,

- Pakuje koverte i otprema postu,

- Svakodnevno vrsi uvid u rokovnik predmeta i predaje predmete istog dana namjeSteniku za
dostavu predmeta i akata u rad i otpremu poSte radi dostave nadleznoj organizacionoj jedinici,

- Redovno usmeno i periodicno pismeno obavjeStava neposredno nadredenog drzavnog
sluzbenika o stanju i problemima u vrSenju poslova svog radnog mjesta i predlaze mjere,

- Podatke do kojih dode kroz izvrSavanje poslova i zadataka obavezan je Cuvati kao sluzbenu
tajnu,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa centra.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, upravnog smjera, gimnazija ili
druga srednja Skola, poloZen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci
radnog staza nakon zavrSene navedene Skole,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnost
Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki
SloZenost poslova: djelimicno sloZeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

21. Visi referent za prijem zahtjeva

Opis poslova:

- VrSi skeniranje ulazne dokumentacije,

- VrSi neposredan prijem zahtjeva korisnika usluga i daje im potrebna obavjeStenja i upute,

- Elektronski obraduje zahtjeve i druge akte kojima se pokrece, dopunjuje, mijenja ili zavrSava
neka sluzbena radnja iz nadleZnosti organa drZzavne sluzbe Grada Gracanica,

- Vrsi promjenu formalnih nedostataka akata i u sluCaju postojanja nedostataka ukazuje korisniku
usluga na te nedostatke, daje potrebna uputstva i po potrebi saCinjava sluzbenu zabiljesku,

- U skladu sa propisima o administrativnim taksama vrsi provjeru da li akt ili isprava podlijezu
taksiranju, te odgovara za propisno naplacenu taksu,
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- VrSi provjeru nadleznosti organa drzavne sluzbe Grada i u sluCaju nenadleznosti upozorava

korisnika usluga,

- Na propisanom obrascu izdaje potvrdu o prijemu podneska uz obavezno naznacCenje roka za
rjeSavanje podneska,

- Primljenu i elektronski obradenu poStu ustupa namjeSteniku za poslove pisarnice,

- Urucuje licno korisniku usluge zavrSeni akt u sluzbenoj prostoriji (Centru) dogovoreni dan i
vrijeme u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju,

- Redovno usmeno i periodicno pismeno obavjeStava neposredno nadredenog drzavnog
sluzbenika o stanju i problemima o vrsenju poslova svog radnog mjesta i predlaze mjere,

- Podatke do kojih dode kroz izvrSavanje poslova i zadataka obavezan je Cuvati kao sluzbenu
tajnu,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonagelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa centra.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, upravnog smjera, gimnazija ili
druga srednja Skola, polozen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci
radnog staza nakon zavrSene navedene Skole,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnost
Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki

SloZenost poslova: djelimicno slozZeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

22.Visi samostalni referent za poslove BlZ-a

Opis poslova:

- Radi na pripremi i azuriranju dokumentacije za priznavanje prava na licnu i porodicnu
invalidninu i prava po Zakonu o dopunskim pravima branilaca i njihovih porodica,

- Vodi evidenciju o statusu korisnika boracko-invalidske zastite i promjenama u toku upravnog
postupka,

- Ucestvuje u izradi analiza, izvjeStaja i informacija iz oblasti ostvarivanja prava na licnu i
porodi¢nu invalidninu,

- Uspostavlja baze podataka korisnika boraCko-invalidske zastite, raseljenih i izbjeglih lica i
povratnika,

- Vrsi unos podataka i kompjutersku obradu istih,

- Prati zakonske propise iz oblasti BIZ-a, a koji imaju posrednog uticaja na pravo korisnika BI1Z-
a,

- UCcCestvuje u radu Komisije za stambeno zbrinjavanje boraca i saraduje sa odredenim
institucijama koje po osnovu PIA i zdravstvene zastite ostvaruju odredena prava,

- lzdaje uvjerenja o Cinjenicama iz sluzbene evidencije i druga uvjerenja iz nadleznosti odsjeka,

- Odgovoran je za djelokrug poslova koje obavlja,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacgelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova: VSS, VI stepen struéne spreme , pravnog i drudtvenog
smjera, najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon
sticanja viSe Skolske spreme, polozZen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, polozen vozacCki ispit
»B“kategorije i poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki

SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: ViSi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

23.Visi referent za raseljena lica, izbjeglice i socijalno ugrozene

Opis poslova:

- Vodi evidenciju o smjestaju raseljenih lica i izbjeglica,

- Vodi evidenciju o povratku raseljenih lica i uzbjeglica u prijeratna prebivalista,

- Vodi evidenciju o ostvarenim donacijama,

- Vodi evidenciju za obnovu stambenog fonda,

- Razmatra zahtjeve socijalno ugroZenih, te predlaze rjeSenja,

- Saraduje sa humanitarnim organizacijama,

- Utvrduje Cinjenicno stanje na terenu,

- Vodi evidenciju o korisnicima alternativnog smjestaja,

- Sklapa ugovore za alternativni smjestaj,

- Priprema dokumentaciju za izgradnju i obnovu kuéa izbjeglih i raseljenih,

- Popunjava prijave zdravstvenog osiguranja i zdravstvenih legitimacija za izbjegla i raseljena
lica,

- Vrsi prijem i odjavu izbjeglih lica kod Zavoda zdravstvenog osiguranja,

- Vr8i obradu podataka i uvid na terenu po zahtjevima za jednokratnu pomoC upucenu
Gradonacelniku,

- Saraduje sa institucijama nadleznim za zbrinjavanje raseljenih lica,

- Saraduje sa opStinama prijeratnog boravka raseljenog lica,

- Vodi brigu o smjestaju u kolektivnim centrima i stanju kolektivnih centara,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, poloZzen strucni ispit za rad u
organima drZavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci
radnog staza nakon zavrSene navedene S$kole,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnost
Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki

Slozenost poslova: djelimicno slozeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent
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Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

24. Visi referent za obracun naknada korisnicima Bl1Z-a

Opis poslova:

- Vrsi obraCun naknada korisnicima boracko invalidske zastite,

- Obraduje podatke o obracunu i vodi odgovarajuce evidencije,

- Prati obraCun i isplatu za svakog korisnika i 0 svim promjenama upoznaje referenta za upravni
postupak,

- Vodi evidenciju i vrsi obustavu raznih kredita i zabrana,

- lzraduje izvjeStaje o utroSku sredstava po svim vidovima BlZ-a,

- VrSi kontrolu ispravnosti izvoda, njihovo pracenje i ovjeravanje,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, zavrSena ekonomska ili drustvena
struka poloZzen struCni ispit za rad u organima
drZzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
nakon zavrSene navedene Skole, poznavanje rada na

raCunaru
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnost
Naziv grupe poslova: raCunovodstveno materijalni
Slozenost poslova: djelimicno slozeni
Status izvrsioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

25.ViSi referent - arhivar
Opis poslova:

- VrSi prijem rijeSenih akata i predmeta od pisarnice i arhiviranje,

- Sreduje i Cuva predmete u arhivi,

- Rukuje sa predmetima stavljenih u arhivu (izdavanje arhiviranih predmeta i akata uz revers,
razgledanje, prepisivanje, izdavanje, ovjeravanje prijepisa akata, dokumenata, uvjerenja i dr.),

- Vodi arhivsku knjigu,

- Saraduje sa nadleznim arhivom,

- VrSi tekuce odabiranje, registraturskog materijala, prema listi kategorija sa rokovima ¢uvanja,

- lzraduje izvjeStaje i druge materijale u vezi sa arhivom,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacgelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, gimnazija, upravne ili ekonomska
struke, poloZen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, polozZzen arhivistiCki-arhivarski
ispit, najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon
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Vrsta djelatnosti:
Naziv grupe poslova:
SloZenost poslova:
Status izvrsioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrSilaca:

26. Kurir dostavlja¢ — pomoéni radnik

Opis poslova:
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zavrSene navedene Skole, poznavanje rada na

raCunaru, vozacki ispit ,,B* kategorije
Dopunski poslovi osnovne djelatnost
Administrativno tehnicki

Djelimicno slozZeni

Namjestenik

Visi referent

1 (jedan)

- Vrsi raznoSenje i uruCivanje poste u gradskom podrucju,

- VIrSi internu dostavu poste,

- VrSi rasturanje, postavljanje, po gradu svih javnih oglasa i drugih akata Grada i njenih organa,
- VrSi poslove distribucije materijala za sjednice Gradskog vijeca,

- Preuzima i predaje pismene i vrijednosne posiljke,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova:

Vrsta djelatnosti:
Naziv grupe poslova:
Slozenost poslova:
Status izvrsioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrSilaca:

najmanje zavrSena osnovna Skola, 6 mjeseci radnog
staza nakon zavrSene navedene Skole, vozacki ispit
,B* kategorije

Poslovi pomocne djelatnosti

Pomocni poslovi

Jednostavni poslovi

Namjestenik

Referent

1 (jedan)
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Sluzba za civilnu zaStitu

Clan 29.
1. Pomocénik Gradonacelnika

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Sluzbom obavlja i slijedece poslove:
Organizuje i koordinira vrsenje poslova iz nadleznosti Sluzbe i odluCuje o rasporedu radnog
vremena drzavnih sluzbenika i namjestenika,
Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute o naCinu vrsenja
poslova i vrSi nadzor nad njihovim radom,
Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti Sluzbe,
Redovno upoznaje GradonacCelnika o stanju i problemima u vezi sa vrSenjem poslova iz
nadleznosti Sluzbe,
Predlaze Gradonacelniku preduzimanje organizacionih, kadrovskih i drugih mjera kojima se
osigurava efikasno izvrSavanje poslova iz nadleznosti Sluzbe,
Osigurava ostvarivanje prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika iz
radnog odnosa,
Izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge struCne materijale o stanju u oblasti iz
nadleznosti Sluzbe i predlaze Gradonacelniku odgovarajuée mjere za uredivanje odredenih
pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona i drugih
propisa i opCih akata, kao i mjere za sprecavanje i otklanjanje Stetnih posljedica,
Zastupa i predstavlja Sluzbu u odnosu prema Gradonacelniku, a po ovlastenju Gradonacelnika i
u odnosu prema Gradskom vijecu i javnosti,
Ostvaruje saradnju sa nevladinim organizacijama,
Predlaze pitanja i materijale za izradu programa rada Gradonacelnika, Vijeca i Gradskog organa
uprave,
Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,
Ucestvuje u realizaciji postignutih dogovora sa sekretarom Gradskog organa,
potpisuje akte koje donosi Sluzba,
prisustvuje sjednicama kolegija Gradonacelnika i predlaze najbolja rjeSenja razmatranih pitanja,
sprovodi odluke Gradonacelnika i Gradskog vijeca iz svoje nadleznosti,
odgovoran je za blagovremenu pripremu i kvalitet materijala za Gradsko vijece i
Gradonacelnika,
predlaze Gradonacelniku opce i pojedinacne akte za koje je zakonom i drugim propisima
ovlasten,
koordinira akcije zaStite i spaSavanja u toku prirodne i druge nesreée i stara se o redovnom
izvjeStavanju Kantonalne i Federalne uprave civilne zastite,
pomocnik Gradonacelnika civilne zastite je po polozaju Gradonacelnik Gradskog Staba civilne
zaStite,
priprema i izraduje materijale za sjednice Gradskog Staba civilne zastite,
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obavlja poslove koordinacije izmedu Grada i nadleznih institucija po pitanju deminiranja i po

potrebi upravlja sluzbenim vozilom,

obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesrece, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u

posebnim — oteZanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim danima

i u dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti i po nalogu Gradonacelnika odlucuje o pitanjima za
koja je ovlaSten posebnim rjeSenjem i

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen struCne spreme, odnosno Visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, struke
civilne zastite, zastite od pozara ili druge tehnicke struke,
poloZen strucni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe,
najmanje 5 godina radnog staZa struci, poloZzen vozacki
ispit ,,B* kategorije, poznavanje rada na racunaru.-

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki, struCno-operativni i informaciono-
dokumentacioni poslovi,

SloZenost poslova: NajsloZeniji poslovi

Status izvrsioca: Rukovodni drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Pomocnik Gradonacelnika

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Odsjek za civilnu zastitu

2. Sef Odsjeka

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja i slijedece poslove:

Prati stanje u svojoj oblasti, te izraduje i predlaze strucne prijedloge za mjere unapredenja istog,
Organizuje, kordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

Rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije
rasporedio pomocnik Gradonacelnika i daje im blize upute o nacinu izvrsenja,

Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

Ucestvuje u izradi Strategije razvoja Grada i Programa razvoja zastite i spaSavanja,

Redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava pomocénika Gradonacelnika o stanju i
problemima u vrdenju poslova Odsjeka,

Ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata, te izvjestaje, analize i druge materijale
iz nadleznosti Odsjeka,

Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije za projekte iz oblasti zaStite i spaSavanja i zastite od
poZara,

Saraduje sa nevladinim sektorom,
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Obavlja najslozenije poslove iz oblasti zastite i spaSavanja iz nadleznosti Odsjeka,

Ucestvuje u izradi programa rada Gradonacelnika i Gradskog vijeca, plana zastite i spaSavanja
od prirodnih i drugih nesreca, procjene ugrozenosti od prirodnih i drugih nesre¢a, drugih
planskih dokumenata i zaduzZen je za njihovo redovno aZuriranje,

izraduje Program i plan izgradnje i odrzavanja javnih sklonisSta i zaklona i prilagodavanje
drugih zastitnih objekata za sklanjanje i prati njegovu realizaciju;

priprema izvjestaje, informacije i druga akta iz oblasti mjera zastite i spaSavanja;

prati provodenje zakona, drugih propisa i opCih akata u oblasti zastite i spaSavanja;

prati i prouCava stanje i pojave u oblasti zaStite i spaSavanja, te na osnovu obrade
prikupljenih podataka predlaze mjere i postupke za rjeSavanje utvrdenih problema i
unapredenja stanja u ovoj oblasti;

obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesreCe, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — oteZanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u noénim satima, rad neradnim danima
i U dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

koordinira provodenje planiranih mjera zastite i spaSavanja iz nadleznosti organa uprave i
pravnih lica i prati njihovo provodenje;

prati realizaciju Programa razvoja zastite i spaSavanja Grada;

priprema potrebna dokumenta za planiranje i troSenje namjenskih sredstava za zastitu i
spaSavanje i prati naCin njihovog utroska;

Ostvaruje saradnju i sa nadleznim kantonalnim organom po pitanju uklanjanja neeksplodiranih
ubojnih sredstava;

Po potrebi izvrSava poslove na terenu i upravlja sluzbenim automobilom,

Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen struCne spreme, odnosno Vvisoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, struke
civilne zastite, zaStite od poZzara, sigurnosti i pomoci, ili
druge tehniCke struke, polozZen struCni ispit za rad u
organima drZzavne sluzbe, najmanje 4 godine radnog staza
u struci, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije, poznavanje
rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki, struCno-operativni i informaciono-
dokumentacioni poslovi,

SloZenost poslova: NajsloZeniji poslovi

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

3. Strucni saradnik za operativne poslove i obuku

Opis poslova:
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Prati propise iz oblasti zaStite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih
nesre€a i zaStite od pozara,
Odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno obavljanje povjerenih poslova,
Ucestvuje u pripremi i izradi planskih dokumenta, nacrta i drugih propisa u vezi sa zaStitom i
spaSavanjem i zaStitom od poZzara,
Priprema podatke za periodiCne izvjeStaje i unosi ih u obrasce, te ih dostavlja nadleznim
organima,
organizira i neposredno vrsi sve zadatke koji se odnose na organiziranje, pripremanje i provodenje
mjera zasStite i spaSavanja iz svoje nadleznosti, u svim subjektima zastite i spaSavanja i preduzima
odgovarajuce aktivnosti da se u istima planiraju,organiziraju i sprovode odgovarajuce mjere zastite
I spaSavanja;
ostvaruje stalnu saradnju sa subjektima zastite i spaSavanja u cilju preventivnog pracenja
efikasnijeg izvrSavanja mjera zastite i spaSavanja, koje su utvrdene u Planu zastite i spasavanja
Grada i vrsi koordinaciju, kako bi se sve te mjere pravilno i blagovremeno izvrSavale;
uCestvuje u sprovodenju naredbi Gradskog Staba civilne zastite, koje se odnose na mjere zastite i
spaavanja, te vrsi i sve druge poslove i zadatke za potrebe Staba iz svoje nadleznosti;
ucestvuje u pripremi i izvodenju vjezbi civilne zastite;
priprema Plan i Program obuke struktura civilne zastite i uCestvuje u njegovoj realizaciji;
razraduje sistem pozivanja obaveznika civilne zastite;
vodi administrativne poslove u vezi planova mobilizacije i popune;
izraduje potrebna dokumenta za pripremu i izvrSenje Plana mobilizacije;
vodi evidencije gradana koji podlijezu obavezi i obuci civilne zastite;
izraduje planove popune ljudstvom i materijalno — tehniCkim sredstvima struktura civilne zastite;
saCinjava izvjeStaje o stanju mobilizacijskih priprema i mobilizacije kao i stanju popunjenosti
organizovanih struktura civilne zastite pripadaju¢im MTS-om i opremom;
Daje prijedloge i miSljenje o licnoj i materijalnoj formaciji i popuni struktura civilne zastite, a
narocito specijalizovanih jedinica civilne zastite i sluzbi zastite i spaSavanja,
Razraduje nastavne planove i programe obuke osnovnog i dopunskog obucavanja pripadnika
civilne zastite i stanovnistva,
Vodi evidenciju o predavacima koji izvode obuku,
Stara se o propisanom vodenju dnevnika i prozivnika za izvedene obuke civilne zastite i
stanovnistva, ustrojava evidenciju ovih struktura i izdavanje propisanih licnih karata u skladu sa
Zenevskim konvencijama,
vrsi izradu analitickih, informativnih i drugih materijala vezano za obuku pripadnika civilne
zaStite i stanovniStva iz oblasti zaStite i spaSavanja,
vrsi izradu izvjeStaja o izvrSenim obukama ( sedmicne, mjesecne i godiSnje ) iz oblasti zastite i
spaSavanja,
postupa po nalozima pomocnika Gradonacelnika i Sefa odsjeka za cz i vrsi sloZzene poslove iz
nadleznosti unutraSnje organizacione jedinice,
predlaze i priprema zakonom propisana dokumenta za provodenje postupka javne nabavke za
potrebe struktura zastite i spaSavanja i prati realizaciju istih,
koordinira aktivnosti iz oblasti planiranja, pripremanja i organizovanja mjera zaStite i
spaSavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca i poZara na podrucju Grada
Gracanica,
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- organizuje i vodi propisane evidencije koje su propisane Pravilnikom o sadrzaju i nacinu
vodenja evidencija ili drugim propisima i aktima,

- vodi propisane evidencije i izdaje uvjerenja na osnovu evidencija,

- ostvaruje saradnju sa svim registrovanim pravnim i fizickim licima oko provodenja propisanih
mjera zasStite zaStite i spaSavanja na podrucju Grada,

- pruZa strucnu pomoc¢ neposrednim izvrSiocima u radu,

- po potrebi izvrSava poslove na terenu i upravlja sluzbenim automobilom,

- Obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesrece, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — oteZanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u noénim satima, rad neradnim danima
I u dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

- Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova VSS, VII stepen struCne spreme, odnosno Visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, struke
civilne zastite, zaStite od pozara, sigurnosti i pomodi,
tehnicki odgoj i informatike, polozen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza
u struci, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije, poznavanje
rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki i struCno-operativni,
SloZenost poslova: Slozeni poslovi

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Strucni saradnik za operativno-tehnicke poslove, mjere zaStite i spaSavanja,
popunu i MTS

Opis poslova:

- Priprema dokumentaciju za izradu Elaborata vjezbi civilne zastite,

- Vodi evidenciju pravnih i fizickih lica koja uCestvuju u akcijama zastite i spaSavanja, obukama i
drugim vidovima angazovanja radi izvrSavanja odredenih nadoknada, a u skladu sa zakonom,

- VrSi upucivanje pripadnika civilne zastite na ocjenu sposobnosti za sluZenje u civilnoj zastiti
koju vrsi nadlezna ljekarska komisija,

- VrSi uvidaj na terenu i po potrebi upravlja sluzbenim vozilom,

- VrSiizradu izvjeStaja o prikupljenim NUS,

- Radi na koordinaciji za prijavu projekata deminiranja, tehnickog izvidanja i trajnog
obiljeZzavanja rizi¢nih povrsina od mina,

- Priprema izvjeStaje o procjeni Steta od prirodnih i drugih nesreca,

- Preduzima radnje i postupke u mjerama zastite i spaSavanja, sklanjanje ljudi i MD, evakuaciju i
zbrinjavanje (zastita od poplava, rusenja, zastita od NUS i dr.),
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organizuje i vodi propisane evidencije koje su propisane Pravilnikom o sadrzaju i nacinu
vodenja evidencija ili drugim propisima i aktima,
vodi propisane evidencije i izdaje uvjerenja na osnovu evidencija,
pruza struénu pomoc¢ neposrednim izvrsiocima u radu,

u stanju prirodne i druge nesrece, a u sklopu mjera zastite i spaSavanja, preduzima neophodne
mjere , radnje i postupke na spaSavanje ljudi i materijalnih dobara, organizuje zdravstveno
obezbjedenje i druge mjere zastite

predlaze aktivnosti na uredenju vodotoka u Gradu, koji prema Procjeni ugrozenosti, mogu
ugroziti ljude i materijalna dobra,

predlaZze mjere evakuacije i spaSavanja, u stanju prirodne i druge nesrece (poplave, klizista,
rusevine),

koordinira sa sluzbama za vodoprivredu i drugim privrednim druStvima u oblasti vodoprivrede
u cilju otkrivanja i utvrdivanja opasnosti od poplava, te organizovanja blagovremenih mjera
zaStite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara od poplava,

organizuje izlazak na teren, radi obiljezavanja mjesta, gdje se nalazi prijavljeno neeksplodirano
ubojno sredstvo i trazi policijsko obezbjedenje do dolaska TUN-tima, za uklanjanje, prevoz,
skladistenje i unistavanje NUS-a ili MES-a,

prati stanje po prijavama od pojave klizista, izlazi na teren, vrsi procjenjivanje i radi u
koordinaciji sa nadleznim sluzbama i komisijama,

ucestvuje u organizovanju i provodenju akcije dobrovoljnog davanja krvi po Gradskom i planu
UKC Tuzla,

po potrebi izvrSava poslove na terenu i upravlja sluzbenim automobilom,

obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesreCe, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — oteZanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim danima
I u dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

Obavlja strucne poslove u vezi zastite na radu,

nadzire i provodi primjenu sredstava zastite na radu uposlenika, osposobljava uposlenike za rad
na siguran nacin

Ostali poslovi zastite na radu,

Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen struCne spreme, odnosno Visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, struke
civilne zastite, zastite od poZara, sigurnosti i pomoci, ili
druge tehniCke struke, polozZen strucCni ispit za rad u
organima drZzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza
u struci, polozZen vozacki ispit ,,B* kategorije, poznavanje
rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Studijsko analitiCki i struCno-operativni,
Slozenost poslova: Slozeni poslovi

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
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Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5. Visi referent za evidencije, popunu struktura CZ, mobilizaciju, popunu i MTS

Opis poslova:

- vrsi operativne poslove popune struktura civilne zastite ljudstvom i MTS-om,

- duzi MTS i vodi propisane evidencije o istom,

- priprema dokumentaciju za izradu planova mobilizacije i prati njihovo provodenje,

- ostvaruje saradnju sa preduzecima, mjesnim zajednicama i drugim pravnim licima,

- u provodenju organizacijsko-mobilizacijskih poslova vodi propisane evidencije o kurirsko-
pozivarskoj sluzbi,

- vodi kartoteku i mobilizacijske pozive organizovanih struktura civilne zastite na nivou Grada u
skladu sa vazecim propisima,

- Prikuplja i obraduje podatke koji se odnose na pripremanje i provodenje mjera zastite i
spasSavanja.

- ucestvuje u izradi svih Planskih dokumenata u CZ,

- predlaZe Plan sklanjanja ljudi i materijalnih dobara,

- vodi evidenciju i prikuplja podatke, od nadleznih Gradskih sluzbi i drugih institucija, o broju
planiranih i izgradenih skloniSta osnovne i dopunske zastite, kao i zaklona;

- vodi evidenciju o broju obezbijedenih skloniSnih mjesta, u izgradenim skloniStima osnovne i
dopunske zastite, obezbijedenih sklonisnih mjesta u sklonistima dopunske zastite ,

- vrsi godisnji i polugodisnji pregled skloniSta o kojem saCinjava pismeni izvjestaj i 0 svemu
obavjestava Gradonacelnika i GSCZ.

- predlaze OSCZ i Gradonacelniku, da se za sklonista, za koja smatra da hitno moraju biti
dovedena u funkciju, provede potrebna procedura dovodenja sklonista u funkciju,

- planira mjesta za sklanjanje materijalnih, kulturnih dobara i sredstava naucne, historijske,
umjetnicke i druge vrijednosti, a koja su prenosiva,

- u stanju prirodne i druge nesrecCe, a u sklopu mjere zastite i spaSavanja od rusenja, preduzima
neophodne mjere, radnje i postupke na izvidanju ruSevina i pronalazenju lica zatrpanih u
ruSevinama, predlaZze osiguranje oSteCenih i pomjerenih objekata, organizuje spaSavanje
zatrpanih, njihovo izvlaCenje izvan zone ruSenja, organizuje zdravstveno obezbjedenje i
izvlagenje materijalnih dobara, na osnovu Plana zastite od rusenja i po naredbi OSCZ.

- predlaze aktivnosti na uredenju vodotoka u Gradu, koji prema Procjeni ugroZenosti, mogu
ugroziti ljude i materijalna dobra,

- predlaze mjere evakuacije i spaSavanja, u stanju prirodne i druge nesreCe (poplave, klizista,
rusevine),

- vrsi evidentiranje prijava od gradana o pronadenom NUS-u i MES-u,

- organizuje izlazak na teren, radi obiljezavanja mjesta, gdje se nalazi prijavljeno sredstvo i trazi
policijsko obezbjedenje do dolaska TUN-tima, za uklanjanje, prevoz, skladiStenje i uniStavanje
NUS-a ili MES-a,

- predlaze Plan zastite u ovoj oblasti,

- prati stanje po prijavama od pojave Kklizista, izlazi na teren, vrSi procjenjivanje i radi u
koordinaciji sa nadleznim sluzbama | komisijama,
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ucCestvuje u izradi planova iz oblasti zastite i spaSavanja,

ucCestvuje u organizovanju i provodenju akcije dobrovoljnog davanja krvi po planu UKC Tuzla,
obavlja terenske poslove na snimanju i otklanjanju posledica prirodnih i drugih nesreca,

po potrebi obavlja poslove u Operativnom centru civilne zastite i upravlja sluzbenim vozilom,
obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesreCe, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — oteZanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim danima
I u dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, 1V stepen Gimnazija, Gradevinska ili druga srednja Skola

tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon
zavrsene navedene Skole, poloZzen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije i
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost

Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni i stru¢no operativni
Slozenost poslova: Djelimicno slozeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Visi referent za prikupljanje i analizu podataka-informacija u operativhom

centru civilne zastite

Opis poslova:

Prikuplja informacije od znaCaja za funkcionisanje Sluzbe za civilnu zastitu i vrsi blagovremeno
uzbunjivanje i oglaSavanje opasnosti u skladu sa Zakonom,

vrsi poslove koji se odnose na prijem, obradu, distribuciju i otpremanje redovnih i vanrednih
izvjeStaja i informacija i drugih podataka od znacCaja za zastitu i spaSavanje,

priprema i izraduje redovne i vanredne izvjeStaje o stanju na podrucju Grada u skladu sa
propisanim Uputstvom FUCZ i dostavlja ovlastenim licima i organima,

vrsi provjeru veza i razmjenu informacija sa Kantonalnim operativnim centrom i operativnim
centrima civilne zastite susjednih opcina/ gradova te sa operativnim centrima Vojske BiH,
MUP-TK, PU Gracanica i uspostavlja odgovarajuce veze po potrebi,

obezbjeduje stalne i neprekidne veze i protok informacija u svim uslovima, u skladu sa
zakonom i drugim propisima, kao i listom pitanja 0 medusobnom informisanju,

u slucaju potrebe i hitnosti pisane informacije, uz konsultacije sa pretpostavljenim, dostavlja
nadleznim organima, sluzbama i licima,

izraduje i azurira telefonski imenik operativnog centra, pregleda i azurira i druga dokumenta
koja se vode u operativhom centru civilne zastite,

vodi brigu o ispravnosti i odrzavanju sredstava veze i drugih uredaja,

stara se o efikasnosti i tacnosti prijema informacije i njihovom proslijedivanju,
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- prikuplja podatke od subjekata sistema osmatranja i obavjeStavanja po listi pitanja za

prikupljanje i prenoSenje podataka,

- vrSi prijem podataka od strane gradana o svim opasnostima koje ugrozavaju ljudske Zivote,
materijalna i druga dobra,

- svakog radnog dana prikuplja, obraduje i sortira informacije i proslijeduje ih pomocniku
Gradonacelnika, kantonalnom operativnhom centru, Radio Gracanici i drugim nadleznim
organima i ustanovama,

- vodi raCuna o ispravnosti uredaja i opreme sa kojom radi,

- vodi propisane evidencije,

- vrsi uzbunjivanje i upozoravanje gradana i prenosi naredenja nadleznog Staba civilne zastite,

- oglasava prestanak opasnosti, prima, priprema i Salje izvjeStaje o preduzetim mjerama,
provedenoj mobilizaciji i drugim mjerama i aktivnostima nadleznim organima vlasti, susjednim
opc¢inskim/gradskim operativnim centrima kao i operativnom centru TK, odnosno operativhom
centru Federacije,

- razmjenjuje informacije sa Kantonalnim centrom za osmatranje i uzbunjivanje,

- VrSi redovnu provjeru sistema uzbunjivanja,

- Dostavlja izvjestaj nadleznim sluzbama i institucijama o temperaturi, stanju vodostaja na
vodotocima i drugim podacima sa kojim raspolaze,

- Obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesreCe, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — otezanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim danima
i U dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

- Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen: Gimnazija, Gradevinska ili druga srednja
Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene
navedene Skole, polozen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, polozen vozacki ispit ,,B“kategorije i
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost

Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni i stru¢no operativni
SloZenost poslova: Djelimicno slozZeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7. Visi referent za administrativne poslove - operater

Opis poslova:

- unoSenje podataka i priprema poziva i drugih administrativnih materijala, prijem i otprema
poste,

- prema instaliranim programima unosi potrebne podatke u raCunar, radi na izradi poziva za
mobilizaciju i kucanje poziva i rjeSenja za lica koja se rasporeduju u strukture civilne zastite,
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- prema tehnickim uslovljenostima i potrebama Sluzbe vrsi kucanje svih potrebnih materijala na

kompjuteru, a u uslovima nestanka struje na pisacoj masini ili drugoj opremi,

- vrsi fotokopiranje materijala za potrebe Sluzbe i potrebe OpSCZ,

- vrsi prijem i otpremu poSte, putem knjige prijema, otpreme poste i knjige otpreme racuna,

- vodi poslove ekspedita, zavodenje akata, raspodjele prema signiranim sluzbenicima, prijem
obradene i pripremljene poSte, otprema i ulaganje arhivirane poste, od strane sluzbenika, prema
vazeCim propisima,

- vrSi arhiviranje predmeta i odgovara za njeno ispravno ulaganje i jednostavno pronalazenje, te
uredno zahtjeva povratak vec¢ uradenih akata i njihovo ulaganje u arhivu,

- vrsi trebovanje kancelarijskog materijala, uz prethodnu pribavljenu saglasnost pomocnika
Gradonacelnika i vodi racuna o nacelu ekonomicnosti i potrosnji istog,

- popunjava pozive za mobilizaciju,

- po potrebi obavlja poslove u Operativnom centru civilne zastite i upravlja sluzbenim vozilom,

- obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesreCe, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — oteZanim uslovima duze radno vrijeme, rad u noénim satima, rad neradnim danima
I u dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

- Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, 1V stepen, Gimnazija, Ekonomska, upravna ili druga
srednja Skola, 6 mjeseci radnog staza nakon zavrSene
navedene Skole, poloZen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije i
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost
Naziv grupe poslova: Administrativno tehnicki poslovi
Slozenost poslova: Djelimicno slozeni poslovi

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

8. Referent za odrzavanje opreme, magacioner, vozac - kurir

Opis radnog mjesta:

- kvalitetno odrzavanje opreme, azurne evidencije i poslovi vozacCa- kurira.

- obavlja poslove odrZavanja opreme, magacioner, voza¢ i kurir u sluzbi i OpSCZ,

- zaduzen za sredstva i opremu CZ u magacinu i odgovoran je za njenu ispravnost, zanavljanje i
vodenje evidencije ulaska i izlaska MTS i druge opreme CZ kao i ispravnosti MTS datih na
koriStenje drugim sluzbama z/s, pravnim i fizickim licima,

- vodi materijalno zaduZenje sredstava i opreme Sluzbe CZ i Operativnog centra civilne zastite,

- vodi reverse o drugoj licnoj opremi koja se vodi kod pripadnika CZ, poziva i vrsi zaduzenje i
razduzenje tih lica opremom i licnim sredstvima,

- vodi materijalno zaduzenje i saCinjava mjesecne izvjeStaje o tome,

- obavlja poslove vozaga i kurira za sluzbu i OpSCZ i vrsi odrZavanje vozila,
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- obavlja poslove kurira u sluzbi, kao i svim ostalim poslovima prilikom mobilizacije struktura

civilne zastite,

- obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesreCe, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — oteZzanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u noc¢nim satima, rad neradnim danima
i U dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

- po potrebi obavlja poslove u Operativnom centru civilne zastite i upravlja sluzbenim vozilom,

- Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepena strucne spreme iz oblasti: Ekonomska,
Gimnazija, upravna ili druga srednja Skola, 6 mjeseci
radnog staza nakon zavrSene navedene Skole, poloZzen
strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe, polozZen
vozacki ispit ,,B“ kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost
Naziv grupe poslova: Strucno- operativni poslovi
Slozenost poslova: Jednostavni poslovi

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Odsjek za zaStitu pozara i vatrogatstvo — profesionalna vatrogasna
jedinica

9. StarjeSina vatrogasne jedinice
Opis poslova :

- Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja i slijedece poslove i zadatke:

- rukovodi i organizuje rad u vatrogasnoj jedinici,

- osigurava provodenje intervencijske spremnosti jedinice,

- samostalno donosi plan akcije gaSenja pozara i zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara,

- organizira i izvodi stru¢no osposobljavanje, uvjezbavanje i kondicioniranje vatrogasaca radi
odrzavanja njihove spremnosti za vrsenje operativnih poslova gaSenja poZara i spasavanja ljudi
i materijalnih dobara,

- predlaze licnu i materijalnu formaciju jedinice i osigurava realizaciju nabavke materijalno-
tehnickih sredstava i opreme predvidene za rad jedinice,

- kontroliSe i organizuje rad u vatrogasnoj jedinici i obezbjeduje zakonitost, pravilnost,
blagovremenost i ekonomicnost izvrSavanja poslova i zadataka iz djelatnosti jedinice kao i
efikasnost funkcionisanja jedinice kao cjeline,

- ucestvuje u izradi programa i planskih dokumenata,

- priprema i podnosi izvjestaje o stanju u jedinici,

- vrsi analizu izvrSenja zadataka svakog ucesnika na intervenciji,
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sprovodi sedmicni, mjesecni i godisnji plan rada jedinice,
redovno analizira izvrSenje sedmi¢nog, mjesecnog programa i plana rada i po tom pitanju
podnosi izvjestaj pomoéniku Gradonacelnika,
organizuje i vodi zakonom propisane evidencije,
odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu u jedinici,
odgovoran je za operativnu gotovost i spremnost jedinice,
odgovoran je za disciplinu i urednost vatrogasaca u jedinici,
odgovara za kvalitetno obavljenu primopredaju smjena Sto ovjerava svojim potpisom,
odgovara za blagovremenu i kvalitetnu edukaciju vatrogasaca u jedinici,
u sluéaju povrede na radu popunjava zapisnik o povredi i izvjeStava pomocnika
Gradonacelnika,
prati strucnu literaturu sa ciljem sopstvenog usavrSavnja i usavrSavanja uposlenika vatrogasne
jedinice,
prati stanje priprema i provodenja protivpoZarne zastite i spaSavanja od pozZara u Gradu,
predlaZe i preduzima mjere za poboljSanje stanja iz ove oblasti,
ucCestvuje u izradi Procjene ugrozenosti i Plana zaStite od pozara na Gradu i Gradske odluke o
zastiti od pozara i odgovoran je za redovno azuriranje Plana i prati njegovo ostvarivanje,
priprema godisnji Plan aktivnosti na gaSenju pozara,
priprema elaborate, Gradske odluke, izvjestaje, informacije i druga akta iz nadleznosti odsjeka,
Sprovodi preventivne, operativne i represivne mjere zastite od poZara, spaSavanje ljudi i
materijalnih dobara ugrozenih: pozarom, saobracajnim nesre¢ama, spasavanje sa visina,
poplavama i drugim nesrecama.
vodi propisane evidencije i izdaje uvjerenja na osnovu evidencija,
prati i proucava stanje i pojave, provodenje zakona, drugih propisa i opéih akata iz svoje oblasti,
odgovoran je za vodenje evidencija prisustva radnika odsjeka na poslu, evidencija utroSka
kancelarijskog i drugog potrosnog materijala i drugih materijalno-tehnickih sredstava i opreme,
skladisStenje i Cuvanje tog materijala, sredstava i opreme i vodenje evidencije utroSka potrosnog
materijala, goriva, sredstava i opreme,
odgovoran je za pracenje i primjenu zakona i drugih propisa iz svoje oblasti,
ostvaruje saradnju sa svim registrovanim pravnim i fizickim licima oko provodenja propisanih
mjera zasStite od poZara na podrucju Grada,
odgovoran je za sigurnost i zaStitu ljudi, vozila, opreme, kao i za snabdijevanje sredstvima za
gaSenje pozara,
Odgovoran je za uspjeSno vodenje intervencije i Cuvanje pozarista od ponovnog aktiviranja i
duzni su saCuvati tragove i predmete koji mogu posluziti za utvrdivanje uzroka nastanka pozara
I osigurati mjesto pozara do dolaska inspektora zaStite od pozara ili inspektora za vatrogastvo,
odnosno policije,
stara se o radnoj disciplini radnika odsjeka, rasporeduje poslove i zadatke na izvrsioce,
pruza stru¢nu pomoc¢ neposrednim izvrsiocima u radu,
priprema prijedlog cjenovnika usluga,
organizira servisiranje i punjenje vatrogasnih aparata i vatrogasne opreme i brine se o pravilnom
vodenju evidencija, uplatama i razduZivanju naplacenih sredstava,
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- odgovoran je za angazovanje potrebnog broja vatrogasaca svoje jedinice koji nisu zateCeni u

smjeni ili su odsutni iz nekog drugog razloga, osim bolovanja, ako ocijeni da je njihovo
angazovanje neophodno radi efikasnog okoncanja intervencije,

- odgovoran je za pracenje i primjenu zakona i drugih propisa

- obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesreCe, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — oteZanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim danima
I u dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

- U skladu sa materijalnom formacijom i vrsi sve druge poslove koji se odnose na na efikasno
funkcioniranje vatrogasne jedinice

- Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VI stepen strucne spreme zatite od pozara, pomoci i
sigurnosti ili drugog tehnickog smjera, najmanje 3 godine
radnog staZa u struci nakon sticanja viSe Skolske spreme,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
polozen strucni ispit za rukovodioca akcije gasenja
pozara,poznavanje rada na racunaru, polozen vozacki ispit
»B“kategorije.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

SloZenost poslova: SloZeni poslovi

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutranje organizacione jedinice
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

10. Visi referent za vatrogatstvo — starjeSina vatrogasne grupe

Opis poslova:
Poslovi Viseg referenta za vatrogastvo- starjeSina vatrogasne grupe podrazumijeva:

- organizovanje i rukovodenje vatrogasnom grupom u akcijama zaStite i spaSavanja i gaSenja
poZara,

- rukovodi i organizuje rad smjene u vatrogasnoj grupi,

- neposredno prati izvrSenje poslova u grupi,

- rukovodi akcijama gaSenja poZzara i spasavanja,

- prati stanje tehnicCke ispravnosti cjelokupne vatrogasne opreme i tehnike,

- organizuje i izvodi teoretsku i prakticnu obuku na osnovu odobrenog Plana i programa stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanaj zaposlenih u PVJ,

- vodi propisanu evidenciju o izlascima na intervencije, kao i dnevnik rada,

- vodi evidenciju o prisustvu na poslu,

- odgovoran je za uspjesno vodenje intervencije i Cuvanje poZariSta od ponovnog aktiviranja i
duzni su saCuvati tragove i predmete koji mogu posluziti za utvrdivanje uzroka nastanka pozara
I osigurati mjesto pozara do dolaska inspektora zasStite od pozara ili inspektora za
vatrogastvo,odnosno policije,
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- organizuje redovnu kontrolu i ispitivanje licne i kolektivne zastitne vatrogasne opreme, te vodi

racuna o upotrebi iste,

- ucCestvuje u gaSenju pozara i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara ugrozenim pozarom |
eksplozijama na otvorenom prostoru,Sumskih poZara,poZara na gradevinama i materijalnim
dobrima,

- ucCestvuje u pruzanju tehnicke pomoci u spaSavanju ljudi u nezgodama izazvanim u saobracaju,
poplavama, spaSavanju sa visina i drugim akcidentnim situacijama i nesreCama u kojima mogu
pomoci u spaSavanju ugrozenih ljudi i materijalnih dobara,

- ucCestvuje u provodenju odredenih preventivnih mjera zastite od pozara i eksplozija utvrdene u
planu zastite od pozara,

- ucCestvuje pruzanju pomoci u spaSavanju ljudi i materijalnih dobara kod postojanja prirodne i
druge nesrece,

- uobavljanju svog posla odgovoran je za rad smjene, uspjeh, efikasnost i pravovremenost
izlaska na intervenciju gaSenja poZara i spasavanja,

- utoku vodenja intervencije saraduje sa inspektorom ZOP-a i komandirima drugih jedinica,

- zakonito i po nacelima taktike gaSenja i spasavanja obavlja poslove rukovodenja smjenom,

- po potrebi obavlja i poslove vatrogasca- vozaca

- sprovodenje preventivne i operativne zastite od pozara, gasenje pozara i spaSavanje ugrozenih
pozarom, saobracajnim nesre¢ama, poplavama i drugim nesre¢ama.

- obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesrece, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — otezanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim danima
i U dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

- Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepena struéne spreme odgovarajuée struke
tehniCkog smjera, 10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene
navedene Skole, polozen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, poloZen strucni ispit za za rukovodioca
akcije gaSenja pozara, poloZzen vozacki ispit ,,B* kategorije
I poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Strucno operativni

Slozenost poslova: Djelimicno slozeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: ViSi referent za vatrogastvo- starjeSina vatrogasne grupe
Broj izvrSilaca: 5 (pet)

11. Visi referent- vatrogasac - vozac

Opis poslova:
Poslovi Viseg referenta vatrogasca- vozaca podrazumijeva:
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Obavlja poslove vatrogasca- vozaca specijalnih vatrogasnih vozila, rukuje pumpom u toku

intervencije i vodi brigu o kompletiranosti i ispravnosti specijalnih vatrogasnih vozila na koja je
rasporeden u smjeni,

omogucava brz, efikasan i siguran dolazak smjene (ekipe) na mjesto intervencije,

poslovi vatrogasca-vozaca, rukovaoca pumpi i druge tehnike i odrzavanje vozila.

vrsi upravljanje vatrogasnim vozilima,

vrsi redovan dnevni pregled ispravnosti i kompletiranosti vozila,

rukuje vatrogasnim pumpama i drugom tehnikom na intervencijama,

vodi brigu o CistoCi vatrogasnih vozila,

uCestvuje u gaSenju pozara i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara ugrozenim pozarom i
eksplozijama na otvorenom prostoru, Sumskih pozara, pozara na gradevinama i materijalnim
dobrima,

ucestvuje u pruzanju tehnicke pomoci u spaSavanju ljudi u nezgodama izazvanim u saobracaju,
poplavama, spaSavanju sa visina i drugim akcidentnim situacijama i nesreCama u kojima mogu
pomoci u spasavanju ugrozenih ljudi i materijalnih dobara,

ucestvuje u provodenju odredenih preventivninmjera zastite od pozara i eksplozija utvrdene u
planu zaStite od poZara, ucestvuje pruzanju pomoci u spasavanju ljudi i materijalnih dobara kod
postojanja prirodne i druge nesrece,

po potrebi uCestvuje u intervencijama gaSenja pozara i spasavanja na poslovima profesionalnog
vatrogasca,

neposredno ucestvuje na akcijama gaSenja poZara;

ucestvuje u provodenju mjera preventivne zastite od poZara;

kontroliSe ispravnost vozila i daje prijedlog za nabavku goriva i maziva;

vrsi odvoz i dovoz vatrogasnih aparata i opreme trecim licima radi servisiranja;

vrsi kontrolu ispravnosti svih sredstava, sprava i opreme na vozilu i o tome vodi pisanu
evidenciju;

vodi racuna o ispravnosti, odrZzavanju i CistoCi zaduZene licne vatrogasne opreme,

obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesreCe, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — oteZanim uslovima duze radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim danima
i U dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova: najmanje Il stepen Skolske spreme tehniCkog smjera
najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene
navedene Skole, polozen vozacki ispit ,,C* kategorije,
poloZen strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,
poloZen strucni ispit za profesionalnog vatrogasca,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Strucno operativni

Slozenost poslova: Djelimicno slozeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent vatrogasac-vozac

Broj izvrsilaca: 8 (osam)
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12. Visi referent- Vatrogasac - serviser

Opis poslova:

- VrSi poslove servisiranja vatrogasnih aparata, vodi evidenciju prijema vatrogasnih uredaja i vrsi
opravku, punjenje, servisiranje, periodicni pregled i kontrolno ispitivanje vatrogasnih aparata i
otpremu istih vlasnicima tih sredstava;

- piSe radne naloge za redovno fakturisanje izvrsenih usluga;

- vodi evidenciju o isteku rokova periodicnog pregleda i kontrolnog ispitivanja vatrogasnih
aparata u preduzeéima;

- odgovoran je za blagovremeno, strucno i kvalitetno obavljanje servisnih usluga;

- zajedno sa starjeSinom jedinice odgovoran je za organizaciju rada servisa i iznalazenje poslova
servisa;

- kao materijalno zaduZeno lice prisustvuje radu komisije za redovne i vanredne popise robe i
materijala,potpisuje sve dokumente o izvrSenom popisu kao i zapisnike o servisiranju stanja
roba i materijala po popisu i stanja zaduzenja po knjigovodstvenoj evidenciji i za sve razlike
koje nastanu izmedu stanja popisa i stanja zaduzenja(manjak-visak) duzan je dati pismeno
obrazlozenje ;

- Vrsi ispitivanje ispravnosti,kompletiranosti i funkcinalnosti hidrantskih instalacija,

- UCcestvuje u akcijama gaSenja pozara i spaSavanja ljudi materijalnih dobara,

- Aktivno ucestvuje u odrzavanju i CistocCi radnog prostora,

- Vodi rauna o ispravnosti,odrZzavanju i CistoCi zaduzene licne i kolektivne vatrogasne opreme,

- Vrsi kontrolu,punjenje,opravku i baZzdarenje vatrogasnih aparata i uredaja za pocetno gasSenje
kod preduzeca i drugih organizacija u servisnoj radionici i prevoznim sredstvima,vrsi kontrolu
ispravnosti hidrantske mreze i mjeri pritisak protoka vode u istoj,vrSi punjenje i montazu boca
za “S” aparate i punjenje aparata tipa CO2 i odgovara za kvalitet ucinjenih usluga,radi na
CiS¢enju i lakiranju vatrogasnih aparata,predlaZze korisnicima usluga stavljanje van upotrebe
dotrajalih vatrogasnih aparata i opreme za hidrante;

- Vrsi kontrolu ispravnosti hidrantske mreze i mjeri pritisak i protok vode u istoj;

- Po potrebi obavlja poslove vatrogasca- vozaca i uCestvuje u akcijama gasenja pozara i
spasavanja ljudi i imovine;

- po potrebi vrsi ispumpavanje vode iz poplavljenih objekata;

- Obavlja servisne poslove na terenu;

- Vrsi nabavku, uskladistavanje i izdavanje opreme i drugih materijala;

- Vodi magacinsku kartoteku sastavlja pregled utroska i dostavlja sluzbi raCunovodstva;

- Vodi evidenciju o ispravnosti sprava, opreme i predlaze nabavku istih;

- Vodi evidenciju usluga i priprema prijedloge cjenovnika usluga;

- obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesrece, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — oteZzanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u noc¢nim satima, rad neradnim danima
i U dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

- Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepena strucne spreme tehnicCke struke najmanje
10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene navedene Skole
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polozen ispit za servisiranje, poslove pregleda ispravnosti,

punjenja i tehniCkog odrzavanja svih vrsta aparata za
gaSenje pozara, polozen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe za profesionalnog vatrogasca, poloZen
vozacki ispit ,,C* kategorije i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Strucno operativni poslovi

Slozenost poslova: Djelimicno slozeni poslovi

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: ViSi referent vatrogasac- serviser
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

13. Vatrogasac- referent

Opis poslova:
Poslovi referenta vatrogasca podrazumijeva:

U obavljanju svojih poslova direktno je odgovoran vodi smjene,

obavlja poslove profesionalnog vatrogasca i vodi brigu o broju, ispravnosti i CistoCi vatrogasne
opreme i tehnike,

uCestvuje u gaSenju poZara i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara ugroZenim pozarom i
eksplozijama na otvorenom prostoru, Sumskih poZara, pozara na gradevinama i materijalnim
dobrima,

ucestvuje u pruzanju tehnicke pomoc¢i u spaSavanju ljudi u nezgodama izazvanim u saobracaju,
poplavama, spaSavanju sa visina i drugim akcidentnim situacijama i nesrecama u kojima mogu
pomoci u spaSavanju ugrozenih ljudi i materijalnih dobara,

ucestvuje u provodenju odredenih preventivnih mjera zastite od poZara i eksplozija utvrdene u
planu zastite od poZara,

ucestvuje pruzanju pomoci u spaSavanju ljudi i materijalnih dobara kod postojanja prirodne i
druge nesrece,

u okviru prava i duznosti vatrogasci duzni su da:

svoje zadatke izvrSavaju savjesno, pozrtvovano, tacno i blagovremeno;

zadatke izvrSavaju prema naCelima vatrogasne taktike, kako bi za najkrae vrijeme, sa
najmanjim mogucim oStecenjima objekta i imovine postigli bezbjedan rad i uspjeh;

stara se o efikasnoj primjeni i odrZzavanju opreme i sredstava za licnu i kolektivnu zastitu
uredaja, ukljucujuci i obezbjedenje sredstava za gaSenje poZara,;

u izvrSavanju zadataka upotrebljavaju licna i zajedniCka zastitna sredstva;

izvrSava naredbe i komande koje se odnose na izvrSavanje radnih zadataka u

vatrogasnoj jedinici i akciji gaSenja i spasavanja;

sredstva veze koriste iskljuCivo prema uputsvu za njihovo Kkoristenje;

po potrebi i pozivu starjeSine ili druge ovlastene osobe odmah se javlja u vatrogasnu jedinicu;
za vrijeme dezurstva i u smjeni provode plan i program obucavanja,

vrsi odvoz i dovoz vatrogasnih aparata i opreme tre¢im licima radi servisiranja,

pomaze serviseru u vrsenju servisiranja vatrogasnih aparata;
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- Obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne

opasnosti od prirodne nesrece, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — oteZanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim danima
i U dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

- Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova: najmanje Il stepen Skolske spreme struke tehnickog
smjera, najmanje 6 mjeseci radnog staza nakon zavrSene
navedene Skole, polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
polozen ispit za profesionalnog vatrogasca,

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Strucno operativni

SloZenost poslova: Djelimicno slozZeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent- vatrogasac

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

14. Referent u servisu i magacinu

Opis poslova:

- Vrsi pomoéne poslove kod servisiranja vatrogasnih aparata, opravke, punjenja, periodi¢nih
pregleda i kontrolnog ispitivanja vatrogasnih aparata i otpremu istih vlasnicima tih sredstava,
vodi priruc¢ni magacin, sreduje opremu i sredstva,

- VrSi slaganje i €iS¢enje upotrijebljene opreme i sredstava,

- Obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesrece, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — oteZanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u noénim satima, rad neradnim danima
i U dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

- Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrsenje poslova: najmanje Il stepen Skolske spreme, odnosno KV radnik
tehniCkog smjera, 6 mjeseci radnog staza nakon zavrsene
navedene Skole

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi pomocne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Strucno operativni poslovi

SloZenost poslova: Jednostavni poslovi

Status izvrsioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Referent u servisu i magacinu

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
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Sluzba za internu reviziju

Clan 30.

1. Pomocnik Gradonacelnika
Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Sluzbom obavlja i sljedece poslove i zadatke:

Sluzba za internu reviziju obavlja normativno pravne, studijsko analitiCke, strucno operativne i
druge poslove koji se odnose na:

SistematiCan pregled i procjenu upravljanja rizikom i internih kontrola,

Procjenom adekvatnosti i efikasnosti sistema finsnsijskog upravljanja i kontrole u smislu:
Identifikacije rizika, ocjene rizika i upravljanje rizikom od strane Gradonacelnika.

Ispunjavanje zadataka i postizanja definiranih ciljeva i programa.

Ekonomicne, efikasne i djelotvorne upotrebe resursa.

Procjene uskladenosti sa uspostavljenim politikama, procedurama, zakonima i regulativama.
Cuvanje sredstava od gubitaka, kao rezultata svih vidova nepravilnosti.

internog i eksternog izvjeStavanja.

Pripremu strateSkog, godisSnjeg i pojedinacnog plana interne revizije.

Testiranje, ispitivanje i ocjena podataka i informacija.

Pracenje realizacije preporuka interne revizije od strane rukovodioca budZetskog korisnika.
Obavljanje zadataka konsultantske prirode koji se odnose na internu reviziju, a nisu obuhvaceni
godisnjim planom interne revizije (,,Ad hoc revizije“ po ovlastenju Gradonacelnika).

Vrsenje normativno pravnih poslova iz oblasti interne revizije.

Pripreme izvjeStaja i informacija interne revizije za potrebe GradonaCelnika i rukovodioca
revidiranog budZetskog korisnika.

Evidencija i Cuvanje dokumentacije vezane za internu reviziju.

Saradnja sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji BiH,

Pripremu zahtjeva za budzet.

Druge poslove kojis e po zakonu i drugim propisima stavljaju u sluzbu interne revizije i po
nalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, ekonomskog ili pravnog smjera, 5 godina
radnog staza, polozen struCni ispit za rad u
organima drZavne sluzbe, poloZen ispit za internog
revizora u javnom sektoru izdat od strane
Federalnog ministarstva finansija, poznavanje rada
na racunaru, poznavanje engleskog jezika, polozen
vozacki ispit ,,B“kategorije.
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Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Studijsko analitiCki i pravno nadzorni
SloZenost poslova: NajslozZeniji

Status izvrsioca: Rukovodeci drZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Pomocnik Gradonacelnika

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Interni revizor
Opis poslova:

Priprema sve planove interne revizije.

Provodi planirane aktivnosti nakon odobrenja plana od strane pomocnika Gradonacelnika i
Gradonacelnika.

Priprema revizorske izvjeStaje o izvrSenoj reviziji.

Priprema godi3nje izvjestaje o aktivnostima interne revizije.

Vodi evidencije svih aktivnosti interne revizije i Cuva dokumentaciju vezanu za reviziju.
Obezbjeduje primjenu svih zakonskih odredava iz oblasti revizije u Gradu Gracanica.

Saraduje sa uredom za reviziju institucija u BiH.

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe za reviziju i po nalogu Gradonacelnika i
pomocnika Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, ekonomskog ili pravnog smjera, 3 godine
radnog staZza, poloZen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, polozen ispit za internog
revizora u javnom sektoru izdat od strane
Federalnog ministarstva finansija, poznavanje rada
na raCunaru, poznavanje engleskog jezika, polozZen
vozacki ispit ,,B“kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Studijsko analitiCki i pravno nadzorni
SloZenost poslova: NajslozZeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Interni revizor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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SluZba za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijeca

Clan 31.

Odsjek za opce i pravne poslove i odnose sa javnoséu

1. Sef Odsjeka

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Odsjekom Sef Odsjeka obavlja i slijedeée poslove:
Prati stanje u svojoj oblasti, te predlaze mjere za unapredenje stanja,
Organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka i daje upute,
Rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije
rasporedio sekretar organa i Vijeca,
Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka,
Redovno, usmeno i pismeno izvjeStava sekretara o stanju i problemima iz nadleznosti Odsjeka,
Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,
Priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika i

namjesStenika;

Vodi registar drzavnih sluzbenika i namjestenika;

Saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu;

Saraduje sa organima nadleznim za penzijsko invalidsko osiguranje, zdravstveno osiguranje i
drugim, vezano za ostvarivanje prava iz radnog odnosa;

Uspostavlja i vodi evidenciju iz oblasti radnih odnosa;

Obavlja sve poslove vezane za osnhivanje i registraciju javnih ustanova,

Obavlja poslove vezane za imenovanje upravnih i nadzornih odbora iz nadleznosti Grada,
Priprema normativna akta iz oblasti radnih odnosa;

Priprema i provodi postupak disciplinske odgovornosti;

IzvrSava i druge poslove po naredenju sekretara i Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen struCne spreme, odnosno visoko obrazovanje

najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, pravne ili upravne
struke, poloZen strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,
najmanje 4 godine radnog staza struci nakon sticanja visoke
struCne spreme, poznavanje rada na racunaru, polozen vozacki
ispit ”B” kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje, normativno-pravni  poslovi, strucno-
operativni

SloZenost poslova: NajslozZeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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2. Visi stru¢ni saradnik za pravnu pomoc¢

Opis poslova:

- Prati i primjenjuje zakone i druge podzakonske propise vezane za postupke, upravne, parnicne,
van parnicne, prekrsajni i izvrsni postupak, te upravni spor.

- Koorodinira izmedu sluzbi i odgovara na postavljena pitanja, inicijative i prijedloge gradana.

- PruZa opCu pravnu informaciju.

- Sastavlja podneske (zahtjevi, ugovori, koji ne zahtijevaju notarsku obradu, Zalbe, prijave,
prigovore i slicno).

- Sastavlja predstavke i pruza drugu pravnu pomoc u skladu sa zakonom.

- Pored direktnog prijema stranaka za besplatan pristup pravnoj pomoci, pravna pomoc se pruza i
preko info telefona, Salter sale i putem web stranice.

- Pravna pomo¢ se pruza prvenstveno gradanima koji su po zakonu oslobodeni placanja takse,
nezaposlenim licima, RV1 i slicnim populacijama u ostvarivanju i zastiti prava koja proisticu iz
njihovog statusa.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, Sekretara i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova visoko obrazovanje
pravne ili upravne struke, polozen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, najmanje 2 godine radnog staza struci nakon
sticanja visoke struCne spreme, poznavanje rada na racunaru,
polozen vozacki ispit "B kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i upravno rjeSavanje
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Strucni saradnik za odnose sa javnosc¢u (PR)

Opis poslova:

- Prisustvuje sastancima Kabineta i drugim sastancima,

- Prati i utvrduje protokol Gradonacelnika,

- Priprema govore, referate za javne istupe Gradonacelnika,

- Priprema Strategiju i prati implementaciju Strategije komunikacije sa gradanima,

- Priprema Strategiju nastupa Gradonacelnika prema medijima Grada,

- UcCestvuje u izradi programa manifestacija od interesa za Grada,

- Priprema konferencije za Stampu Gradonacelnika, najavljuje i vodi konferenciju,

- UCestvuje na konferencijama za Stampu ostalih rukovodilaca u sluzbama Grada i
predsjedavajuceg Gradskog vijeca,
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- Priprema i realizuje svakodnevnu komunikaciju sa medijima,

- Planira i rukovodi projektima ispitivanja javnog mnijenja, radi pres-kliping,

- Planira i realizuje Strategiju komunikacije sa medijima,

- Inicira aktivnosti na promovisanju aktivnosti Gradonacelnika i gradskih sluzbi za upravu,

- Ureduje WERB stranicu, razne publikacije i ostale promo materijale Grada,

- Analizira povratne informacije gradana i predlaze aktivnosti na stvaranju povoljnog imidza
Grada,

- Priprema tekstove za informisanje javnosti o aktivnostima organa Grada,

- PiSe, ureduje i lektoriSe informacije za WEB stranicu Grada,

- Saraduje sa sluzbenicima iz ostalih odsjeka u vezi sa informisanjem,

- Obezbjeduje foto, video i audio zapise od znacaja za Grad,

- UcCestvuje u izradi broSura, biltena, vodica i uputstava,

- Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, drustvenog smjera, 1 godina radnog staza,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, poznavanje rada na racCunaru, poloZen
vozacki ispit ,,B“ kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki i stru¢no operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Strucni saradnik za mjesnu samoupravu
Opis poslova:

- Vodi registar MZ u skladu sa vazeéim propisima,

- Pomaze MZ u realizaciji podnesenih zahtjeva sluzbama,

- Ucestvuje u izradi analiza, izvjeStaja i drugih materijala na osnovu prikupljene dokumentacije
za potrebe Gradonacelnika,

- Prati i prouCava stanje u MZ po raznim pitanjima, predlaze i poduzima mjere,

- PruZa pomoc i uCestvuje u izradi planova, programa, izvjeStaja o radu organa MZ,

- Radi na pripremi, provodenju i analizi anketiranja gradana i javnih rasprava,

- Saraduje sa MZ o svim pitanjima funkcionisanja mjesne samouprave,

- Posreduje u kontaktima sluzbi i MZ (zimsko odrZavanje puteva i dr.), te obezbjeduje potrebne
projekte i drugu dokumentaciju kod realizovanja projekata,

- Ucestvuje u pripremi provodenja izbora za organe MZ i po potrebi prisustvuje sjednicama
organa MZ i zborovima,

- Koordinira aktivnosti materijalnih i finansijskih davanja prema MZ,

- Priprema, organizuje i uCestvuje na sastancima predstavnika Grada i MZ,
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- lzraduje periodicne i godiSnje izvjeStaje o radu vijeCamjesnih zajednica,
- KontroliSe saradnju organa MZ i knjigovodstvenog servisa i reaguje u slucaju bilo kakvog
odstupanja od usvojenih procedura,
- Koordinira aktivnosti i saradnju MZ sa medunarodnim i drugim organizacijama,
- Obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje
180 ECTS bodova, ekonomske, pravne, drusStvene, zaStite i
sigurnost ili tehniCke struke, 1 godina radnog staza, polozZen
strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe, poloZzen vozacki
ispit “B” kategorije, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Studijsko analitiCki i Stru¢no operativni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5. Visi samostalni referent za sport

Opis poslova:

- Prati stanje u oblasti sporta, predlaze odgovarajuée mjere,

- Ostvaruje saradnju i prati rad sportske sale Luke,

- Odgovoran je za kvalitetno odrZavanje i koristenje terena sa vjeStackom travom,

- Sa NK ,Bratstvom” GracCanica utvrduje prioritete i termine koriStenja terena sa vjeStaCkom
travom.

- Sa rukovodiocem sportske sale organizuje sportske i druge manifestacije u sali od interesa za
grad.

- Vodi evidencije o aktivnostima udruzenja i ustanova u oblasti sporta,

- Uspostavlja i vodi registar sportskih klubova i Skola sporta,

- Ostvaruje saradnju sa sportskim i drugim udruzenjima,

- Ostvaruje saradnju sa Sportskim savezom i zajedno sa njim predlaze planove iz oblasti sporta,

- Prikuplja potrebne podatke za izradu analiza i drugih materijala iz oblasti sporta,

- Vodi administrativne poslove u vezi sa provodenjem javnih poziva za sredstva namijenjena
projektima iz oblasti sporta,

- UCcestvuje u organizovanju sportskih manifestacija,

- Priprema programe, izvjestaje i druge materijale iz oblasti sporta,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, Sekretara i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VI stepen struéne spreme drustvenog ili tehni¢kog
smjera, najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon
sticanja viSe Skolske spreme, polozen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe polozen vozacki ispit “B”
kategorije i poznavanje rada na racunaru.
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Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Strucno operativni - Studijsko analiticki
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: ViSi samostalni referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

6. ViSi referent - administrativno tehnicki sekretar Gradonacelnika
Opis poslova:

- Vrsi prijem poste za Gradonacelnika i dostavlja Gradonacelniku,

- VIrSi dostavu poste i pismenih zadataka, naloga i drugih signiranih od strane Gradonacelnika
prema pomocnicima i dr.,

- Vodi evidencije predstavnika medunarodnih i drugih organizacija, preduzeca, ustanova i drugih
radi prijema kod GradonacCelnika sa naznakom razloga posjete i dostavlja Gradonacelniku,

- Vodi evidencije o dnevnoj, sedmicnoj i drugoj Stampi i literaturi koju prima Nacelnik,

- Vodi evidenciju o dnevnoj potrosnji napitaka i dostavlja mjesecni izvjeStaj Gradonacelniku i
sluzbi racunovodstva,

- Uspostavlja, vodi i odrZzava evidenciju akata Gradonacelnika,

- Rukuje i osigurava sigurnost pecata, Zigova i Stambilja Gradonacelnika i odgovara za njih,

- Brine o izgledu i urednosti kancelarije Gradonacelnika, po potrebi posluZzuje goste i
Gradonacelnika napitcima,

- Rukuje sekretarskim uredajem, fax-om i dr.,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, 1V stepen, Ekonomska, Gimnazija, Upravna $kola ili druga
srednja Skola, poloZzen strucni ispit za rad u organima drZzavne
sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene
navedene Skole, poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: Djelimicno slozeni
Status izvrsioca: NamjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7. Vozac - Visi referent

Opis poslova:
- Obavlja poslove vozaca Gradonacelnika, a po nalogu Gradonacelnika i za druge uposlenike,
- Odgovoran je za ispravnost vozila, blagovremenu registraciju i odrzavanje,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.
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Uslovi za vrsenje poslova: SSS ili KV, Saobracajnog smjera-voza¢ motornih

vozila, 10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene
navedene Skole, polozen vozacki ispit ,,B“

kategorije
Vrsta djelatnosti: Pomocni poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Pomocni
SloZenost poslova: djelimicno slozeni
Status izvrsioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Vozac
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za razvojne projekte i evropske inteqgracije

8. Sef Odsjeka

Opis poslova:

- Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja i sljedece:

- Organizuje, koordinira i kontroliSe vrsenje poslova iz nadleznosti Odsjeka i daje upuute,

- rasporeduje psolove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije
rasporedio sekretar organa,

- Osigurava, blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

- Koordinira planiranje i implementaciju projekata sa Gradonacelnikom i pomocnicima,

- Sudjeluje u pripremi internih procedura i metodologija za administriranje i upravljanje
programima i projektima iz sredstava Evropske Unije i iz drugih izvora,

- Prati medunarodne fondove kao izvore finansiranja i sufinansiranja projekata, javne pozive
visih nivoa vlasti i u dogovoru sa Gradonacelnikom aplicira na njih,

- Vodi odobrene projekte do zavrSetka i radi izvjestaj o zavrSetku istih,

- Saraduje sa medunarodnim donatorskim i kreditnim organizacijama,

- ldentifikuje i podstiCe izradu dokumentacije o projektima od znaCaja za razvoj Grada
Gracanica,

- Prikuplja, obraduje i prezentira podatke o razvojnim projektima Grada, Gradskom vijecu,
Gradonacelniku, Kantonalnim, Federalnim i drugim institucijama, inostranim investitorima,
medunarodnim finansijskim organizacijama i fondovima,

- Uspostavlja i odrzava elektronsku bazu podataka o razvojnim projektima,

- Prati realizaciju i pruza podrsku subjektima ovlastenim za upravljanje razvojnim projektima,

- Ucestvuje u poslovima koordinacije aktivnosti vezanih za procese evropskih integracija i
obezbjeduje saglasnost strateSkih ciljeva projekata i propisa Grada GraCanica sa procesom
prikljuCivanja,

- Pruza pomoc u pripremi aplikacija nevladinim organizacijama, privredi i drugo,

- Priprema i kandiduje projekte putem komponenti instrumenta za predpristupnu pomoc
Evropske Unije, kod medunarodnih finansijskih organizacija i fondova, kao i drugih
zainteresovanih domacih i stranih investitora,

- Uspostavlja saradnju sa drugim organizacionim jedinicama unutar gradskih sluzbi i ustanovama
Ciji je osnivaC ili vecinski vlasnik Grad, radi zajedni¢kog nastupa u cilju koristenja
predpristupnih fondova EU i drugih fondova,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.
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Uslovi za vrsenje poslova:

Vrsta djelatnosti:
Naziv grupe poslova:
Slozenost poslova:
Status izvrsioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsilaca:
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VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, pravne, tehnicke
struke ili drustvenih nauka, 4 godine radnog staza, polozen
strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe, poloZzen
vozacki ispit “B” kategorije, poznavanje rada na racunaru,
poznavanje jednog stranog jezika
Osnovna
Studijsko analiticki i Stru¢no operativni
Najslozeniji
Drzavni sluzbenik
Sef odsjeka
1 (jedan)

9. Strucni savjetnik za pripremu razvojnih projekata

Prati projekte Evropske Unije namijenjene jedinicama lokalne samouprave,

Izraduje programe, projekte, planove i procjene vezano za programe i projekte Evropske Unije i
Evropske komisije,

Razmatra naCin na koji bi se razvojni projekti na najadekvatniji naCin mogli realizovati,
predlaze mjere, faze i neophodna tehnicka rjeSenja i sredstva za ostvarivanje razvojnih ciljeva i
projekata,

Analizira projektno tehnicku dokumentaciju i izvlaci zakljuCke i predlaze korekcije odredenih
rjeSenja,

UcCestvuje i pruza tehnicku pomo¢ prilikom priprema studija izvodljivosti, idejnih rjeSenja,
glavnih projekata, tenderske dokumentacije i slicno,

Ucestvuje u pripremi projekta pregovorima o pravima i obavezama ucesnika sprovodenja
postupka javnih nabavki i zaklju€ivanju ugovora sa izvodacem radova,

Ucestvuje u operativnoj saradnji sa zemljama iz regije, stvarnim i potencijalnim korisnicima na
planu obejzbjedenja efikasne koordinacije Regionalnih programa pomoci,

Ucestvuje u radu timova koji se formiraju za ostvarenje pojedinih zadataka iz nadleznosti
Odsjeka,

Kordinira aktivnosti na poticaju ulaganja kroz fondove,

Pruza tehnicku i savjetodavnu pomo¢ domacim i stranim ivestitorima,

UcCestvuje u izradi i apliciranju prijedloga prema fondovima, ministarstvima i drugim
finansijskim institucijama,

Razmatra finansijske resurse, predlaZze finansijska rjeSenja i finansijske konstrukcije razvojnih
projekata,

Vrsi okvirno budZetiranje projekata,

Prati postupak realizacije projekata i ucestvuje u analizi nastalih problema i pripremi izvjeStaja
u realizaciji,

Saraduje sa drzavnim, lokalnim, privrednim i drugim institucijama na konkretnim
investicijskim projektima do usaglasavanja i realizacije ugovora,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.
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Uslovi za vrsenje poslova:

Vrsta djelatnosti:
Naziv grupe poslova:
Slozenost poslova:
Status izvrsioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsilaca:
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VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje, najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, Ekonomske
struke ili druStvenog smjera, 3 godine radnog staza u
struci, poznavanje najmanje jednog stranog jezika, polozen
strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe, polozZen
vozacki ispit “B” kategorije, poznavanje rada na racunaru.
Osnovna

Studijsko analiticki i Strucno operativni

Najslozeniji

Drzavni sluzbenik

Strucni savjetnik

1 (jedan)

10. Strucni saradnik za pripremu razvojnih projekata

Opis poslova:

- Razmatra nacin na koji bi se razvojni projekti na najadekvatniji nacin mogli realizovati,

- UecCstvuje u izradi i apliciranju prijedloga prema fondovima id rugim finansijskim institucijama,

Predlaze mjere, faze i neophodna tehniCka rjeSenja i sredstva za ostvarivanje razvojnih ciljeva i
projekata,

Analizira projektno-tehnicku dokumentaciju i izvlaCi zakljucke i predlaZze korekciju odredenih
rjeSenja,

UcCestvuje i pruza tehniCki pomo¢ prilikom priprema studija izvodljivosti, idejnih rjeesnja,
glavnih projekata , tenderske dokumentacije i slicno,

Obezbjeduje podatke u postupku pripreme i kandidovanja razvojnih projekata a u vezi sa
tehnickim karakteristikama, predvidenim tehnickim rjeSenjima i realizacijom projekta,
Ucestvuje u pripremi projekta pregovorima o pravima i obavezama ucesnika sprovodenju
postupka javnih nabavki i zaklju€ivanju ugovora sa izvodacem radova,

Prati postupak realizacije projekata i uCestvuje u analizi nastalih problema i pripremi izvjeStaja
o realizaciji,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje

prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, Ekonomskog,
Tehnickog ili drustvenog smjera, 1 godina radnog iskustva,
poloZen strucni ispit, polozen struCni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, poloZzen vozacki ispit “B”
kategorije, poznavanje rada na raCunaru, poznavanje
jednog stranog jezika.

Vrsta djelatnosti: Osnovna
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Naziv grupe poslova: Studijsko-analitiCki i Stru¢no-operativni
Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za rad Gradskog vijeca

11. Sef Odsjeka

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja i slijedece poslove:

Koordinira sa sekretarom organa i Vije¢a oko pripreme i realizacije Programa rada Gradskog
vijeCa i tijela,

Koordinira aktivnosti na odrzavanju sjednica Gradskog vijeca, komisija i radnih tijela Vijeca,
Saraduje sa predsjednicima klubova u Gradskom vijec€u,

Ucestvuje u izradi akata koje donosi Gradsko vijece,

Vodi brigu o primjeni Poslovnika, zajedno sa sekretarom inicira usaglaSavanje postojecih i
donoSenje novih propisa,

Sastavlja izvod iz zapisnika sa sjednica Gradskog vijeca,

Stara se 0 blagovremenom objavljivanju i izdavanju sluzbenog glasnika,

Ucestvuje u javnim raspravama po materijalima Gradskgo vijeca,

Ucestvuje u radu komisija Gradskog vijeca,

Priprema razne izvjeStaje za potrebe Vijeca i drugih organa,

Saraduje sa Gradskim sluzbama oko pripremanja materijala za komisije,

Vodi brigu oko realizovanja zakljucaka komisija,

Obezbjeduje sve uslove oko organizovanja i odrZavanja sve€anih sjednica Vijeca,

Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje

prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, Pravne, upravne
ili druge druStvene struke, 4 godine radnog staza, polozen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, poznavanje
rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki i Strucno operativni
SloZenost poslova: NajslozZeni

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

12.Visi referent za opcCe i administrativne poslove Vijeca
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Opis poslova:
Pomaze Sefu Odsjeka u organizaciji sjednica Vijeca i izradi zapisnika,
- Vodi tonsko snimanje sjednica Vijeca i radnih sastanaka,
- VrSi prijem poste za Gradsko vijeCe i dostavlja ih sekretaru i predsjedavajucem,
- Zajedno sa Sefom Odsjeka saCinjava transkripte ili stenograme sa sjednica VijeCa i drugih
radnih sastanaka,
- Vodi evidenciju i Cuva originale zapisnika, odluka i drugih propisa Vijeca i radnih tijela,
- Brine se o arhiviranju materijala,
- Vodi registar sluzbenih glasnika i propisa Vijeca,
- Stara se 0 umnoZavanju materijala za potrebe Vije¢a i radnih tijela,
- Dostavlja vijecnicka pitanja i inicijative nadleznim organima i prikuplja odgovore na ista,
- Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara, Gradonacelnika i predsjedavajuceg.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, Ekonomska, Gimnazija ili Upravna Skola,
10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene navedene Skole,
poloZen strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i Poslovi pomocne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki i administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: Djelimicno slozeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

13. Visi referent — Administativni tehnicar i operator na racunaru

Opis poslova:

- VrSi prijem poste za predsjedavajuceg Gradskog vijeca,

- Obavlja poslove koji se odnose na obradu na racunaru po prijepisu i diktatu (prijepis tekstova,
tabela i slicno, vrsi obradu podataka, itd.), za Gradonacelnika i VijecCe,

- Obavlja kontrolu i sravnjavanje prepisanog teksta,

- Obavlja unoSenje podataka u razne tabele, Seme i obrasce po metodologiji utvrdenoj za
odredene materijale,

- Vrsi trebovanje kancelarijskog materijala,

- Pomaze u pripremi sjednica Vijeca,

- Obavlja i druge operativno-tehnicke i administrativno-tehnicke poslove

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, 1V stepen, Ekonomska, Gimnazija ili
Upravna Skola, polozen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, 10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene
navedene Skole, poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i Poslovi pomocéne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki i Operativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimicno slozZeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Sportska sala

14. Sef unutra$nje organizacione jedinice Sportske sale

Opis poslova:
- Organizuje optimalno koriStenje svih kapaciteta objekta Sportske sale,
- Neposredno je organizator raznih sportskih takmicenja i priredbi,
- Organizuje koncerte i druge zabavne programe u Sportskoj sali,
- Odgovoran je za pravilno koristenje sportske sale,
- Pravi raspored termina koriStenja sale i vodi evidencije,
- Predlaze mjere za kvalitetno odrzavanje sale,
- Vodi svu potrebnu administraciju koja se odnosi na funkcionisanje Sportske sale,
- Neposredni je nosilac svih sportskih aktivnosti koje organizuje Grad,
- Odgovoran je za funkcionisanje kafe bara u Sportskoj sali i odrZzavanje higijene i CistoCe svih
prostorija objekta,
- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VI stepen strucne spreme drustvenog ili tehni¢kog
smjera, najmanje 3 godina radnog staza u struci nakon
sticanja viSe Skolske spreme, poloZen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, poznavanje rada na racunaru,
poloZen vozacki ispit ,,B*“kategorije.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Operativno - tehnicki

Slozenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutra$nje organizacione jedinice
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

15. Referent — domar
Opis poslova:
- Obavlja poslove odrzavanja zgrada, inventara, uredaja i instalacija,
- Redovno informiSe GradonacCelnika i i Sefa sale neophodnim intervencijama na objektima,

uredajima i instalacijama u sali,
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Predlaze mjere za efikasnije koriStenje energije u sali,

KontroliSe potrosnju energije i predlaze mjere za racionalniju upotrebu,
Pomaze u odrzavanju gradskog terena sa vjestaCkom travom,

Stara se 0 poStovanju kuc¢nog reda u sali,

Po potrebi vrsi dostavu poste i drugih materijala,

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Sefa sale.

Uslovi za vrsenje poslova: najmanje 111 stepen, odnosno KV radnik tehnicke ili druge
struke, 6 mjeseci radnog isustva, polozen vozacki ispit ,,B*
kategorije,

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno - tehnicki

SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

16. Konobar u kafeu Sportske sale

Opis poslova:

Vrsi posluzenje gostiju u kafeu Sportske sale,

Trebuje blagovremeno pica i druge artikle,

Vodi racuna o higijeni i CistoCi ugostiteljskog prostora,

Vodi propisane evidencije o izvrSenim uslugama,

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca i Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, Ugostiteljskog ili drugog smjera, najmanje 6 mjeseci
radnog staza

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki

Slozenost poslova: Jednostavniji

Status izvrsioca: Konobar

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

17. Higijenicar — CistaC prostorija — pomocni radnik

Opis poslova:

Vrsi sve poslove na odrzavanju sanitarno-higijenskih uslova u radnim i drugim prostorijama (i
prostor uz objekte) koje obuhvataju CiS¢enje i usisavanje praSine, pranje i polijevanje podova i
namjeStaja i drugog inventara u objektu.

OdrzZava glavni i pomocni teren NK Bratstvo
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Stara se da po isteku radnog vremena ulazna vrata u zgradu i radne prostorije, te prozori budu

zatvoreni, svijetla ugasSena i slicno,
IzvrSava i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i rukovodioca Sale.

Uslovi za vrsenje poslova: ZavrSena osnhovna Skola, najmanje 3 mjeseca
radnog isustva.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Pomocni poslovi

Slozenost poslova: Jednostavni

Status izvrsioca: NamjesStenik

Pozicija radnog mjesta: Pomocni radnik

Broj izvrSilaca: 2 (dva)
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Sluzba za inspekcijske poslove - Inspektorat

Clan 32.
. Pomoénik Gradonacelnika - Glavni inspektor

Opis poslova:
- Osim poslova rukovodenja Sluzbom obavlja i slijedece poslove i zadatke:
- VrSi kontrolu primjene propisa iz oblasti svih inspekcija,
- Neposredno rukovodi Sluzbom i stim u vezi planira, organizuje i usmjerava rad u Sluzbi,
- Rasporeduje poslove i daje uputstvo o naCinu vrsenja,
- Poduzima i predlaZze GradonaCelniku poduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz djelokruga
inspekcija,
- Obavjestava Gradonacelnika o radu inspekcija i stanju u oblasti inspekcijskog nadzora,

- Predlaze Gradonacelniku raspored radnog vremena inspekcija i utvrduje dezurnog inspektora
u neradne dane,

- Prati izvrSenje programa rada inspekcija i neposredno kontroliSe rad inspektora,

- Vrsi redovnu komunikaciju sa sudskim i drugim organima radi pracenja rjeSavanja podnesenih
prekrsajnih naloga,

- Obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti inspekcije,

- lzraduje analize, izvjestaje, informacije id ruge materijale iz oblasti inspekcijskog nadzora,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
Ekonomske, Pravne, TehniCke, Tehnoloske ili druge
struke, 5 godina radnog staza u struci, polozen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije, poznavanje
rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Upravno nadzorni i studijsko-analitiCki
Slozenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Pomocnik Gradonacelnika - Glavni inspektor
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. UrbanistiCko - gradevinski inspektor

Opis poslova:
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Prati propise BiH, Federacije BiH, Kantona i Grada iz nadleznosti urbanisticko-gradevinske

inspekcije i obavjeStava glavnog inspektora i Gradonacelnika mjerama koje treba poduzeti,
Ucestvuje u izradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata iz nadleznosti urbanisticko-
gradevinske inspekcije,

Vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora urbanisticko-gradevinske inspekcije,
Vrsi nadzor nad gradnjom stambenih, poslovnih i drugih objekata za koje urbanisticko
tehnicku dokumentaciju i odobrenje izdaje nadlezni Gradski organ i poduzima mjere utvrdene
zakonom i drugim propisima,

Vr8i nadzor nad izradom dokumenata prostornog uredenja koje donosi Gradsko vijece,

Zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz nadleznosti nadzora
urbanisticko-gradevinske inspekcije i poduzima druge mjere,

Podnosi prijave nadleznim organima,

Izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge materijale iz oblasti urbanisticko-
gradevinske inspekcije,

Izraduje mjeseCne, SestomjesecCne i godisnje izvjeStaje o svom radu,

Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima iz nadleznosti
urbanisticko-gradevinske inspekcije, samostalno i po nalogu glavnog inspektora i
Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje

prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, Gradevinske
arhitektonske ili druge tehnicke struke, 3 godine radnog
staZa u struci, poloZen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, polozZen vozacki ispit ,,B* kategorije,
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Upravno nadzorni
Slozenost poslova: Najslozeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

3. TrziSno — ugostiteljski inspektor

Opis poslova:

Prati propise BiH, Federacije BiH, Kantona i Grada iz nadleznosti trziSno-turisticko
ugostiteljske inspekcije i obavjestava glavnog inspektora i Gradonacelnika o mjerama koje treba
poduzeti,

Izraduje i uCestvuje u izradi odluka, drugih propisa i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti,
Vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti trziSno-turistiCko ugostiteljske inspekcije,
Zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz svoje nadleznosti,

Podnosi prijave nadleznim organima,

Izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge materijale iz svoje nadleznosti i uspostavlja
Saradnju sa drugim organima iz ove oblasti,
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- lzraduje mjeseCne, SestomjeseCne i godiSnje izvjesStaje 0 svom radu,
- UCcestvuje u radu Komisije za utvrdivanje minimalno-tehnickih uslova za poslovne objekte,
- Obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima samostalno i po
nalogu glavnog inspektora i Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, Ekonomske,
Pravne, Tehnicke ili druge struke, 3 godine radnog staza
u struci, polozen strucni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije, poznavanje
rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Upravno nadzorni
SloZenost poslova: NajslozZeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

4. Komunalni inspektor
Opis poslova:

- VIrSi nadzor nad spovodenju Zakona o komunalnim djelatnostima, kao i drugih zakona i
propisa koji definiSu komunalnu problematiku,

- VrSi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora komunalne inspekcije,
vodosnabdijevanje, odvodenje oborinskih otpadnih voda, odvoz smeca iz naseljenih mjesta,
distribuciju toplotne energije, uredenje i zastita javnih povrsSina, odrzavanje i zastita grobalja,
odrzavanje zajednickih dijelova i uredaja zgrade, kao i druge poslove iz nadleznosti komunalne
inspekcije.

- lzraduje i uCestvuje u izradi odluka, drugih propisa i pjedinacnih akata iz svoje nadleznosti,

- Zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz nadleznosti nadzora

- komunalne inspekcije,

- Podnosi prijave nadleznim sudovima,

- lzraduje analize, izvjeStaje, informacije i dr. 1z oblasti rada komunalne inspekcije,

- Uspostavlja saradnju sa drugim organima iz svoje oblasti,

- lzraduje mjesecni, Sestomjesecni i godisnji izvjeStaj o svom radu,

- Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima samostalno i po

- nalogu glavnog inspektora i Gradonacelnika.

Uslovi za vrenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje

prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, drustvene ili
tehniCke struke, 3 godine radnog staza u struci, polozen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, polozen
vozacki
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ispit ,,B* kategorije, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Upravno nadzorni
SloZenost poslova: NajslozZeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

5. Sanitarni inspektor

Opis poslova:

Vrsi nadzor nad sprovodenjem zakona id rugih propisa koji definiSu sanitarnu djelatnost,

Vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora sanitarne inspekcije: nadzor nad
spreCavanjem i suzbijanjem zaraznih bolesti, primjenu sanitarno-tehnickih mjera u
zdravstvenim organizacijama, nadzor nad snabdijevanjem vodom za pice,sanitarni nadzor u
javnim objektima, minimalno tehniCke i sanitarne uvjete za obavljanje djelatnosti i druge
poslove propisane vaze¢im propisima iz nadleZnosti sanitarne inspekcije i nareduje
preduzimanje odgovarajucih mjera,

Vr8i nadzor nad proizvodnjom i prodajom Ziveznih namirnica i predmeta za opéu upotrebu,
prometa lijekova, proizvodnju i promet otrova,

Ucestvuje u izdavanju sanitarne saglasnosti za izgradnju novih objekata,

Ucestvuje u postupcima ekshumacija,

Izraduje i uCestvuje u izradi odluka, drugih propisa i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti,
Zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz nadleznosti nadzora sanitarne
inspekcije,

Podnosi prijave nadleznim sudovima,

Izraduje analize, izvjeStaje i informacije iz oblasti rada sanitarne inspekcije,

Uspostavlja saradnju sa drugim organima iz ove oblasti,

Izraduje mjeseCne, Sestomjesecne i godisnje izvjeStaje o svom radu.

Obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima samostalno i po nalogu
glavnog inspektora i Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje

najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
Medicinske ili Sanitarne struke, 3 godine radnog
staza u struci, poloZen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije,
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Upravno nadzorni
SloZenost poslova: NajslozZeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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6. Inspektor za puteve

Opis poslova:

Vrsi nadzor na sprovodenju Zakona o cestama, kao i drugih zakona i propis akoji definisu
ovu oblast,

Vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora putne inspekcije: nadzor nad
odrzavanjem, sanacijom i izgradnjom putne mreze u Gradskoj nadleznosti, zaStita putne
mreze i putnog pojasa od oSteéenja, nenamjensko koriStenje uzurpacije i druge poslove
propisane vaze¢im propisima,

Vrsi nadzor nad obavljanjem zimske sluzbe,

Izraduje i uCestvuje u izradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti,
Zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz nadleznosti nadzora putne
inspekcije,

Priprema predmjere i predraCune radova za puteve i dr. infrastrukturu i po rjesenju
Gradonacelnika obavlja poslove nadzornog organa nad gradnjom infrastrukture

Podnosi prijave nadleznim sudovima,

Izraduje analize, izvjestaje, informacije iz oblasti rada putne inspekcije,

Uspostavlja saradnju sa drugim organima iz ove oblasti,

Izraduje mjeseCne, Sestomjesecne i godisnje izvjeStaje o svom radu,

Po potrebi i ovlascenju obavlja i poslove komunalnog inspektora,

Obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima samostalno i po nalogu
glavnog inspektora i Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: VSS, VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog

ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova, Gradevinske, Saobracajne ili
druge tehnicke struke, 3 godine radnog staZa u struci, poloZen
strucni ispit, polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije, poznavanje
rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Upravno nadzorni
SloZenost poslova: NajslozZeniji
Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

7. ViSi referent - Komunalni redar

Opis poslova:

Neposredno primjenjuje i kontroliSe primjenu zakona i zakonskih propisa iz oblasti
komunalnih

djelatnosti i zastite okolice,

Obavlja poslove kontrole provodenja komunalnog reda iz Gradske odluke o vrSenju
komunalne djelatnosti i komunalnom redu i drugih Gradskih propisa iz komunalne oblasti i
pomazu komunalnim inspektorima u vrSenju inspekcijskog nadzora,
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- Naterenu prikuplja i obraduje odredene podatke za utvrdivanje Cinjeni¢nog stanja,

- Za daljnji postupak vodenja inspekcijskog nadzora i izricanja prekrSajnih naloga
saCinjava zapisnik, sluzbene zabiljeSke, foto dokumentaciju, uzima predmete sa javnih
povrsSina i dr., koji mogu posluziti kao dokaz, utvrduje identitet lica, sasluSava i uzima izjave,

- Obavlja poslove kontrole pravilnog odlaganja smeCa i drugog otpada u odgovarajuce
posude, poslove kontrole koris¢enja javnih povrsina i prostora izdatih pod zakup,

- Upozorava pismeno ili usmeno pravna i fizicka lica na ponaSanje u skladu sa

- propisima i uputama komunalnih inspektora,

- Prisustvuje i pomaze u izvrSenju rjeSenja komunalnom inspektoru,

- Pomaze urbanisticko-gradevinskom inspektoru u radu, dostavljanjem informacija,

- uocCavanjem bespravne gradnje

- lzvjeStava o eventualnim problemima u funkcionisanju objekata komunalne infrastrukture,
predlaze popravke i poboljSanja i pomaze u realizaciji istih,

- UocCava probleme na terenu i predlaze njihovo rjeSavanje,

- Uzima u postupak prijave, zahtjeve gradana i pravnih lica, te 0 ovom postupanju obavjeStava
podnosioca zahtjeva,

- VrSi evidencije o izvrSenim pregledima,

- lzraduje izvjeStaje o radu,

- Obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog inspektora, komunalnog inspektora, Sefa Sluzbe i
Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: SSS, IV stepen, ekonomske, gradevinske ili druge tehnicke
struke, polozen strucni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije, 10 mjeseci
radnog staZa ostvarenog poslije zavrsene srednje Skole,
poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Strucno operativni

SloZenost poslova: Djelimicno sloZeni

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicijaradnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

IV - NACIN RUKOVOBENJA 3
Clan 33.

Organom drzavne sluzbe rukovodi Gradonacelnik.
U rukovodenju organom drzavne sluzbe Gradonacelniku pomaze sekretar organa drzavne
sluzbe.
Clan 34.
Osnovnim organizacionim jedinicama rukovode pomocnici Gradonacelnika.
Pomocniku u rukovodenju pomazu Sefovi odsjeka.
Clan 35.

Pomocnici Gradonacelnika imaju ovlastenja da organizuju, obezbjeduju i usmjeravaju rad
osnovne organizacione jedinice kojom rukovode, da rasporeduju poslove na unutarnje organizacione
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jedinice i na neposredne izvrSioce i vrSe druge poslove rukovodenja iz nadleznosti Gradonacelnika, a

po ovlastenju Gradonacelnika datog ovim Pravilnikom ili posebnim ovlaStenjem.

Pomocnici GradonaCelnika odgovaraju Gradonacelniku za blagovremeno, zakonito i pravilno
obavljanje poslova iz djelokruga rada organizacione jedinice kojom rukovode.

Pomocnici Gradonacelnika za svoj rad i rukovodenje odgovaraju Gradonacelniku.

U slu€aju privremene odsutnosti ili sprijeCenosti pomocnika Gradonacelnika da obavlja poslove
iz stava 1. ovog Clana, Gradonacelnik moZe na prijedlog pomocnika Gradonacelnika, posebnim
ovlastenjem, ovlastiti nekog od drzavnih sluzbenika da ga mijenja u periodu odsutnosti.

Clan 36.

Drzavne sluzbenike RjeSenjem postavlja Gradonacelnik u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi
i Uredbom o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju
drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa.

Strucni koleqij

Clan 37.

U cilju unapredenja rada jedinstvenog organa uprave, Gradonacelnik moze formirati Strucni
kolegij.

Clan 38.

Strucni kolegij u uZzem sastavu saCinjavaju GradonaCelnik, savjetnici, sekretar Grada i
pomocnici Gradonacelnika.

Strucni  kolegij u Sirem sastavu saCinjavaju Gradonacelnik, savjetnici, sekretar Grada,
pomocnici Gradonacelnika, osoba za odnose sa javnoScu, pozvani uposlenici i po potrebi, na poziv,
vanjski eksperti/konsultanti.

Clan 39.

Strucni kolegij je savjetodavno tijelo Gradonacelnika.

Strucni kolegij raspravlja i daje misljenje Gradonacelniku o svim pitanjima iz nadleznosti rada
Gradskih sluzbi, a posebno:

- programima rada i njihovoj realizaciji,

- stru¢nim pitanjima koja se javljaju u radu

- stru¢noj obuci i usavrSavanju uposlenih,

- izvjeStajima o izvrsenoj reviziji, nadenom stanju i utvrdenim problemima,

- planiranju i realizaciji budZeta,

- financijskim planovima i izvjeStajima o realizaciji utroSenih financijskih sredstava,

- opStim i pojedinacnim aktima, i

- ostalim pitanjima od znacaja za rad gradskih sluzbi i Grada.

Clan 40.

Blize odredbe o radu Strucnog kolegija regulisat ¢e se Poslovnikom/pravilnikom o radu
strucnog kolegija, a kojeg donosi Gradonacelnik.
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Radne grupe i radna tijela

Clan 41.

Za izvrSenje pojedinih strucnih poslova i zadataka za potrebe Grada ili Gradske sluzbe mogu se
formirati stalne ili privremene komisije, radne grupe i druga tijela.

Gradonacelnik donosi rjeSenje o formiranju radnog tijela iz stava 1. ovog €lana, ako zakonom ili
drugim propisom nije drugacije odredeno.

Zavisno od prirode posla koje treba da uradi radno tijelo, odredit Ce se sastav radnog tijela pri
¢emu Ce se voditi racuna da $to viSe ¢lanova budu uposlenici Grada Gracanica.

Gradonacelnik je ovlas¢en, ako zakonom ili propisom nije drugacije odredeno, da imenuje
predstavnike ili da prijedlog predstavnika Grada u radna tijela drugih drzavnih organa i drugih
institucija koje traze od Grada Gracanica.

SARADNJA U VRSENJU POSLOVA | ZADATAKA

Clan 42.

U izvrSavanju poslova i zadataka iz svoje nadleznosti Gradske sluzbe su obavezne osigurati
saradnju i to:

- izmedu radnih mjesta u okviru te gradske sluzbe

- izmedu organa na horizontalnom i vertikalnom principu koja se odnosi na primjeni propisa iz

odgovarajuce oblasti i

- udrugim slu€ajevima propisanih zakonom i propisima

Saradnju koordinira Sekretar organa i Vijeca.

Saradnja se otvaruje pismenim putem ili neposredno putem kontakata sa odgovornim licima u
intitucijama sa kojima je potrebna saradnja.

V - PROGRAMIRANJE | 1IZVRSAVANJE POSLOVA

Clan 43.

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

Program rada organizacione jedinice za narednu godinu utvrduje rukovodilac organizacione
jedinice i dostavlja ga Gradonacelniku putem Sekretara organa i Vijeca najkasnije do 1. decembra
tekuce godine.

Objedinjeni programi rada organizacionih jedinica Cine osnov za izradu Programa rada organa
drzavne sluzbe.

IzvrSavanje poslova vrsi se u skladu sa Planom kojim se utvrduje raspored, dinamika, izvrsioci i
drugi uslovi neophodni za izvrsenje planskih poslova.

Clan 44.

Godisnje programe rada, Gradske sluzbe podnose Gradonacelniku na usvajanje najkasnije do
15. novembra tekuce godine za narednu godinu, u obliku propisanom posebnim pravilnikom.
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V1 - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA | DUZNOSTI 1Z RADNIH ODNOSA |
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

RADNI ODNOSI 5
Clan 45.

Sluzbenikom u smislu ovog Pravilnika smatraju se lica koja obavljaju sljedece poslove i
zadatke:
- Pomocnici Gradonacelnika
- Sekretar organa i Vijeca
- Sefovi odsjeka
- Inspektori
- Interni revizor
- Strucni savjetnik
- ViSi strucni saradnik
- Strucni saradnik.
Clan 46.

U smislu ostvarivanja prava obaveza i odgovornosti utvrdeni zakonom, ovim Pravilnikom i
drugim propisima pod sluzbenikom se podrazumijevaju i pomocnici Gradonacelnika.

Ostali uposlenici su namjestenici.

Uposlenik stiCe status sluzbenika na osnovu akta o imenovanju, postavljenju ili zasnivanju
radnog odnosa, odnosno rasporedivanja na radno mjesto za koje zakonom i drugim propisom i ovim
Pravilnikom utvrden status drZzavnog sluzbenika.

Clan 47.

Tokom trajanja radnog odnosa uposlenici sluzbi rasporeduju se na radno mjesto utvrdeno ovim
Pravilnikom pod sljede¢im uslovima:

- Da poslovi odgovaraju njegovoj strucnoj spremi i da ispunjava druge posebne uslove za
obavljanje poslova utvrdene ovim Pravilnikom.

- Da njegov dosadasnji rad potvrduje da sa uspjehom moze obavljati poslove na koje se
rasporeduje, odnosno da se rasporedivanjem na radno mjesto moze postici bolja iskoristenost strucnih,
radnih ili drugih sposobnosti koje zaposlenik posjeduje.

- Da je potreba za rasporedivanje nastala kao posljedica nove unutrasnje organizacije, smanjenja
obima poslova, ukidanja radnih mjesta ili uslijed tehnickih i drugih unapredenja organizacije rada.

- Na osnovu ukazane potrebe, a u skladu sa zakonom i drugim propisom i ovim Pravilnikom
rasporedivanje sluzbenika vrsi Gradonacelnik.

- Rasporedivanje namjesStenika vrsi Gradonacelnik u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Clan 48.
Sluzbenik i drugi uposlenik mozZe bez njegove saglasnosti biti privremeno rasporeden na drugo

radno mjesto u skladu sa njegovom stru¢nom spremom u sljede¢im slucajevima:

- Zbog povecanja obima poslova,

- Zbog potrebe zamjene odsutnog radnika,

- Zbog uspostavljanja novog radnog mjesta, a postoji neodloziva potreba za pocCetak obavljanja
tih poslova.
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Privremeni raspored iz prethodnog stava ovog Clana traje dok postoji razlog privremenog

rasporeda, odnosno provodenja odgovarajuéeg postupka zaposljavanja ili rasporedivanja.
Zamjena odsutnog sluzbenika ili drugog uposlenog zbog kraceg odsustva u skladu sa opéim
aktom ne smatra se privremenim rasporedivanjem.

Clan 49.

ViSak zaposlenih u sluzbama moZe postojati u sljede¢im slucajevima:

- Kada je ovim Pravilnikom izvrSeno spajanje, ukidanje ili formiranje novih organizacionih
jedinica a zaposleni ne ispunjava propisane uslove ni jednog radnog mjesta u novim organizacionim
jedinicama, niti postoji mogucnost rasporedivanja u neku drugu.

- Kada je ukinuto radno mjesto, a ne postoji mogucénost rasporedivanja u istu ili drugu
organizacionu jedinicu.

- Kada je izvrSeno ukidanje ili spajanje viSe radnih mjesta u jedno radno mjesto, u slucaju
konkurencije za raporedivanje sa drugim zaposlenim ako zaposleni ima manje radnog staza i nema
mogucnosti za rasporedivanje u istu ili drugu organizacionu jedinicu.

- Kada su ovim Pravilnikom propisani uslovi za radno mjesto koje zaposleni ne ispunjava i
nema mogucnosti rasporedivanja u istu ili drugu organizacionu jedinicu.

U bilo kom slu€aju iz prethodnog stava ovog ¢lana uposleni postaje visak i njegov buduci status
se rjeSava u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom i drugim aktima.

Clan 50.

U sluCaju da je u skladu sa ovim Pravilnikom, dosSlo do smanjenja broja zaposlenih ili
nemogucénosti rasporedivanja zaposlenog zbog nove organizacije, smanjenja poslova, ukidanja ili
spajanja radnih mjesta, sluzbenik ili drugi zaposleni se rasporeduje na radno mjesto u istoj ili drugoj
organizacionoj jedinici, ako postoji takvo radno mjesto koje odgovara njegovoj drugoj stru¢noj spremi
ili kvalifikacijama u odnosu na stru¢nu spremu i kvalifikacije koje je imao u vrijeme zaposlenja i ako
ispunjava druge uslove utvrdene ovim Pravilnikom.

Uposleni koji postaje visak u skladu sa ovim Pravilnikom ima pravo na dodatno stru¢no
osposobljavanje ili prekvalifikaciju, ako postoji moguc¢nost da se nakon dodatnog strucnog
osposobljavanja rasporedi na drugo odgovarajuce mjesto u sluzbama.

Ukoliko sluzbenik ili drugi zaposleni ne prihvati radno mjesto na koje je rasporeden u skladu sa
stavom 1.ovog Clana prestaje mu radni odnos.

Clan 51.

Ukoliko se sluzbenik i drugi zaposleni ne moze rasporediti u skladu sa ¢lanom 50. stav 1. ovog
Pravilnika, takav zaposleni postaje visak.

Gradonacelnik u slucaju viska zaposlenih donosi rjeSenje kojim se utvrduje da je zaposlenom
prestao radni odnos uz obavezu isplate otpremnine, u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom, ako
nema mogucnosti dodatnog struénog ospoboljavanja ili prekvalifikacija prema potrebama
administrativne sluzbe, u skladu sa ovim Pravilnikom.
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VIl - ODGOVORNOSTI 3
Clan 52.

Uposlenici obavljaju poslove koji su im opisom radnog mjesta dodijeljeni u djelokrug rada i
duzni su ih izvrsavati u skladu sa odgovornostima utvrdenim zakonom, drugim propisima i nalogom
Sefa GradonacCelnika i pomocénika Gradonacelnika.

Uposlenici su duzni uCestvovati u radu radnih tijela, komisija, kao i u radu strucnih timova koje
obrazuje Gradonacelnik ili Gradsko vijece.

Obavljanje poslova iz stava 2 ovog €lana smatra se poslovima iz djelokruga rada uposlenog.

Uposlenici su duzni da neposrednom rukovodiocu podnose 15-odnevne izvjesStaje o svom radu.

Uposlenik je duZan izvrSavati naloge Gradonacelnika i pomoc¢nika Gradonacelnika, te postupati
po nalozima i u skladu sa zakonom.

Pomocnici Gradonacelnika, osim odgovornosti za svoj rad odgovorni su i za rad sluzbenika i
namjestenika.

JAVNOST RADA 3
Clan 53.

Gradske sluzbe obavljaju poslove iz svoje nadleznosti samostalno u skladu sa Ustavom,
zakonom, statutom Grada i drugim propisima.

Clan 54.

Rad Gradskih sluzbi je javan, ukoliko zakonom za pojedine slucajeve nije odredeno drugacije.

Gradske sluzbe obavjeStavaju javnost o svom radu i to: davanjem saopcenja, obavjeStenja i
informacija sredstvima javnog informisanja i davanje informacija strankama na njihov zahtjev.

Podatke i obavjeStenja o radu Gradskih sluzbi daje Gradonacelnik i ovlastena lica.

VIill - ODREDBE O PRIPRAVNICIMA

Clan 55.

Pripravnici se primaju u organ drzavne sluzbe u skladu sa odredbama iz Zakona o drZavnoj
sluzbi Tuzlanskog kantona, a na osnovu Odluke Gradonacelnika.

Organ uprave duzan je obavijestiti pripravnika o sadrzaju programa i nacinu na koji nadgleda
njegov pripravnicki rad.

Pripravnistvo za pripravnike VII stepena struCne spreme traje godinu dana nakon Cega
pripravnik stiCe pravo prijave na javni konkurs u skladu sa odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi.

Pripravnicki staZ za pripravnike SSS iznosi 6 (Sest) mjeseci, a za pripravnike VSS 9 (devet)
mjeseci.

Organ drzavne sluzbe moze primati i lica na strucno osposobljavanje bez zasnivanja radnog
odnosa u skladu sa odredbama opStih propisa o radu i posebnih propisa.

IX - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 56.

U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, GradonaCelnik donijet Ce
rjeSenja kojima Ce savjetnike, drzavne sluzbenike i namjeStenike, koji se na dan stupanja na snagu ovog
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Pravilnika zateknu na radu, postaviti za radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom i za koja ispunjavaju

utvrdene uslove.

Upraznjena radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjeStenika popunjavat e se na nacin i po
postupku utvrdenim Zakonom o drzavnoj sluzbi Tuzlanskog kantona.

Clan 57.
Tumacenje ovog Pravilnika daje Gradonacelnik.

Clan 58.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji sluzbi
za upravu Grada GracCanica, broj: 02-05-2864/2018.godine od 03.11.2018. godine i Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji jedinstvenog Gradskog organa uprave
Grada Gracanica broj: 02-05-00228-2019 od 22.01.2019. godine.
Clan 59.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a bit ¢e objavljen u “Sluzbenom glasniku
Grada GracCanica®.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Tuzlanski kanton

GRAD GRACANICA
GRADONACELNIK

Broj: 02-05-04860-2019

Datum, 31.12.2019.godine GRADONACELNIK
Nusret Heli¢ s.r.
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SADRZA]J

| - AKTI GRADONACELNIKA

1. Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Gracanica
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SLUZBENI GLASNIK GRADA

GRACANICA
BROJ: 8
GODINA: 2019
IZDAJE: GRAD GRACANICA
UREDUJE: Sluzba za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijeca
TIRAZ: 30 primjeraka
ADRESA: GRAD GRACANICA

Sluzba za poslove Gradonacelnika i Gradskog vijeca

TELEFON: 035/700-800
Lokal: 821
FAX: 035/706-679
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