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Na osnovu ¢lana 52. stav 1. tacka 4. u vezi sa ¢lanom 51. Zakona o organizaciji organa uprave u
Federaciji Bosne 1 Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj: 35/05), ¢lana 15. Zakona
o principima lokalne samouprave Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije
BiH”, broj: 49/06 1 51/09), ¢lana 30. Odluke o organizaciji i djelokrugu rada Jedinstvenog gradskog
organa uprave Grada Gracanica (,,Sluzbeni glasnik Grada Gracanica®, broj: 4/26), ¢lana 26. Uredbe
o poslovima osnovne djelatnosti, dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne
djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe u Tuzlanskom kantonu koje obavljaju drzavni
sluzbenici 1 namjestenici, uslovima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog
odnosa (”Sluzbene novine Tuzlanskog kantona”, broj 09/17, 11/17 1 15/22), ¢lana 7. stav 1. tacka b.
Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutra$nje organizacije kantonalnih, gradskih i op¢inskih organa
drzavne uprave (’Sluzbene novine Tuzlanskog kantona”, broj12/08) i ¢lana 36. tacka 8. Statuta
Grada Gracanica (,,Sluzbeni glasnik Grada Gracanica® broj: 01/23), uz Saglasnost Samostalnog
sindikata drzavnih sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe, sudskoj vlasti i javnim
ustanovama u Federaciji Bosne 1 Hercegovine Sindikalne organizacije Grada Gracanica broj: 03-1V
-22/26 od 29.10.2026. godine Gradonacelnik Grada Gracanica, donosi

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Gracanica

I - OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet)

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

- Osnovni principi koji se imaju posti¢i Pravilnikom o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji
Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Gracanica;

- Vrste organizacionih jedinica i njihova nadleznost;

- Sistematizacija radnih mjesta sa: nazivom radnog mjesta, opisom poslova, uslovima za
njihovo obavljanje, vrstom 1 slozeno$¢u poslova, brojem izvrSilaca i drugim elementima u
skladu sa posebnim propisima;

- Nacin rukovodenja organom drzavne sluzbe;

- Programiranje i planiranje rada;

- Ovlastenja i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika;

- Nacin ostvarivanja prava i obaveza iz radnih odnosa 1 disciplinska odgovornost;

- Strucni kolegij, komisije i druga radna tijela;

- Ostvarivanje javnosti rada.



Clan 2.
(Principi)

Unutras$nja organizacija organa uprave utvrduje se na nacin kojim se obezbjeduje zakonito, efikasno,
blagovremeno i1 ekonomic¢no izvrSavanje poslova iz nadleznosti lokalne samouprave, efikasno
rukovodenje, sistematsko unapredenje i pracenje rada, saradnja izmedu sluzbi i organizacionih
jedinica i1 preduzeca, ustanova, udruzenja gradana i1 drugih, ostvarivanje pune zaposlenosti drzavnih
sluzbenika, namjeStenika i maksimalno koristenje njihovih stru¢nih znanja i potpune odgovornosti.
Informisanje javnosti o radu, transparentnost rada, te profesionalna nepristrasnost i politicka
neutralnost.

UnutraSnja organizacija i na¢in rada gradskog organa uprave zasniva se na slijede¢im principima:

- Da unutrasnja organizacija bude racionalna i da osigurava uspje$no i efikasno obavljanje
svih poslova iz nadleznosti organa uprave;

- Da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vr§i prema njihovoj medusobnoj povezanosti i
srodnosti, vrsti, obimu, stepenu slozenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo
obavljanje;

- Da se moZe ostvariti puna i ravnomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i namjestenika
1 da mogu do¢i do izrazaja njihove stru¢ne i druge radne sposobnosti;

- Da se broj izvrsilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i sloZenosti poslova iz
nadleznosti organa uprave;

- Da se izvrsi pravilna raspodjela poslova iz nadleznosti organa uprave na poslove osnovne
djelatnosti koje obavljaju drzavni sluzbenici i dopunske/pomoéne poslove koje obavljaju
namjestenici.

Clan 3.

Poslove uprave i samouprave iz nadleznosti Grada ustanovljene Ustavom 1 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 vr$i Gradonacelnik putem gradskih sluzbi i
Sekretara organa drzavne sluzbe.

II - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH
JEDINICA

A/ Organizacione jedinice

Clan 4.

Organ uprave se organizuje na nacelima i u skladu sa zakonom i drugim propisima, Odlukm o
organizaciji 1 djelokrugu rada Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Gracanica (,,Sluzbeni
glasnik Grada Gracanica®, broj: 4/26) 1 ovim Pravilnikom.



Clan 5.

Osnovne organizacione jedinice organa uprave su gradske sluzbe.

Osnovne organizacione jedinice organizuju se po odsjecima i referatima.

Osnovne organizacione jedinice-sluzbe koje ¢e djelovati bez unutraS$njih organizacionih jedinica u
svom sastavu su: Sluzba za internu reviziju i Stru¢na sluzba za poslove Gradskog vijeca.

Clan 6.

U okviru organa uprave izvan osnovnih organizacionih jedinica utvrduju se radna mjesta:
- Sekretara organa drzavne sluzbe
- Savjetnika Gradonacelnika
Clan 7.
(Unutra$nja organizacija)

U skladu sa Odlukom o organizaciji i djelokrugu rada Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada
Gracanica organizuju se slijede¢e osnovne organizacione jedinice:

Gradske sluzbe za upravu:
- Sluzba za poduzetniStvo, lokalni razvoj i finansije;
- Sluzba za prostorno uredenje, geodetske i imovinsko pravne poslove;
- SluZzba za inspekcijske, stambeno - komunalne poslove i zastitu okolisa;
- SluZzba za upravu, drustvene djelatnosti, boracko invalidsku zastitu i zajednicke poslove;
- Sluzba za civilnu zastitu;
- SluZzba za internu reviziju;

Strucne sluzbe:

- Strucna sluzba za poslove Gradskog vijeca;
- Strucna sluzba za poslove Gradonacelnika.

Clan 8.

Poslovi koji su stavljeni u nadleznost Jedinstvenog gradskog organa uprave dijele se na: Poslove
osnovne djelatnosti, dopunske poslove osnovne djelatnosti 1 poslove pomoc¢ne djelatnosti.

Poslovi osnovne djelatnosti dijele se u sljedece grupe i to:

Upravno rjeSavanje, upravno nadzorne poslove, normativno pravne poslove, studijsko analiticke
poslove, stru¢no operativne poslove i informaciono dokumentacione poslove.

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

Poslovi pomoéne djelatnosti su: Operativno tehnicki i pomo¢ni poslovi.

Poslove osnovne djelatnosti obavljaju drzavni sluzbenici sa zavrSenim visokim obrazovanjem (VSS)
ekvivalenta najmanje 180 ili 240 ECTS bodova. Dopunske poslove osnovne djelatnosti obavljaju



namjestenici vise (VSS) ili srednje (SSS) stru¢ne spreme, a poslove pomoéne djelatnosti
namjeStenici srednje (SSS) ili nize (NK) stru¢ne spreme.

Clan 9.
(Unutrasnje organizacione jedinice)

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;
- Odsjek za lokalni 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 geodetske 1 imovinsko pravne poslove.

3. Sluzba za inspekcijske, stambeno - komunalne poslove i zaStitu okolisa
- Odsjek za inspekcijske poslove;
- Odsjek za stambeno komunalne poslove i zastitu okolisa.

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

5. Sluzba za civilnu zaStitu:
- Odsjek za civilnu zaStitu;
- Odsjek za zastitu od pozara i vatrogatstvo — profesionalna vatrogasna jedinica.

6. Strucna sluzba za poslove Gradonacelnika:
- Odsjek za opce 1 pravne poslove 1 odnose sa javnoscu;
- Odsjek za razvojne projekte 1 evropske integracije.

Osnovne organizacione jedinice-sluzbe koje ¢e djelovati bez unutrasnjih organizacionih jedinica u
svom sastavu su: Sluzba za internu reviziju i Stru¢na sluzba za poslove Gradskog vijeca.



B) Nadleznost organizacionih jedinica

1. Sluzba za poduzetnistvo, lokalni razvoj i finansije

Clan 10.

Sluzba za poduzetniStvo, lokalni razvoj i finansije vrs§i upravne i struéne poslove iz nadleznosti
Grada koji se odnose na privredni razvoj i finansije 1 to:

- IzvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona i1 drugih propisa i op¢ih akata koji se odnose na
poduzetnistvo, lokalni razvoj, finansije;

- Izraduje nacrte propisa i druge opste i pojedinacne akte iz svog djelokruga;

- RjeSava u upravnim stvarima iz oblasti samostalnog privredivanja, poljoprivrede 1 drugih
upravnih stvari iz nadleznosti Sluzbe;

- Izrada analiza, informacija, izvjeStaja iz oblasti privrede, lokalnog razvoja 1 finansija;

- Izrada i provodenje Strategije razvoja grada;

- Priprema nacrt i prijedlog budZzeta, 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, privlaenje investicija,
promovisanje mjera podrske MSP;

- Preduzimanje mjera iz nadleZznosti Grada u vezi sa razvojem, podsticajem 1 zaStitom
poljoprivrednog zemljista;

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

- Izrada nacrta op¢ih i1 drugih akata koje donosi Vijece iz nadleznosti privrede i1 lokalnog
razvoja;

- UcescCe u izradi programa rada Gradonacelnika i Gradskog vijeca;

- Ucesc¢e u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece;

- Koordinacija rada sa drugim sluzbama i organizacionim jedinicama, drZzavnim institucijama,
kantonom, organizacijama i institucijama u okviru ovlastenja;

- Obavljaju se i1 drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, kao i drugi poslovi koji se posebni
aktima stave u nadleZnost Sluzbe.



Clan 11.

Poslovi iz nadleznosti Sluzbe vrse se u okviru sljedec¢ih unutrasnjih jedinica i to:

a) Odsjek za privredu, poljoprivredu i ruralni razvoj

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

Obavlja stru¢ne poslove iz podrucja privrede, poljoprivrede te ruralnog razvoja koje nisu u
nadleznosti viSih nivoa vlasti;

Prati stanje u svojoj oblasti, te izraduje 1 predlaze stru¢ne prijedloge za mjere unapredenja
istog;

Izraduje prijedloge akata i programa i drugih dokumenata bitnih za razvoj poljoprivrede i
ruralni razvoj za potrebe GV;

Uskladuje radnje i preduzima mjere u cilju ravnomjernog razvoja Grada u oblasti
poljoprivrede i ruralnog razvoja;

Prati stanje, te Gradskom vije¢u predlaze mjere i donoSenje akata iz podrucja ruralnog
razvoja;

Prati i1 analizira proizvodna kretanja u oblasti poljoprivrede (ratarstvo i stocarstvo) i
Sumarstva, izraduje izvjeStaje i1 informacije o stanju i problemima iz ove oblasti za
Gradonacelnika;

Osigurava pruzanje stru¢ne pomoc¢i poljoprivrednim proizvodacima u cilju unapredenja
proizvodnje i stanja ruralnog prostora;

Sudjeluje u organizaciji stru¢nih manifestacija (strucni skupovi, izlozbe, sajmovi 1 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 drZzavne uprave, kantonalnim zavodom za
poljoprivrednu savjetodavnu sluzbu i dr.;

Prati stanje, predlaze mjere i poti¢e 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 oneciS¢enja tla uzrocnicima iz poljoprivrede;

Potice i stru¢no pomaze obnovu i razvoj poljoprivrede i ruralnog razvoja posebno u podrucju
od posebne vaznosti za Grad;

Radi za uspjeSnu primjenu propisa koji unapreduju poljoprivredu i ruralni prostor, te
ucestvuje u kandidiranju na nacionalne i medunarodne konkurse i fondove;

Koordinacija rada sa drugim odsjecima i sluzbama jedinstvenog organa uprave i nadleznim
organizacijama 1 institucijama u okviru ovlastenja;

Izrada programa, analiza i informacija, izvjestaja iz oblasti privrede, poljoprivrede i lokalnog
razvoja;

Izrada nacrta propisa i drugih akata iz djelokruga odsjeka,



Rjesava u upravnim stvarima iz oblasti samostalnog privredivanja poljoprivrede (izdavanje
odobrenja, saglasnosti i registracije iz oblasti trgovine 1 ugostiteljstva, zanatstva, saobracaja i
drugih samostalnih privredivanja);

Preduzima mjere u vezi sa razvojem, podsticajima i zaStitom poljoprivrednog zemljista;
Vodenje sluzbene evidencije i baze podataka iz nadleZnosti odsjeka (registar privrednih
subjekata; izdatih rjeSenja po vrstama djelatnosti, registar taksista, poljoprivrednih
gazdinstava, 1 dr.);

Ucesc¢e 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;

Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao i drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.

b) Odsjek za lokalni 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 pra¢enje realizacije istih;
Identifikovanje 1 forumulisanje prilika za investiranje, novih trziSnih segmenata, razvoj
inovativnih rjeSenja kao odgovor na potrebe trzista i investitora;

Uspostavljanje 1 odrzavanje povremene komunikacije i koordinacije svih gradskih odsjeka i
ostalih partnera (privatni sektor, komore, udruZzenja, medunarodne organizacije, obrazovne
institucije 1 dr. partneri) u cilju efikasne realizacije projekata;

Organizovanje i ucestvovanje u izradi plana komunikacije i promociji Strategije, te u
realizaciji aktivnosti - pripremi i prezentaciji odgovaraju¢ih promotivnih materijala za
informisanje javnosti o znaaju Strategije, novih investicionih ulaganja i investicionih
potencijala Grada;

Permanentno unapredenje znanja i vjeStina za sprovodenje Strategije i transfer ste¢enih
znanja u okviru JLS, predlaganje programa obuke za eksterne aktere u realizaciji Strategije;
Uspostavljanje kontakta sa predstavnicima domacih i stranih investitora, pruZanje potrebne
struéne, odnosno administrativni-tehnicke pomoc¢i investitoru, organizovan obilazak
privrednih potencijala, namijenjenih potencijalnim investitorima;

Davanje direktne podrSke lokalnim poduzetnicima ostvaruju¢i svakodnevne kontake sa
njima, organizacija istraZivanja-analiza poslovne klime u cilju unapredenja poslovnog
ambijenta, davanje savjeta i pruzanje informacija za osnivanje i vodenje radnji, uces¢e u
promovisanju koncepta poduzetniStva, javno-privatnog partnerstva (poslovne zone, biznis
centri, tehnoloski parkovi i sli¢no);

U saradnji sa Sluzbom za zapoSljavanje ucestvuje u pripremi i realizaciji edukativnih
programa, priprema baze podataka raspolozive radne snage, uc¢estvuje u pripremama obuke 1
prekvalifikacije u skladu sa potrebama investitora, pruZzanje nezaposlenim informacija o
mogucnosti zapoSljavanja i samozaposljavanja;



Predlaze Gradonacelniku i Gradskom Vijecu podsticajne mjere za poboljSanje stanja u
privrednim oblastima, kao 1 podsticajne mjere za privlacenje direktnih stranih investicija i
povecanje nivoa zaposlenosti.

Odrzava 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 op¢inama i gradovima po
pitanju lokalnog ekonomskog razvoja;

Ucestvuje u pripremi i odrzavanju baze podataka o lokalnim kompanijama, raspolozivom
stru¢nom osoblju, novim domacdim 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 i1 izmjenu prostornih i drugih planova, za pojednostavljenje postupka registracije
pravnih 1 drugih subjekata,

Priprema planova kapitalnih investicija;

Aktivnosti na sistemskom rjeSavanju problema poduzetnika, unapredenju poslovno
okruzenja, privlacenju investicija, te mobiliziranju javnih sredstava u te svrhe;

Aktivnosti prikupljanja, analize i interpretacije prikupljenih informacija kako sa terena tako 1
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 Gracanica;

Aktivnosti uspostave mehanizma za razumijevanje potreba MSP-a putem analize
konkurentnosti sektora (analiza lanca dodatne vrijednosti u odredenom ekonomskom
sektoru), putem analize ekonomskih trendova, te putem anketiranja malih 1 srednjih
preduzeca, te djelovanje u odnosu na analize ekonomskih trendova (tj. upotreba baze
podataka);

Aktivnosti uspostave sistema boljeg razumijevanja potreba 1 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
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 aktera,

Informisanje o mogu¢nostima finansiranja MSP-a 1 start-up preduzeca (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 preduzeca,
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 stru¢nih obuka,
saradnja sa ve¢ postoje¢im MSP-a u Gracanici ali 1 Sire, radi osmi$ljavanja, poticanja i
posredovanja u organizaciji stru¢nih obuka i programa prekvalifikacije,a prema potrebama
realnog sektora, edukacija start-up preduzeca, ciljne edukacije kao $to su edukacije u
marketingu, primjeni IT u komunikaciji i sl.);

Vodi poslove statistike;

Uces¢e 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;

Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao i drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.

¢) 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 uputstva budzetskim korisnicima za izradu budzetskih zahtjeva;
Organizovanje javnih rasprava i razmatranje primjedaba i prijedloga;

Analiza i pracenje izvrSenja budZeta po nosiocima i1 korisnicima, pokretanje inicijative za
izradu rebalansa,

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 i1 nadleznim poreskim organima;

Permanentno analiziranje naplate javnih prihoda u saradnji sa drugim organizacionim
jedinicama organa uprave i predlaganje rjeSenja za naplatu istih;

Izrada izvjeStaja za Gradsko vijece, Gradonacelnika, ministarstva i druge organe;

Evidencije o kreditnom zaduzenju;

Pribavljanje potrebnih saglasnosti za zaduZenje 1 izradu izvjeStaja o zaduzenju za nadlezne
organe 1 institucije;

Prikupljanje i sistematizovanje podataka o ugovorima i realizovanim kreditima, garancijama
1 dostavljanje izvjeStaja nadleZznim organima;

Izrada prijedloga plana javnih nabavki;

Provodenje i1 prac¢enje postupka javnih nabavki, ukljucujuéi i pracenje realizacije ugovora;
Izdavanje potvrda i uvjerenja iz djelokruga rada odsjeka,

Prijem 1 kontrola obrazaca/zahtjeva za unos podataka, rezervacija u aplikaciju softwera i
pracenje realizacije planiranih sredstava;

Ucesc¢e 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;



Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao i drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.

d) Odsjek za trezor i finansije

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

Racunovodstveni poslovi i1 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 potrosnji;

Ucesce u analizi i prijedlozima za ispravke potrazivanja po osnovu lokalnih prihoda;
Formalna 1 sustinska kontrola finansijske dokumentacije organa (likvidatura dokumentacije 1
popunjavanje trezorskih obrazaca);

Razvijanje 1 primjena racunovodstvene metodologije u skladu sa zahtjevima medunarodnih
racunovodstvenih standarda i raunovodstvenim propisima;

Obracun i isplata plata i drugih primanja zaposlenih;

Obracun i isplata naknada vije¢nicima, komisijama Gradskog vije¢a i drugim komisijama;
Evidencija o poreskim prijavama i statisticke evidencije;

Obracun isplata licima angaZovanim po ugovorima;

Vodenje evidencija o javnim dobrima, osnovnim sredstvima i sitnom alatu i inventaru prema
zahtjevima vazecih propisa 1 standarda;

Izdavanje potvrda i uvjerenja iz djelokruga rada Odsjeka;

Vodenje finansija mjesnih zajednica;

Izrada izvjestaja za Gradsko vijece, Gradonacelnika, ministarstva i druge korisnike podataka;
Davanje uputa i smjernica za popis imovine, prac¢enje popisa, koordiniranje aktivnosti popisa
1 drugo;

Izrada procedura iz djelokruga Odsjeka i pracenje njihovog izvrSenja;

Prijem 1 kontrola obrazaca za trezorsko poslovanje, unos podataka i vodenje pomo¢nih
knjiga i glavne knjige trezora Grada;

Kontrola pravilnosti i zakonitosti koriStenja budZetskih sredstava sa stanovista trezorskog
poslovanja ukljucujuéi sve potroSacke jedinice;

Knjizenje drugih racuna posebnih namjena;

Otvaranje 1 zatvaranje racuna, iniciranje naloga za izbor banaka ukljucuju¢i i1 izradu
posebnog dijela tenderske dokumentacije;

Uces¢e 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,

Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao i drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.
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2. Sluzba za prostorno uredenje, geodetske i imovinsko pravne poslove

Clan 12.

Sluzba za prostorno uredenje, geodetske i imovinsko pravne poslove vr$i upravne i stru¢ne poslove
1z nadleznosti Grada koji se odnose na:

- Provodenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti urbanizma, prostornog uredenja,
gradenja, gradevinskog zemljiSta, katastra i imovinsko-pravne oblasti;

- Provodi zakonom propisan postupak za donosenje razvojnih i provedbenih planova, njihove
izmjene 1 dopune i provodi iste;

- Davanje obavjeStenja gradanima o mogucénosti 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;

- Zemljisnu 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 nadleZznosti SluZzbe,

- Vodi evidenciju gradevinskog zemljista;

- Utvrduje urbanisticko-tehnicke uslove za izradu urbanistickih saglasnosti 1 vrsi pregled
izvedbeno tehni¢ke dokumentacije;

- Vrsi poslove premjera, uspostave 1 obnove katastra nekretnina, katastra komunalnih uredaja,
kartografiranje teritorije Grada, vodi tehni¢ku arhivu originala karata i planova i
premjeravanja zemljista;

- Priprema rjeSenja o utvrdivanju opéeg interesa;

- Obracunava rentu, naknadu za uredenje i koriStenje gradevinskog zemljista;

- Vodi upravne postupke iz oblasti gradevinskog zemljista imovinsko-pravne oblasti;

- Ucestvuje u izradi programa rada Gradonacelnika i Gradskog vijeca;

- Obavljanje koordinacije rada sa drugim sluzbama 1 organizacijama iz svog djelokruga;

- Ucestvuje u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik 1 Gradsko vijece;

- Uspostavljanje i odrzavanje GIS (Geoinformacionog sistema) u oblasti prostornog planiranja
1 katastra zemlji$ta;

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

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.
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Clan 13.

Poslovi iz nadleznosti Sluzbe vrse se u okviru sljedec¢ih unutrasnjih jedinica i to:

a) Odsjek za prostorno uredenje

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

IzvrSavanje 1 obezbjedenje izvrSavanja zakona, drugih propisa i opS$tih akata iz oblasti
urbanizma, prostornog uredenja i gradenja;

Izrada nacrta propisa i drugih opstih i pojedinacnih akata iz svog djelokruga rada;

RjeSavanje u upravnim stvarima i priprema rjeSenja o urbanisti¢koj saglasnosti, odobrenja za
gradenje, upotrebne dozvole, rjeSenja o rusenju objekata i druga rjesenja iz svog djelokruga
rada;

Izdaje uvjerenja o ¢injenicama o kojima vodi evidencije;

Provodenje zakonskog postupka za donoSenje razvojnih i provedbenih planova, njihove
izmjene 1 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 1 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-tehnic¢kih poslova iz oblasti urbanizma, prostornog uredenja i
gradenja;

Uspostavljanje 1 odrzavanje GIS-a u oblasti prostornog uredenja i koriStenja zemljista;

Vr$i razrez naknade za koriStenje gradevinskog zemljista;

Vrsi iskoli¢avanje objekata;

Uces¢e u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi;

Ucesc¢e u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece;

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleZnosti rada Odsjeka;

Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao i drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.
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b) Odsjek za geodetske i imovinsko - pravne poslove

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

Prati stanje, provodi utvrdenu politiku, izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih
propisa i op¢ih 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 1
izdaje uvjerenja o ¢injenicama na osnovu tih evidencija;

Priprema nacrta, propisa i drugih op¢ih 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 azurira evidenciju 1 kataloge nekretnina u vlasniStvu Grada Gracanica 1 pokrece
inicijative 1 poduzima mjere za njihovo efikasno upravljanje i koristenje;

V1si obnavljanje uniStenih i oStecenih biljega i oznaka premjera na podru¢ju 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 1 elaboratom, katastarskom operatu, te vr§i promjene upisanih prava na
nekretninama u odgovaraju¢im upisnim listovima;

Vrsi obnove dotrajalih dijelova ili cijelog katastarskog operata i stara se o reprodukciji
dotrajalih 1 oSte¢enih radnih originala geodetskih planova;

Vrsi struéne poslove i 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 1 objavljuje javne pozive za dodjelu neizgradenog gradskog
gradevinskog zemljista;

Ucesc¢e u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi;

Uces¢e u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece;

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleznosti rada Odsjeka,

Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao i drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.
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3. Sluzba za inspekcijske, stambeno-komunalne poslove i zastitu okoliSa

Clan 14.

Sluzba za Sluzba za inspekcijske, stambeno - komunalne poslove i zastitu okoliSa vr$i upravne i

stru¢ne poslove iz nadleznosti Grada koji se odnose na:

Provodenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz stambeno-komunalne oblasti, putne,
komunalne i1 druge infrastrukture;

Izraduje nacrte op¢ih i1 pojedinacnih akata iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava njihovo
provodenje u skladu sa zakonom;

Rjesava u upravnim stvarima iz nadleznosti Sluzbe, vodi propisane sluzbene evidencije i
izdaje uvjerenja o ¢injenicama na osnovu sluzbene evidencije;

Izraduje planove i1 projekte razvoja komunalne infrastrukture (sanacija, rekonstrukcija,
modernizacija);

Vodi upravne postupke o priviemenom zauzimanje javnih povrsina i obavlja poslove koji se
odnose na rad pijaca, zaStite zivotinja, obaveza vlasnika Zivotinja, sto¢nog groblja, deponija,
pasa-lutalica i1 higijenskog servisa;

Obezbjeduje organizovano obavljanje individualne komunalne potros$nje (proizvodnja i
isporuka vode, preCis¢avanje i odvodenje otpadnih voda, proizvodnja i isporuka toplote,
odvozenje i deponovanje komunalnog otpada, pogrebna i dimnjacarska djelatnost);
Obezbjedenje 1 vrSenje nadzora na ciS¢enju 1 odrZavanju javnih, zelenih i1 drugih
povrSina,uredivanje 1 opremanje javnih zelenih 1 rekreacionih povrSina, odvodenje
atmosferskih voda, odrzavanje komunalne opreme;

Obavljanje stru¢no operativnih poslova u vezi sa izgradnjom i odrzavanjem 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 1 energetskom efikasnosc¢u;

Rad na poslovima kontrole mjese¢ne potrosnje i godi$njih planova odrzavanja i izgradnje
javne rasvjete;

Pracenje stanja funkcionisanja javne rasvjete i semafora;

Vodenje katastra izgradene javne rasvjete;

Pracenje 1 nadzor nad radom javnih preduzeca iz komunalne oblasti i Zivotne sredine;
Organizovanje zastite i unapredenja kvaliteta zivotne sredine;

Poslovi iz oblasti stambenih odnosa u skladu sa odredbama Zakona o koristenju, upravljanju
1 odrzavanju zajednickih djelova i uredaja zgrade;

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 djelatnsotima 1 dr. iz ovih oblasti;
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Vrsi poslove pripreme, pracenja i realizacije investicionih i drugih projekata, inicira, prati i
ucestvuje u izradi planova, programa i projekata od interesa za Grad;

Vrsi poslove pripreme, iniciranja postupka, pracenja i realizacije investicionih projekata od
strane Grada, Kantona i drugih subjekata;

Vrsi struéno-tehnicki nadzor na izgradnji objekata gdje je investitor Grad i podnosi konacan
izvjestaj 1 obracun po zavrSenim projektima i investicijama;

Priprema projektne zadatke i1 investiciono-tehnicku dokumentaciju za projekte koji se
realizuju putem Grada;

Ucestvuje u izradi planova i programa iz nadleznosti Sluzbe i vr$i analizu, utvrduje plan
investicija, prikuplja i obraduje informacije za realizaciju plana investicija Grada;

Visi poslove odrzavanja cesta od interesa za Grad;

Vrsi struénu obradu zahtjeva 1 inicijativa mjesnih zajednica u cilju rjeSavanja pitanja koja se
odnose na putne i vodovodne mreze, javnu rasvjetu i izgradnju objekata za druStvene
namjene, predlaze mjere za rjeSavanje podnesenih zahtjeva i1 pokrenutih inicijativa i
ucestvuje u realizaciji istih;

Utvrduje 1 prati stanje u oblasti voda, energetske efikasnosti, zastite okoliSa, ekologije i
iskoriStavanja prirodnih resursa, te predlaze mjere, radnje i postupke u cilju sprjeavanja
nastanka Stetnih posljedica i prati realizaciju tih mjera;

Vrsi koordinaciju poslova 1 zadataka svih uc€esnika u oblasti voda 1 zastite okoliSa;

Predlaze mjere za unapredenje voda i zastite okoliSa, u nadleznosti Grada;

Ucestvuje u izradi strategije lokalnog ekonomskog razvoja, operativnih planova, programa i
projekata vezanih za lokalni ekonomski razvoj i zajedno sa drugim sluZzbama prati realizaciji
istih;

Prati stanje, obezbjeduje izvrSavanje zakona i neposredno vrsi inspekcijski nadzor nad
provodenjem zakona i drugih propisa iz nadleznosti komunalne, urbanisti¢ko-gradevinske,
trziSne, sanitarne, putne inspekcije i drugih oblasti inspekcijskog nadzora, koji se zakonom
prenesu na Grad;

Redovno izvjestava Gradsko vije¢e i Gradonacelnika o stanju i preduzetim mjerama u svim
oblastima inspekcijskog nadzora za koje je nadleZna;

Sastavlja 1 izdaje prekrSajne naloge prema vazecim propisima;

Vrsi zastupanje pred nadleznim sudom po predmetima koji se odnose na oblast inspekcijskog
nadzora;

Pokre¢e procedure za realizaciju sredstava planiranih budzetom Grada za projekte iz
nadleznosti Sluzbe, priprema i realizuje projektne zadatke;

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;

Priprema programe, analize, izvjeStaje 1 drugo iz nadleZnosti Sluzbe;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.
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a)

Clan 15.

Poslovi iz nadleznosti Sluzbe vrse se u okviru sljedec¢ih unutrasnjih jedinica i to:

Odsjek za inspekcijske poslove

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

Prati stanje, provodi utvrdenu politku, izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih
propisa i op¢ih akata u oblastima inspekcijskog nadzora kroz rad urbanisticko-gradevinske,
trziSno - ugustiteljske, komunalne, sanitarne, putne inspekcije, poslova komunalnog redara 1
drugih oblasti inspekcijskog nadzora, koji su zakonom preneseni na grad;

Izraduje nacrte opc¢ih i1 pojedinacnih akata i propisa iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava
njihovo provodenje u skladu sa zakonom;

Vrsi poslove inspekcijskog nadzora u oblasti trziSno - ugustiteljske, komunalne, sanitarne,
putne i drugih oblasti inspekcijskog nadzora koji su zakonom preneseni na grad;

Priprema opce i pojedinacne akte iz djelokruga rada SluZbe, rjeSava u upravnim stvarima iz
svoje nadleznosti, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje potrebna akta na osnovu
podataka iz sluzbenih evidencija;

Sastavlja 1 izdaje prekrSajne naloge iz oblasti inspekcijskog nadzora prema vazeéim
propisima;

Vodi registar izrecenih prekrSajnih kazni i mjera u postupku inspekcijskog pregleda;

Vrs$i zastupanje pred nadleznim sudom po predmetima koji se odnose na oblast inspekcijskog
nadzora;

Priprema izvjestaje, analize 1 informacije iz nadleZnosti Odsjeka;

Izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnicke specifikacije javnih nabavki
iz nadleZznosti Odsjeka;

Prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Odsjeka,
te preduzima potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

Ucesc¢e 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;

Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao 1 drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.
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b)

Odsjek za stambeno - komunalne poslove i zaStitu okoliSa

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

IzvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, propisa i opstih akata koji se odnose na stambeno
komunalnu oblast i1 zastitu okoliSa;

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 okoliSa;

Izrada programa, izvjestaja, informacija o zajednickoj komunalnoj individualnoj potrosnji, te
uredenju 1 koriStenju gradevinskog zemljista;

Obezbjedenje, organizovanog obavljanja individualne komunalne potroSnje (proizvodnja i
isporuka vode, preciS¢avanje 1 odvodenje otpadnih voda, proizvodnja i isporuka toplote,
odvozenja i deponovanja komunalnog otpada, pogrebna i dimnjacarska djelatnost);

Vr$i nadzor nad radom javnih komunalnih preduzeca;

Obezbjedenje 1 vrSenje nadzora nad ciS¢enjem javnih povrSina, odrzavanje, uredenjem i
opremanjem javnih zelenih i1 rekreacionih povrSina, odvodenjem atmosferskih voda,
odrZzavanjem komunalne opreme;

Ucestvovanje u postupku odredivanja naziva ulica, trotoara i ku¢nih brojeva i u pripremi
prijedloga za Gradsko vijece;

Organizovanje zastite 1 unapredenja Zivotne sredine;

Obavlja poslove energetske efikasnosti;

Sprovodenje monitoringa stanja zivotne sredine, prikupljanje, registrovanje 1 analiziranje
podataka, cinjenica 1 drugih referentnih informacija o stanju 1 koriStenju prirode i
preduzimanje odgovaraju¢ih 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 zastite i uredenja javnih zelenih povrsina;

Suzbijanje i1 unistavanje ambrozije;

Poslovi iz oblasti stambenih odnosa, kuénog reda, odrzavanja stambenih zgrada 1 hitnih
intervencija;

Vodenje evidencija iz stambeno komunalne oblasti i zastite zivotne sredine,

Upravljanje poslovnim prostorima i garazama i obavljanje stru¢nih 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 postavljanje objekata 1 postrojenja u putni zastitni pojas lokalnih i
nekategorisanih puteva;
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Staranje o primjeni propisa koji se odnose na lokalne i nekategorisane ceste;

Rad na pracenju nadzora i1 pregledanje radova na izgradnji, rekonstrukciji i odrzavanju
puteva,

Pra¢enje radova na otklanjanju nedostataka na putevima koji ugrozavaju bezbjednost
saobracaja i stabilnost objekata,

Predlaganje kategorizacije cesta;

Pruzanje stru¢ne pomoc¢i mjesnim zajednicama kod izgradnje, modernizacije i odrzavanja
puteva;

Izrada izvjeStaja 1 informacija i1 drugih materijala za oblast puteva i objekata;

Vodenje evidencija o tehni¢kim podacima o stanju gradskih saobracajnica, lokalnih i
nekategorisanih cesta;

Planiranje, organizovanje i nadziranje rada zimske sluzbe u gradu;

Vrsenje poslova pracenja i planiranja aktivnosti u unapredenju rezima saobracaja;

Pracenje aktivnosti koje su vezane za tehnicka rjeSenja regulisana saobracajem;

Poslovi javne rasvjete (stanje funkcionisanja, planovi izgradnje i1 odrzavanja, kontrola
potrosnje i dr.);

Vodenje katastra izgradene instalacije javne rasvjete;

Rad na izradi Gradskih odluka u vezi sa putevima i saobracajem iz nadleznosti Odsjeka 1
sluzbe;

Uces¢e u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi,

Ucesc¢e u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik 1 Gradsko vijece,

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleZnosti rada Odsjeka;

Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao i drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.
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4. Sluzba za upravu, drustvene djelatnosti, boracko invalidsku zastitu i
zajednicke poslove

Clan 16.

Sluzba za upravu, drustvene djelatnosti, boracko invalidsku zastitu i zajednicke poslove vrsi upravne
1 stru¢ne poslove iz nadleznosti Grada koji se odnose na:

- IzvrSavanje 1 obezbjedenje izvrSavanja zakona, drugih propisa i oplih akata iz oblasti
predskolskog, Skolskog vaspitanja, zdravstvene i1 socijalne zastite, nauku, kulturu 1 sport,
nevladine organizacije, oblasti uprave, boracko-invalidske zaStite, raseljenih osoba i
zajednicke poslove;

- Izraduje nacrte propisa i drugih akata iz svog djelokruga rada;

- RjeSava u upravnim stvarima iz svog djelokruga rada;

- Izdaje uvjerenja o Cinjenicama za koje se vode evidencije;

- Poslove Salter sale - centra za usluge;

- Vr3i poslove upravnog rjeSavanja za ostvarivanje prava na li¢nu i porodi¢nu invalidninu,
novcéanu egzistencijalnu naknadu, vodi evidencije i prati promjene;

- Vr3i poslove upravnog rjeSavanja za ostvarivanje prava na socijalnu i zdravstvenu zastitu
korisnika boracko-invalidske zastite;

- VrSi obracun, isplatu i izvjeStavanje o isplatama za korisnike boracko-invalidske zastite;

- Saraduje sa nadleznim ministarstvima, borackim organizacijama i medicinskim ustanovama;

- Poslove u vezi sa birackim spiskovima;

- VrSi nadzor nad radom javnih ustanova koje je osnovalo Gradsko vijece;

- Poslove mati¢nih evidencija;

- Provodi javne pozive za dodjelu sredstava iz Budzeta Grada u oblastima sporta, kulture,
udruzenja gradana, mjesnih zajednica i dr., te vr§i monitoring nad realizacijom projektnih
aktivnosti;

- Vodi evidencije u bazi podataka raseljenih osoba radi ostvarivanja prava na zdravstvenu i
socijalnu zastitu, koriStenje alternativnog smjestaja i drugih prava raseljenih osoba na osnovu
federalnih i kantonalnih propisa;

- Vodi sve poslove vezane za dodjelu alternativnog smjeStaja 1 vrs$i uspostavljanje, izradu,
vodenje i odrzavanje evidencije u oblasti neprofitnog socijalnog stanovanja;

- Saraduje sa medunarodnim organizacijama, nevladinim organizacijama i1 Centrom za
socijalni rad u cilju uspostavljanja sistema zasnovanog na principu socijalnog stanovanja;

- Saraduje sa resornim ministarstvima u razmjeni podataka, izvjeStaja, javnih poziva za
poboljsanje statusa raseljenih osoba i povratnika;

- ZajedniCke poslove za Gradonacelnika, sluzbe 1 Gradsko vijece;

- Poslove arhive;

- Poslovi informatike za jedinstveni gradski organ uprave;

- Pracenje, primjena i provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama;

- Poslovi turizma i prirodne basine;
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- Kordinacija sa drugim sluzbama iz djelokruga rada Sluzbe;

- Ucestvuje u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik, vodi evidencije iz svog djelokruga
rada;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Clan 17.
Poslovi iz nadleznosti Sluzbe vrse se u okviru sljede¢ih unutrasnjih organizacionih jedinica i to:

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

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

- IzvrSavanje 1 pracenje izvrSavanja zakona, propisa i opStih akata iz oblasti druStvene
djelatnosti, boracko — invalidske zasStite, informatike, mladih, zajednickih poslova i dr.;

- Ostvaruje saradnju sa ustanovama iz oblasti obrazovanja, nauke, kulture, nevladinim
organizacijama i bora¢kim udruzenjima;

- lzrada programa, analiza, informacija i1 izvjeStaja iz oblasti predskolskog i1 Skolskog
obrazovanja, kulture i nevladinih organizacija;

- Priprema i obrada materijala za sjednice Gradskog vijeca iz nadleznosti Odsjeka;

- Poslovi upravnog rjesavanja za ostvarivanje prava na li¢nu i porodi¢nu invalidninu, nov¢anu
egzistencijalnu naknadu, vodi evidencije i prati promjene;

- Poslovi upravnog rjeSavanja za ostvarivanje prava na socijalnu i1 zdravstvenu zaStitu
korisnika borac¢ko-invalidske zastite;

- Obracun, isplata i izvjeStavanje o isplatama za korisnike boracko-invalidske zastite;

- Saradnja sa nadleZnim ministarstvima, bora¢kim organizacijama i medicinskim ustanovama;

- 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;

- Izdavanje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vode evidencije;

- Vodi registar nevladinih organizacija;

- VrSenje stru¢nih i upravno pravnih poslova u prvostepenom postupku donosenja rjeSenja iz
oblasti stipendiranja daka;

- VrSenje stru¢nih i upravnih poslova u prvostepenom postupku donosenja rjeSenja o pravima
iz boracko-invalidske zastite;

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

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

- Definisanje uspostavljanja integralnog informacionog sistema;

- Poslovi administratora sistema upravljanja kvalitetom;

- Drugi poslovi vezani za primjenu informacionih tehnologija;
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b)

Vrsi nadzor nad radom javnih ustanova ¢iji je osniva¢ Gradsko vijece;

Obavlja poslove Cuvara, portira, kuhinje 1 odrzavanje higijene, kao i poslove centrale;

Stara se o voznom parku Grada i poslovima vozaca;

Uces¢e u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijec¢a i sluzbi;

Ucesc¢e u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece;

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleZznosti rada Odsjeka;

Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao 1 drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.

Centar za pruZanje usluga gradanima

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

IzvrSava 1 obezbjeduje izvrSavanje zakona, propisa i opstih akata i oblasti uprave, gradanskih
stanja, socijalne zastite, te raseljenih lica;

Izrada programa, analiza, informacija i izvjeStaja iz oblasti uprave, gradanskih stanja,
socijalne zastite, te raseljenih lica;

Priprema 1 obrada materijala za sjednice Gradskog vijeca iz oblasti u nadleznosti Odsjeka;
Davanje informacija gradanima u vezi sa ostvarivanjem njihovih prava;

Obavljanje poslova vezanih za zaStitu licnih podataka prema Zakonu o zastiti licnih
podataka;

RjeSava po zahtjevima za pristup informacijama u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama;

Priprema programe povratka raseljenih osoba;

Vodi brigu o stambenim i drugim uslovima raseljenih osoba 1 o stanju kolektivnih centara;
Poslovi u vezi sa birackim spiskovima,;

Prijem zahtjeva i drugih podnesaka koji su upuceni jedinstvenom organu uprave,
Gradonacelniku i Gradskom vijecu,

Razvodenje akata i predmeta;

Prijem, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste 1 dostavljanje akata u rad;

Stavljanje predmeta u rokovnik i njihovo pracenje;

Ovjera potpisa, rukopisa i prepisa;

Izdavanje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vode, kao i uvjerenja o ¢injenicama o kojima
se ne vode evidencije;

Poslovi arhive;

Prijem, otprema i uru¢ivanje poste;

Ostvaruje saradnju sa Gradskim sluzbama kako bi zahtjevi stranaka bili obradeni
blagovremeno 1 efikasno;

Dostavlja statistiCke i druge podatke (tromjesecni, polugodisnji i godiSnji izvjestaj o broju
primljenih i rijeSenih zahtjeva) ;

Uces¢e u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi;

Ucesc¢e u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece;

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleZnosti rada Odsjeka;

Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao i drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.
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5. Sluzba za civilnu zastitu

Clan 18.

Sluzba za Civilnu zastitu vrsi upravne, strucne i druge poslove zastite, spaSavanja i vatrogastvo iz
nadleznosti Grada:

- Organizuje, priprema i provodi zaStitu 1 spasavanje na podrucju Grada;

- Izraduje procjenu ugrozenosti za podrucje Grada;

- Priprema program razvoja zastite i spaSavanje od prirodnih i drugih nesre¢a 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 1 koordinira provodenje mjera zaStite 1 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 1 osigurava njihovo opremanje MTS-om, te organizuje, izvodi 1 prati realizaciju
njihove obuke;

- Priprema propise u oblasti zastite spasavanja iz nadleznosti Grada;

- Vrsi koordinaciju poslova u oblasti deminiranja i uklanjanja NUSA;

- Poduzima odgovaraju¢e mjere 1 aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od pozara i
vatrogastva na podruciju Grada;

- Obavlja struc¢ne 1 druge poslove koji se odnose na organizaciju profesionalne vatrogasne
jedinice;

- Predlaze plan zastite od pozara Grada i osigurava njegovu realizaciju uz uces¢e Sluzbe za
upravu;

- Ostvaruje saradnju sa sluzbama civilne zastite susjednih op¢ina i gradova u pitanjima od
zajednickog interesa za zastitu od pozara i vatrogastva;

- Vrsi poslove odrzavanja i ispitivanja aparata za gasenje pocetnih poZara;

- Koordinira sve aktivnosti iz nadleznosti sluzbe na podru¢ju mjesnih zajednica preko organa
mjesnih zajednica;

- Poslovi zastite na radu;

- Vrsi i druge poslove iz oblasti zastite spaSavanja koji su zakonom i odlukama Gradskog
vijeca stavljeni u nadleznost Sluzbe civilne zastite i po nalogu Gradonacelnika.
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Clan 19.

Poslovi iz nadleznosti Sluzbe vrSe se u okviru slijede¢ih unutra$njih organizacionih jedinica:

a) Odsjek za civilnu zaStitu

Odsjek za civilnu zastitu izvrSava stru¢no operativne, administrativne i druge poslove iz nadleznosti
Sluzbe za civilnu zastitu, koji se odnosi na organizovanje i provodenje mjera zastite, spasavanje
ljudi 1 materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, ukljuujuci i osmatranje, otkrivanje i
obavjestavanje gradana o prirodnim i drugim nesre¢ama, poslove u vezi sa funkcionisanjem
Gradskog staba civilne zastite.

Pored navedenih poslova u okviru Odsjeka djeluje 1 operativni centar civilne zastite koji obavlja
slijedece poslove:

- Vrsi prikupljanje, obradu i distribuciju podataka o svim prirodnim i1 drugim nesreCama na
podrucju Grada 1 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 podru¢ju Grada;

- Prima, priprema i Salje izvjeStaje nadleznim tijelima Grada i Kantonalnom operativnom
centru civilne zaStite o mjerama i aktivnostima koje su preduzimaju u toku provodenja
aktivnosti na zastiti i spasavanju na podrucju Grada;

- Prenosi saopéenja javnim medijima Grada u podacima koji se odnose na prirodne i druge
nesrece;

- Ucesc¢e u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi;

- Ucesc¢e u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece;

- Pracenje propisa i drugih akata iz nadleznosti rada Odsjeka;

- Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao 1 drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.

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

Odsjek za zasStitu od poZzara i vatrogatstvo — profesionalna vatrogasna jedinica (u daljem tekstu PVJ)
izvrSava strucno operativne, administrativne i druge poslove koji se odnose na prevenciju i zastitu
od pozara i vatrogatstva, odrzavanje i servisiranje aparata za gasenje i druge opreme koja se koristi u
svrhu gaSenja poZara, kao 1 slijedece poslove:
- Preduzima odgovaraju¢e mjere i aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od poZara i
vatrogatstva na podruc¢ju Grada u skladu sa Kantonalnim i Federalnim zakonom i gradskom
odlukom,;
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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 poZzara i vatrogatstva u okviru
programa razvoja zaStite 1 spaSavanja ljudi 1 materijalnih dobara od prirodnih i1 drugih
nesreca Grada,

Planira i obezbjeduje provodenje obuke i1 stru¢no osposobljavanje 1 usavrSavanje pripadnika
vatrogasne jedinice 1 drugih lica koja se bave poslovima vatrogastva;

Pruza struénu i drugu pomo¢ i1 dobrovoljnim vatrogasnim druStvima radi uspjeSnog
obavljanja poslova zaStite od pozara i vatrogatstva iz njihove nadleznosti od znacaja za
vatrogatstvo 1 efikasnije uceSc¢e u gaSenju poZzara;

Ostvaruje saradnju sa pravnim licima u kojima su osnovane i vatrogasne jedinice kroz
odrzavanje zajednickih 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 1 prostora pravnog lica na podrucju Grada;
Ostvaruje saradnju sa sluzbama civilne zastite susjednih op¢ina i gradova kroz odrzavanje
zajednickih sastanaka, vjezbi, seminara i na drugi nacin;

Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao 1 drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.
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6. Sluzba za internu reviziju

Clan 20.

Sluzba za internu reviziju obavlja normativno pravne, studijsko analiticke, stru¢no operativne i
druge poslove koji se odnose na:

Sistematic¢an pregled i procjenu upravljanja rizikom i internih kontrola;

Procjenom adekvatnosti i1 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;

Procjena integriteta i vjerodostojnosti informacija, raCuna i podataka, ukljucujuéi i procese
internog i eksternog izvjestavanja;

Pripremu strateskog, godiSnjeg i pojedina¢nog 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 koji se po zakonu i drugim propisima stavljaju u sluzbu interne revizije i po
nalogu Gradonacelnika.
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7. Strucna sluzba za poslove Gradskog vijeca

Clan 21.

U okviru Strucne sluzbe za poslove Gradskog vije¢a obavljaju se sljedeci poslovi:

- 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;

- Pruza stru¢nu, administrativnu i tehni¢ku podrsku u organizaciji, pripremi i vodenju sjednica
Gradskog vijeca, sjednica Kolegija Gradskog vijeca, te radnih tijela Gradskog vijeca 1 vodi
brigu o realizaciji zakljuCaka usvojenih na sjednicama Gradskog vijeca, Kolegija i radnih
tijela;

- Pruza stru¢nu, administrativnu 1 tehni¢ku podrSku u organizaciji 1 odrzavanju svecanih
sjednica Gradskog vijeca, te koordinira aktivnosti vezano za programe svecanih sjednica
Gradskog vijeca;

- Prati propise 1 ukazuje Gradskom vije¢u na mjere koje treba poduzeti iz svoje nadleznosti;

- Prati pojave od interesa za ostvarivanje ustavnosti i zakonitosti 1 struno obraduje pitanja
koja treba ugraditi u gradske propise;

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

- Pruza stru¢nu pomo¢ gradskim vijeénicima u ostvarivanju njihove funkcije;

- Priprema Program rada Gradskog vijeca i prati njegovu realizaciju;

- Uspostavlja, izraduje, vodi i odrZava evidencije iz nadleznosti Gradskog vijeca;

- Izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz nadleznosti Gradskog
vijeca;

- Prima incijative 1 prijedloge upuéene Gradskom vijecu i njegovima radnim tijelima, o ¢emu
obavjeStava predsjedavajuc¢eg ili predsjednika radnog tijela, radi provodenja propisane
procedure;

- Pribavlja informacije 1 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 1 izdaje Sluzbeni glasnik Grada Gracanica,

- Vrsi administrativno-tehnicke i operativno-tehnicke poslove za Gradsko vije¢e i njegova
radna tijela, te pruza pomo¢ gradskim vije¢nicima u ostvarivanju njihove funkcije;

- Pruza stru¢nu pomo¢ klubovima vije¢nika i vije¢nicima u osvarivanju njihovih prava i
duznosti;

- Izraduje akte nakon §to ih usvoji Gradsko vijece 1 dostavlja ih nadleznim gradskim sluzbama
1 drugim organima;
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Vodi evidenciju i ¢uva originale propisa i drugih akata koje donosi Gradsko vijece i1 radna
tijela Gradskog vijeca;

Vodi evidencije o prisustvovanju vije¢nika sjednicama Gradskog vije¢a i evidencije o
prisustvovanju sjednicama radnih tijela Gradskog vijeca, te na osnovu istih izraduje i
dostavlja nadleznoj sluzbi troskovnike na obracun naknada;

Obavlja protokolarne i operativno-tehnicke poslove za predsjedavajuc¢eg Gradskog vijeca;
Saraduje sa nadleZznim organima 1 tijelima vezano za ispunjavanje prava i obaveza gradskih
vijeénika utvrdenih zakonskim i drugim propisima iz nadleznosti sluzbe;

Kroz javne pozive i projekte saraduje sa medunarodnim i domac¢im organizacijama, resornim
ministarstvima u cilju poboljSanja uslova zivota gradana, marginaliziranih grupa, razvoja
kulture, sporta i dr;

Vodi registar mjesnih zajednica i pruza stru¢nu pomo¢ u radu organima mjesnih zajednica u
provodenju akata Gradskog vije¢a 1 Gradonacelnika, koji se odnose na rad mjesnih
zajednica;

Priprema izvjestaje, analize 1 informacije iz nadleznosti sluzbe;

Obavlja 1 druge poslove u okviru utvrdenog djelokruga rada u skladu sa zakonskim i
podzakonskim propisima;

Vrsi 1 druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i po nalogu Gradonacelnika.

8. Strucna sluzba za poslove Gradonacelnika

Clan 22.

U okviru Stru¢ne sluzbe za poslove Gradonacelnika obavljaju se sljedeci poslovi:

Kordinacija rada svih sluzbi u okviru jedinstvenog gradskog organa uprave, Stru¢ni i
administrativni poslovi za potrebe Gradonacelnika;

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

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

Vrsi poslove saradnje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federaciji Bosne i Hercegovine 1
Odborom drzavne sluzbe za Zalbe Federacije BiH;

Davanje stru¢nih misljenja i1 uskladivanja s Ustavom 1 zakonom prednacrta, nacrta i
prijedloga propisa opc¢ih akata koje donosi Gradonacelnik iz nadleznosti sluzbe;

VrSenje nomotehnicke obrade rjeSenja i drugih propisa, koje donosi Gradonacelnik;

Izrada svih op¢ih i1 pojedinacnih 1 upravnih akata, programa, analiza, misljenja, izvjeStaja i
informacija iz nadleZnosti sluzbe;

Izrada svih op¢ih 1 pojedina¢nih 1 upravnih akata, misljenja, izvjestaja i informacija za koje
je Gradonacelnik posebnim propisom i odlukom Gradskog vije¢a ovlaSten za donoSenje
organizuje obavljanje poslova na ostvarivanju medunarodne saradnje i realizacije projekata
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sa inostranim subjektima, ambasadama, medunarodnim organizacijama, institucijama BiH
nadleznim za evropske integracije i organima 1 institucijama Evropske unije;

Pruza pomo¢ u pripremi aplikacija nevladinim organizacijama, privredi i drugo;

Priprema i1 kandiduje projekte putem komponenti instrumenta za predpristupnu pomoc
Evropske Unije, kod medunarodnih finansijskih organizacija i fondova, kao i drugih
zainteresovanih domacih i stranih investitora;

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
domacih i stranih izvora;

Poslovi prevodenja;

Tehnicki poslovi za funkcionisanje kancelarije Gradonacelnika (vozila, izrada i umnozavanje
materijala itd.);

Prati pojave od interesa za ostvarivanje ustavnosti i zakonitosti 1 struéno obraduje pitanja
koja treba ugraditi u gradske propise;

Pribavlja informacije i miSljenja vezano za predstavke gradana od nadleznih sluzbi za
upravu, javnih ustanova i preduzeca;

Vrsi 1 druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i po nalogu Gradonacelnika.

Clan 23.

Poslovi iz nadleznosti Sluzbe vrSe se u okviru slijede¢ih unutra$njih organizacionih jedinica:

a)

Odsjek za opce i pravne poslove i odnose sa javnoscu,

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

Izrada programa, analiza, informacija i izvjeStaja 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;

Izrada statistickih analiza u pogledu kvalifikacione strukture i druge strukture uposlenika;
Pripremanje 1 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;
VrsSenje nomotehnicke obrade rjesenja 1 drugih propisa, koje donosi Gradonacelnik iz
nadleznosti sluzbe;

Izrada svih op¢ih i1 pojedinacnih 1 upravnih akata, programa, analiza, misljenja, izvjeStaja i
informacija iz nadleZnosti sluzbe;

Izrada svih op¢ih i pojedina¢nih i upravnih akata, misljenja, izvjesStaja i informacija za koje
je Gradonacelnik posebnim propisom i odlukom Gradskog vije¢a ovlaSten za donosSenje;
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b)

Organizovanje sjednica Kolegija Gradonacelnika;

Poslovi protokola kancelarije Gradonacelnika;

Uspostavljanje komunikacije sa sredstvima informisanja i organizovanje medijskih kampanja
1 akcija Gradonacelnika;

Kreiranje 1 sprovodenje promotivnih akcija i ostalih oblika komunikacije koji prezentuju 1
promoviSu rad Gradonacelnika, jedinstvenog organa uprave 1 Gradskog vijeca;
Organizovanje javnih nastupa pomoc¢nika 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, koordinacija i realizovanje projekata ispitivanja javnog mijenja;

Uredivanje i izdavanje publikacija - promo materijala, biltena, brosura, vodica, press kliping,
obezbjedivanje audio, video i foto zapisa o znacajnim 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 zvanic¢ne internet prezentacije Grada;

Ucesc¢e u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi;

Ucesc¢e u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece;

Pracenje propisa i drugih akata iz nadleZnosti rada Odsjeka;

Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao i drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.

Odsjek za razvojne projekte i Evropske integracije

Poslovi iz nadleznosti Odsjeka su:

Uces¢e u pripremi i pracenje realizacije Strategije razvoja Grada i drugih strateSkih planova i
programa, posebno u dijelu koordinacije i aktivnosti prikupljanja, pra¢enja i analize
podataka, po svim segmentima razvoja, zivota i rada u Gradu,

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

Prati medunarodne fondove kao izvore finansiranja i sufinansiranje projekata, aplicira za
Grad 1 proslijeduje informacije potencijalnim zainteresovanim aplikantima;

Prati i koordinira aktivnosti na sprovodenju direktiva Evropske Unije i poslovima vezanim
za Evropske integracije;
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- UCcestvuje u koordinaciji i zajednickom djelovanju sa predstavnicima drugih sluzbi, kao i
predstavnicima javnih ustanova u cilju kreiranja zajednickih aplikacija 1 njihove
implementacije,

- Saraduje se medunarodnim donatorskim i kreditnim organizacijama;

- Identifikacija projekata, stru¢na razrada i uspostavljanje elektronske baze podataka;

- Obavjestavanje gradana, udruZenja i privrednih subjekata o realizaciji strateSkih ciljeva 1
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 i1 izrada zavr$nih izvjestaja;

- Poslovi vezani za projekte Evropskih integracija;

- Poslovi prevodenja stranih jezika;

- Ucesc¢e u izradi Programa rada Gradonacelnika, Gradskog vijeca i sluzbi;

- Ucesc¢e u radu komisija koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece;

- Pracenje propisa i drugih akata iz nadleznosti rada Odsjeka;

- Drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika, kao 1 drugi poslovi
koji se posebnim aktom stavljaju u djelokrug rada.

I - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 24.
(Sistematizacija radnih mjesta)

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz nadleznosti gradskog organa uprave utvrduje se sistematizacija
radnih mjesta drzavnih sluZzbenika i namjeStenika, sa nazivom radnog mjesta, opisom poslova,
uslovima za vrSenje poslova, vrstom djelatnosti, nazivom grupe poslova, sloZzenost poslova, status
izvrsioca, pozicija radnog mjesta, broj izvrSilaca.
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Sluzba za poduzetnistvo, lokalni razvoj i finansije

Clan 25.

1. Pomo¢nik Gradonacelnika

Opis poslova:
Osim poslova rukovodenja Sluzbom obavlja i sljedece poslove:

- Rasporeduje poslove na drZzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute o nacinu vrSenja
poslova 1 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 1 predlaze Gradonacelniku odgovaraju¢e mjere za uredivanje odredenih
pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona i drugih
propisa i op¢ih akata, kao i mjere za spreCavanje i1 otklanjanje Stetnih posljedica;

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

- Predlaze pitanja i materijale za izradu programa rada Gradonacelnika, Vije¢a i Gradskog organa
uprave;

- Obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sluzbe;

- Ostvaruje saradnju sa UdruZenjem privrednika i drugih udruzenja iz nadleznosti Sluzbe;

- Obavlja 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, ekonomske struke,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 5 godina radnog staza u struci nakon zavrSene
visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada na racunaru i
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
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Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢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:
- Stru¢ne poslove iz podrucja privrede i poljoprivrede te ruralnog razvoja koji nisu u nadleznosti
visih vlasti;
- Prati stanje u svojoj oblasti, te izraduje 1 predlaze stru¢ne 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 pomo¢nik Gradonacelnika i daje im blize upute o na¢inu izvrSenja;
- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;
- Ucestvuje u izradi Strategije razvoja Grada;
- Redovno usmeno i periodi¢no pismeno izvjeStava pomocnika Gradonacelnika o stanju i
problemima u vrSenju poslova Odsjeka;
- Ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata, te izvjeStaja, analiza 1 drugih
materijala iz nadleznosti Odsjeka;
- Priprema planove ruralnog razvoja 1 izvjestaje o realizaciji;
- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije za projekte iz oblasti poljoprivrede i ruralnog
razvoja,
- Saraduje sa Udruzenjem poljoprivrednika, poljoprivrednih inzinjera i tehnicara, Udruzenjem
ribolovaca 1 drugih udruZenja iz nadleznosti Odsjeka;
- Prati 1 analizira proizvodna kretanja u oblasti poljoprivrede (ratarstvo i stoCarstvo), Sumarstva
1 vodoprivrede, izraduje izvjestaje 1 informacije o stanju i problemima iz ovih oblasti;
- Saraduje sa obrazovnim institucijama, tijelima kantona 1 federacije i1 zavodima za
poljoprivredu i drugim;
- Obavlja najslozenije poslove iz oblasti poljoprivrede i1 ruralnog razvoja iz nadleZnosti
Odsjeka;
- Ucestvuje u izradi programa rada Gradonacelnika i Gradskog vijeca;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomoc¢nika Gradonacelnika.
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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, upravne, ekonomske, poljoprivredne struke,
polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 4 godine radnog staza u struci nakon zavrSene
visoke strucne spreme, poznavanje rada na racunaru i
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrsioca: Drzavni  sluzbenik  koji  rukovodi  unutraSnjom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Visi struéni saradnik za registracije i dozvole

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 postupak u vezi sa utvrdivanjem ispunjavanja minimalno tehnic¢kih uslova za
samostalna zanimanja;

Vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i
izdaje uvjerenja o tim ¢injenicama;

Izraduje 1 izdaje uvjerenja u vezi sa poduzetniStvom na osnovu sluzbenih evidencija;

Predlaze najbolja rjeSenja za efikasno izdavanje odobrenja i otvaranje zanatskih i drugih
radnji,

Vodi registar izdatih rjeSenja za obavljanje djelatnosti i evidentira promjene;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika 1 Sefa
odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvogog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, pravne ili upravne struke, polozen stru¢ni
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ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 2
godine radnog staza u struci nakon zavrSene visoke
strune spreme, poznavanje rada na racunaru i 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 struc¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Visi stru¢ni saradnik za poslove poljoprivrede i ruralnog razvoja

Opis poslova:

Prati 1 proucava stanje i pojave u oblasti poljoprivrede na osnovu prikupljenih podataka
obraduje ih i predlaze 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 domac¢im 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 poljoprivrednih i1 drugih saglasnosti i dozvola iz nadleznosti Grada;

Osigurava pruzanje stru¢ne pomoc¢i poljoprivrednim proizvodac¢ima 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 poti¢e unapredenje ekoloske proizvodnje, boljeg koriStenja
biomase i smanjenje oneciScenja tla;

Vodi postupak radi utvrdivanja cCinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i
izdaje uvjerenja o tim Cinjenicama, kao i1 uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija iz
oblasti poljoprivrede;

Ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz oblasti poljoprivrede;

Vodi postupak i utvrduje Stete na poljoprivrednim parcelama od elementarnih nepogoda,

Vodi evidencije poljoprivrednog zemljista, sto¢nog fonda 1 druge evidencije iz svoje oblasti;
Obavlja poslove vezane za podsticanje poljoprivrede, posreduje u raspodjeli donacija,
sjemenskih i drugih materijala;

Vodi registar poljoprivrednih gazdinstava, ostvaruje saradnju sa udruZenjima i drugim
organizacijama iz oblasti ;poljoprivrede
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Izraduje izvjestaje, analize 1 druge materijale iz svoje oblasti;
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonadelnika, pomoénika Gradonadelnika 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,
poljoprivredne struke, polozen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe najmanje 2 godine radnog
staZa i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: SloZeniji

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

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 dugoro¢ne planove rada Odsjeka;

Ucestvuje u dugoro¢nom i kratkorocnom planiranju razvoja Grada Gracanica;

Ucestvuje u izradi normativnih akata, pripremi zakljucaka i odluka za Gradonacelnika i
Gradsko vijece, koje se donose povodom razmatranja izvjeStaja i informacija o stanju i
problemima u privrednim oblastima ¢ije je prac¢enje 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 izvr$ne i zakonodavne vlasti te
radi na osiguranju uskladivanja aktivnosti svih segmenata lokalne uprave na provodenju i
pracenju ostvarivanja strategije i planova razvoja;

Inicira 1 aktivno ucestvuje u procesu uskladenog pretvaranja relevantnih dijelova strateskih
dokumenata u operativne planove i programe rada Grada Gracanica, zajednickom radu u
pripremi odgovraju¢ih dokumenata vaznih za sprovodenje strategije i planova (kao Sto je
planiranje okvirnog i godiSnjeg budzeta, razrada i1 primjena odabranih modaliteta finansiranja,
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priprema tenderske dokumentacije, i1 sl.), te u procesu pracenja ostvarivanja predvidenih
aktivnosti 1 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 buducoj projektnoj saradnji na
nivou BiH, regionalnom ali i medunarodnom nivou;

Koordinira i aktivno u€estvuje 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 1 koordinira mnoge reformske procese u smislu stvaranja okruzenja koje pogoduje
otvaranju novih radnih mjesta 1 privlaenju investicija;

Definiranje godi$njeg akcionog plana LER-a, gdje ¢e se na bazi realnih potreba privrede
definirati 1 sugerirati programi, projekti, mjere koje ¢e se predlagati za finansiranje od strane
Grada Gracanica ali 1 drugih aktera;

Organizacija istrazivacke aktivnosti (uklju¢enjem 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 i1 predlaze nove inicijative za direktnu podrsku postoje¢im i novim MSP-a, investitorima
1 dijasporti;

Organizira i ucestvuje na B2B sastancima, sastancima sa potencijalnim investitorima (stranim,
domacim 1 dijasporom), konferencijama usmjerenim na promociju investicionih i poslovnih
potencijala Grada Gracanica;

Organizira 1 priprema informacije o postoje¢im i novim projektima za finansiranje MSP-a 1
podrsku investitorima;

Kreira i koordinira implementaciju usluga koje Odsjek pruza MSP-a i investitorima u funkciji
Centra za podrsku poduzetnistvu (CPP) ;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomo¢nika 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, ekonomske ili tehnicke struke, polozen stru¢ni
ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 4
godine radnog staza u struci nakon zavrSene visoke
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stru¢ne spreme, poznavanje rada na racunaru i polozen
vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni 1 studijsko-analiticki

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom
organizacionom jedinicom

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 istraZzivanje 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 1 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 1 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 1 sugerirati programi, projekti, mjere, koji ¢e se predlagati za finansiranje od strane
Grada Gracanica ali 1 drugih institucija i aktera;

- Kreira i rukovodi bazama podataka (druStveno ekonomski pokazatelji);

- Aktivno ucestvuje u svim procesima LER-a;

- Ostvaruje stalni kontakt sa predstavnicima domacih i stranih investitora, pruza svu potrebnu
stru¢nu, odnosno administrativno-tehnicku pomo¢ investitorima, ucestvuje o organizovanju
obilaska privrednih potencijala namijenjenih investitorima

- Ucestvuje u davanju direktne podrSke lokalnim poduzetnicima ostvaruju¢i kontakte,
organizuje istrazivanja-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);
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Ostvaruje stalnu komunikaciju sa savjetom sa lokalni ekonomski razvoj i pruza mu
administrativno-tehnicku pomo¢;

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 o mogucénostima zaposljavanja, pokretanje sopstvenog
biznisa i potrebama investitora;

PredlaZze 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 1 jednostavnije
procedure u vezi sa poduzetnistvom;

Ucestvuje u pripremi i odrzavanju baze podataka o lokalnim kompanijama, raspolozivom
stru¢nom osoblju, novim domacim i stranim investitorima, slobodnom zemljiStu u vlasniStvu
Grada 1 zemljiStu za izgradnju industrijskih kapaciteta;

Koordinira pruzanjem 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 i1 organizacija koji su namijenjeni MSP 1 start-up poduzec¢ima, informacije o
povoljnim kreditnim linijama i sl.) i edukacije (posredovanje i organizacija seminara i obuka,
ali 1 organizacija stru¢nih obuka, saradnja sa ve¢ postoje¢im MSP u Gracanici ali 1 Sire radi
osmi$ljavanja, poticanja 1 posredovanja u organizaciji struénih obuka 1 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 1 drugim stranim jezicima namijenjene stranim investitorima i
dijaspori, urbanisticka mapa Grada Gracanica sa oznacenim lokacijama u kojima je moguce
Prosljeduje informacije za objavljivanje na web stranici CPP-a i/ili Grada Gracanica o
aktivnostima;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonadelnika, pomoénika Gradonadelnika i Sefa
odsjeka.

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 ili tehnicke struke, poloZen strucni ispit za
rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 3 godine
radnog staza u struci nakon zavrSene visoke strucne
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spreme, poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki
ispit ,,B kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni 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 azuriranja
strategija 1 planova lokalnog razvoja;

Ucestvuje u pripremi i izradi Strategije razvoja Grada i1 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 i aktivno ucestvuje u procesu uskladenog pretvaranja relevantnih dijelova strateskih
dokumenata u operativne planove i programe rada institucija, zajednickom radu u pripremi
odgovaraju¢ih dokumenata vaznih za sprovodenje strategije i planova (kao $to je planiranje
okvirnog i godiSnjeg budzeta, razrada i primjena odabranih modaliteta finansiranja sl.), te u
procesu pracenja ostvarivanja predvidenih aktivnosti i sistemu izvjeStavanja, prilagodenog
odabranim indikatorima;

Kooridinira 1 u€estvuje u pripremi specificnih projektnih prijedloga, u saradnji s relevantnim
organizacionim jedinicama, institucijama i ostalim akterima procesa strateSkog planiranja;
Aktivno ucestvuje u izradi akcionog plana za svaki pojedina¢ni projekt proizasao iz strateskih i
operativnih ciljeva ;

Svim zainteresovanim subjektima daje potrebne instrukcije o nacinu i uslovima realizovanja
pojedinih projekata i1 programa iz Strategije, Plana kapitalnih investicija 1 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 i1 azurira plan kapitalnih investicija;
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- UCcestvuje u pripremi i odrzavanju baze podataka o kapitalnim investicijama, realizovanim

projektima, investitorima i visini uloZenih sredstava;
Aktivno ucestvuje u realizaciji ostalih poslova Odsjeka;
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonagelnika i Sefa odsjeka.

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 ili tehnicke struke, poloZen strucni ispit za
rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 3 godine
radnog staza u struci nakon zavrSene visoke strucne
spreme, poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki
ispit ,,B kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni 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 Graanica, projektima drugih
institucija 1 organizacija koji su namijenjeni MSP 1 start-up poduzecima, informacije o
povoljnim kreditnim linijama i sl.);

Edukacije (posredovanje i1 organizacija seminara i obuka, ali 1 organizacija stru¢nih obuka,
saradnja sa ve¢ postoje¢im MSP u Gracanici ali i1 Sire radi osmiSljavanja, poticanja i
posredovanja u organizaciji stru¢nih obuka i programa prekvalifikacije a prema potrebama
realnog sektora, edukacija start-up poduzecéa, ciljne edukacije kao Sto su edukacije u
marketingu, primjeni IT u komunikaciji, i sli¢no);

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 je moguce
graditi ili iznajmiti poslovni prostor, mapa poslovnih zona i dr.);

Priprema i prosljeduje informacije za objavljivanje na web stranici CPP-a i/ili Grada Gracanica
o aktivnostima kao i korisne informacije za privrednike 1 investitore;
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- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonaéelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova:

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

9. Visi referent za statistiku

Opis poslova:

VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 180 ECTS bodova, pravne, upravne,
ekonomske ili tehnicke struke, poloZen strucni ispit za
rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina
radnog staza u struci nakon zavrSene visoke strucne
spreme, poznavanje rada na racunaru, polozen vozacki
ispit ,,B*“ kategorije 1 poznavanje engleskog jezika.

Osnovna djelatnost

Stru¢no-operativni 1 studijsko-analiticki
Slozeni

DrZavni sluzbenik

Strucni saradnik

2 (dva)

- Uspostavljanje 1 odrzavanje baze podataka i priprema za WEB portal.
- Prikupljanje 1 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 op¢ina, gradova, kantona, federacije, broj zaposlenosti
prema starosnoj strukturi i prema duzini ¢ekanja;

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

- Zdravstvo (broj primarne i sekundarne zdravstvene zastite, broj struktura osoba zdravstvenim
ustanovama, finansiranje primarne 1 sekundarne zdravstvene zasStite, zarazne bolesti na podrucju

Grada;

- Socijalna zastita (lideri u pomo¢i 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 1 otpada, groblja);

- Lokalna uprava (administrativne usluge, struktura zaposlenih);
- BudzZet i finansije (ukupno planirani a ostvareni prihodi, lista prihoda, lista namjenskih prihoda,

lista rashoda 1 dr.);

- Stanovnistvo-Demografija (starosna i spolna struktura stanovniStva, broj stanovnika po MZ, broj
u urbanim 1 ruralnim naseljima, stopa prirodnog kretanja, izbjegla i raseljena lica;
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- 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.);

- AZzuriranje spiskova pravnih i fizickih lica (po abecedi, po djelatnostima, po MZ i industrijskoj
zoni.

- Izrada 1 azuriranje licne karte Grada sa svim potrebnim podacima;

- Izrada raznih izvjestaja kao $to su podaci o rodenim, umrlim, vjen¢anim, nezaposlenim licima,
placama i sli¢no;

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

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/ 1V stepen — gimnazija, upravna ili ekonomska Skola
poloZen stru¢ni ispit za namjeStenike za rad u organima
drzavne sluzbe, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza
nakon sticanja srednje Skolske spreme, poznavanje rada na
racunaru, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Informaciono dokumentacioni
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za budZet i javne nabavke

10. Sef Odsjeka

Opis poslova:
Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja slijedece poslova:
- Prati propise iz djelokruga rada Odsjeka, predlaze mjere za njegovo sprovodenje;
- 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 1 drugih budZetskih dokumenata, te radi godisSnje i operativne mjesecne planove budzeta-i
odluke o izvrSavanju budzeta;

- U saradnji sa Gradonacelnikom, pomo¢nikom Gradonacelnika vrsi poslove pripreme materijala
za Gradsko vijece iz oblasti budzeta;
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Obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlaStenjima u koriStenju aplikacija 1 to: Unos usvojenog
budZeta od strane Vijeca, izmjena 1 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 prisustvuje javnim raspravama;
Prima 1 stru¢no obraduje materijale sa javne rasprave i proslijeduje ith Gradonacelniku;

Koordinira sa sluzbama u vezi sa izradom dokumenata budzeta;

Vrsi analiti¢ko pracenje izvora prihoda 1 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;

Ucestvuje u kontroli namjenskog koriStenja budzetskih sredstava;
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomoc¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova ekonomske struke,
polozen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 4 godine radnog staza u struci nakon zavrSene
visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada na racunaru i
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: DrZzavni sluzbenik koji rukovodi unutra§njom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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11. Strucni savjetnik za javne nabavke

Opis poslova:

Prati 1 primjenjuje zakonske i druge propise vezane za procedure javnih nabavki;

Odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno obavljanje povjerenih poslova;

Priprema prijedloge procedura za provodenje postupaka javnih nabavki;

Obavlja stru¢ne poslove u imenovanim komisijama Javnih nabavki,

Priprema 1 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, ugovore, rjesenja;

Izraduje polugodisnje i godiSnje izvjestaje iz svog djelokruga;

U skladu sa zakonom postupa po zaprimljenim zalbama u postupku nabavke;

Priprema plan javne nabavke;

Ucestvuje u provodenju politike i izvrSavanju zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti
javnih nabavki 1 drugih pratecih oblasti;

Ucestvuje u izradi internih akata iz oblasti javnih nabavki;

Obavlja i ostale poslove koji se odnose na cjelokupan i zaokruzen proces nabavki;

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

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 ili
ekonomske struke, polozen stru¢ni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje 3 godine radnog
staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Stru¢no operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik
Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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12. Struc¢ni saradnik za javne nabavke

Opis poslova:

Primjenjuje zakonske 1 druge propise vezano za procedure javnih nabavki,

Odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno obavljanje povjerenih poslova;

Priprema prijedloge procedura za provodenje javnih nabavki;

Priprema 1 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, ugovore, rjesenja;
Obavlja stru¢ne i druge poslove u imenovanim komisijama JN;

U skladu sa zakonom postupa po zaprimljenim Zalbama u postupku nabavke;

Izraduje polugodisnje i godiSnje izvjestaje iz svog djelokruga;

Ucestvuje u pripremi plana JN;

Radi i1 sve ostale poslove koji se odnose na cjelokupan 1 zaokruzen proces nabavki;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonadelnika 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 pravne,
upravne ili ekonomske struke, polozen stru¢ni ispit za
rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina
radnog staza u struci nakon zavrSene visoke strucne
spreme, poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki
ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Normativno pravni 1 stru¢no operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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13. Struéni saradnik za budzet

Opis poslova:

Primjenjuje propise iz oblasti budzeta;

Odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno obavljanje povjerenih poslova;

Ucestvuje u pripremi i izradi dokumenta okvirnog budzeta (DOB), nacrta 1 prijedloga budzeta,
te drugih propisa u vezi sa budzetom;

Po potrebi prisustvuje organizovanim javnim raspravama o budzetu;

Vr1si racunsku, formalnu 1 suStinsku kontrolu knjigovodstvenih dokumenata u skladu sa
internim propisima, vr$i 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 budZzeta 1
predlaze mjere za sprecavanje prekoracenja planiranih stavki;

Uskladuje, prati i kontrolise likvidaciju ukupnih Gradskih rashoda, odnosno rashoda Gradskih
sluzbi pojedinacno;

Priprema podatke za periodi¢ne izvjeStaje i unosi ih u obrasce, te ih dostavlja Ministarstvu
finansija TK-a i popunjava konsolidovane obrasce;

Priprema i dostavlja Kantonu obavezne mjesec¢ne izvjeStaje o naplati prihoda planiranih
budzetom Grada;

Ucestvuje u kontroli namjenskog koriStenja budzetskih sredstava;

Izraduje sve vrste izvjesStaja iz oblasti budZeta 1 drugih izvjestaja po potrebi;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonadelnika, pomoénika Gradonaéelnika 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, polozen stru¢ni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog
staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki
SloZenost poslova: Slozeni
Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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14. Stru¢ni saradnik za pracenje realizacije ugovora

Opis poslova:

Vrsi izradu analitiCkih, informativnih 1 drugih materijala (tipski 1 drugi izvjestaji, redovno i
periodi¢no informisanje iz oblasti pracenja i realizacije ugovora);

Odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno obavljanje povjerenih poslova,

Prikupljanje, sredivanje, evidentiranje obrade podataka 1 uspostavljanje odgovarajucih
materijala o zaklju¢enim i realizovanim ugovorima;

Primjenjuje propise iz oblasti djelovanja svog referata i stara se o njihovoj dosljednoj primjeni;
Precenje potpisanih ugovora u svim segmentima ugovora i blagovremeno poduzimanje radnji u
slu¢aju odstupanja ili nedostataka pri realizaciji ugovora,

Vrsi struénu obradu prijedloga programa i planova za realizaciju projekata i radova iz oblasti
izgradnje, rekonstrukcije 1 sanacije komunalne infrastrukture na podru¢ju 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 1 u saradnji sa drugim subjektima i instutucijama relevantnim za izgradnju i
odrzavanje komunalne infrastrukture;

Ucestvuje u izradi prijedloga budzeta projekta i pracenje realizacije istog;

Ucestvuje u izradi prijedloga plana javnih nabavki i pracenje realizacije istog;

Priprema 1 izdavanje raznih uvjerenja i potvrda iz oblasti pracenja realizacije ugovora,

Priprema zapisnika o prijemu robe po ugovoru i u¢esce u komisiji za prijem iste;

Priprema 1 prati realizaciju projekata od ugovora pa do tehnickog prijema projekta i konacne
realizacije;

Prati realizaciju ugovora dodjeljenih projekata, koordinira aktivnosti sa izvodac¢ima 1 izvjeStava
o istom nadredene (stepen realizacije, problematika u realizaciji, prijedlog mjera i sl);

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonaéelnika, 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 180 ECTS bodova
ekonomske, pravne, upravne ili gradevinske struke,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon zavrSene
visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada na racunaru i
poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeni

47



Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za trezor i finansije

15. Sef Odsjeka

Opis poslova:
Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja poslove:
- Prati propise iz djelokruga rada Odsjeka i predlaze mjere za provodenje;
- Odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno obavljanje povjerenih poslova;
- Daje uputstva za rad i primjenu propisa iz svog djelokruga;
- Organizuje rad i rukovodi Odsjekom;
- Struc¢no obraduje podatke za pripremu zavrSnog racuna i izvjeStaja o izvrSenju budzeta;
- Daje strucne upute vezano za popise;
- Ucestvuje u izradi akata sluzbe;
- Obezbjeduje, pravilnost, blagovremenost i ekonomicnost izvrSenja poslova;
- Uskladuje, prati 1 kontroliSe likvidaciju ukupnih Gradskih rashoda, odnosno rashoda
pojedinacno,
- Kontroli$e rad izvr$ilaca poslova u odsjeku;
- Prati i analizira izvrSenje budzeta;
- Vrsiizradu PDV prijave i dostavlja je UIO-e;
- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova ekonomske struke,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 4 godine radnog staza u struci nakon zavrSene
visoke stru¢ne spreme, posjedovanje certifikata
racunovode-CR, poznavanje rada na ra¢unaru i polozen
vozacki ispit ,,B“ kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik koji rukovodi unutraSnjom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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16. Visi strucni saradnik za racunovodstvene poslove

Opis poslova:
Visi izradu analiza, izvjeStaja, informacija 1 drugih struénih i analiti¢kih materijala iz oblasti

racunovodstva;

Vrsi analizu 1 usaglaSavanje knjigovodstvenih stanja potraZivanja i obaveza;

Priprema akte za usaglasavanje knjigovodstvenog stanja dobavljaca i kupaca, izraduje izvode
otvorenih stavki, zapisnike i druge akte o usaglasavanju stanja;

Vodi brigu o evidenciji kredita, garancija i drugih podataka o javnom dugu;

Vrsi izradu analiza, propisanih izvjestaja i drugih informacija o stanju kredita 1 garancija;

Vrsi pripremu i kontrolu dokumentacije izlaznih dokumenata za unos u trezor;

Vrsi analizu 1 izradu informacija i drugih akata iz evidencije izlaznih dokumenata;

Vrsi pripremu 1 izradu akata za provodenje redovnog godiSnjeg popisa;

Priprema i popunjava propisane obrasce kod izrade izvjestaja i obracuna;

Ucestuje u pripremi i izradi akata o usaglasavanju stanja po popisu stalnih sredstava i inventara;
Vrsi pripreme za izradu godiSnjeg obracuna;

Prati propise iz oblasti racunovodstva;

Ovjerava izvode iz knjigovodstvene evidencije i druge informacije iz oblasti racunovodstva;
Duzan je povjerene poslove obavljati u skladu sa zakonom, drugim propisima, opéim aktima i

pravilima struke.

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 240 ECTS bodova
ekonomske struke, polozen stru¢ni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje 2 godine radnog
staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*
kategorije.

Osnovna djelatnost

Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
SloZeniji

DrZavni sluzbenik

Visi Strucni saradnik

1 (jedan)
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17. Struéni 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 rjesSenja ili zakljucaka, kao $to 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),

Vr3i kontrolu i kontiranje Gradskih rashoda i izdataka i iste unosi zajedno sa narudzbenicama;
Unosi 1 knjizi podatke vezano za rashode i izdatke;

Vrsi usaglasavanje stanja sa kupcima i dobavljacima;

Obraduje podatke za pripremu zavr$nog racuna i vrsi uskladivanje, kontrolu budzetskih
prihoda;

Odgovara za blagovremenost, tacnost i ispravnost poslova koje obavlja;

Vodi glavnu blagajnu u pomo¢nom 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 Gradonagelnika, 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 180 ECTS bodova
ekonomske struke, polozen stru¢ni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog
staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki
SloZenost poslova: SlozZeni
Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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18. Visi samostalni referent — finansijski

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 pomo¢nu 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, vr$i uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa
stanjem utvrdenim inventurama;

Uskladuje pomoc¢ne 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 godi$nje azuriranje knjige imovine;

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

Uslovi za vrSenje poslova: VSS /VI stepen struéne spreme ekonomskog smijera,
najmanje (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja
visSe Skolske spreme, polozen stru¢ni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe poznavanje rada raCunaru i
poloZen vozacki ispit ,,B“kategorije

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Struc¢no operativni i raunovodstveno materijalni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

19. 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;
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- Obavlja i poslove u sistemu trezora u koristenju aplikacije 1 to: unos i odobrenje faktura, avansa
1 knjiznih obavijesti, pracenje sredstava koja su rezervisale fakture, brza placanja, placanja u
serijama, elektronska/virmanska placanja;

- Unos kroz odrzavanje banaka;

- Unos odrzavanja bankovnih racuna, odgovara za pravilnost, zakonitost i blagovremenost
izvrSavanja postavljenih poslova i zadataka;

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

- Vrsi knjizenje knjigovodstvenih isprava (izvodi, KIF-ovi, obracun plac¢a i dodatnih primanja,

- situacija, faktura i1 blagajne;)

- Vrsi knjiZenje svih izvoda podracuna;

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

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, ekonomska Skola, poloZen strucni ispit
za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje devet (9) mjeseci radnog staza nakon sticanja
srednje stru¢ne spreme i poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Racunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

20.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 urbanisti¢ke
saglasnosti, gradevinske dozvole, 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 Gradonadelnika, pomoénika Gradonagelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, ekonomska skola, polozen strucni ispit
za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
srednje strucne spreme i poznavanje rada na racunaru
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Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Racunovodstveno-materijalni
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

21. ViSi referent za obracun placa i drugih naknada

Opis poslova:

Prikupljanje, sredivanje i obrada podataka koji se odnose na place 1 druga primanja
drzavnih sluzbenika, namjestenika i1 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 pomo¢ne knjige-isplate;

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,

Vrsi obracun 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 pomo¢nom modulu isplate;

Vrsi obracun i isplatu naknada komisijama po rjeSenjima, zakljuc¢cima u pomoé¢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 1 isplata stipendija za u€enike i studente;

Obracun 1 isplata obaveza 1 naknada za lica za stru¢no osposobljavanje;

Odgovoran je za pravilnost, zakonitost 1 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 Gradonaéelnika, pomoénika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, ekonomska skola, polozen strucni ispit za
namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje
deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje
strune spreme i poznavanje rada na raCunaru
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Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Racunovodstveno materijalni
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Sluzba za prostorno uredenje, geodetske i imovinsko-pravne poslove

Clan 26.

1. Pomoénik Gradonacelnika

Opis poslova:
Osim poslova rukovodenja Sluzbom obavlja i sljedece poslove:

- Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute o nacinu vrSenja
poslova 1 vrs$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;

- lIzraduje analize, izvjeStaje, informacije i1 druge strucne materijale o stanju u oblasti iz
nadleznosti Sluzbe 1 predlaze Gradonacelniku odgovaraju¢e mjere za uredivanje odredenih
pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona i drugih
propisa i op¢ih akata, kao 1 mjere za sprecavanje 1 otklanjanje Stetnih posljedica;

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

- Predlaze pitanja i materijale za izradu programa rada Gradonacelnika, Vije¢a i Gradskog organa
uprave;

- Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe;

- Ostvaruje saradnju sa UdruZenjem privrednika i drugih udruzenja iz nadleznosti Sluzbe;

- Obavlja 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, gradevinske,
arhitektonske ili geodetske struke, polozen stru¢ni ispit
za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 5 godina
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radnog staza u struci nakon zavrSene visoke strucne
spreme, poznavanje rada na raCunaru i polozen vozacki
ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik Gradonacelnika

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 pomo¢nik Gradonacelnika i daje im bliZze upute o nacinu izvrSenja;

Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;
Redovno usmeno i periodicno pismeno izvjeStava pomocnika Gradonacelnika o stanju i
problemima u vrSenju poslova Odsjeka;

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

Vrs$i 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 pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, gradevinske ili
arhitektonske struke, polozen stru¢ni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje 4 godine radnog
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staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutraSnjom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Strucni savjetnik za poslove urbanizma

Opis poslova:

Radi na wuspostavi i1 primjeni GIS-a za sve vrste planskih dokumenata (struktuiranje,
interoperabilnost i razmjena, koriStenje i odrzavanje na serveru baze podataka) ;

Geokodiranje, georeferensiranje i koriStenje rasterskih slika, kreiranje naprednih korisnickih
simbola, rad u viSekorisnickom sistemu, kreiranje elektronskih rezultata, kao 1 drugih cjelina iz
GIS-a;

Obezbjeduje struan i1 siguran nacin koriStenja podataka 1 GIS-a, te pruza stru¢nu pomoc
ostalim drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u primjeni GIS-a;

Ucestvuje u izradi programa, izvjestaja, informacija i zakonskih odredbi iz oblasti urbanizma,
odnosno prostornog uredenja i gradenja;

Priprema dokumentaciju za izradu planskih dokumenata 1 ostvaruje saradnju sa nosiocima
izrade plana u postupku donosSenja planskih dokumenata, te koordinira istim;

Prati realizaciju planskih dokumenata te ucestvuje u izradi odluka o pristupanju izradi ili
izmjeni istih;

Izraduje urbanisti¢ko tehnicke i1 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 tehnicke
ispravnosti shodno vaze¢em zakonu o prostornom uredenju i gradenju i1 drugim propisima, te
daje ocjenu njene uskladenosti sa uslovima iz urbanisticke saglasnosti odnosno lokacijske
informacije;

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

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, gradevinske ili
arhitektonske struke, polozen stru¢ni ispit za rad u
organima drZavne sluzbe, najmanje 3 godine radnog
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staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik
Broj izvrsilaca: 3 (tri)

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 i1 rjeSava najsloZenije upravne stvari u
prvostepenom upravnom postupku;

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 drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima vr$i pregled i provjeru
uskladenosti projektne dokumentacije sa uslovima iz urbanistiC¢ke saglasnosti/lokacijske
informacije;

Vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica kojima se (ne) vodi sluzbena evidencija iz oblasti
urbanizma i gradenja, te izdaje odgovaraju¢a uvjerenja o tim ¢injenicama;

Vrsi pracenje 1 primjenu zakona iz djelokruga Odsjeka, odnosno svih propisa koji se odnose i
indirektno vezu za oblast prostornog uredenja i gradenja;

Provodi i izvrSava zakone, druge propise i akte i s tim u vezi utvrduje stanje u odgovarajucoj
oblasti 1 posledice koje mogu nastati u toj oblasti, te s tim u vezi priprema i preduzima
odgovarajuée mjere, radnje i postupke;

Daje stru¢na misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona, odluka i drugih propisa
koji se odnose 1 indirektno veZu za oblast prostornog uredenja i gradenja;

Izraduje nacrte 1 prijedloge odluka, pravilnika, ugovora i dr. normativnih akata iz djelokruga
rada Odsjeka;

Izraduje izvjestaje, analiticke, informativne i1 druge materijale u okviru propisanih metodologija;
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonaéelnika, pomoénika Gradonadelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, pravne ili upravne
struke, polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne
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sluzbe, najmanje 3 godine radnog staza u struci nakon
zavrSene visoke strune spreme, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*“ kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje — normativno pravni i stru¢no
operativni

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

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 i1 oblikovanje
gradevine, uslove za uredenje gradevinskog zemljiSta, vr§i obracun rente i skloniSta i utvrduje
druge uslove gradnje;

Izraduje 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 kompletnosti projektne dokumentacije;

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

Ucestvuje u radu komisije za davanje stru¢ne ocjene u gradnji na prostoru za koji nisu doneseni
regulacioni plan i urbanisticki projekat;

Prati uskladenost prostorno planske dokumentacije sa propisima;

Ucestvuje u izradi plana parcelacije;

PredlaZze opremanje gradevinskog zemljista;

Priprema stru¢ne 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, pomoénika Gradonagelnika i Sefa 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 180 ECTS bodova, gradevinske ili
arhitektonske struke, polozen stru¢ni ispit za rad u
organima drZavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog
staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki 1 struéno-operativni
SloZenost poslova: SloZeni
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik
Broj izvrsilaca: 2 (dva)

6. Visi referent za gradevinske poslove

Opis poslova:

Daje informacije i vr8i izradu izvoda iz razvojnih, detaljnih i drugih planskih dokumenata
(prostornog, urbanistickog, regulacionog ili plana parcelacije) za podnoSenje zahtjeva za
izdavanje urbanisticke saglasnosti, okolinske, vodne, poljoprivredne i drugih saglasnosti ;
Izraduje miSljenja i graficke priloge u predmetima zauzimanja i prokopavanja javne povrsine
kao 1 obra¢unava naknade;

Vrsi uvidaj na licu mjesta s saCinjavanjem zapisnika, pribavlja kopije katastarskih planova,
prepisa posjedovnih listova 1 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 i1 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 1 obrac¢unava naknade za isto;

Izraduje za potrebe Sluzbe razne vrste grafickih priloga;

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

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, gradevinska ili geodetska Skola, polozen
strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne
sluzbe, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon
sticanja srednje stru¢ne spreme, poznavanje rada na
racunaru, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

59



Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Stru¢no operativni
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7. Visi referent za administrativno-tehnicke poslove

Opis poslova:

Poslovi rada na Salteru Centra za dozvole (pregled dokumentacije, izdavanje rjeSenja, davanje
uputa o placanju naknada obracunatih u okviru odobrenja za gradenje 1 upotrebne dozvole, 1 sl)
Vodenja zapisnika sa uvidaja na licu mjesta;

Vr$i 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 1 slaganje materijala za Gradsko vijece;

Razduzivanje i arhiviranje predmeta;

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

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, gimnazija, upravna, ekonomska ili druga
srednja Skola administrativnog smjera, polozen strucni
ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
srednje strucne spreme i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Odsjek za geodetske i imovinsko pravne poslove

8. Sef Odsjeka

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

Prati, proucava 1 izvrSava zakone 1 druge propise iz oblasti osnovnih geodetskih radova, katastra
nekretnina, katastra zemljiSta, katastra komunalnih uredaja i imovinsko pravne oblasti;
Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;
rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjesStenike koje nije
rasporedio pomo¢nik Gradonacelnika i daje im bliZe upute o nacinu izvrSenja;

Ucestvuje u pripremi strucnog misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona i
drugih propisa u dijelu koji se odnosi na geodetsku oblast, katastar nekretnina, katastra zemljiSta
1 katastra komunalnih uredaja;

Ucestvuje u pripremi i izradi odluka i drugih gradskih propisa iz geodetske 1 imovinske oblasti,
Prati pojave od interesa za ostvarivanje zakonitosti iz geodetske 1 imovinsko pravne oblasti i
daje prijedloge mjera za rjesavanje utvrdenih problema;

Prati stru¢na 1 nau¢na dostignuca iz oblasti geodezije 1 katastra 1 osigurava njihovu primjenu u
praksi,

Saraduje sa zemljiSno-knjiznim uredom;

Koordinira 1 uskladuje poslove u geodetskoj 1 imovinsko pravnoj oblasti u okviru Odsjeka i
dogovara za blagovremeno, zakonito i kvalitetno vr§enje poslova;

Planira i priprema poslove digitalizacije katastarskih podataka i prati izvrSenje ugovora;
Obezbjeduje strucan i siguran nacin koriStenja jedinstvenog informacionog sistema katastra
Federacije BiH-Softverske aplikacije katastar.ba;

Vrsi najslozenije poslove u oblasti premjera i katastra nekretnina;

Odgovara za pravilno koriStenje softvera za rad u BPKN;

Pruza sluzbenicima i namjesStenicima potrebnu stru¢nu pomoc;

Potpisuje zavrSene prijave 1 odgovoran je za tanost;

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

Izraduje analize, izvjestaje 1 informacije iz geodetske oblasti;

InformiSe pomoc¢nika Gradonacelnika o stanju i problemima u geodetskoj i imovinsko pravnoj
oblasti, predlaze mjere za otklanjanje i unapredenje postojeceg stanja;

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

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, geodetske, pravne ili
upravne struke, polozen stru¢ni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, najmanje 4 godine radnog staza u struci
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nakon zavrSene visoke strucne spreme, poznavanje rada
na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i informaciono dokumentacioni
poslovi

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: DrZzavni sluzbenik koji rukovodi unutraSnjom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

9. Stru¢ni savjetnik za imovinsko pravne poslove

Opis poslova:

Rjesava predmete u upravnom postupku u oblasti imovinsko pravnih odnosa;

Prati propise iz oblasti imovinsko-pravnih poslova i obezbjeduje njihovu stru¢nu primjenu;
Priprema odluke i rjeSenja za sjednice Gradskog vijeca iz ove oblasti;

Provodi postupak 1 donosi rjeSenja o utvrdivanju prava vlasnis$tva 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 donosSenja rjeSenja u predmetima odredivanja zemljiSta za redovnu
upotrebu zgrade;

Priprema materijale za donoSenje odgovaraju¢ih akata radi zakljuenja ugovora o prometu
nepokretnosti izmedu Grada 1 trecih lica;

Provodi postupke prodaje Gradskih poslovnih prostora, zemljiSta (putem konkursa) kao i
zakljuc¢ivanje ugovora i druge aktivnosti iz Zakona o stvarnim pravima;

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

Izraduje analize, izvjestaje, informacije 1 druge materijale iz nadleznosti Odsjeka,

Redovno upoznaje pomoc¢nika Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova i
predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

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

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, 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 3 godine radnog staza u struci nakon

62



zavrSene visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni i
stru¢no-operativni poslovi

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

10. Strucni savjetnik za geodetske poslove

Opis poslova:

Prati, proucava 1 izvrSava zakone 1 druge propise iz oblasti osnovnih geodetskih radova, katastra
nekretnina, katastra zemljiSta i katastra komunalnih uredaja;

Izraduje redovne 1 periodi¢ne izvjestaje 1 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 strucan i siguran nacin koriStenja jedinstvenog informacionog sistema katastra
Federaciji Bosne 1 Hercegovine, softverske aplikacije katastar.ba;

Vrsi najsloZene poslove u oblasti premjera 1 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;
Ucestvuje u izradi dokumentacije i elaborata za komunalne uredaje i instalacije za potrebe
Gradskog organa uprave i Gradskih javnih preduzeca;

Ucestvuje u izradi BPKN;

Vrsi kontrolu i1 prijem geodetskih elaborata izradenih od drugih pravnih lica ovlastenih za
obavljanje te djelatnosti;

Informi$e pomo¢nika Gradonadelnika i Sefa odsjeka o stanju i problemima u geodetskoj oblasti
1 predlaze mjere;
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Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonagelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, geodetske struke,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 3 godine radnog staza u struci nakon zavrSene
visoke stru¢ne spreme, polozen stru¢ni ispit radnika koji
rade na poslovima iz geodetske djelatnosti, poznavanje
rada na racunaru i poloZen vozacki ispit ,,B kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i informaciono
dokumentacioni poslovi

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

11. Struc¢ni 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;

Izraduje redovne 1 periodi¢ne izvjestaje 1 informacije;

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

Odgovara za blagovremeno, zakonito 1 kvalitetno vrSenje poslova iz oblasti katastra nekretnina;
Planira 1 priprema poslove prevodenja katastarskih podataka u digitalni oblik i prati izvrSenja
ugovora;

Obezbjeduje strucan i siguran nacin koriStenja jedinstvenog informacionog sistema katastra
Federaciji Bosne 1 Hercegovine, softverske aplikacije katastar.ba;

Visi sloZene 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
0snove;

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;
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Radi geodetsko snimanje podzemnih objekata, instalacija i vodovoda sa izradom baze podatak;a
Ucestvuje u izradi dokumentacije 1 elaborata za komunalne uredaje i instalacije za potrebe
Gradskog organa uprave i Gradskih javnih preduzeca;

Ucestvuje u izradi BPKN;

Vrsi kontrolu i prijem geodetskih elaborata izradenih od drugih pravnih lica ovlastenih za
obavljanje te djelatnosti

Vrsi uspostavu geodetske osnove GNSS tacaka za snimanje detalja na teritoriji naseljenog
mjesta katastra op¢ine, grada i sli¢no;

Odrzava kvalitet 1 funkcionalnost geodetske osnove za snimanje detalja za podrucje za koje je
uspostavljena;

Izraduje tehni¢ku 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 vr$i azuriranje podataka u kancelariji;

Vrsi terenske poslove na trajnom geodetskom obiljezavanju tacaka i njihovom osiguranju;
InformiSe pomoc¢nika Gradonacelnika o stanju i problemima u geodetskoj oblasti i predlaze
mjere;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonagelnika 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, geodetske
struke, poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon
zavrSene visoke stru¢ne spreme, polozen struc¢ni ispit
radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Slozeni
Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik
Broj izvrsilaca: 3 (tr1)
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12. Struc¢ni 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 potpunosti unesenih podataka;

Izraduje historijat parcele ili posjeda za potrebe sluzbe ili stranaka;

Vrsi obradu i1 provodi promjene kroz spisak promjena za svaku katastarsku opéinu i iste unosi u
BPKN;

Vrs$i izradu statistickih izvjestaja 1 dostavlja ih nadleznim sluzbama i organima;

Priprema i dostavlja traZzene podatke nadleznim sluzbama i organima;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonagelnika 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, pravne ili
upravne struke, polozen stru¢ni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza u struci
nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme, 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: 2 (dva)
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13. Visi referent za geodetska mjerenja u oblasti premjera i katastra zemljiSta i komunalnih

uredaja

Opis poslova:

Izraduje kopije katastarskih planova i katastarskih bodova;

Vodenje upravnih postupaka na osnovu kojih se vr§e promjene u katastarskom operatu;

Vrsi terenske poslove snimanja za odrzavanje katastra nekretnina po zahtjevu stranki i
sluzbenoj duznosti;

Vrsi terenska snimanja komunalnih uredaja;

Sadinjava zapisnik o promjeni;

Izraduje skice snimanja;

Izraduje prijavne listove;

Prikuplja podatke na terenu i vr$i azuriranje podataka u kancelariji;

Vrsi identifikaciju parcela 1 uskladuje stanje katastra i zemljiSne knjige, izraduje prijave listove;
Ukopava, mjeri i racuna poligone tacke;

Vrsi provodenje podataka u velikim BPKN;

Vrsi iskoli¢avanje trase komunalnih uredaja prema projektnoj dokumentaciji;

Vrsi skoli¢avanje objekata;

Odrzavanje adresnog registra i izdavanje potvrda iz adresnog registra;

Izraduje izvjestaje o radu;

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

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, geodetskog smjera, poloZen strucni ispit
za namjeStenike za rad u organima drzavne sluZzbe,
najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
srednje strucne spreme, polozen strucni ispit radnika
koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti,
poznavanje rada na racunaru 1 poloZen vozacki ispit
B kategorije

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 6 ( Sest)
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14. Visi referent prijemne kancelarije

Opis poslova:

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

Vr3i prijem prijava za provodenje promjena u katastarskom operatu;

Vrsi obracun naknada za koriStenje podataka i usluga premjera i katastra;

Izdaje 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;

Vr1si 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 Gradonaéelnika, pomoénika Gradonadelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, gimnazija, upravna, geodetska ili druga
Skola, poloZen stru¢ni ispit za namjeStenike za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje deset (10) mjeseci
radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Administrativno tehnicki
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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15. Referent na uspostavi i odrZzavanju katastra komunalnih uredaja

Opis poslova:

Vr1si mjerenja prilikom uspostave i odrzavanja katastra komunalnih uredaja;

Ucestvuje u obradi prikupljenih podataka i kartiranju snimljenih komunalnih uredaja po
vrstama instalacija;

Radi kopije planova i druge izvode iz katastra komunalnih uredaja;

Vrsi pripremu i unos podataka adresnog registra i digitalnog arhiva;

Obavlja poslove arhiviranja zavrSenih predmeta,cuvanja i izdavanja na pregled geodetske
dokumentacije za katastar komunalnih uredaja;

Izraduje izvjestaje o radu;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonagelnika, pomoé¢nika Gradonacelnika i Sefa
odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, geodetskog smjera, polozen strucni ispit
za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja
srednje stru¢ne spreme, polozen stru¢ni ispit radnika
koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi
SloZenost poslova: Jednostavni poslovi
Status izvrSioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Sluzba za inspekcijske, stambeno - komunalne poslove i zaStitu okoliSa

1.

Clan 27.

Pomoénik Gradonacéelnika

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Sluzbom obavlja i sljedece poslove:

Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike 1 namjestenike 1 daje im upute o nacinu vrSenja
poslova 1 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 1 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 op¢ih akata, kao i mjere za sprecavanje 1 otklanjanje Stetnih posljedica;

Zastupa 1 predstavlja Sluzbu u odnosu prema Gradonacelniku, a po ovlastenju Gradonacelnika i
u odnosu prema Gradskom vijecu i javnosti;

Predlaze pitanja i materijale za izradu programa rada Gradonacelnika, Vije¢a i Gradskog organa
uprave;

Obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sluzbe;

Koordinira provodenje inspekcijskog nadzora iz nadleznosti Sluzbe i prati realizaciju mjera
nalozenih u postupcima inspekcijskog nadzora;

Prati realizaciju projekata iz oblasti komunalne infrastrukture, zaStite okoliSa, energetske
efikasnosti, puteva, javne rasvjete i drugih projekata iz nadleznosti Sluzbe;

Koordinira aktivnosti na odrzavanju komunalne infrastrukture, javnih povrSina, javne rasvjete i
drugih komunalnih objekata i uredaja;

Prati i koordinira poslove u vezi sa organizovanjem i funkcionisanjem komunalnih djelatnosti;
Koordinira poslove koji se odnose na zastitu okoliSa, upravljanje prirodnim resursima i
unapredenje kvaliteta Zivotne sredine;

Prati rad javnih preduzeca i drugih subjekata kojima su povjereni poslovi iz oblasti komunalnih
djelatnosti i zastite okolisa;

Ucestvuje u pripremi i realizaciji investicionih projekata iz nadleznosti Sluzbe;

Koordinira pripremu tenderske dokumentacije i provodenje postupaka javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.
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Odsjek za inspekcijske poslove

Uslovi za vrSenje poslova:

Vrsta djelatnosti:
Naziv grupe poslova:

SloZenost poslova:
Status izvrSioca:

Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsilaca:

2.

VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, tehnicke, ekonomske,
pravne ili upravne struke, polozen strucni ispit za rad u
organima drZavne sluzbe, najmanje 5 godina radnog
staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*
kategorije.

Osnovna djelatnost

Studijsko-analiticki, strucno-operativni i normativno
pravni

Najslozeniji

DrZavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom
organizacionom jedinicom

Pomo¢nik Gradonacelnika

1 (jedan)

Sef Odsjeka za inspekcijske poslove - Glavni inspektor

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja i slijedece poslove i zadatke:

Vrsi kontrolu primjene propisa iz oblasti svih inspekcija;

Rasporeduje poslove i daje uputstvo o nacinu vrsenja inspekcijskih nadzora;

Vrsi inspekcijski nadzor iz oblasti za koju ispunjava uslove;

Poduzima i predlaze poduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz djelokruga inspekcija;

Obavjestava Gradonacelnika i pomoénika Gradonacelnika o radu inspekcija i stanju u oblasti

inspekcijskog nadzora;

Visi pravno-tehni¢ku obradu op¢ih akata i materijala iz nadleznosti sluzbe koje Gradonacelnik
kao predlaga¢ dostavlja na usvajanje Gradskom vijecu;

Ostvaruje saradnju sa nadleznim inspektorima drugih nivoa vlasti, koja se odnosi na pitanja od

zajednickog interesa za obavljanje inspekcije 1 pruza im potrebnu stru¢nu pomoc;

Saraduje s Policijskom upravom vezano za asistenciju policije na terenu;

Saraduje s drugim organima po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka;

Vodi registar izreCenih prekrsajnih kazni i mjera u postupku inspekcijskog pregleda;
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3.

Vrsi redovnu komunikaciju sa sudskim i drugim organima radi pracenja rjeSavanja podnesenih
prekrsajnih naloga i zastupa Organ pred nadleznim sudom po podnesenim zahtjevima za sudsko
odlucivanje;

Vrsi redovnu komunikaciju sa sudskim i drugim organima radi pracenja rjeSavanja podnesenih
prekrSajnih naloga i zastupa Organ pred nadleznim sudom po podnesenim zahtjevima za sudsko
odlucivanje;

Predlaze raspored radnog vremena inspekcija i utvrduje dezurnog inspektora u neradne
dane;

Prati izvrSenje programa rada inspekcija i neposredno kontroliSe rad inspektora;

Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti inspekcije;

Izraduje analize, izvjeStaje, informacije 1 druge materijale iz oblasti inspekcijskog nadzora;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, tehnicke, ekonomske,
pravne ili upravne struke, polozen struc¢ni ispit za rad u
organima drZavne sluzbe, najmanje 4 godine radnog
staza u struci nakon zavrSene visoke strune spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Upravno nadzorni poslovi, stru¢no operativni i
studijsko analiticki

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: DrZzavni sluzbenik koji rukovodi unutra§njom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Urbanisticko - gradevinski inspektor

Opis poslova:

Prati propise BiH, Federacije BiH, Kantona i Grada iz nadleznosti urbanisti¢ko-gradevinske
inspekcije 1 obavjestava glavnog inspektora i Gradonacelnika mjerama koje treba poduzeti;
Ucestvuje u izradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata iz nadleznosti urbanisti¢ko-
gradevinske inspekcije;

Vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora urbanisticko-gradevinske inspekcije;
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Vr1s$i nadzor nad gradnjom stambenih, poslovnih 1 drugih objekata za koje urbanisticko
tehnicku dokumentaciju i odobrenje izdaje nadlezni Gradski organ i poduzima mjere utvrdene
zakonom i drugim propisima;

Vr$i 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 nadleZznim organima;

Izraduje analize, izvjeStaje, informacije 1 druge materijale iz oblasti urbanisticko-
gradevinske inspekcije;

Izraduje mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu;

Obavlja 1 druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima iz nadleznosti
urbanisticko-gradevinske inspekcije, samostalno i po nalogu Gradonacelnika, pomoc¢nika
Gradonacelnika i1 glavnog inspektora.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa
najmanje 240 bodova, gradevinske ili arhitektonske struke,
polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 3 godine radnog staza u struci nakon zavrSene
visoke stru¢ne spreme, polozen stru¢ni ispit iz oblasti
arhitekture i1 gradevininarstva, poznavanje rada na racunaru i
poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Upravno nadzorni poslovi
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

4. TrziSno — ugostiteljski inspektor

Opis poslova:

Prati propise BiH, Federacije BiH, Kantona i Grada iz nadleznosti trziSno- ugostiteljske
inspekcije 1 obavjestava glavnog inspektora i Gradonacelnika o mjerama koje treba poduzeti;

Izraduje i ucestvuje u izradi odluka, drugih propisa i pojedinac¢nih akata iz svoje nadleznosti,
Vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti trziSno- ugostiteljske inspekcije;
Zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz svoje nadleznosti;

Podnosi prijave nadleznim organima;
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Izraduje analize, izvjeStaje, informacije i1 druge materijale iz svoje nadleZnosti 1 uspostavlja
saradnju sa drugim organima iz ove oblasti;

Izraduje mjesecne 1 godiSnje izvjestaje o svom radu;

Ucestvuje u radu Komisije za utvrdivanje minimalno-tehnickih uslova za poslovne objekte;

Obavlja 1 druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima samostalno i po nalogu
Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika i glavnog inspektora.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, ekonomske, pravne,
upravne ili tehnicke struke, polozen strucni ispit za rad u
organima drZavne sluzbe, najmanje 3 godine radnog
staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Upravno nadzorni poslovi
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5. Komunalni inspektor

Opis poslova:

Vrsi nadzor nad spovodenju Zakona o komunalnim djelatnostima, kao i drugih zakona i propisa
koji definiSu komunalnu problematiku;

Vr$i  kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora komunalne inspekcije,
vodosnabdijevanje, odvodenje oborinskih otpadnih voda, odvoz smeca iz naseljenih mjesta,
distribuciju toplotne energije, uredenje 1 zastita javnih povrSina, odrzavanje i zaStita grobalja,
odrzavanje zajednickih dijelova i uredaja zgrade, kao i druge poslove iz nadleznosti komunalne
inspekcije;

Izraduje i ucestvuje u izradi odluka, drugih propisa i pjedinacnih akata iz svoje nadleznosti;
Zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz nadleznosti nadzora komunalne
inspekecije;

Podnosi prijave nadleznim sudovima;

Izraduje analize, izvjeStaje, informacije i dr. iz oblasti rada komunalne inspekcije;

Uspostavlja saradnju sa drugim organima iz svoje oblasti;

Izraduje mjesecni, 1 godiSnji izvjesStaj o svom radu;
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- Obavlja 1 druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima samostalno i po nalogu
Gradonacelnika, pomoc¢nika Gradonacelnika i glavnog inspektora.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, drustvene ili tehnicke
struke, polozen strucni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, najmanje 3 godine radnog staza u struci nakon
zavrSene visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Upravno nadzorni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

6. Sanitarni inspektor

Opis poslova:
- Vr$i nadzor nad sprovodenjem zakona i1 drugih propisa koji definiSu sanitarnu djelatnost;

- Vrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora sanitarne inspekcije: nadzor nad
spreCavanjem 1 suzbijanjem =zaraznih bolesti, primjenu sanitarno-tehni¢kih 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 vazefim propisima iz nadleznosti sanitarne inspekcije 1 nareduje
preduzimanje odgovarajucih mjera;

- Vrs$i nadzor nad proizvodnjom i prodajom Zzivotinjskih namirnica i predmeta za opéu upotrebu,
prometa lijekova, proizvodnju 1 promet otrova;

- Ucestvuje u izdavanju sanitarne saglasnosti za izgradnju novih objekata;

- UCcestvuje u postupcima ekshumacija;

- Izraduje i u€estvuje u izradi odluka, drugih propisa i pojedina¢nih akata iz svoje nadleznosti;

- Zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz nadleznosti nadzora sanitarne
inspekcije.

- Podnosi prijave nadleznim sudovima;

- lIzraduje analize, izvjeStaje 1 informacije iz oblasti rada sanitarne inspekcije;

- Uspostavlja saradnju sa drugim organima iz ove oblast;i

- Izraduje mjesecne, Sestomjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu;

- Obavlja i druge poslove, u skladu sa Zakonom i drugim propisima, samostalno i po
nalogu Gradonacelnika, pomoc¢nika Gradonacelnika i glavnog inspektora.
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Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 bodova, sanitarne, farmaceutske ili
medicinske struke polozen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe najmanje 3 godine radnog
staza u struci nakon zavrSene visoke spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Upravno nadzorni
SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7. Inspektor za puteve

Opis poslova:

Vrs$i nadzor na sprovodenju Zakona o cestama, kao i1 drugih zakona i1 propis a koji definiSu
ovu oblast;

Vr$i kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora putne inspekcije: nadzor nad
odrzavanjem, sanacijom i izgradnjom putne mreze u Gradskoj nadleznosti, zaStita putne mreze
1 putnog pojasa od oSte¢enja, nenamjensko koriStenje uzurpacije i druge poslove propisane
vazeéim propisima;

Vr3si nadzor nad obavljanjem zimske sluzbe;

Izraduje 1 ucestvuje u izradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti;
Zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz nadleZznosti 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, izvjesStaje, informacije iz oblasti rada putne inspekcije;

Uspostavlja saradnju sa drugim organima iz ove oblasti;

Izraduje mjesecne 1 godiSnje izvjestaje o svom radu;

Obavlja 1 druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima samostalno i po nalogu
Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika i glavnog inspektora.
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Uslovi za vrienje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, saobracajne,
gradevinske ili druge tehnicke struke, poloZen strucni
ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 3
godine radnog staza u struci nakon zavrSene visoke
strucne spreme, poznavanje rada na racunaru i polozen
vozacki ispit,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Upravno nadzorni
SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Inspektor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8. Visi referent - komunalni redar

Opis poslova:

Neposredno primjenjuje i1 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;

Na terenu prikuplja i obraduje odredene podatke za utvrdivanje ¢injeni¢nog stanja;

Za daljnji postupak vodenja inspekcijskog nadzora i izricanja prekrSajnih naloga sacinjava
zapisnik, sluzbene zabiljeske, foto dokumentaciju, uzima predmete sa javnih povrsina 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
1 uputama komunalnih inspektora;

Prisustvuje 1 pomaze u izvrSenju rjeSenja komunalnom inspektoru;

Pomaze urbanisticko-gradevinskom inspektoru u radu, dostavljanjem informacija, uocavanjem
bespravne gradnje;

IzvjeStava o eventualnim problemima u funkcionisanju objekata komunalne infrastrukture,
predlaze popravke i poboljSanja i pomaze u realizaciji istih;

Uocava probleme na terenu i predlaZze njihovo rjeSavanje;

Uzima u postupak prijave, zahtjeve gradana i pravnih lica, te 0 ovom postupanju obavjestava
podnosioca zahtjeva;

Vrsi evidencije o izvrSenim pregledima;
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Izraduje izvjestaje o radu;
Obavlja 1 druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomocnika Gradonacelnika, glavnog
inspektora i komunalnog inspektora.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, gimnazija, ekonomska, gradevinska ili
druga tehnicka struka, polozen strucni ispit za
namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
srednje strucne spreme, poznavanje rada na racunaru i
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Odsjek za stambeno komunalne poslove i zaStitu okoliSa

9. Sef Odsjeka

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja i sljedece poslove:

IzvrSavanje 1 obezbjedenje izvrSavanja zakona, propisa i1 drugih opS$tih akata iz stambeno
komunalne oblasti i zaStite okoliSa, saobracaja i komunalne infrastrukture;

Obavlja najslozenije poslove iz komunalne oblasti i zastite okolisa;

Osigurava blagovremeno, zakonito 1 pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;
Rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije
rasporedio pomo¢nik Gradonacelnika i1 daje upute o izvrSenju;

Izrada nacrta, propisa i drugih akata iz djelokruga Odsjeka;

Izrada programa, analiza, informacija i izvjeStaja iz djelokruga Odsjeka;

Redovno usmeno i periodi¢no pismeno izvjeStava pomoc¢nika Gradonacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti Odsjeka, prati i proucava propise iz nadleZnosti odsjeka;

Saraduje 1 vrsi koordinaciju komunalnih poslova na podruc¢ju Grada;

Priprema i izraduje program mjera u slucaju prekida u pruZzanju komunalnih usluga;

Ostvaruje saradnju i vr$i nadzor nad radom institucija koje vrse javna ovlastenja iz komunalne
oblasti (Javno preduzece ,,Komus* i Javno preduzece ,,Vodovod i kanalizacija®) ;

Ostvaruje saradnju sa V MZ u vezi sa vodosnabdijevanjem i predlaze mjere;
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Vi1si izradu nacrta godiSnjeg programa finansiranja komunalnih djelatnosti i zajednicke
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 okoliSa i programa i uredenja javnih i zelenih
povrsina, kao 1 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-tehnicke dokumentacije iz oblasti saobracaja;
Ucestvuje u izraduje tenderske dokumentaciju za javne oglase i nabavke iz nadleznosti Odsjeka;
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 puteve;

Rad na prac¢enju nadzora i pregledanju radova na izgradnji rekonstrukcije 1 odrzavanju puteva;
Pracenje radova na otklanjanju nedostataka na putevima koji ugrozavaju bezbjednost saobracaja
1 stabilnost objekata;

Predlaganje kategorizacije cesta;

Vr$i izradu predmjera i u€estvuje 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 pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, tehnicke struke, poloZen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje
4 godine radnog staza u struci nakon zavrSene visoke
strune spreme, poznavanje rada na racunaru i polozen
vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: DrZzavni sluzbenik koji rukovodi unutraSnjom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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10. Stru¢ni savjetnik za ekologiju i vode

Opis poslova:

IzvrSava i prati izvrSavanje obaveza Grada koje proisti¢u 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 vije¢e zajedno sa javnim komunalnim preduze¢em i drugim pravnim i
fizi€kim licima koja upravljaju vodovodima, odluke o visini tarifa za vodu, zastitnim zonama,
odvodnji 1 preciS¢avanju voda, nacinu prikljucenja korisnika, o izgradnji vodnih infrastrukturnih
objekata 1 dr.,vodi evidenciju mjesnih i1 drugih vodovoda, te pomaze u pripremi dokumentacije
za izdavanje odobrenja;

Ostvaruje saradnju sa VMZ u vezi sa mjesnim vodovodima, kao i pra¢enje projekata koji se
implementiraju u vezi sa vodovodima;

Prati rad Javnog komunalnog preduzeca i podnosi Gradonadelniku izvjestaj;

Ucestvuje u pripremi predmjera i predracuna;

Priprema 1 planira poslove iz oblasti zastite okolisa, voda i vodosnabdijevanja;

Utvrduje 1 prati stanje u oblasti ekologije, zastite okoliSa i iskoriStavanja prirodnih resursa,
Predlaze mjere, radnje i postupke u cilju spreCavanja nastanka Stetnih posledica i1 prati
realizaciju tih mjera i radnji;

Ucestvuje u prvostepenom upravnom postupku izdavanja urbanisticke saglasnosti i daje
elemente za odredivanje urbanisti¢ko tehnickih uslova iz oblasti zastite okolisa i vodovoda;
Uspostavlja katalog zagadivaca na podrucju Grada i prikuplja druge podatke iz oblasti zastite
okolisa, te baze podataka o mjesnim vodovodima;

Animira izradu, ucestvuje u izradi, prati realizaciju planova i projekata iz djelokruga rada;

Vr3i koordinaciju poslova i zadataka svih u€esnika u oblasti zastite okoliSa na Gradskom nivou;
Ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga Gradskih i drugih propisa iz oblasti djelokruga rada;

Daje stru¢na 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 1 provjerava njenu uskladenost sa normama i standardima
1z oblasti zastite okoliSa;

Vrsi uvidaj na licu mjesta i utvrduje stanje zelenih javnih povrSina, parkovskog drveca i
vodotoka na podru¢ju Grada i inicira mjere zastite unapredenja;

Pribavlja potrebna misljenja, nalaze i saglasnosti i daje stru¢no misljenje i nalaz na osnovu istih
o pitanjima sjece i sadnje parkovskog i alejnog drveca;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonagelnika i Sefa odsjeka.
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11.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, tehnicke struke, polozen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje
(3) godine radnog staza u nakon zavrSene visoke strucne
spreme, poznavanje rada raCunaru i polozen vozacki
ispit ,,B kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Strucno-operativni i 1 studijsko analiticki
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Strucni savjetnik za energetsku efikasnost i poslove javne rasvjete

Opis poslova:

Prati primjenu zakonskih propisa u podrucju poboljSanja energetske efikasnosti, obnovljivih
izvora energije i zastitu okoliSa;

Prati i proucava stanje u oblasti zgradarstva, javnog transporta i javne rasvjete na Gradu;

Radi na izradi analitickih, informativnih 1 drugih materijala o stanju i problemima u oblasti
koristenja energije 1 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 njithovom aktivnom ukljuc¢enju u
procese koje provodi Gradska uprava iz oblasti energetske efikasnosti, obnovljivih izvora
energije 1 zastite okolisa;

Ucestvuje u provostepenom postupku izdavanja urbanisticke saglasnosti i daje elemente za
obradivanje urbanisti¢ko-tehnickih uslova iz oblasti energetske efikasnosti i zastite okolisa;
Ucestvuje u prvostepenom postupku izdavanja gradevinske dozvole 1 uskladenosti projektne
dokumentacije sa propisima iz 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;
Izraduje nacrte godiSnjih programa rada i planova finansiranja sistema javne rasvjete;

Prati stanje i radi na unapredenju razvoja sistema javne rasvjete;

Obavlja struc¢no analiticke poslove u pripremi analiza i izvjestaja u vezi sa elektro-tehnickim
djelatnostima u sistemu zajedni¢ke komunalne potrosnje;

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

Ostvaruje saradnju sa el. distribucionim preduzeéem i drugim stru¢nim organizacijama radi
unapredenja sistema javne rasvjete;
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Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije po javnom pozivu i javnom oglasavanju za tekuce
odrzavanje sistema javne rasvjete u Gradu;

Ucestvuje u procesu tehnicke pripreme projekata u dijelu koji se odnosi na tekuce odrzavanje
javne rasvjete;

Vrsi tehnicku kontrolu nad izvodenjem najslozenijih radova po dinamici, obimu i kvalitetu;
Daje naloge za radove na javnoj rasvjeti i vr$i ovjeru prispjelih situacija;

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

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 bodova, elektro ili druge tehnicke
struke, poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, najmanje (3) godine staza u struci nakon
zavrsene visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Strucno-operativni i 1 studijsko analiticki
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

12. Visi struéni saradnik za realizaciju infrastrukturnih projekata

Opis poslova:

Prati izradu projektno-tehnicke dokumentacije i realizaciju iste;

Obavlja slozenije stru¢ne poslove koji obuhvacaju proucavanje 1 analizu projektne
dokumentacije;

Izraduje predmjere i predracune radova za procjene vrijednosti investicija i infrastrukturnih
projekata;

Izraduje 1 ucestvuje u izradi projektnih zadataka iz stru¢ne oblasti;

Ucestvuje u izradi uslova za kvalifikaciju ponudaca te inicira javnu nabavku;

Priprema tehnicke i finansijske izvjestaje o toku realizacije projekata koje sprovodi Odsjek;
Pribavlja saglasnosti i dozvole neophodne za implementaciju projekata te monitoring nad
realizacijom projekata;

Ucestvuje u pripremi 1 izradi projekata i programa iz stru¢ne oblasti radi kandidovanja istih
prema sredstvima iz domacih i medunarodnih fondova;

Ucestvuje u pripremi 1 kandidaturi medunarodnih razvojnih projekata na polju izgradnje i
rekonstrukcije infrastrukturnih objekata;

Ucestvuje u izradi Strategije razvoja grada;
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Ucestvuje u procesu pripreme/azuriranja izrade jednogodiSnjih 1 trogodiSnjih planova
implementacije Strategije razvoja;

Priprema zapisnike o uvodenju izvodaca u posao kada su u pitanju infrastrukturni projekti;
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonagelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, gradevinske ili
arhitektonske struke, polozen stru¢ni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje (2) dvije godine
radnog staza u struci nakon zavrSene visoke strucne
spreme, poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki
ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

13. Visi samostalni referent za stambeno komunalne poslove

Opis poslova:

Provodi utvrdenu politiku 1 izvrSava Zakon i druge propise 1 opce akte i s tim u vezi utvrduje
stanje u oblasti upravljanja i odrZzavanja stambenog fonda i posljedice koje mogu nastati u toj
oblasti;

Izraduje odgovarajuée 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 1 drugih propisa i op¢ih akata;

Prati 1 prouCava stanje 1 pojave u ovoj oblasti i obraduje podatke sa prijedlogom mjera za
rjeSavanje utvrdenih problema;

Izraduje informacije i1 druge materijale za potrebe Vijec¢a, Gradonacelnika iz ove oblasti;
Ostvaruje saradnju sa upraviteljima stambenih zgrada;

Vrsi popis stambenih jedinica, poslovnih prostora i garaza u okviru stambenih zgrada;

Vrsi kontrolu ulaza zgrade o ¢injenici da li su etazni vlasnici zakljucili meduvlasnicki ugovor i
izabrali upravitelja zgrade, te o tim c¢injenicama 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 1 uredaja zgrada na terenu, informiSe nadlezne radi
poduzimanja odgovarajucih mjera;
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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;

Vodi evidenciju o koriStenju gradevinskog zemljista;

Vr3i obracun naknade za koriStenje javnih povrSina i za koriStenje gradevinskog zemljista;
Izraduje nacrte rjeSenja za dozvolu koriStenja javnih povrSina 1 koriStenja gradevinskog
zemljista;

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

Uslovi za vrSenje poslova: VSS / VI stepen, pravne, upravne ili ekonomske struke,
najmanje (1) godina radnog staZa u struci nakon sticanja
viSe Skolske spreme, poloZen strucni ispit za rad u
organima drzavne sluZzbe, poznavanje rada na racunaru i
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

14. Visi samostalni referent za infrastrukturu i poslove zimske sluzbe

Opis poslova:

Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije za izgradnju, rekonstrukciju, odrzavanje i sanaciju
puteva;

Rad na prac¢enju nadzora i pregledanju radova na putnoj infrastrukturi;

Pomaze kod izrade kratkoro¢nih, srednjoro¢nih i dugoro¢nih 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 odrZzavanja puteva;

V1si kontrolu kvaliteta i kvantiteta obavljenih radova na odrZzavanju Ccisto¢e javnih i
saobracajnih povrSina u gradu i prigradskim naseljima;

Organizuje poslove i1 vr$i nadzor nad licima 1 organizacijama koje vrSe poslove na odrZzavanju u
pogledu kvaliteta 1 kvantiteta radova;

Vodi sve poslove u vezi sa organizovanjem Zimske sluzbe na podrucju grada i vr$i kontrolu nad
Komunalnim preduze¢em i drugim izvodacima u vezi sa Zimskom sluzbom;

Ostvaruje saradnju sa komunalnom i drugom inspekcijom i javnim preduze¢ima, MZ i dr. iz
svog djelokruga;
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Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije po javnom pozivu za odrZavanje vertikalne i
horizontalne signalizacije iz nadleznosti Grada;

Ucestvuje u izradi periodicnih i srednjoro¢nih planova nabavke i zamjene kompletne opreme i
urbanog mobilijara i u€estvuje 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;
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonaéelnika, pomoénika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova:

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

VSS/VI stepen, tehni¢kog ili ekonomskog smjera,
najmanje (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja
vise Skolske spreme, polozen strucni ispit za
namjeStenike za rad u organima drzavne sluZzbe,
poznavanje rada na racunaru i poloZen vozacki ispit
B kategorije

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Stru¢no-operativni

Slozeni

Namjestenik

Visi samostalni referent

1 (jedan)
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Sluzba za upravu, drusStvene djelatnosti, boracko invalidsku zaStitu i zajednicke
poslove

Clan 28.

1. Pomo¢nik Gradonacelnika

Opis poslova:
Osim poslova rukovodenja Sluzbom obavlja i sljedece poslove:

- Rasporeduje poslove na drZzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute o nacinu vrSenja
poslova 1 vrs$i nadzor nad njihovim radom;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti SluZzbe;

- 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 1 druge strucne materijale o stanju u oblasti iz
nadleznosti Sluzbe 1 predlaze Gradonacelniku odgovaraju¢e mjere za uredivanje odredenih
pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona i drugih
propisa i op¢ih 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;

- Predlaze pitanja i materijale za izradu programa rada Gradonacelnika, Vije¢a i Gradskog organa
uprave;

- Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe;

- Ostvaruje saradnju sa nevladinim organizacijama i obrazovnim ustanovama;

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

- Obavlja 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 ili druStvene
struke, polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, najmanje 5 godina radnog staza u struci nakon
zavrSene visoke strune spreme, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
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Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni i normativno

pravni

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik Gradonacelnika

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za drustvene djelatnosti, boracko invalidsku zaStitu, informacione tehnologije i

zajedni¢ke poslove

2.

Sef Odsjeka

Opis poslova:

Pored poslova rukovodenja Odsjekom, obavlja i sljedece poslove;

Organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjesStenike rasporedene u Odsjek 1 daje blize
upute o nainu izvrSavanja poslova;

Osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i efikasno izvrSavanje poslova iz nadleznosti
Odsjeka;

Prati i proucava propise i druge akte iz djelokruga rada Odsjeka i obezbjeduje njihovu
pravilnu primjenu;

Redovno usmeno i periodicno pismeno izvjeStava pomocnika Gradonacelnika o stanju i1
problemima u vrSenju poslova iz nadleznosti Odsjeka;

Priprema programe rada, izvjeStaje, informacije i analize iz djelokruga rada Odsjeka;
Ucestvuje u izradi strateskih, razvojnih i planskih dokumenata Grada, te dostavlja potrebne
podatke 1 izvjeStaje za njihovu izradu i realizaciju;

Obezbjeduje provodenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti obrazovanja, odgoja i
brige o djeci, kulture, sporta, mladih, nevladinog sektora i drugih oblasti iz nadleznosti
Odsjeka;

Prati stanje u oblastima iz nadleznosti Odsjeka, predlaze mjere za unapredenje stanja i
ucestvuje u njihovoj realizaciji;

Ucestvuje u implementaciji strategija, programa 1 projekata drugih nivoa vlasti,
medunarodnih 1 domacih organizacija iz oblasti druStvenih djelatnosti, mladih, inkluzije i
podrske marginaliziranim grupama;

Ostvaruje saradnju sa predskolskim ustanovama, osnovnim i srednjim Skolama u pitanjima
od znacaja za lokalnu zajednicu, ukljucujuéi realizaciju obaveznog predskolskog odgoja 1
obrazovanja, planove upisa, inkluziju u obrazovanju, infrastrukturne projekte i druge oblike
saradnje;

Ostvaruje saradnju sa ustanovama kulture, sportskim organizacijama, bora¢kim udruzenjima
1 udruzenjima gradana u organizaciji kulturnih, sportskih i drugih drustvenih manifestacija;
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3.

Priprema prijedloge odluka, pravilnika, javnih poziva 1 konkursne dokumentacije iz
nadleznosti Odsjeka;

Vodi i nadzire postupke dodjele stipendija ucenicima i studentima u skladu sa vaze¢im
propisima;

Ostvaruje saradnju sa nevladinim organizacijama i mjesnim zajednicama radi unapredenja
participacije gradana i realizacije zajednickih projekata;

Obezbjeduje saradnju sa omladinskim organizacijama 1 pruza struénu pomo¢ u
organizovanju i provodenju aktivnosti u skladu sa Zakonom o mladima i Zakonom o
udruzenjima i fondacijama;

Vrsi nadzor nad radom javnih ustanova ¢iji je osniva¢ Gradsko vijece 1 ostvaruje saradnju s
ciljem unapredenja kvaliteta njihovog rada i usluga;

Koordinira poslove vezane za razvoj, unapredenje i odrzavanje informacionog sistema
Gradskog organa;

Prati primjenu propisa iz oblasti informacionih tehnologija i obezbjeduje njihovu primjenu;
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomo¢nika 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 ili
drustvene struke, poloZen stru¢ni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, najmanje 4 godine radnog staza u struci
nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme ,poznavanje rada
na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki i Stru¢no operativni

SloZenost poslova: NajsloZzeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Strucni savjetnik za mlade, nevladin sektor, kulturu i turizam

Opis poslova
Saraduje sa Gradskim, Kantonalnim i Federalnim vije¢em 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 nadleznom za mlade Gradskog vijeca 1 ucestvuje u njenom radu;
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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 u€estvuje u organizaciji manifestacija i programa za mlade;

Ucestvuje u radu Savjeta i drugih asocijacija za prevenciju protiv droge i drugih poroka;
Prikuplja dokumentaciju i provodi procedure dodjele stipendija u€enicima 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 izvjestaje 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 1 prirodne bastine Grada, te predlaze poduzimanje odgovarajucih
mjera;

Priprema analize, izvjeStaje o stanju oblasti 1 turizma u cilju unapredenja stanja;

Uspostavlja evidenciju o turisti¢kim potencijalima;

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

Saraduje sa turistickom zajednicom TK-a 1 turistickim uredom Gracanica;

Ucestvuje u realizaciji gradskih, turistickih 1 slicnih manifestacija;

Prati stanje u oblasti kulture, nevladinih organizacija i vjerskih zajednica i predlaze
odgovarajuce mjere;

Vodi evidencije o aktivnostima udruzenja i ustanova u oblasti kulture;

Uspostavlja 1 vodi registar udruZenja i drugih nevladinih organizacija;

Vodi registar kulturno historijskih spomenika, prirodnog i drugog naslijeda i vodi poslove u
vezi sa njima;

Saraduje sa ustanovama kulture i poduzima potrebne aktivnosti za realizaciju tradicionalnih i
drugih manifestacija od znacaja 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 1 druge materijale iz oblasti kulture i nevladinog sektora;

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

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, drustvene struke,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 3 godine radnog staza u struci nakon zavrSene
visoke stru¢ne spreme, posjedovanje certifikata o znanju
o politici prema mladima i radu s mladima poznavanje
rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B kategorije.
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4.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: Najslozeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Strucni savjetnik za poslove BIZ-a

Opis poslova:

Prati 1 izvrSava zakone i1 druge propise iz oblasti boracko-invalidske zastite;

Vodi prvostepeni upravni postupak 1 izraduje rjeSenja o pravu na licnu i porodi¢nu invalidninu,
novCanu egzistencijalnu naknadu, pravo na troskove dzenaze/sahrane, obaveznog zdravstvenog
osiguranja i ostale prvostepene upravne postupke iz oblasti boracko-invalidske zastitu;

Postupa po sluzbenoj duznosti u slu¢aju smrti korisnika prava, ostvarivanja prava na penziju,
stupanja u radni odnos i drugih nastalih zakonskih ogranicenja koja uti¢u na prestanak prava
Postupa po sluzbenoj duznosti u slu€aju neosnovano isplacenih novcanih sredstava te donosi
rjeSenja o izvrSenju nastalog duga;

Obraduje zahtjeve za jednokratnu pomoc iz oblasti BiZ-a;

Pruza stru¢nu pomoc¢ korisnicima BiZ-a;

Komletira dokumentaciju za ostvarivanje prava na mjesecni novéani dodatak za dobitnike ratnih
priznanja i odlikovanja i ¢lanova njihovih porodica;

Prati promjene nastale kod mirnodopskih vojnih invalida;

Prati Javne pozive nadleznog federalnog i kantonalnog ministarstva , te postupa po okoncanju
Javnog poziva po sluzbenoj duznosti u pribavljanju dokumentacije, sacinjavanju socijalnih
kartona, potpisivanje ugovora i drugo;

Vrsi saradnju sa federalnim i1 kantonalnim ministarstvima, bora¢kim organizacijama i drugima;
Prati ostvarena prava korisnika ¢ije je pravo vremenski ograniceno i po sluzbenoj duZznosti
pokrece postupak, radi utvrdivanja okolnosti za produZenje ili prestanak prava;

Vr$i azuriranje dokumentacije za sve korisnike prava na novcanu egzistencijalnu naknadu radi
isplate ostvarenog prava i u narednoj budzetskoj godini;

Priprema rjeSenja o uskladivanju nov¢anih primanja;

Pravi ugovore o vansudskoj nagodbi za povrat neosnovano isplacenih novcanih sredstava te
prati realizaciju sklopljenih ugovora;

Prati povrat neosnovano isplacenih novcanih sredstava nalozenih u rjeSenju, te u slucaju
izostanka dobrovoljnog povrata ista rjeSenja sa klauzulom izvr$nosti dostavlja federalnom i
kantonalnom pravobranilastvu radi pokretanja postupka prinudne naplate;

Sva rjeSenja iz raznih prava boracko invalidske zaStite nakon proteka roka zalbe dostavlja
drugostepenom organu na potvrdu, odnosno vrSenje revizije i upravnog nadzora;

Ucestvuje u izradi prednacrta opstih akata iz nadleznosti Odsjeka;
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- Priprema analize, izvjeStaje, informacije i druge materijale iz svoje nadleZnosti;
- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonadelnika i Sefa odsjeka,

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, pravne ili upravne
struke, polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, najmanje 3 godine radnog staza u struci nakon
zavrSene visoke strune spreme, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Upravno rjesavanje, studijsko-analiticki, struéno-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5. Strucni savjetnik za informatiku

Opis poslova:

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

- 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 1 pruza podrSku projektima vanjskih saradnika implementiranim u gradu kao §to su
donatorske institucije UNDP i dr. te razli¢ita ministarstva;

- Izraduje plansku dokumentaciju za informaticki sektor;

- Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

- Ucestvuje u organizovanju, planiranju i razvoju informacionog sistema, predlaze prakse daljeg
razvoja, prati razvoj I'T opreme 1 predlaze mjere;

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

- UCcestvuje u instalacijama nove informaticke opreme i podeSavanju aplikacionih softwera za
potrebe korisnika;

- UCcestvuje u informatickom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika u vezi sa koristenjem
novih informatickih tehnologija i programskih paketa;

- Obavlja poslove administriranja mreze kroz instaliranje 1 konfigurisanje mreze, te vrsi
monitoring mreze;

- Vr$i administriranje ovlasStenih korisnika sistema;

- Ucestvuje u razvoju 1 implementaciji politike 1 metoda zastite informacionog sistema Grada
Gracanica,;

- U saradnji sa pomoc¢nicima Gradonacelnika izraduje tendersku dokumentaciju za potrebe
nabavke informacionog sistema Grada;
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Vodi evidenciju nabavke i raspodsjele informaticke opreme u Gradu Gracanica;

Vodi evidenciju nabavke i instalacija licenci sistemskog i aplikativnog softwera na svim
raCunarima Grada Gracanica;

Vodi evidenciju vanjskih konekcija Grada GraCanica i1 prikuplja odobrenja za svaku
pojedina¢nu 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. Izraduje mjesecne izvjeStaje o sigurnosnom stanju u
sistemu po pitanju prisutnosti malicioznih softwera;

Saraduje sa Agencijom za identifikaciju dokumenata, evidenciju i razmjenu podataka;

Prati rad 1 red sistema, vr$i instalacije 1 podeSavanja softwera, te u slucaju potrebe komunicira
sa isporuciocima sistema;

Prati rad sistema kontrole ulaza u Gradu Gracanica, vrsi instalacije 1 podeSavanja softwera, te
edukaciju osoblja. U slucaju potrebe otklanjanja vecih kvarova komunicira sa isporuciocima
sistema,

Rukuje opremom multimedijalne sale Grada Gracanica prilikom odrzavanja razli¢itih skupova;
Odrzava administrativni dio Gradske WEB stranice, definira 1 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 informati¢kih
softwera (izrada prezentacija za razliCite prilike, kreiranje i1 izrada raznih publikacija poput
afiSa, brosura, plakata, vodica, pozivnica itd.);

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonaéelnika i pomo¢nika Gradonagelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, elektrotehnicke struke,
polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 3 godine radnog staza u struci nakon zavrSene
visoke stru¢ne spreme, poznavanje Engleskog jezika,
Medunarodni certifikat iz oblasti administriranja mreZza,
poloZen vozacki ispit "B’ kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki i Stru¢no operativni
SloZenost poslova: Najslozeniji
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6.

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik

Strucni saradnik za poslove BIZ-a

Opis poslova:

Radi na pripremi i azuriranju dokumentacije za priznavanje prava na licnu i porodi¢nu
invalidninu 1 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 1 informacija iz oblasti ostvarivanja prava na licnu i
porodi¢nu invalidninu;

Uspostavlja baze podataka korisnika boracko-invalidske zastite, raseljenih i izbjeglih lica i
povratnika;

Vr3i unos podataka i kompjutersku obradu istih;

Prati zakonske propise iz oblasti BIZ-a, a koji imaju posrednog uticaja na pravo korisnika BIZ-a;
Ucestvuje u radu Komisije za stambeno zbrinjavanje boraca i saraduje sa odredenim
institucijama koje po osnovu penzijsko — invalidske 1 zdravstvene zastite ostvaruju odredena
prava;

Izdaje uvjerenja o ¢injenicama iz sluzbene evidencije 1 druga uvjerenja iz nadleznosti odsjeka,
Odgovoran je za djelokrug poslova koje obavlja;

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

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 180 ECTS bodova, pravne ili upravne
struke, poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza u struci nakon
zavrSene visoke strune spreme, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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)

93



7. Visireferent za obrac¢un naknada Kkorisnicima BIZ-a
Opis poslova:
- Vrsi obracun naknada korisnicima boracko invalidske zastite;
- Obraduje podatke o obracunu i vodi odgovaraju¢e evidencije;
- Prati obracun i isplatu za svakog korisnika i o svim promjenama upoznaje referenta za upravni
postupak;
- Vodi evidenciju i vr$i obustavu raznih kredita 1 zabrana;
- Izraduje izvjeStaje o utroSku sredstava po svim vidovima BIZ-a;
- Vrsi kontrolu ispravnosti izvoda, njihovo pracenje i ovjeravanje;
- Izdaje uvjerenja o ¢injenicama iz sluzbene evidencije i druga uvjerenja iz nadleznosti odsjeka;
- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonadelnika, pomo¢nika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.
Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV  stepen, zavrSena ekonomska Skola, polozen
strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne
sluzbe, najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon
sticanja srednje stru¢ne spreme, poznavanje rada na
racunaru.
Uslovi za vrSenje poslova: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Racunovodstveno materijalni
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni
Status izvrSioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
8. Visi referent za poslove ekonomata
Opis poslova:

Vrsi prikupljanje zahtjeva za materijalne potrebe organa te se stara o njihovom pravovremenom
planiranju, nabavci i distribuciji;

Vrsi nabavku uredskog i drugog materijala za potrebe gradskih organa, izraduje specifikacije,
provodi istrazivanje trzista te priprema zahtjeve za narudzbe u skladu sa planom javnih nabavki,
Evidentira nabavku materijala i stalnih sredstava po vrsti, koliini i vrijednosti te vodi azurnu
evidenciju o stanju zaliha 1 stalnih sredstava;

Vr1si skladiStenje 1 izdavanje materijala te je materijalno odgovoran za stanje zaliha u
ekonomatu;

Saraduje sa popisnom komisijom;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoc¢nika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnicka Skola, poloZen strucni ispit za namjeStenike za
rad u organima drzavne sluzbe, najmanje deset (10)
mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje strucne
spreme, poznavanje rada na racunaru, polozen vozacki
ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Racunovodstveno materijalni
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

9. Visi referent voznog parka

Opis poslova:

- Prima zahtjeve za koriStenje sluzbenih vozila te koordinira i vr$i raspored vozila;

- Vodi evidenciju o koriStenju sluzbenih vozila, utroSku goriva i maziva, predenim kilometrima;

- tehnickoj ispravnosti vozila, servisiranju, registraciji, osiguranju i prijavljenim Stetama na
vozilima;

- Sacinjava mjesecne, polugodisnje i godisnje izvjestaje o koristenju i stanju sluzbenih vozila;

- Opvjerava racune za utroSak goriva i maziva te kontroliSe pravilnost njihove upotrebe;

- Vrsi kontrolu stanja vozila prije 1 poslije koriStenja, kontroliSe stanje goriva i maziva te po
potrebi vrsi sipanje goriva u sluzbena vozila;

- Odrzava i priprema sluzbena vozila za koriStenje, vr§i manje opravke i zamjenu dijelova te vodi
kartoteku vozila;

- Stara se o blagovremenom obavljanju tehnickih pregleda, registracije i osiguranja sluzbenih vozila;

- Vodi evidenciju i popis sluzbenih vozila;

- Po nalogu ovlastenog lica izdaje naloge za koriStenje sluzbenih vozila;

- Izraduje naloge za pokretanje postupaka javnih nabavki koje se odnose na sluzbena vozila,
gorivo, maziva, rezervne dijelove, servisiranje i drugu opremu potrebnu za funkcionisanje
voznog parka;

- Ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije za nabavke iz oblasti upravljanja i odrzavanja
sluzbenih vozila, odnosno izraduje tendersku dokumentaciju kada drugi sluzbenik nije posebno
zaduZen;

- Po potrebi obavlja poslove voza¢a motornog vozila;

- Prati realizaciju ugovora i okvirnih sporazuma koji se odnose na odrzavanje, servisiranje i
koriStenje sluzbenih vozila;

- Zasvoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i pomoéniku Gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomo¢nika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.

95



Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, Saobracajnog smjera - voza¢ motornih
vozila, poloZen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje deset (10) mjeseci
radnog staza nakon sticanja srednje strucne spreme,
poznavanje rada na raCunaru, polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni
Status izvrSioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

10. Referent — portir — ¢uvar

Opis poslova:

Kontroli$e ulazak 1 izlazak stranaka i1 drugih lica u zgradi;

Daje informacije gradanima i upucuje ih nadleznim sluzbama i sluZzbenicima;

Prima izlaznice zaposlenih i odgovoran je za funkcionisanje automatskog sistema za evidenciju
dolaska i odlaska sa posla, a u slucaju nefunkcionisanja automatskog sistema vodi ru¢nu
evidenciju ulazaka i izlazaka zaposlenika;

Vodi evidenciju o dolasku i odlasku zaposlenika sa posla, napustanju zgrade u toku radnog
vremena te kontroliSe koriStenje izlaznica zaposlenih;

Izraduje sedmicne 1 mjesecne izvjeStaje o zakaSnjenju na posao 1 izlascima u toku radnog
vremena i dostavlja ih Sefovima, pomo¢nicima i Gradonacelniku;

Vizuelno kontroliSe unoSenje i iznoSenje materijala, opreme i1 drugih sredstava iz objekta
Gradske uprave;

U sluc€aju protivpravnog ponasanja ili naruSavanja reda i mira u objektima Gradske uprave
odmah obavjestava nadlezne organe;

Kontrolise i osigurava odrzavanje kuénog reda u prostorijama Gradske uprave te preduzima
odgovaraju¢e mjere u okviru svojih ovlastenja;

Obavlja poslove portira, ¢uvara i van radnog vremena u vrijeme obavljanja vjencanja, prijema
stranaka od strane Gradonacelnika i dr.,

Vrsi Cuvanje 1 primopredaju kljuceva sluzbenih prostorija;

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

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV ili III stepen, odnosno KV radnik drustvenog ili
tehnickog smjera, najmanje Sest (6) mjeseci radnog
staza nakon nakon sticanja srednje strucne spreme,
poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.
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Vrsta djelatnosti:
Naziv grupe poslova:
SloZenost poslova:
Status izvrSioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrsilaca:

11. Referent — domar

Opis poslova:
Obavlja poslove odrzavanja zgrada, inventara, uredaja i instalacija;

Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Operativno tehnicki
Jednostavni

Namjestenik

Referent

1 (jedan)

Vrsi sitne popravke instalacija, opreme i dr.;

Prati 1 predlaze popravke neposrednom rukovodioca o neophodnim intervencijama na

objektima, uredajima i instalacijama;

Brine o isticanju i skidanju zastava u dane drzavnih praznika;

Predlaze mjere za efikasnije koriStenje energije u objektima u vlasniStvu Grada;

Kontrolise potrosnju energije i predlaze mjere za racionalniju upotrebu;

Po potrebi vr§i dostavu poste 1 drugih materijala;

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

Uslovi za vrSenje poslova:

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

SSS/ 1V stepen elektro ili druga tehnicka Skola,
najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza nakon nakon
sticanja srednje strune spreme, polozen vozacki ispit

B kategorije.

Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Operativno tehnicki
Jednostavni

Namjestenik

Referent

1 (jedan)
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12. Referent - telefonista

Opis poslova:

Obavlja poslove telefoniste na telefonskoj centrali za potrebe svih sluzbi;

Vodi evidenciju o obavljenim razgovorima;

Stara se o pravilnoj upotrebi i odrzavanju telefonske centrale;

Po potrebi urucuje postu u prostrojama organa uprave;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonaéelnika, pomoénika Gradonagelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV ili III stepen strucne spreme, odnosno KV
radnik drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje Sest
(6) mjeseci radnog staza nakon nakon sticanja srednje
stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki
SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

13. Referent za pomoc¢ne poslove

Opis poslova:

Obavlja poslove kopiranja za Gradske sluzbe;

Odrzava u ispravnom stanju kopir aparat i pratece uredaje;

Vrsi uvezivanje materijala za potrebe Gradonacelnika i sluzbi;

Vodi odgovarajuce evidencije u vezi sa Stampanim materijalima;

Po potrebi mijenja portira - Cuvara;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonaéelnika, pomoénika Gradonadelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS, IV stepen tehnicke struke, najmanje Sest (6)
mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje strucne
spreme, polozen vozacki ispit ,B“kategorije i
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki
SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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14. Referent za pomo¢ne poslove — kafe kuhar

Opis poslova:

15.

Priprema i posluzuje sve vrste napitaka;

Odrzava higijenu inventara i prostora kuhinje;

Vodi evidenciju za utroSak izdatih napitaka i ostalog;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonaéelnika, pomoé¢nika Gradonaéelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV ili III stepen stru¢ne spreme, odnosno KV
radnik ugostiteljske ili druge struke i najmanje Sest (6)
mjeseci radnog staza nakon nakon sticanja srednje
stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Operativno tehnicki
SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Higijenicar — ¢ista¢ prostorija — pomo¢ni radnik

Opis poslova:

Odrzavanja Cisto¢e 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 ¢iSéenje 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 sli¢no;

Prijavljuje nastale Stete na objektu 1 inventaru;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonaéelnika, pomoé¢nika Gradonaéelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: Zavrsena osnovna Skola
Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Pomoc¢ni poslovi

SloZenost poslova: Jednostavni poslovi

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢ni radnik

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)
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Centar za pruzanje usluga sradanima

16. Sef odsjeka

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja centrom obavlja i sljedece poslove:

Planira i sprovodi aktivnosti prijema gradana uklju€ujuéi i pruzanje savjeta i tehni¢ke pomoci
gradanima;

Upravlja i1 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 1 koordinira njihov rad, izvjeStava pomoc¢nika Gradonacelnika i
Gradonacelnika o radu Centra;

Odgovora za kvalitet usluga centra, koordinira pripreme i izvrSne poslove uposlenih u centru;
Predlaze organizaciona prilagodavanja rada centra potrebama gradana;

Osigurava postojanje 1 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 sluc¢aju 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 1 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 1 izvjeStava Gradonacelnika 1 pomocnika gradonacelnika o cjelokupnom
funkcionisanju; Centra koriste¢i povratne informacije korisnika, ocjene uposlenih i tehnicku
osposobljenost;

Priprema idejne postavke za razvojne projekte u oblasti Centra, analizira stanje 1 predlaze
konkretne mjere i inicijative;

Vlada oblastima kao §to su ekonomska politika grada, infrastruktura, kultura, lokalna
samouprava 1 razvoj demokratske zajednice, mladi i slino, pomaZe pri organizovanju i
pripremi posjeta domacih i medunarodnih delegacija, pomaze organizaciji obilazaka Grada,
znamenitosti 1 ustanova;

Planira 1 sprovodi aktivnost prijema gradana, ukljucujuci pruzanje savjeta i tehnicke pomoci
gradanima;

Priprema 1 osigurava dostupnost vodica, brosura, formulara i uputa za usluge gradskih sluzbi;
Osigurava dostupnost informacija o javnim ustanovama, biznisima, turizmu, kulturi,
ekonomskom stanju Grada i srodnim zbivanjima;
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Vodi upravni postupak i rjeSava po zahtjevima za pristup informacijama u skladu sa Zakonom o
slobodi pristupa informacijama;

Izraduje, prati, uskladuje, azurira uskladenost, procedure i evidencije organa uprave u vezi sa
odredbama Zakona o zastiti licnih podataka;

Izraduje 1zvjestaj o upravnom rjeSavanju za Grad Gracanica;

Izraduje IzvjeStaj o upravnom rjeSavanju za Sluzbu za opcéu upravu, a po potrebi i druge
izvjestaje iz nadleznosti Sluzbe;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pomo¢nika 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 ili
drustvene struke, poloZen stru¢ni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, najmanje 4 godine radnog staza u struci
nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada
na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik koji rukovodi unutraSnjom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

17. Struéni savjetnik za pravne poslove i upravno rjeSavanje u vezi sa mati¢nim knjigama

Opis poslova:

Vrsi pracenje 1 primjenu Zakona o maticnim knjigama, Porodi¢nog zakona Federacije BiH,
Zakona o drzavljanstvu BiH, Zakona o drzavljanstvu Federacije BiH i drugih propisa koji se
odnose na gradanska stanja;

Vodi upravne postupke i priprema odgovarajuca rjeSenja u svim pitanjima naknadnog upisa lica
u mati¢ne knjige, uskladivanje podataka u istim, te ispravku podataka u mati¢nim knjigama
rodenih, drzavljana, vjenc¢anih i umrlih

Obraduje najsloZenije zahtjeve za dostavljanje podataka iz mati¢nih knjiga tre¢im licima,
Obraduje najslozenije zahtjeve za dostavljanje podataka iz mati¢nih knjiga organima uprave,
sudskim, izvr$nim i organima vlasti, te njihovim stru¢nim i drugim sluzbama 1 tijelima, kao i
pravnim licima sa javnim ovlastenjima,

Vodi posebne postupke u cilju rjeSavanja zahtjeva gradana za sticanje drzavljanstva BiH i
entitetskog drzavljanstva;

Prati postupak prijave vjencanja, utvrduje postojanje uslova za sklapanje braka 1 vrsi postupak
svecanog zakljucenja braka prema odredbama Porodi¢nog zakona Federacije BiH;
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Ucestvuje u postupcima koji se odnose na priznavanje materinstva, o¢instva, usvojenja djeteta,
te drugim postupcima koji se vode kod drugih organa, a vezani su za gradanska stanja gradana;
Prati propise i vrsi edukaciju maticara, daje upute drzavnim sluzbenicima i viSim referentima —
maticarima u postupcima upisa podataka u mati¢ne knjige,

Priprema akte vezane za zasStitu objekata, prostorija u kojima se nalaze mati¢ne knjige, spisi i
registri

Po potrebi prisustvuje inspekcijskom nadzoru nad radom obavljanja poslova iz oblasti mati¢nih
knjiga;

Ostvaruje saradnju sa Centrom za socijalni rad, Domom zdravlja, MUP-om TK i MUP-om
Federacije BiH, vezano za dosljednu primjenu zakona i propisa iz oblasti mati¢nih evidencija;
Ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga odluka, pravilnika, ugovora i drugih normativnih akata iz
djelokruga rada Odsjeka;

Vrsi provjeru podataka za policijske uprave, projekat CIPS 1 druge organe iz nadleznosti
mati¢nih knjiga;

Stara se o pravilnoj primjeni Zakona o za$titi licnih podataka u obavljanju poslova iz
nadleznosti Sluzbe;

Priprema podatke i informacije za potrebe neposrednog rukovodioca;

Odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

Priprema plan javnih nabavki, izraduje ugovore i druge akte koji se odnose 1 na obligacione i
duznicko-povjerilacke odnose iz nadleznosti Odsjeka, te se stara o realizaciji tih ugovora;
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonagelnika 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 pravne ili upravne struke, polozen strucni
ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje tri (3)
godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke
struéne spreme, polozen posebni strucni ispit za
matiCara, poznavanje rada na racunaru i vozacki ispit
,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje stru¢no-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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18. Strucni saradnik za gradanska stanja

Opis poslova:

Vodi jednostavne upravne postupke u vezi sa primjenom propisa o mati¢nim knjigama;
Neposredno obavlja poslove vodenja mati¢nih knjiga u skladu sa Zakonom o mati¢nim
knjigama 1 podzakonskim propisima kojima je uredena oblast mati¢nih knjiga;

Daje upute strankama o postupku osnovnog upisa ¢injenica i podataka u mati¢ne knjige i
postupku sklapanja braka;

Po potrebi obavlja vjencanja;

RjeSava po zahtjevima stranaka za utvrdivanje podataka za upis Cinjenica koje su nastale u
inostranstvu;

Obavlja poslove prijema prijava namjera za sklapanje braka, provjerava ispunjenost uslova za
postojanje 1 punovaznost braka i poslove sklapanja braka;

Sastavlja smrtovnice za umrla lica i dostavlja ih nadleznim sudovima;

Upisane podatke u prvi pisani primjerak izvornika mati¢ne knjige prenosi u mati¢ni registar
Grada 1 kopiju prvog primjerka izvornika maticne knjige, koji se vodi u elektronskom obliku,
kao 1 drugi primjerak izvornika mati¢nih knjiga koji se vodi u kantonalnom MUP-u;

Po potrebi izdaje izvode iz mati¢nih knjiga 1 uvjerenja na osnovu podataka u MK;

Zakljucuje 1 ovjerava mati¢ne knjige krajem svake godine;

Cuva izvornik mati¢nih knjiga;

Obavjestava Pomo¢nika gradonacelnika o uniStenoj ili nestaloj mati¢noj knjizi;

U slucaju primopredaje mati¢nih knjiga sastavlja i potpisuje zapisnik o primopredaji;

Vr1si unos i vodi bazu podataka gradanskih stanja i evidencija u elektronskoj verziji po
propisanom programu;

SacCinjava sluzbene zabiljeske u sluc¢aju da lice koje je prijavilo ¢injenice za upis u mati¢nu
knjigu odbije da potpiSe upis koji je izvrSen u MK;

Priprema statisticke i druge podatke o upisima iz mati¢nih knjiga za potrebe izrade izvjesStaja o
radu;

Sacinjava spiskove i izvjeStaje o izvrSenim upisima u maticne knjige i iste dostavlja nadleznim
organima;

Obraduje jednostavne zahtjeve za dostavljanje podataka iz mati¢nih knjiga tre¢im licima;
priprema statisticke 1 druge podatke o upisima iz mati¢nih knjiga za potrebe izrade izvjestaja o
radu Odsjeka;

Na propisan nacin ¢uva mati¢ne knjige i spise upisa od krade, unistenja ili oStecenja;

Saraduje s nadleznim organima, ustanovama i institucijama u cilju razmjene podataka iz
mati¢nih knjiga 1 mati¢nog registra;

Prisustvuje vrSenju inspekcijskog nadzora mati¢nih knjiga i spisa upisa;

Po potrebi obavlja poslove izdavanja kvalificiranih certifikata za elektronski potpis po
osnivanju Registracijskog ureda grada Gracanica;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonagelnika i Sefa odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 180 ECTS bodova, pravne ili upravne
struke, poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, najmanje (1) godina radnog staza u struci nakon
sticanja visoke stru¢ne spreme, polozen posebni stru¢ni
ispit za maticara, poznavanje rada na ra¢unaru i polozen
vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i upravno rjesavanje
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

19. Visi samostalni referent za vodenje Centralnog birackog spiska

Opis poslova:

Pruza tehni¢cku pomo¢ Gradskoj izbornoj komisiji u odredivanju biratkog mjesta na teritoriji
Grada i rasporedivanju bira¢a 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 o svim promjenama
obavjesStava Gradsku izbornu komisiju;

Prima zahtjeve raseljenih lica za odredivanje ili promjenu biracke opcije;

Prima zahtjeve za promjenu biracke opcije lica upisanih u izvod iz Centralnog birackog spiska;
Ucestvuje u realizaciji izlaganja izvoda iz privremenog birackog spiska;

Obezbjeduje uvid u izvod iz centralnog birackog spiska na teritoriji Grada;

Obezbjeduje 1 druge podatke za centralni biracki spisak koji su utvrdeni aktima Centralne
izborne komisije;

Pruza tehni¢ku pomo¢ Izbornoj komisiji u vezi zahtjeva i1 prigovora biraca koji se odnose na
izvod iz centralnog birackog spiska;

Vodi evidenciju podnesenih zahtjeva i prigovora i duzan je da ¢uva dokumentaciju priloZzenu uz
te zahtjeve 1 prigovore;

Pruza tehnicku pomo¢ Gradskoj izbornoj komisiji kod imenovanja birackih odbora i pripreme
birackih mjesta za izbore;

Pruza tehnicku 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 1 druge poslove koje odredi Centralna izborna komisija prema propisima Centralne izborne
komisije;

104



Zaduzen je za cjelokupnu arhivu Gradskog centra za registraciju biraca;

Vodi racuna o tajnosti podataka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti li¢nih
podataka;

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

Uslovi za vrSenje poslova: VSS/VI stepen struéne 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 poznavanje rada raCunaru i
poloZen vozacki ispit ,,B“kategorije.

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)

20. Visi referent — matic¢ar

Opis poslova:

Na osnovu ovlas¢enja vodi mati¢ne knjige o licnim stanjima gradana (mati¢na knjiga rodenih,
vjencanih 1 umrlih);

Provodi cjelokupan postupak propisan za upis podataka (Cinjenica) u mati¢ne knjige
(zaprimanje prijava za upis, utvrdivanje c¢injenica, izvodenje dokaza, ocjena valjanosti
izvedenih dokaza i neposredno upisivanje ¢injenica u mati¢ne knjige);

Provodi postupak 1 vr$i upise u knjige drzavljana;

Sastavlja smrtovnice za umrla lica i dostavlja ih nadleznim sudovima;

Vrsi upis podataka u mati¢ne knjige na osnovu rjeSenja koja se donose u prvostepenom
upravnom postupku iz oblasti mati¢nih knjiga i drZzavljanstva i na osnovu sudskih odluka, kao i
na osnovu izvoda iz mati¢nih knjiga inozemnog organa i izvjesStaja drugih organa;

Vrsi ispravku gresaka u okviru osnovnog upisa na nacin utvrden propisima;

Upise u mati¢ne knjige 1 izvjeStaje o upisima u mati¢nim knjigama, obavlja u skladu sa
propisima i zakonskim rokovima;

Upisane podatke u prvi pisani primjerak izvornika mati¢ne knjige prenosi u mati¢ni registar
Grada i kopiju prvog primjerka izvornika maticne knjige, koji se vodi u elektronskom obliku,
kao 1 drugi primjerak izvornika mati¢nih knjiga koji se vodi u kantonalnom MUP-u;

Izdaje izvode iz matic¢nih knjiga 1 uvjerenja na osnovu podataka u MK;

Cuva matiéne knjige od krade, oste¢enja i unistenja;
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Organizuje uvid u mati¢ne knjige i koriStenje podataka iz mati¢nih knjiga licima koja dobiju
ovlastenje za uvid i koriStenje tih podataka;

Zakljucuje i ovjerava mati¢ne knjige krajem svake godine;

Cuva izvornik mati¢nih knjiga;

Obavjestava pomoc¢nika Gradonacelnika o uniStenoj ili nestaloj mati¢noj knjizi;

U slucaju primopredaje mati¢nih knjiga sastavlja i potpisuje zapisnik o primopredaji;

Vr$i unos i1 vodi bazu podataka gradanskih stanja i1 evidencija u elektronskoj verziji po
propisanom programu;

Sacinjava sluzbene zabiljeske u slucaju da lice koje je prijavilo ¢injenice za upis u mati¢nu
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- a te
ucestvuje u obnavljanju matic¢nih knjiga;

Saraduje sa Policijskim organima, organima starateljstva, sudovima, Izbornom komisijom,
centrom za registraciju biraca i drugim organima ciji su poslovi vezani za upise u maticnim
knjigama;

Vodi racuna o tajnosti podataka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti li¢nih
podataka;

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

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, gimnazija, upravna, ili druga srednja
Skola, polozen stru¢ni ispit za namjeStenike za rad u
organima drZavne sluzbe, najmanje deset (10) mjeseci
radnog staza nakon sticanja srednje strucne spreme,
polozen ispit za matiCara, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Administrativno tehnicki

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 8 (osam)
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21. Visi referent za ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa

Opis poslova:

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 1
pomaze u popuni zahtjeva;

Na osnovu ovlastenja Gradonacelnika vrSi ovjeru potpisa, rukopisa 1 prepisa u skladu sa
Zakonom o ovjeravanju potpisa, rukopisa i1 prepisa 1 Upustvom o izvrSenju Zakona o
ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa;

Izlazi na teren za ovjeru potpisa, rukoznaka u slucaju da stranka usljed bolesti, starosti,
smjestaja u bolnicu ili neku drugu ustanovu nije u mogucnosti doci u prostorije gradske uprave;
U propisanom upisniku vodi evidenciju o izvrSenim ovjerama potpisa, rukoznaka izvan
sluzbenih prostorija gradske uprave;

Vrsi ovjeru Izjave o zajedni¢kom domacinstvu;

Izdaje uvjerenja i potvrde u vezi ostvarivanja prava gradana Grada Gracanica izvan BiH ;
Redovno usmeno 1 periodicno pismeno obavjeStava neposredno nadredenog drzavnog
sluzbenika o stanju i problemima u vrSenju poslova na svom radnom mjestu i predlaze mjere za
rjesavanje;

Vrsi 1 sve poslove referenta za prijem korisnika usluga i elektronsku obradu podataka;

Vodi racuna o tajnosti podataka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti li¢nih
podataka ;

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

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, gimnazija, upravna, ili druga srednja
Skola, poloZen strucni ispit za namjeStenike za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje deset (10) mjeseci
radnog staza nakon sticanja srednje strucne spreme,
poznavanje rada na racunaru.

Uslovi za vrSenje poslova: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Administrativno tehnicki

SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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22. Visi referent za poslove pisarnice

Opis poslova:

Vrsi skeniranje ulazne dokumentacije;

Prima 1 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
uz akt, sluzbena glasila, stru¢nu literaturu, nov€ana pisma, pakete i drugu postu upucenu putem
PTT Sluzbe, elektronske poste ili kurira pravnih lica;

U skladu sa propisima o administrativnim taksama vr$i provjeru da li akt ili isprava ili radnja u
upravnom postupku podlijezu taksiranju;

Vrsi provjeru nadleznosti organa drzavne sluzbe Grada Gracanica i u slucaju nenadleznosti
sacinjava sluzbenu zabiljesku;

Vrsi potvrdu prijema poste;

Vrsi zavodenje i razvrstavanje sluzbene posSte 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;

Vrsi provjeru ispravnosti akata bitnih za pravilno razvodenje akata i predmeta, otpremu i
arhiviranje,

Pakuje koverte 1 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 1 zadataka obavezan je Cuvati kao sluzbenu
tajnu;

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

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, gimnazija, upravna, ili druga srednja

Skola, poloZen strucni ispit za namjeStenike za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje deset (10) mjeseci
radnog staza nakon sticanja srednje strucne spreme,
poznavanje rada na racunaru.

Uslovi za vrSenje poslova: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Administrativno tehnicki

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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23. 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 drzavne sluzbe Grada Gracanica;

Vrsi promjenu formalnih nedostataka akata i u slu¢aju 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

Vr1si provjeru nadleznosti organa drzavne sluzbe Grada i u slucaju nenadleznosti upozorava
korisnika usluga;

Na propisanom obrascu izdaje potvrdu o prijemu podneska uz obavezno naznaCenje 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 1 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 Gradonacelnika, pomoénika Gradonagelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, gimnazija, upravna, ili druga srednja
Skola, polozen stru¢ni ispit za namjeStenike za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje deset (10) mjeseci
radnog staza nakon sticanja srednje strune spreme,
poznavanje rada racunaru.

Uslovi za vrSenje poslova: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Administrativno tehnicki

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

109



24. 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 neprofirno — socijalnog stanovanja;

Vodi evidenciju o ostvarenim donacijama;

Vodi evidenciju za obnovu stambenog fonda;

Razmatra zahtjeve socijalno ugrozenih, te predlaze rjeSenja;

Obavlja sve poslove iz Pravilnika o neprofitno-socijalnog stanovanja
Saraduje sa humanitarnim organizacijama;

Utvrduje Cinjeni¢no stanje na terenu;

Vodi evidenciju o korisnicima alternativnog smjestaja;
Sklapa ugovore za alternativni smjestaj; ;
Priprema dokumentaciju za izgradnju i obnovu kuca izbjeglih i raseljenih

Popunjava prijave zdravstvenog osiguranja i zdravstvenih legitimacija za izbjegla i raseljena

lica,

Vrsi prijem 1 odjavu izbjeglih lica kod Zavoda zdravstvenog osiguranja;
Vr$i obradu podataka i uvid na terenu po zahtjevima za jednokratnu pomo¢ upucéenu

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, pomoénika Gradonagelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova:

Uslovi za vrSenje poslova:
Naziv grupe poslova:
SloZenost poslova:

Status izvrSioca:

Pozicija radnog mjesta:

Broj izvrsilaca:

SSS/IV stepen, gimnazija, upravna, ili druga srednja
Skola, poloZen stru¢ni ispit za namjeStenike za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje deset (10) mjeseci
radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme,
poznavanje rada na racunaru

Dopunska poslovi osnovne djelatnosti
Administrativno tehnicki

Djelimi¢no slozeni

Namjestenik

Visi referent

1 (jedan)
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25. Visi referent - arhivar

Opis poslova:

- Vrsi prijem rijeSenih akata i predmeta od pisarnice, vr$i razvodenje akata i predmeta u knjigama
evidencije;

- Sreduje i ¢uva predmete u arhivi;

- Rukuje sa predmetima stavljenih u arhivu (izdavanje arhiviranih predmeta i akata uz revers,
razgledanje, prepisivanje, izdavanje, ovjeravanje prijepisa akata, dokumenata, uvjerenjaidr.) ;

- Vodi arhivsku knjigu, ;

- Saraduje sa nadleznim arhivom;

- Vrsi tekuce odabiranje, registraturskog materijala, prema listi kategorija sa rokovima ¢uvanja;

- Izdaje dokaze o Ccinjenicama iz pohranjene arhivske grade - ovjerenih prepisa, akata,
dokumenata prema Zakonu o upravnom postupku;

- Vrsi tehnicko-tehnolosku zastitu arhivske grade;

- Vodi brigu o standardima smjestaja arhivske grade i opreme;

- lIzraduje izvjeStaje 1 druge materijale u vezi sa arhivom;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Gradona&elnika, pomo¢nika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, drustvene ili tehnicke struke, strucni
ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
srednje stru¢ne spreme, polozen arhivisticki-arhivarski
ispit, poznavanje rada na racunaru i vozacki ispit ,,B

kategorije
Uslovi za vrSenje poslova: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Administrativno tehnicki
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni
Status izvrSioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

26. Referent Kurir - dostavljac

Opis poslova:
- Obavlja pomo¢ne i logisticke poslove u postupcima iz nadleznosti Sluzbe;
- Upravlja sluzbenim motornim vozilom za sluzbene potrebe zaposlenika Sluzbe;
- Obavlja poslove dostavljanja poste strankama i1 drugim licima prema ukazanoj potrebi;
- pruza podrSku u transportu i raspodjeli materijala i opreme potrebne za rad Sluzbe i mjesnih
zajednica;
- Vrsi postavljanje po gradu svih javnih oglasa 1 drugih akata Grada i njenih organa;
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Pruza logisticku i operativnu podrSku pri realizaciji projekata i aktivnosti na objektima
komunalne infrastrukture, kao 1 prilikom organizacije 1 provodenja terenskih obilazaka,
sastanaka i drugih aktivnosti SluZbe izvan sluZbenih prostorija;

Duzan je povjerene poslove obavljati u skladu sa zakonom, drugim propisima, opéim aktima i
pravilima struke;

Preuzima i predaje pismene i vrijednosne posiljke;

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

Uslovi za vrSenje poslova:  SSS/III stepen odnosno KV radnik druStvenog ili tehni¢kog
smjera, najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza nakon
nakon sticanja srednje stru¢ne spreme, poloZen vozacki
ispit ,,B kategorije.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Pomoc¢ni poslovi

SloZenost poslova: Jednostavni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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Sluzba za civilnu zastitu

1.

Clan 29.

Pomoénik Gradonacéelnika

Opis poslova:
Osim poslova rukovodenja Sluzbom obavlja i slijedece poslove:

Predlaze godis$nji program i plan rada Sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju;

Priprema plan godis$njih odmora za Sluzbu;

Prima stranke na njihov zahtjev i daje odgovarajuca objaSnjenja o pitanjima iz nadleznosti,
Izraduje godisnje, polugodiSnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu;

Priprema Nacrt 1 prijedlog budzeta i DOB-a za realizaciju planiranih aktivnosti iz nadleznosti
Sluzbe;

Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima Sluzbe 1 za plan javnih nabavki;
Predlaze gradonacelniku ocjene rada zaposlenika Sluzbe;

Prisustvuje sjednicama kolegija Gradonacelnika 1 Gradskog vijeca;

Inicira izradu ili izmjene 1 dopune normativnih akata iz djelokruga Sluzbe;

Predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa ponasanja ili
nezakonitog rada sluzbenika i namjeStenika;

Stara se o struénom usavrSavanju i osposobljavanju zaposlenika;

Saraduje sa ostalim sluzbama za upravu po pitanjima iz djelokruga sluzbe;

Utvrduje konacne tekstove analiza, izvjeStaja, informacija 1 drugih stru¢nih materijala koje
pripremaju Sefovi odsjeka, a na bazi podataka iz djelokruga rada Sluzbe;

Saraduje sa predstavnicima medunarodne zajednice, kantonalnim, federalnim 1 drzavnim
organima, institucijama i drugim pravnim subjektima po pitanjima iz djelokruga rada Sluzbe;
Izraduje izvjestaj 1 program rada Gradskog Staba civilne zastite;

Izraduje plan prikupljanja, utroska sredstava posebne naknade i izvjestaj o utrosku sredstava
posebne naknade;

Prima, pregleda, razvrstava i rasporeduje podneske i predmete Sefu Odsjeka 1 starjeSini
profesionalne vatrogasne jedinice, te koordinira i prati izvrSenje datih poslova i zadataka;

Prati realizaciju godiSnjeg plana implementacije Strategije razvoja, Programa razvoja i Plana
kapitalnih investicija iz djelokruga rada Sluzbe;

Stara se o razvoju FUK-a, kao i sveukupnog sistema podrske donosenja dobrih upravljackih
odluka u Sluzbi;

Odgovara za efikasnost i ekonomi¢nost u radu Sluzbe;

Odgovara za zakonitost akata donesenih iz nadleZznosti SluZbe;

Organizuje 1 koordinira vrSenje poslova iz nadleznosti Sluzbe i odlucuje o rasporedu radnog
vremena drzavnih sluzbenika i namjesStenika u Sluzbi;

Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute o nainu vrSenja
poslova 1 vrs$i nadzor nad njihovim radom;

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

Izraduje analize, izvjeStaje, informacije 1 druge stru¢ne materijale o stanju u oblasti iz
nadleZnosti Sluzbe i1 predlaze Gradonacelniku odgovaraju¢e mjere za uredivanje odredenih
pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona i drugih
propisa i op¢ih akata, kao i mjere za spreCavanje i1 otklanjanje Stetnih posljedica;

Zastupa 1 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;

Sprovodi odluke Gradonacelnika i Gradskog vijeca iz svoje nadleZnosti;

Odgovoran je za blagovremenu pripremu 1 kvalitet materijala za Gradsko vijece 1
Gradonacelnika;

Koordinira akcije zastite i spaSavanja u toku prirodne i druge nesrece i stara se o redovnom
izvjeStavanju Kantonalne i Federalne uprave civilne zastite;

Pomo¢nik Gradonacelnika civilne zastite je po polozaju Nacelnik Gradskog Staba civilne zastite;
Priprema 1 izraduje materijale za sjednice Gradskog Staba civilne zastite;

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 nesre¢e, kao 1 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;

Po potrebi izvrSava poslove na terenu;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS, VII stepen stru¢ne 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 stru¢ni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, najmanje 5 godina radnog staza u struci
nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada
na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije,

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

114



Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-
dokumentacioni poslovi,

SloZenost poslova: NajsloZeniji poslovi

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik Gradonacelnika

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za civilnu zaStitu

2.

Sef Odsjeka

Opis poslova:

Neposredno rukovodi Odsjekom, planira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad Odsjeka;
Izraduje godisnje, polugodiSnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu Odsjeka;

Vodi brigu o radnoj disciplini 1 evidenciji o prisutnosti na radnom mjestu;

Prati stanje u svojoj oblasti, te izraduje i1 predlaze strucne prijedloge za mjere unapredenja istog;
Organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

Osigurava blagovremeno, zakonito 1 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 pomocnika Gradonacelnika o radu, stanju i
problemima u vrSenju poslova Odsjeka;

Ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata, te izvjestaje, analize 1 druge materijale
iz nadleznosti Odsjeka; Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije za projekte iz oblasti zastite
1 spasavanja i zasStite od poZara;

Saraduje sa nevladinim sektorom;

Obavlja najsloZenije poslove iz oblasti zastite i spasavanja iz nadleznosti Odsjeka;

Ucestvuje u izradi programa rada Gradonacelnika 1 Gradskog vijeca, plana zastite i spasavanja
od prirodnih i drugih nesreca, procjene ugrozenosti od prirodnih i drugih nesreca, drugih
planskih dokumenata i zaduzen je za njihovo redovno azuriranje;

Izraduje Program i plan izgradnje 1 odrzavanja javnih skloniSta i zaklona i1 prilagodavanje
drugih zastitnih objekata za sklanjanje 1 prati njegovu realizaciju;

Priprema izvjestaje, informacije i druga akta iz oblasti mjera zastite i spaSavanja;

Prati provodenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata u oblasti zaStite i spasavanja;

Prati i proucCava stanje i pojave u oblasti zastite i spasavanja, te na osnovu obrade prikupljenih
podataka predlaze mjere i1 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 nesre¢e, kao 1 u vrijeme prirodne nesrec¢e, 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;
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3.

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 1 prati na¢in 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;

Uslovi za vrSenje poslova: VSS, VII stepen stru¢ne 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 struc¢ni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, najmanje 4 godine radnog staza u struci
nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada
na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki i stru¢no-operativni i informaciono-
dokumentacioni poslovi,

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Struéni saradnik za strucno operativne poslove i obuku

Opis poslova:

Prati propise iz oblasti zaStite 1 spaSavanja ljudi 1 materijalnih dobara od prirodnih 1 drugih
nesreca i zastite od pozara;

Odgovara za zakonito, blagovremeno 1 efikasno obavljanje povjerenih poslova;

Ucestvuje u pripremi i izradi planskih dokumenata, nacrta i drugih propisa u vezi sa zastitom i
spasavanjem i zastitom od pozara;

Priprema podatke za periodicne izvjeStaje 1 unosi ih u obrasce, te ih dostavlja nadleznim
organima;

Organizira 1 neposredno vrsi sve zadatke koji se odnose na organiziranje, pripremanje i
provodenje mjera zastite 1 spaSavanja iz svoje nadleznosti;

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 1 vrsi koordinaciju, kako bi se sve te mjere pravilno 1 blagovremeno izvrSavale;
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Ucestvuje u sprovodenju naredbi Gradskog Staba civilne zastite, koje se odnose na mjere zastite
i spasavanja, 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 1 izvrSenje Plana mobilizacije;

Vodi evidencije gradana koji podlijezu obavezi i obuci civilne zastite;

Izraduje planove popune ljudstvom i materijalno—tehnickim sredstvima struktura civilne zastite;
SacCinjava izvjeStaje o stanju mobilizacijskih priprema i mobilizacije kao 1 stanju popunjenosti
organizovanih struktura civilne zastite pripadaju¢im MTS-om i opremom;

Daje prijedloge i misljenje o li¢noj 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 zasStite 1 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 li¢nih karata u skladu sa
vazeéim propisima i Zenevskim konvencijama;

Vrsi izradu analitickih, informativnih 1 drugih materijala vezano za obuku pripadnika civilne
zaStite 1 stanovniStva iz oblasti zaStite 1 spaSavanja; Vr8i izradu izvjeStaja o izvrSenim obukama
(sedmicne, mjesecne i godiSnje) iz oblasti zastite i spasavanja;

Postupa po nalozima pomoénika Gradonacelnika i Sefa odsjeka za CZ i vrsi slozene poslove iz
nadleznosti unutras$nje organizacione jedinice;

Predlaze 1 priprema zakonom propisana dokumenta za provodenje postupka javne nabavke za
potrebe struktura zastite 1 spaSavanja i prati realizaciju istih;

Koordinira aktivnosti iz oblasti planiranja, pripremanja 1 organizovanja mjera zastite i
spasavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a i poZara na podruc¢ju Grada
Gracanica,;

Organizuje 1 vodi propisane evidencije koje su propisane Pravilnikom o sadrzaju i nacinu
vodenja evidencija ili drugim propisima i aktima;

Vodi propisane evidencije 1 izdaje uvjerenja na osnovu evidencija;

Ostvaruje saradnju sa svim registrovanim pravnim 1 fizi¢kim licima oko provodenja propisanih
mjera zaStite 1 spaSavanja na podrucju Grada;

Pruza stru¢nu pomo¢ 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 nesre¢e, 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 po nalogu
Gradonacelnika, pomoénika Gradonagelnika i Sefa 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 180 ECTS bodova, struke civilne
zaStite, zaStite od pozara, sigurnosti i pomo¢i, tehnicki
odgoj 1 informatike, polozen stru¢ni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog
staza u struci nakon zavrSene visoke strune spreme,
poznavanje rada na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B*

kategorije.
Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki i stru¢no-operativni,
SloZenost poslova: Slozeni
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4. Strucni saradnik za operativno-tehnicke poslove, mjere zaStite i spaSavanja, popunu i
MTS
Opis poslova:

Organizira 1 neposredno vrsi sve zadatke koji se odnose na organizovanje, pripremanje i
provodenje mjera zaStite 1 spaSavanja iz svoje nadleznosti, u svim subjektima zaStite i
spasavanja i preduzima odgovarajuce aktivnosti da se u istim planiraju, organizuju i provode
odgovarajuée 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 na provodenju i prac¢enju realizacije zadataka;

Priprema potrebne podatke i izraduje prijedloge planskih dokumenata iz oblasti zastite i
spaSavanja;

Po prijavi informacije o hitnosti ili ugrozenosti odredenog podrucja ili nastanka neposredne
opasnosti, odnosno prirodne ili druge nesrece u §to kra¢em roku preduzima potrebne mjere na
ublaZzavanju ili sprecavanju mjera zastite;

Priprema podatke za izradu baze podataka za software (standardima i1 postupcima)
informacijskim tehnologijama kao podrSku za rad Gradskog Staba civilne zastite u rukovodenju
akcijama zastite i spasavanja i otklanjanju posljedica prirodnih i drugih nesreca;

Izraduje analize, izvjestaje, informacije 1 druge strucne i1 analiticke materijale iz oblasti zastite 1
spaSavanja;

Planira, organizuje i priprema izvodenje vjezbi civilne zasStite na podrucju Grada i po potrebi
drugim lokacijama;

Ucestvuje u planiranju i provodenju obuke struktura civilne zastite;

118



Ucestvuje u provodenju naredbi Gradskog Staba civilne zastite koje se odnose na mjere zastite i
spaSavanja, te vr$i 1 sve druge poslove i zadatke za potrebe Gradskog Staba civilne zastite iz
oblasti zastite 1 spaSavanja;

Izraduje sedmic¢ne, mjesecne, polugodisnje i godiSnje planove i izvjestaje o radu;

Odgovara za zakonitost akata koje izraduje iz opisa poslova radnog mjesta;

Vr1si 1 druge poslove iz nadleZznosti radnog mjesta koje odredi Sef Odsjeka i pomocénik
gradonacelnika;

Vrsi kontrolu zakonitosti rada 1 primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola);
Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i pomoc¢niku gradonacelnika;

Vodi evidenciju pravnih i fizi¢kih lica koja ucestvuju u akcijama zastite i spasavanja, obukama i
drugim vidovima angaZovanja radi izvrSavanja odredenih nadoknada, a u skladu sa zakonom,;
Vrsi upudéivanje pripadnika civilne zaStite na ocjenu sposobnosti za sluzenje u civilnoj zastiti
koju vrsi nadlezna ljekarska komisija;

Radi na koordinaciji sa BH MAC-om za prijavu projekata deminiranja, tehnickog izvidanja i
trajnog obiljezavanja rizi¢nih povrSina od mina;

Organizuje 1 vodi propisane evidencije koje su propisane Pravilnikom o sadrzaju i nacinu
vodenja evidencija ili drugim propisima i aktima;

Vodi propisane evidencije i1 izdaje uvjerenja na osnovu evidencija;

Koordinira sa sluzbama za vodoprivredu i1 drugim privrednim drus§tvima u oblasti vodoprivrede
u cilju otkrivanja i utvrdivanja opasnosti od poplava, te organizovanja blagovremenih mjera
zaStite 1 spaSavanja ljudi i materijalnih dobara od poplava;

Organizira izlazak na teren, radi obiljeZavanja mjesta gdje se nalazi prijavljeno neeksplodirano
ubojno sredstvo i trazi policijsko obezbjedenje do dolaska TUN-tima, za uklanjanje, prevoz,
skladisStenje 1 uniStavanje NUS-a ili MES-a;

Prati stanje po prijavama od pojave klizista, izlazi na teren sa nadleznim sluzbama i komisijom
za procjenu Steta;

Ucestvuje u organizovanju i provodenju akcije dobrovoljnog davanja krvi po Gradskom 1 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 nesre¢e, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — otezanim uslovima duze radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim danima
1u dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonagelnika 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, struke civilne
zaStite, zaStite od pozara, sigurnosti i pomoc¢i ili druge
tehnicke struke, polozen struc¢ni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza u struci
nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada
na racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.
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5.

Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti

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

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent za poslove evidencija, popune struktura CZ, obuku i mobilizaciju

Opis poslova:

Vodi evidenciju 1 azuriranje evidencija gradana koji podlijezu obavezi civilne zastite;

Provodi kriterije rasporedivanja za lica koja se vode u evidencijama;

Vrsi operativne poslove popune struktura civilne zastite ljudstvom i vr$i mjese¢no azuriranje;
Ucestvuje u izradi 1 sprovodenju nastavnih planova i programa obucavanja i osposobljavanja
struktura civilne zastite;

Ucestvuje u pripremama za organizovanje i izvodenje odgovarajucih vjezbi (mobilizacijskih) iz
oblasti zastite 1 spaSavanja;

Predlaze visinu naknade za pripadnike civilne zasStite za vrijeme obuke, tokom vjezbi i ucesca
za nastale prirodne i druge nesrece;

Uspostavlja i vodi bazu podataka prema vrsti obuke (osnovna, dopunska ili specijalisticka);
Izraduje sedmicne, mjesecne, polugodisnje 1 godiSnje planove i izvjestaje o radu;

Priprema dokumentaciju za izradu planova mobilizacije i prati njithovo provodenje;

Ostvaruje saradnju sa preduze¢ima, 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 vaze¢im propisima;

Prikuplja 1 obraduje podatke koji se odnose na pripremanje i provodenje mjera zaStite i
spaSavanja;

Ucestvuje u izradi svih planskih dokumenata u CZ;

Vodi evidenciju 1 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, te u skloniStima dopunske zastite;

Vrsi godis$nji 1 polugodisnji pregled sklonista o kojem sacinjava pismeni izvjestaj i 0 svemu
obavjeStava Sefa Odsjeka i pomoc¢nika Gradonacelnika;

Ucestvuje u organizovanju i provodenju akcije dobrovoljnog davanja krvi po planu UKC Tuzla;
Obavlja terenske poslove na snimanju i otklanjanju posljedica prirodnih i1 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 nesre¢e, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
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posebnim — otezanim uslovima duze radno vrijeme, rad u noénim satima, rad neradnim danima
1u dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola);
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoc¢nika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/ 1V stepen gimnazija, ekonomska, gradevinska ili

druga srednja Skola tehnicke ili druStvene struke,
najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene
navedene Skole, polozen stru¢ni ispit za namjeStenike za
rad u organima drzavne sluzbe, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost

Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni i stru¢no operativni
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6. Visi referent za poslove popune, evidencije i mobilizacije materijalno tehni¢kih sredstava
struktura civilne zastite
Opis poslova:

vodi propisane evidencije o materijalno-tehnickim sredstvima u vlasni$tvu gradana i pravnih
lica potrebnih za oblast zastite 1 spaSavanja;

vr§i pokretanje postupka mobilizacije materijalnih sredstava;

priprema dokumentaciju za izradu planova mobilizacije i prati njihovo provodenje;

predlaze visinu naknade koriStenja 1 u€estvuje u izradi zapisnika o eventualnoj Steti mobilisanih
materijalno-tehnickih sredstava;

ucestvuje u izradi planova i programa odrzavanja i izgradnje zastitnih objekata;

ostvaruje saradnju sa preduze¢ima, 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 sa materijalno-
tehnickim sredstvima na nivou Grada u skladu sa vaze¢im propisima;

ucestvuje u izradi svih Planskih dokumenata u CZ;

vodi evidenciju i prikuplja podatke, od nadleznih Gradskih sluzbi i drugih institucija, o broju
planiranih i izgradenih skloniSta osnovne i dopunske zastite, kao 1 zaklona;

vodi evidenciju o broju obezbijedenih skloniSnih mjesta, u izgradenim skloni§tima osnovne i
dopunske zastite, obezbijedenih sklonisnih mjesta u sklonistima dopunske zastite ,

vr$i godisnji 1 polugodis$nji pregled skloniSta o kojem sacinjava pismeni izvjestaj i o svemu
obavjeStava Sefa Odsjeka i pomoc¢nika gradonacelnika;
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predlaze aktivnosti na ¢iS¢enju 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;

prati stanje po prijavama od pojave kliziSta, izlazi na teren, vr$i procjenjivanje i radi u
koordinaciji sa nadleznim sluzbama i komisijama;

ucestvuje u izradi planova iz oblasti zastite i spaSavanja;

izraduje sedmicne, mjesecne, polugodisSnje i godisSnje planove i izvjestaje o radu;

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 nesre¢e, kao 1 u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u
posebnim — otezanim uslovima duze radno vrijeme, rad u noénim satima, rad neradnim danima
1u dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada ( samokontrola)
Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, pomoénika Gradonagelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/ IV stepen gimnazija, ekonomska, gradevinska ili
druga srednja Skola tehnicke ili druStvene struke,
najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene
navedene Skole, polozen stru¢ni ispit za namjeStenike za
rad u organima drzavne sluzbe, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost

Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni i stru¢no- operativni
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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7.

Visi referent za prikupljanje i analizu podataka-informacija u operativhom centru civilne
zaStite

Opis poslova:

Vrsi poslove operatera na sredstvima veze koji se odnose na prikupljanje, obradu, distribuciju i
otpremanje redovnih 1 vanrednih izvjeStaja, informacija i drugih podataka svim subjektima
zaStite 1 spasavanja o svim vidovima opasnosti,

Svakog radnog dana prikuplja, obraduje i1 sortira informacije i proslijeduje ih pomoc¢niku
Gradonacelnika, kantonalnom operativnom centru, Radio Grafanici i drugim nadleznim
organima i ustanovama;

Priprema 1 izraduje redovne i vanredne izvjeStaje o stanju na podru¢ju Grada u skladu sa
propisanim Uputstvom FUCZ i dostavlja ovlastenim licima i organima;

Vr$i 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 1 neprekidne veze i1 protok informacija u svim uslovima, u skladu sa
zakonom i drugim propisima, kao i listom pitanja o medusobnom informisanju;

U slucaju potrebe 1 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 operativnom centru civilne zastite;

Provjerava ispravnost i vr$i osnovno odrzavanje tehnickih i drugih sredstava operativnog centra,
obezbjeduje stalne i neprekidne veze i protok informacija u svim uslovima rada operativhog
centra, brine o ispravnosti sistema obavjeStavanja i uzbunjivanja stanovniStva na nadolazecu
opasnost, neposrednu opasnost i prestanak opasnosti, kao i vatrogasnu uzbunu;

Prenosi naredenja Gradskog Staba civilne zastite i rukovodioca Sluzbe za civilnu zastitu;

Stara se o efikasnosti i tacnosti prijema informacije 1 njithovom proslijedivanju;

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;

Vodi propisane evidencije ( Djelovodnik informacija i1 akata i arhivsku knjigu);

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 1 drugim mjerama 1 aktivnostima nadleznim organima vlasti, susjednim
op¢inskim/gradskim operativnim centrima kao i operativnom centru TK, odnosno operativnom
centru Federacije;

Razmjenjuje informacije sa Kantonalnim centrom za osmatranje i uzbunjivanje;

Vrsi redovnu provjeru sistema uzbunjivanja;

Dostavlja izvjeStaj nadleznim sluzbama 1 institucijama o temperaturi, stanju vodostaja na
vodotocima i1 drugim podacima sa kojim raspolaze;
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8.

U uslovima neposredne opasnosti ili proglaSenja prirodne ili druge nesrec¢e organizuje 24 satni
rad Operativnog centra;

Obavezan/na je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme
neposredne opasnosti od prirodne nesrece, kao i1 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 po nalogu Gradonaéelnika, pomoénika Gradonacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/ IV stepen gimnazija, ekonomska, gradevinska ili

druga srednja Skola tehniCke ili drustvene struke,
najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene
navedene Skole, poloZen stru¢ni ispit za namjesStenike za
rad u organima drzavne sluzbe, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost

Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni i stru¢no operativni
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Visi referent za administrativno- tehnicke poslove - operater

Opis poslova:

Obavlja tehnicke poslove i poslove kancelarijskog poslovanja;

unosenje podataka i priprema poziva i drugih administrativnih materijala, prijem i1 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;
Prema tehnickim uslovljenostima i potrebama SluZbe vrsi kucanje svih potrebnih materijala na
kompjuteru, a u uslovima nestanka struje na pisa¢oj masini ili drugoj opremi;

Vr$i 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
vazeéim propisima;

Vrsi arhiviranje predmeta 1 odgovara za njeno ispravno ulaganje i jednostavno pronalazenje, te
uredno zahtjeva povratak ve¢ uradenih akata i njihovo ulaganje u arhivu;

Vrsi trebovanje kancelarijskog materijala, uz prethodnu pribavljenu saglasnost pomoc¢nika
Gradonacelnika i1 vodi racuna o nacelu ekonomicnosti 1 potrosnji istog;
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Preuzima, Cuva i rasporeduje pribor i potro$ni kancelarijski materija;l

Prima i evidentira telefonske i usmene poruke za sluzbu;

Izraduje sedmic¢ne, mjesecne, polugodisnje i godiSnje planove i izvjestaje o radu;

Po potrebi obavlja poslove u Operativnom centru civilne zastite i upravlja sluzbenim vozilom;
Obavezan/na je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme
neposredne opasnosti od prirodne nesrece, kao i1 u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad
u posebnim — otezanim uslovima duze radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim
danima 1 u dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog;

Obavlja kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada

( samokontrola) ;

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

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/ 1V stepen, gimnazija, ekonomska, upravna ili

druga srednja Skola, polozen strucni ispit za
namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
srednje strucne spreme, poznavanje rada racunaru.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost
Naziv grupe poslova: Administrativno tehnicki poslovi
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

9. ViSi referent za kontrolu ispravnosti i upotrebu opreme, odrZavanje opreme, magacioner,
voza¢ - kurir
Opis poslova:

Vrsi kontrolu ispravnosti i odrzavanje opreme;

Zaduzen je za materijalno- tehnicka sredstva, vodi evidencije, duzi opremu 1 uskladiStava u
magacin civilne zastite 1 vr3i poslove vozaca- kurira;

Obavlja poslove odrzavanja opreme, magacioner, vozac i kurir u sluzbi i Gradskog Staba civilne
zastite;

Zaduzen je za sredstva i opremu civilne zastite u magacinu i odgovoran je za njenu ispravnost,
zanavljanje i vodenje evidencije ulaska i izlaska materijalno-tehnickih sredstava i druge opreme
civilne zaStite, kao 1 ispravnosti materijalno tehnickih sredstava datih na koriStenje drugim
sluzbama zastite i spasavanja, pravnim i fizickim licima;

Vodi materijalno zaduzenje sredstava i opreme Sluzbe za civilnu zastitu i Operativhog centra
civilne zastite;
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Vodi reverse o drugoj li¢noj opremi koja se vodi kod pripadnika civilne zastite, poziva i vrsi
zaduzenje 1 razduzenje tih lica opremom i licnim sredstvima;

Vodi materijalno zaduZenje i1 saCinjava sedmicne, mjesecne, polugodisnje i godiSnje programe i
izvjeStaje o radu;

Obavlja poslove vozaca 1 kurira za sluzbu i Gradski Stab civilne zaStite 1 vr$i odrzavanje
vozila,

Obavlja poslove kurira u sluzbi, kao 1 svim ostalim poslovima prilikom mobilizacije struktura
civilne zastite;

Vrsi odrzavanje ispravnosti agregata, pumpi, vatrogasnih aparata i drugih materijalno tehnickih
sredstava, kontrolu utroska goriva i maziva, registraciju vozila Sluzbe;

Izraduje sedmic¢ne, mjesecne, polugodisnje i godiSnje planove i izvjestaje o radu;

Obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesre¢e, kao 1 u vrijeme prirodne nesrec¢e, koje zahtijevaju rad u
posebnim — otezanim uslovima duze radno vrijeme, rad u noénim satima, rad neradnim danima
1u 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;

obavlja kontrolu zakonitosti rada 1 primjene pisanih procedura iz djelokruga rada
(samokontrola) ;

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

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/ IV stepen gimnazija, ekonomska, maSinska ili
druga srednja Skola tehnicke ili druStvene struke,
najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon zavrSene
navedene Skole, polozen stru¢ni ispit za namjeStenike za
rad u organima drzavne sluzbe, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnost

Naziv grupe poslova: Stru¢no- operativni i raunovodstveno- materijalni
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Odsjek za zaStitu od pozara i vatrogastvo — Profesionalna vatrogasna jedinica

10. Sef odsjeka

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Odsjekom, obavlja i sljede¢e poslove i zadatke:

Neposredno organizuje izvrSenje poslova i zadataka iz djelokruga Odsjeka;

Organizuje 1 osigurava sprovodenje operativno-stru¢nog rada jedinice;

Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka;
Obavlja poslove identifikacije 1 procjene rizika koji uticu na poslovne procese iz nadleznosti
Odsjeka;

Redovno upoznaje pomoc¢nika gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz
nadleznosti Odsjeka i predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju otklanjanja problema;

Vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka kojim rukovodi, ukljucujuéi izradu svih
planskih dokumenata zastite i spasavanja od pozara iz nadleznosti Sluzbe;

Po ukazanoj potrebi, na zahtjev drugih sluzbi za upravu i organa uprave, izraduje stru¢na
misljenja iz oblasti zastite i spasavanja od pozara u cilju pripreme i izrade upravnih akata tih
sluzbi;

Sacinjava odgovarajuce informacije od znacaja za rad Odsjeka;

Ucestvuje u radu komisija za provodenje postupaka javnih nabavki roba, usluga i radova, kao i
drugih komisija;

Duzan je povjerene poslove obavljati u skladu sa zakonom, drugim propisima, op¢im aktima i
pravilima struke;

Rukovodi akcijama gasSenja pozara i drugim intervencijama vecih razmjera;

Predlaze li¢nu 1 materijalnu formaciju jedinice i1 osigurava realizaciju nabavke materijalno-
tehnickih sredstava i opreme predvidene za rad jedinice;

KontroliSe 1 organizuje rad u vatrogasnoj jedinici i obezbjeduje zakonitost, pravilnost,
blagovremenost i ekonomicnost izvr§avanja poslova i zadataka iz djelatnosti jedinice, kao i
efikasnost funkcionisanja jedinice kao cjeline;

Ucestvuje u izradi programa i planskih dokumenata;

Priprema 1 podnosi izvjestaje o stanju u jedinici;

Priprema i sprovodi godisnji i mjesecni program i plan rada jedinice;

Izraduje i realizuje program i plan stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja vatrogasaca;
Redovno analizira izvr§enje mjesecnog programa i plana rada i po tom pitanju podnosi izvjestaj
pomoc¢niku Gradonacelnika;

Priprema elaborate, gradske odluke, izvjestaje, informacije i druga akta iz nadleznosti Odsjeka;
Izvodi struéno osposobljavanje i1 prakticne vjezbe sa jedinicom;

Redovno analizira izvrSenje sedmi¢nog i mjesecnog programa i plana rada i po tom pitanju
podnosi izvjestaj pomoc¢niku Gradonacelnika;

Organizuje 1 vodi zakonom propisane evidencije;
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Odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu u jedinici,

Odgovoran je za operativnu gotovost i spremnost jedinice;

U slucaju povrede na radu popunjava zapisnik o povredi 1 izvjeStava pomocénika
Gradonacelnika,;

Prati stru¢nu literaturu sa ciljem sopstvenog usavrSavanja i usavrSavanja uposlenika vatrogasne
jedinice;

Prati stanje priprema i provodenja protivpozarne zastite i spasavanja od pozara u Gradu;
Predlaze i preduzima mjere za poboljSanje stanja iz ove oblasti;

Ucestvuje u izradi Procjene ugrozenosti i Plana zastite od pozara Grada i Gradske odluke o
zaStiti od poZara, odgovoran je za redovno azuriranje Plana 1 prati njegovo ostvarivanje;
Priprema godis$nji Plan aktivnosti na gaSenju poZara;

Ucestvuje u izradi elaborata, odluka, izvjeStaja, informacija i drugih akata iz nadleZnosti
Odsjeka;

Sprovodi preventivne, operativne i represivne mjere zastite od pozara, spasavanje ljudi i
materijalnih dobara ugrozenih poZzarom, saobracajnim nesreCama, spaSavanjem sa visina,
poplavama i drugim nesre¢ama;

Vodi propisane evidencije i izdaje uvjerenja na osnovu evidencija;

Prati 1 proucava stanje i pojave, provodenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz svoje
oblasti;

Odgovoran je za vodenje evidencija prisustva radnika Odsjeka na poslu, evidencija utroska
kancelarijskog i drugog potrosnog materijala, drugih materijalno-tehnickih sredstava i opreme,
skladiStenje 1 Cuvanje tog materijala, sredstava i opreme, kao i vodenje evidencije utroska
potro$nog materijala, goriva, sredstava i opreme;

Ostvaruje saradnju sa svim registrovanim pravnim 1 fizi¢kim licima oko provodenja propisanih
mjera zastite od pozara na podru¢ju Grada;

Odgovoran je za sigurnost i zastitu ljudi, vozila i opreme, kao i za snabdijevanje sredstvima za
gasenje pozara;

Pruza stru¢nu pomo¢ neposrednim izvrSiocima u radu;

Priprema prijedlog cjenovnika usluga servisiranja vatrogasnih aparata i drugih usluga iz svoje
nadleznosti;

Organizira servisiranje 1 punjenje vatrogasnih aparata i vatrogasne opreme i brine se o
pravilnom vodenju evidencija, uplatama i1 razduzivanju naplacenih sredstava;

Odgovoran je za angazovanje potrebnog broja vatrogasaca svoje jedinice koji nisu zateceni u
smjeni ili su odsutni iz 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 u skladu sa Zakonom,;

U skladu sa materijalnom formacijom vrsi sve druge poslove koji se odnose na efikasno
funkcioniranje vatrogasne jedinice;

Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola);
Vrsi kontrolu zakonitosti, provodenja tekuc¢ih procesa rada 1 primjene pisanih procedura (interni
kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, te izvjeStava pomocnika
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gradonacelnika o eventualnim nedostacima i odgovornosti lica radi poduzimanja korektivnih

mjera;

Obavlja 1 druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog;
Za svoj rad i rad jedinice kojom rukovodi neposredno odgovara pomoc¢niku gradonacelnika i

Gradonacelniku.

Uslovi za vrSenje poslova:

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

11. StarjeSina jedinice

Opis poslova:

Organizuje rad u jedinici;
Neposredno kontrolise rad u jedinici;

VSS, VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koje se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova; struka zastite od pozara, sigurnosti i pomo¢i ili
druga tehnicka struka; najmanje 4 godine radnog staza u
struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme; najmanje 3
godine radnog iskustva u vatrogasnoj jedinici bez obzira
na stru¢nu spremu; 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; da je
psihofizicki 1 zdravstveno sposoban za vrSenje poslova;
da se protiv njega ne vodi kriviéni postupak; da nije
osudivan za krivicno djelo protiv zivota i krivicno djelo
protiv imovine.

Osnovna djelatnost

Studijsko analiticki - Stru¢no-operativni
Najslozeniji

Drzavni sluzbenik

Sef unutra$nje organizacione jedinice

1 (jedan)

Organizuje 1 vodi stru¢ne sastanke u jedinici;

Podnosi izvjestaj Sefu Odsjeka i pomoc¢niku gradonacelnika o stanju u jedinici;

Predlaze mjesecni operativni plan i program rada jedinice;

Kontrolise provodenje plana i programa jedinice;

Redovno analizira izvr§enje mjesecnog plana i programa rada i podnosi izvjestaj Sefu Odsjeka i

pomo¢niku gradonacelnika;
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Kontrolise i organizuje vodenje operativne, radne i druge evidencije u jedinici;

Provodi mjere zaStite na radu u jedinici;

Organizuje sigurnost objekta i materijalno-tehnickih sredstava;

Vrsi nadzor nad blagovremenim, zakonitim i urednim izvrSenjem poslova u jedinici;

Koordinira rad sa dobrovoljnim vatrogasnim dru$tvima na podrucju djelovanja jedinice;

Vrsi obilazak objekata od posebnog interesa, kao i drugih objekata na podrucju djelovanja
vatrogasne jedinice, u cilju sagledavanja stanja zaStite od pozara u tim objektima;

Vodi vatrogasnu jedinicu na intervencijama gasenja pozara i intervencijama zastite 1 spasavanja
ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca;

Organizuje evakuaciju ugrozenih ljudi 1 imovine od pozara i prirodnih i drugih nesreca;

Provodi operativnu gotovost i spremnost jedinice i ispravnost sprava i opreme;

Kontrolise disciplinu i urednost vatrogasaca u jedinici;

Saraduje 1 pruza pomoc tijelima sigurnosti;

Prati provodenje stru¢nog osposobljavanja, uvjezbavanja i1 kondicioniranja vatrogasaca radi
odrzavanja njihove spremnosti za vrSenje operativnih poslova gasenja pozara i spaSavanja ljudi
1 materijalnih dobara;

Vr3i analizu intervencija jedinice i o tome podnosi izvjestaj Sefu Odsjeka;

Izdaje zadatke i uputstva za rad u jedinici po nalogu Sefa Odsjeka i pomo¢nika gradonacelnika;
Organizuje 1 prati odrzavanje Cistoce 1 urednosti objekta i izvan objekta;

U cilju sto efikasnijeg rada jedinice i uspjesSnosti intervencije gaSenja pozara i zastite i
spasavanja, savjesno, odgovorno i u skladu sa Zakonom, etickim nacelima i pravilima sluzbe
donosi odluke;

Predlaze li¢nu i materijalnu formaciju jedinice i osigurava realizaciju nabavke materijalno-
tehnickih sredstava i opreme predvidene za rad jedinice;

KontroliSe 1 organizuje rad u vatrogasnoj jedinici i1 obezbjeduje zakonitost, pravilnost,
blagovremenost i ekonomicnost izvr§avanja poslova i zadataka iz djelatnosti jedinice, kao i
efikasnost funkcionisanja jedinice kao cjeline;

Ucestvuje u izradi programa i planskih dokumenata;

Odgovara za kvalitetno obavljenu primopredaju smjena, Sto ovjerava svojim potpisom;
Odgovara za blagovremenu i kvalitetnu edukaciju vatrogasaca u jedinici;

U slucaju povrede na radu popunjava zapisnik o povredi 1 izvjeStava pomocénika
Gradonacelnika;

Prati struc¢nu literaturu sa ciljem sopstvenog usavrSavanja i usavrSavanja uposlenika vatrogasne
jedinice;

Prati stanje priprema i provodenja protivpozarne zastite i spasavanja od pozara u Gradu;
Predlaze i preduzima mjere za poboljSanje stanja iz ove oblasti;

Ucestvuje u izradi Procjene ugrozenosti i Plana zastite od pozara Grada i Gradske odluke o
zastiti od pozara i odgovoran je za redovno azuriranje Plana i prati njegovo ostvarivanje;
Odgovoran je za vodenje evidencija prisustva radnika Odsjeka na poslu, evidencija utroska
kancelarijskog i drugog potrosnog materijala i drugih materijalno-tehnickih sredstava i opreme,
skladiStenje 1 Cuvanje tog materijala, sredstava i opreme i vodenje evidencije utroska potroSnog
materijala, goriva, sredstava i opreme;
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Ostvaruje saradnju sa svim registrovanim pravnim i fizickim licima oko provodenja propisanih
mjera zastite od pozara na podru¢ju Grada;

Odgovoran je za sigurnost i zastitu ljudi, vozila i opreme, kao i za snabdijevanje sredstvima za
gaSenje pozara;

Odgovoran je za uspjeSno vodenje intervencije i ¢uvanje pozariSta od ponovnog aktiviranja,
Cuvanje tragova i predmeta koji mogu posluziti za utvrdivanje uzroka nastanka pozara i
osiguranje mjesta 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 pomo¢ neposrednim izvr$iocima u radu;

Priprema prijedlog cjenovnika usluga servisiranja vatrogasnih aparata i drugih usluga iz svoje
nadleznosti;

Organizira servisiranje 1 punjenje vatrogasnih aparata i1 vatrogasne opreme 1 brine se o
pravilnom vodenju evidencija, uplatama i razduZivanju naplacenih sredstava;

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 1 drugih propisa;

Obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada u skladu sa Zakonom;

U skladu sa materijalnom formacijom vrsi sve druge poslove koji se odnose na efikasno
funkcioniranje vatrogasne jedinice;

Vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola);
Vrsi kontrolu zakonitosti, kontrolu provodenja teku¢ih procesa rada i1 primjene pisanih
procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada jedinice, te izvjesStava Sefa
Odsjeka 1 pomoc¢nika gradonacelnika o eventualnim nedostacima i odgovornosti lica radi
poduzimanja korektivnih mjera;

Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po nalogu pretpostavljenog;

Za svoj rad 1 rad jedinice kojom rukovodi neposredno odgovara Sefu Odsjeka i pomocéniku
gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, struka zastite
od pozara, sigurnosti i pomo¢i ili druga tehnicka
struka, polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, najmanje (1) godina godine radnog staza u
struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme, najmanje
3 (tri) godine radnog iskustva u vatrogasnoj jedinici
bez obzira na stru¢nu spremu, polozen strucni ispit za
rukovodioca akcije gasenja pozara poznavanje rada na
racunaru, polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije, da je
psihofizicki 1 zdravstveno sposoban za obavljanje
poslova, da se protiv njega ne vodi krivi¢ni postupak 1
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da nije osudivan za krivicno djelo protiv zivota i
krivi¢no djelo protiv imovine.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni
SloZenost poslova: SlozZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Struéni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

12. Zamjenik starjeSine vatrogasne jedinice

Opis poslova:

Zamjenjuje starjeSinu vatrogasne jedinice u slucaju sprijeCenosti ili odsutnosti, sa svim
njegovim ovlastenjima i odgovornostima;

Neposredno rukovodi vatrogasnom jedinicom,;

Organizuje obavljanje svih poslova u vatrogasnoj jedinici;

Organizuje 1 osigurava provodenje operativno-strucnog rada jedinice;

Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti jedinice;
Osigurava operativnu spremnost jedinice;

Redovno upoznaje starjesinu jedinice, Sefa odsjeka i pomoc¢nika gradonacelnika o stanju i
problemima u radu jedinice, te predlaze mjere za njihovo otklanjanje;

Utvrduje prioritete u radu jedinice;

Neposredno kontroliSe izvrSavanje zadataka 1 pruza stru¢nu pomo¢ u njihovom rjesavanju;
Koordinira i usmjerava rad starjeSina grupa unutar jedinice;

Vodi i komanduje jedinicom tokom intervencija gasenja pozara i drugih intervencija zastite i
spasavanja;

Organizuje, izraduje 1 provodi plan i1 program strucnog osposobljavanja, uvjezbavanja i
kondicioniranja vatrogasaca;

Izraduje li¢nu 1 materijalnu formaciju jedinice i u€estvuje u realizaciji nabavke opreme u skladu
sa formacijom;

Sprovodi 1 kontroliSe izvrSenje sedmicnog, mjesecnog i godiSnjeg plana rada jedinice i podnosi
izvjestaje rukovodiocu sluzbe;

Odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu u jedinici;

Organizuje sigurnost objekta i materijalno-tehnickih sredstava;

Vrsi obilazak objekata od posebnog interesa i drugih objekata na podrucju djelovanja jedinice
radi sagledavanja stanja zaStite od pozara;

Prati stanje protivpozarne zastite i predlaze mjere za poboljSanje;

Ucestvuje u izradi Procjene ugrozenosti i Plana zastite od pozara;

Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz oblasti vatrogastva;

Ucestvuje u postupcima javnih nabavki;
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Organizuje 1 vodi zakonom propisane evidencije;

Odgovoran je za operativhu gotovost jedinice;

Odgovoran je za disciplinu i urednost vatrogasaca;

Odgovara za kvalitetnu primopredaju smjena;

Odgovara za blagovremenu edukaciju i obuku vatrogasaca;

U slucaju povrede na radu popunjava zapisnik i izvjestava pomocénika gradonacelnika;

Prati stru¢nu literaturu radi vlastitog usavrSavanja i usavrSavanja zaposlenih;

Sprovodi preventivne, operativne i1 represivne mjere zastite od pozara i spasavanja ljudi i1

materijalnih dobara;

Odgovoran je za sigurnost ljudi, vozila i opreme;

Odgovoran je za vodenje intervencija i zastitu pozarista od ponovnog aktiviranja;

Pruza stru¢nu pomo¢ neposrednim izvrSiocima;

Priprema prijedlog cjenovnika usluga iz nadleznosti jedinice;

Organizuje servisiranje i punjenje vatrogasnih aparata i opreme;

Odgovoran je za angazovanje dodatnih vatrogasaca po potrebi intervencije;
Vrsi kontrolu zakonitosti rada 1 primjene internih procedura (samokontrola i interna kontrola);
Odgovara za pravilno vodenje evidencija i utroSak materijalno-tehnickih sredstava;

Ostvaruje saradnju sa pravnim i fizickim licima u oblasti zaStite od poZara;

Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenih;

Za svoj rad odgovara starjesini jedinice, Sefu odsjeka i pomoc¢niku gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

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

VSS — VI stepen struéne spreme, zastite od poZara,
sigurnosti 1 pomoci ili druge tehnicke struke, polozen
struéni ispit za namjeStenike za rad u organima
drzavne sluzbe, najmanje (3) godine godine radnog
staza u struci nakon zavrSene viSe Skolske spreme,
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u vatrogasnoj
jedinici bez obzira na struc¢nu spremu, polozen strucni
ispit za rukovodioca akcije gasenja pozara, poznavanje
rada na racunaru, polozen vozacki ispit ,,B* kategorije,
da je psihofizicki i zdravstveno sposoban za obavljanje
poslova, da se protiv njega ne vodi krivi¢ni postupak 1
da nije osudivan za krivicno djelo protiv zivota i
krivi¢no djelo protiv imovine.

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Stru¢no-operativni
Slozeni

Namjestenik
Sef unutra$nje organizacione jedinice — (VSS)
1 (jedan)

133



13. Sef smjene — starjesina vatrogasne grupe

Opis poslova:

Organizuje i rukovodi 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 gasSenja pozara i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara;

Samostalno donosi plan akcije gaSenja pozara 1 zastite 1 spaSavanja;

Organizuje evakuaciju ugrozenih ljudi i imovine u slucaju pozara i drugih nesreca;
Organizuje provodenje mjera zastite na radu u smjeni;

Vr3i analizu intervencija i o tome podnosi izvjestaj starjesini odsjeka;

Izvodi stru¢no osposobljavanje i prakti¢ne vjezbe u smjenti;

KontroliSe disciplinu i urednost vatrogasaca u smjenti;

Prati stanje tehniCke ispravnosti opreme i vatrogasne tehnike;

Organizuje 1 izvodi teoretsku i1 prakticnu obuku prema planu 1 programu strucnog
osposobljavanja;

Vodi evidenciju o intervencijama i dnevnik rada;

Vodi evidenciju o prisustvu na poslu;

Odgovoran je za uspjeSno vodenje intervencije i zastitu pozarista od ponovnog aktiviranja;
Osigurava cuvanje tragova i predmeta radi utvrdivanja uzroka pozara;

Organizuje kontrolu i ispitivanje li¢ne i1 kolektivne zaStitne opreme;

Ucestvuje u gasenju pozara i spasavanju ljudi i materijalnih dobara;

Ucestvuje u tehnickim intervencijama (saobracajne nesrece, poplave, spasavanje sa visina i dr.);
Ucestvuje u provodenju preventivnih mjera zastite od pozara;

Ucestvuje u spasavanju ljudi i materijalnih dobara u prirodnim i drugim nesre¢ama;
Odgovoran je za efikasnost 1 pravovremenost izlaska na intervenciju;

U toku intervencija saraduje sa inspektorima i komandirima drugih jedinica;

Rukovodi smjenom u skladu sa taktikom gaSenja i spasavanja;

Po potrebi obavlja i poslove vatrogasca — vozaca;

Sprovodi preventivnu i operativnu zastitu od pozara i spasavanje ugrozenih;

Obavezan je rad u posebnim uslovima (no¢ni rad, praznici, produzeno radno vrijeme i dr.);
Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS — IV stepen stru¢ne spreme tehnickog smjera
(vatrogasni, gradevinski, metalski, hemijski,
elektricarski, Sumarski ili drugi tehnicki smjer),
najmanje 2 godine radnog staza nakon sticanja srednje
strune spreme, polozen vozacki ispit ,,C* kategorije,
polozen stru¢ni ispit za namjeStenike za rad u
organima drzavne sluzbe, polozen stru¢ni ispit za
rukovodioca akcije gaSenja pozara, psihofizicka i
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova, da se
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protiv njega ne vodi kriviéni postupak i da nije
osudivan za krivicno djelo protiv Zivota 1 krivi¢no
djelo protiv imovine.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni

SloZenost poslova: Djelimic¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutra$nje organizacione jedinice (SSS)
Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

14. Visi referent — vatrogasac — voza¢

Opis poslova:

Upravlja i rukuje vatrogasnim vozilima, hidraulicnom platformom, vatrogasnim pumpama i
drugom pripadaju¢om opremom,;

Obavlja poslove vatrogasca — vozaca specijalnih vatrogasnih vozila i rukuje pumpama u toku
intervencija;

Brine o ispravnosti, kompletnosti 1 odrZzavanju vozila i opreme na koja je rasporeden u smjeni;
Brine o ispravnosti i odrzavanju motornog vozila i pripadaju¢e opreme, kao i sredstava za
gasenje (voda, pjena, prah, COz);

Vrsi redovan dnevni pregled ispravnosti i kompletiranosti vozila;

Vodi brigu o €isto¢i vatrogasnih vozila;

KontroliSe ispravnost vozila i daje prijedloge za nabavku goriva i maziva;

Vrsi odvoz i dovoz vatrogasnih aparata i opreme radi servisiranja;

Vodi evidenciju o ispravnosti sredstava, sprava i opreme na vozilu;

Ucestvuje u gaSenju pozara i1 spasavanju ljudi i materijalnih dobara;

Omogucava brz, efikasan i siguran dolazak ekipe na mjesto intervencije;

Rukuje vatrogasnim pumpama i drugom tehnikom na intervencijama;

Ucestvuje u tehnickim intervencijama (saobracajne nesrece, poplave, spasavanje sa visina i dr.);
Ucestvuje u preventivnim mjerama zastite od pozara i eksplozija;

Ucestvuje u intervencijama gaSenja pozara i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara;

Po potrebi ucestvuje u svim intervencijama profesionalne vatrogasne jedinice;

Odgovara za pravilnu upotrebu licne i kolektivne zastitne opreme;

Nosi propisanu uniformu i opremu u skladu sa vrstom aktivnosti (intervencije, vjezbe,
svecanosti 1 dr.);

Odaziva se na sve pozive za sluzbenu duznost (intervencije, dezurstva, vjezbe, obuke i sl.);

Ne napusta mjesto intervencije bez odobrenja rukovodioca akcije gaSenja poZara;

Provodi naredbe i komande u okviru sluzbene duznosti;

Pravilno koristi sredstva veze prema uputstvima;

Savjesno 1 disciplinovano izvrSava zadatke;

Vodi racuna o li¢noj i kolektivnoj zastitnoj opremi;
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Izraduje sedmic¢ne, mjesecne i godisnje izvjestaje o radu;

IzvrSava poslove odrzavanja vozila i opreme;

Obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

Provodi kontrolu zakonitosti rada i primjene procedura (samokontrola);

Obavezan je rad u posebnim uslovima (noéni rad, praznici, vanredno stanje i dr.);

Za svoj rad odgovara starjesini vatrogasne jedinice, Sefu odsjeka i pomoc¢niku gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS — IV ili I stepen strucne spreme tehnickog
smjera (vatrogasni, gradevinski, metalski, hemijski,
elektricarski, Sumarski ili drugi tehnicki smjer),
najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon sticanja
srednje stru¢ne spreme, polozen vozacki ispit ,,C*
kategorije, polozen stru¢ni ispit za namjeStenike za
rad u organima drzavne sluzbe, poloZen stru¢ni ispit za
profesionalnog vatrogasca, psihofizi¢ka i zdravstvena
sposobnost za obavljanje poslova, da se protiv njega
ne vodi kriviéni postupak i da nije osudivan za
krivicno djelo protiv zivota i krivicno djelo protiv

imovine.
Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni poslovi
Status izvrSioca: Namjestenik
Pozicija radnog mjesta: Visi referent
Broj izvrsilaca: 9 (devet)

15. Visi referent — vatrogasac — serviser

Opis poslova:

Vrsi servisiranje vatrogasnih aparata, opravku, punjenje, periodi¢ni pregled i kontrolno
ispitivanje;

Vodi evidenciju prijema i izdavanja vatrogasnih uredaja;

Otpremi servisirane aparate vlasnicima;

PiSe radne naloge za fakturisanje izvrSenih usluga;

Vodi evidenciju o rokovima periodi¢nih pregleda i kontrolnih ispitivanja aparata kod korisnika;
Odgovoran je za kvalitetno, strucno i blagovremeno obavljanje servisnih usluga;

Ucestvuje u organizaciji rada servisa i iznalazenju poslova, zajedno sa starjeSinom jedinice;
Materijalno je odgovorno lice 1 u¢estvuje u popisu robe i materijala;

Potpisuje dokumentaciju o popisu i daje obrazloZenja za eventualne razlike (manjak/visak);
Vrs$i ispitivanje ispravnosti i funkcionalnosti hidrantskih instalacija;
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Vrsi kontrolu, punjenje, opravku i bazdarenje vatrogasnih aparata i uredaja;
Vrsi punjenje CO: 1 S aparata, montazu boca i servisiranje opreme;
Vodi racuna o kvalitetu izvrSenih usluga;

Predlaze korisnicima stavljanje van upotrebe dotrajale opreme;
Vrsi kontrolu hidrantske mreze 1 mjerenje pritiska i protoka vode;
Ucestvuje u gasenju pozara i spasavanju ljudi i materijalnih dobara;
Po potrebi obavlja i poslove vatrogasca — vozaca;

Po potrebi ucestvuje u ispumpavanju vode iz poplavljenih objekata;
Obavlja servisne poslove na terenu;

Vrsi nabavku, skladiStenje 1 izdavanje opreme 1 materijala;

Vodi magacinsku kartoteku i evidenciju utroska;

Priprema izvjestaje za raCunovodstvo;

Vodi evidenciju ispravnosti opreme i predlaze nabavku nove;

Vodi evidenciju usluga i priprema prijedloge cjenovnika;

Odgovoran je za Cistocu radnog prostora i opreme;

Obavezan je rad u posebnim uslovima rada (no¢ni rad, praznici, vanredne situacije i dr.);
Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;

Za svoj rad odgovara starjesini jedinice, Sefu odsjeka i pomoc¢niku gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

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

SSS — IV stepen stru¢ne spreme tehni¢kog smjera
(vatrogasni, gradevinski, metalski, hemijski,
elektricarski, Sumarski ili drugi tehnicki smjer),
najmanje 10 mjeseci radnog staza nakon sticanja
srednje strucne spreme, polozen vozacki ispit ,,C*
kategorije, polozen stru¢ni ispit za namjeStenike za
rad u organima drzavne sluzbe, poloZen stru¢ni ispit za
rukovodioca akcije gaSenja pozara, polozen ispit za
servisiranje 1 odrZavanje vatrogasnih aparata,
psihofizicka i zdravstvena sposobnost za obavljanje
poslova, da se protiv njega ne vodi krivi¢ni postupak i
da nije osudivan za krivicno djelo protiv zivota i
krivi¢no djelo protiv imovine.

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Stru¢no-operativni poslovi
Djelimi¢no slozeni poslovi

Namjestenik
Visi referent
2 (dva)
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16. Referent — vatrogasac

Opis poslova:
Obavlja poslove profesionalnog vatrogasca;

Ucestvuje u gaSenju pozara i1 spasavanju ljudi i materijalnih dobara;
Primjenjuje vatrogasnu taktiku i operativne postupke u intervencijama;

Cuva i odrzava vozila, opremu i sredstva za zastitu od poZara;
Nosi i koristi propisanu uniformu i zastitnu opremu;

Savjesno 1 disciplinovano izvrSava zadatke;

Odaziva se na intervencije, dezurstva, vjezbe i obuke;

Ne napusta intervenciju bez odobrenja rukovodioca;

Saraduje sa ostalim ¢lanovima ekipe i rukovodiocima intervencije;

Pravilno koristi sredstva veze;

Ucestvuje u preventivnim mjerama zastite od pozara;

Vodi brigu o opremi 1 sredstvima;

Pomaze u servisiranju vatrogasnih aparata;

Vrsi transport opreme i aparata radi servisiranja;

Obavezan je rad u posebnim uslovima (no¢ni rad, praznici, vanredne situacije 1 dr.);
Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;

Za svoj rad odgovara starjesini jedinice, Sefu odsjeka i pomoc¢niku gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

Vrsta djelatnosti:
Naziv grupe poslova:
SloZenost poslova:
Status izvrSioca:

Pozicija radnog mjesta:

Broj izvrsilaca:

SSS — III stepen strucne spreme tehnickog smjera
(vatrogasni, gradevinski, metalski, hemijski,
elektricarski, Sumarski ili drugi tehni¢ki smyjer),
najmanje 6 mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje
strucne spreme, polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije,
poloZen stru¢ni ispit za namjeStenike za rad u organima
drzavne sluzbe, polozen stru¢ni ispit za profesionalnog
vatrogasca, psihofizicka i zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova, da se protiv njega ne vodi kriviéni
postupak i1 da nije osudivan za krivicno djelo protiv
zivota 1 kriviéno djelo protiv imovine.

Poslovi pomo¢ne djelatnosti

Stru¢no-operativni poslovi
Jednostavni poslovi

Namjestenik
Referent
5 (pet)

138



17. Referent u servisu i magacinu

Opis poslova:
- Vrsi pomoc¢ne poslove u servisu vatrogasnih aparata;
- Pomaze pri opravci, punjenju, pregledu i kontroli aparata;
- Vodi priruéni magacin i evidenciju opreme;
- Slaze, Cisti 1 odrzava opremu i radni prostor;
- Vr$i manipulaciju opremom i1 materijalima;
- Obavlja transport i pomo¢ne logisticke poslove;
- Obavezan je rad u posebnim uslovima rada (vanredne situacije, no¢ni rad, praznici i dr.);
- Obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;
- Zasvoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS —1II stepen strucne spreme ili KV radnik tehni¢kog smjera;
- Najmanje 6 mjeseci radnog staza nakon sticanja strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi
SloZenost poslova: Jednostavni poslovi

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

139



Sluzba za internu reviziju

Clan 30.

1. Glavni interni revizor

Opis poslova:
- Neposredno rukovodi jedinicom za internu reviziju;

- Priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativna uputstva;

- Priprema strateski plan interne revizije organizacije za period od tri godine;

- Priprema godiSnji plan interne revizije na osnovu ocjene rizika i usvojenog strateSkog plana, te
nakon njegovog odobravanja od Gradonacelnika, osigurava njegovu adekvatnu implementaciju
1 nadzor nad njegovim izvrSavanjem;

- Organizira 1 koordinira aktivnosti interne revizije ( pojedinacne i ad hoc revizije) i nadzire
implementaciju planiranih aktivnosti;

- InformiSe Gradonacelnika o postojanju sukoba interesa;

- InformiSe Gradonacelnika ukoliko se pojavi sumnja na nepravilnosti i/ili prevare koje mogu
rezultirati kriminalnim aktivnostima ili kr§enjem propisa radi daljnjeg postupanja;

- Dostavlja nacrte 1 konacne izvjeStaje interne revizije Gradonacelniku, a ako je revidirana
organizacija korisnik javnih sredstava drugog nivoa i rukovodiocu te organizacije;

- Priprema godis$nji izvjeStaj o aktivnostima interne revizije za Centralnu harmonizacijsku
jedinicu Federalnog ministarstva finansija za potrebe izrade konsolidovanog izvjestaja o
internoj reviziji na nivou Federacije Bosne i Hercegovine i isti dostavlja Federalnom
ministarstvu finansija;

- Priprema i izdaje godiSnji izvjeStaj Gradonacelnku;

- Osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatim od CHJ;

- Ima neogranicen pristup dokumentaciji vezanoj za internu reviziju u organizacionoj jedinici u
kojoj vrsi reviziju, ukljucujuci 1 dokumenatciju koja ima karakter poslovne tajne i podacima
koji su elektronski Cuvani, osiguravaju¢i zaStitu tajnosti podataka u skladu sa zakonom ,
podzakonskim i internim aktima;

- Osigurava obuku internog revizora, priprema i dostavlja godis$nji plan obuke Gradonacelniku
radi odobravanja i osigurava njegovu implementaciju;

- Vrsi godiSnju ocjenu moguénosti i resursa Sluzbe za internu reviziju i dostavlja preporuke
Gradonacelniku radi uskladivanja sa godi$njim planom revizije;

- Saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni
izvjestaja, dokumentacije i misljenja;

- Po potrebi inicira angazman eksternih eksperata;

- Osigurava efikasno koriStenje resursa dodijeljenih za vrSenje funkcije interne revizije;

- usmjerava paznju CHJ na sve razlike u misljenjima izmedu internih revizora i Gradonacelnika;

- Neovisan je u svom radu i za svoj rad odgovara neposredno Gradonacelniku;
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- Obavlja i druge poslove u skaldu sa zakonskim i podzakonskim propisima koji reguliraju oblast
interne revizije u Federaciji Bosne 1 Hercegovine te po nalogu Gradonacelnika, a koji su u vezi
sa internom revizijom.

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 ili upravne struke, minimalno 5
godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke
struéne spreme, od ¢ega minimalno tri godine na nekim
od sljede¢ih poslova: poslovima revizije, poslovima
interne revizije ili poslovima budzetiranja u javnom
sektoru ili poslovima u vezi sa trezorskim poslovanjem
ili finansijsko racunovodstvenim poslovima; certifikat
internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat
od strane Federalnog ministarstva finansija, polozen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
poznavanje rada na racunaru, poznavanje engleskog
jezika, poloZen vozacki ispit ,,B“kategorije, i da nije u
sukobu interesa u smislu odredbi ¢lana 12. Zakona.

Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Studijsko — analiticki 1 upravno — nadzorni

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Glavni interni revizor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2. Interni revizor

Opis poslova:
- Implementira program revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti interne revizije;
- Priprema akte vezano za obavljanje pojedinacnih revizija;
- Proucava dokumentaciju i uslove zna€ajne za formulisanje objektivnog misljenja;
- Obrazlaze nalaze objektivno i istinito u pisanoj formi uz prilozene dokaze;
- InformiSe Glavnog internog revizora ako se, za vrijeme obavljanja revizije, pojavi sumnja na
nepravilnosti 1/ili prevare;
- Izraduje nacrt revizorskog izvjestaja i isti dostavlja glavnom internom revizoru na odobrenje;
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Vr1si neposredan uvid, kontrolu i obradu priklupljenih podataka i doklumentacije, te analizu
troSkovnih 1 regulatornih aspekata primjene koncepta efikasnosti, ekonomicnosti, zakonitosti i
uskladenosti sa relevantnim propisima u pojedina¢nim procesima koji su predmet revizije;

Vrsi testiranje uzoraka, ispitivanje i ocjenu podataka i informacija u cilju objektivnog
izvjeStavanja;

Ukljucuje u zavrSni revizorski izvjeStaj sva misljenja revidiranog subjekta, te priprema konacan
revizorski izvjestaj 1 isti dostavlja — glavnom internom revizoru na usaglaSavanje i odobrenje;

U slucaju sukoba interesa vezano za reviziju odmah informiSe Glavnog internog revizora;
Vraca sve originalne dokumente nakon zavrSetka revizije revidiranom subjektu;

Cuva svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju sazna u toku interne revizije,

Cuva sve radne zabiljeske nastale u vrijeme obavljanja interne revizije;

Provodi kontrolne aktivnosti i priprema periodi¢ne izvjeStaje o provodenju preporuka interne
revizije, te isti dostavlja Glavnom internom revizoru na odobrenje;

Dostavlja nacrt i finalni revizorski izvjeStaj Glavnom internom revizoru na usaglasavanje i
odobravanje;

U slucaju sukoba interesa vezano za reviziju odmah informiSe Glavnog internog revizora;
Vraca sve originalne dokumente nakon zavrSetka revizije;

Po nalogu Glavnog internog revizora, zahtjeva usmenu ili pisanu informaciju od revidiranih
subjekata, prilikom obavljanja revizije;

Popunjava obrasce za oblast interne revizije za potrebe pripreme dokumenata: Izjava o fiskalnoj
odgovornosti 1 godiSnji izvjestaj o stanju finansijskog upravljanja i kontrole;

Obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe za internu reviziju po nalogu Gradonacelnika i
Glavnog internog revizora;

Interni revizor za svoj rad odgovara Glavnom internom revizoru,

Interni revizor je odgovoran za realizaciju pojedinacnih aktivnosti, utvrdenih godi$njim planom
interne revizije;

Interni revizor je odgovoran za efikasno koriStenje povjerenih materijalnih resursa za obavljanje
funkcije interne revizije;

Interni revizor je neovisan u svom radu i neposredno je odgovoran za istinitost 1 vjerodostojnost
zapazanja navedenih u izvjeStajima interne revizije.

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 ili upravne
struke, minimalno 3 godine radnog staza u struci nakon sticanja
visoke stru¢ne spreme, certifikat internog revizora za javni
sektor u Federaciji BiH izdat od strane Federalnog ministarstva
finansija, polozen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, poznavanje rada na raCunaru, poznavanje engleskog
jezika, polozen vozacki ispit ,,B*“kategorije, 1 da nije u sukobu
interesa u smislu odredbi ¢lana 12. Zakona.
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Vrsta djelatnosti: Osnovna

Naziv grupe poslova: Studijsko — analiticki i upravno — nadzorni
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:  Interni revizor
Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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Strucna sluzba za poslove Gradskog vijeca

1.

Clan 31.

Rukovodilac Strué¢ne sluzbe Gradskog vijeca - Sekretar gradskog vijeca

Opis poslova:

Neposredno rukovodi Sluzbom 1 odgovoran je za planiranje 1 koriStenje finansijskih,
materijalnih 1 ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

Osigurava blagovremeno, zakonito 1 pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;
Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;
Prati propise iz oblasti za koje je Sluzba nadlezna, te osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno obavljanje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

Priprema godisnji program rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i priprema izvjestaje za
Gradsko vijece;

U cilju realiziranja poslova utvrdenih Programom rada Gradskog vije¢a, upoznaje
Predsjedavaju¢eg Gradskog vije¢a o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te
predlaze preduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojecih problema;

Koordinira aktivnosti oko pripreme 1 realizacije programa rada Gradskog vijeca i radnih tijela;
Koordinira aktivnosti na odrzavanju sjednica Gradskog vijec¢a i1 radnih tijela Gradskog vijeca;
Ostvaruje saradnju sa predsjednicima klubova i vije¢nicima u Gradskom vije¢u u stvaranju
uslova za rad istih 1 odrzavanje sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela, te im pruza strucnu i
tehnicku pomo¢ oko izrade 1 pripremanja pitanja, prijedloga 1 inicijativa;

Ostvaruje saradnju sa Centralnom izbornom komisijom u vezi statusa vije¢nika i statusa
¢lanova Gradske izborne komisije;

Ucestvuje u izradi akata koje donosi Gradsko vijece 1 radna tijela, a u nadleznosti su Gradskog
vijeca;

Izraduje nacrte akata koje radna tijela predlazu Gradskom vijecu iz svoje nadleznosti;

Obavlja sve poslove vezane za osnivanje i registraciju javnih ustanova;

Ostvaruje saradnju sa Kantonalnim uredom za borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom,
istom dostavlja sve neophodne informacije, te prati blagovremeno izvrSavanje poslova u vezi
dostavljanja podataka o pocetku i1 prestanku javnih funkcija, odnosno obavljanju javnih funkcija
ukljucujudi 1 podatke o pocetku i prestanku mandata, odnosno obavljanju javne funkcije;

Vodi brigu o primjeni Poslovnika Gradskog vijec¢a prilikom zakazivanja i odrzavanja sjednica;
Prati propise iz nadleznosti rada Gradskog vijeca i inicira usaglasavanje postojecih i donoSenje
novih propisa;

Daje stru¢na misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima akata;

Stara se o ostvarivanju prava i duznosti gradskih vije¢nika;

Prima inicijative 1 prijedloge upucene Gradskom vijecu i daje ih na daljnju obradu nadleznim
organima i sluzbama,;
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Stara se o dostavljanju zakljucaka i vije¢nic¢kih pitanja i inicijativa Gradonacelniku i drugim
nadleznim organima i organizacijama;

Provjerava pravnu osnovanost i nomotehnicku ispravnost akata predlozenih Gradskom vijecu
na usvajanje;

Izraduje materijal za predlaganje plana sredstava za rad Gradskog vije¢a i Stru¢ne sluzbe za
poslove Gradskog vije¢a za izradu BudZeta Grada Gracanica i prati njegovu realizaciju;
Osigurava ¢uvanje i upotrebu pecata Gradskog vijeca;

Predlaze plan javnih nabavki za koje su planirana sredstva u Budzetu Grada planirana za rad
Sluzbe;

Osigurava vrsenje 1 drugih poslova 1 zadataka za potrebe Gradskog vijeca i1 radnih tijela;
Ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja uc¢inka u implementaciji
Strategije razvoja grada, koordinira i ucestvuje u izradi budzetskih zahtjeva za Sluzbu i
budzetske korisnike u nadleznosti Sluzbe, te obezbjeduje da izvrSioci u okviru Sluzbe iz
nadleznosti iste ucestvuju u strateskom planiranju i dostavi informacija i izvjestaja za potrebu
izrade razvojnih planova i njihove realizacije;

Organizuje izvrSavanje poslova rezervacije budZetskih sredstava prema operativnim planovima
1 usvojenim BudZetom,;

Organizuje poslove istrazivanja trziSta, izrade prijedloga za pokretanje postupaka javnih
nabavki koje inicira Sluzba i ostalih poslova koji su u djelokrugu rada Sluzbe, a vezani su za
provodenje postupaka javnih nabavki;

Organizuje poslove blagovremenog dostavljanja informacija (javnih poziva, obrazaca zahtjeva i
ostalih materijala) radi objave na zvani¢noj web stranici Grada Gracanica;

Obavlja 1 druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Predsjedavaju¢eg Gradskog vijeca.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, 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 5 godina radnog staza u struci nakon
zavrSene visoke strune spreme, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Normativno-pravni poslovi, stru¢no-operativni i
studiisko-analiticki poslovi

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Rukovodilac Struéne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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2.

Struéni saradnik za mjesnu samoupravu

Opis poslova:

Vodi registar MZ u skladu sa vaze¢im propisima;

Pomaze MZ u realizaciji podnesenih zahtjeva sluzbama;

Ucestvuje u izradi analiza, izvjeStaja 1 drugih materijala na osnovu prikupljene dokumentacije
za potrebe Gradonacelnika;

Prati i proucava stanje u MZ po raznim pitanjima, predlaze 1 poduzima mjere;

Pruza pomo¢ 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 1 po potrebi prisustvuje sjednicama
organa MZ i zborovima;

Koordinira aktivnosti materijalnih i finansijskih davanja prema MZ;

Priprema, organizuje i uc¢estvuje na sastancima predstavnika Grada i MZ

Izraduje periodi¢ne i1 godiSnje izvjestaje o radu vijeca mjesnih 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 Gradonacelnika i Rukovodioca Stru¢ne sluzbe Gradskog
vijeca - Sekretara gradskog vijeca.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova, ekonomske,
pravne, drustvene, zastite i sigurnost ili tehnicke
struke, poloZen strucni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe, 1 godina  radnog staza u struci
nakon zavrSene visoke strune spreme, poznavanje
rada na racunaru i1 poloZzen vozacki ispit ,,B*

kategorije.
Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost
Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki i Stru¢no operativni
SloZenost poslova: Slozeni
Status izvrSioca: DrzZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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3. Visi samostalni referent za opée i administrativne poslove Vijeca

Ucestvuje u organizaciji sjednica Vijeca i izradi zapisnika;

Vodi tonsko snimanje sjednica Vije¢a i radnih sastanaka;

Vrsi prijem poste za Gradsko vijece i dostavlja ih Rukovodicu Stru¢ne sluzbe Gradskog
vijeca Sekretaru gradskog vijeca i predsjedavajucem;

Sacinjava transkripte ili stenograme sa sjednica Vijeca i drugih radnih sastanaka;

Vodi evidenciju i1 ¢uva originale zapisnika, odluka i1 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 Vijeca i radnih tijela;

Dostavlja vije¢nicka pitanja i inicijative nadleZznim organima i prikuplja odgovore na ista;
Dostavlja podatke o pocetku i prestanku javnih funkcija: vije¢nika u Gradskom vijecu,
gradonacelnika, savjetnika Uredu za borbu protiv korupcije 1 upravljanju kvalitetom;
Ucestvuje u obradi akata usvojenih na sjednicama Gradskog vijeca;

Ucestvuje u izradi nacrta opstih akata i pojedinacnih akata iz nadleznosti Gradskog vjeca;
Vrsi tehnicke pripreme sjednice Gradskog vijeca, Kolegija i radnih tijela Vijeca;

Sacinjava nacrt dnevnog reda sjednice Gradskog vije€a kao i1 poziv za sjednicu Gradskog
vijeca, Kolegija 1 radnih tjela Gradskog Vijeca;

Stara se o tehni¢kim pitanjima vezano za protokolarne poslove Vijec¢a prilikom obiljezavanja
znacajnih datuma za Grad i u drugim svecanim prilikama;

Vrsi poslove pracenja, prikupljanja i unosa podataka u vezi sa radom Gradskog vijeca, vodi
propisane evidencije, priprema analiticke preglede, i sac¢injava godiSnje izvjestaje u skladu sa
nadleZznostima sluzbe i uputama neposrednog rukovodioca;

Ucestvuje u radu komisija 1 postupcima javnih nabavki;

Ucestvuje u radu stalnih 1 povremenih komisija koje imenuje Gradonacelnik;

Obavlja 1 druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Rukovodioca Stru¢ne sluzbe Gradskog
vijeca - Sekretara gradskog vijeca.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS/ VI stepen — drustvenog smjera, najmanje (1) godina
radnog staza u struci nakon sticanja viSe Skolske spreme,
polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe
poznavanje rada raCunaru 1 polozen vozacki ispit
,»B“kategorije

Vrsta djelatnosti:
Naziv grupe poslova:
SloZenost poslova:
Status izvrSioca:
Pozicija radnog mjesta:
Broj izvrSilaca:

Dopunska poslovi - osnovne djelatnsoti
Operativno — tehnicki poslovi

SloZeni

Namjestenik

Visi samostalni referent

1 (jedan)
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4.

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 sli¢no, vrs$i obradu podataka, itd.), za Gradsko Vijece;

Obavlja kontrolu i sravnjavanje prepisanog teksta;

Obavlja unoSenje podataka u razne tabele, Seme i1 obrasce po metodologiji utvrdenoj za
odredene materijale;

Vrsi trebovanje kancelarijskog materijala;

Pomaze u pripremi sjednica Vijeca;

Obavlja i druge operativno-tehnic¢ke i administrativno-tehnicke poslove;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika 1 Rukovodioca Stru¢ne sluzbe Gradskog
vijeca - Sekretara gradskog vijeca.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/ 1V stepen — ekonomska, gimnazija ili upravna Skola
polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluZbe,
najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja
srednje stru¢ne spreme, poznavanje rada na racunaru,
poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslove osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki i operativno-tehnicki
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Strucna sluzba za poslove Gradonacelnika

1.

Clan 32.

Rukovodilac Struéne sluzbe za poslove Gradonacelnika

Opis poslova:
Osim poslova rukovodenja Sluzbom obavlja i sljedece poslove:

Organizuje, koordinira i1 osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i efikasno vrSenje poslova
iz nadleZnosti Struc¢ne sluzbe;

Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike 1 namjestenike Stru¢ne sluzbe i daje blize upute o
nacinu izvrSavanja poslova;

Prati 1 proucava propise i druge akte iz djelokruga rada Stru¢ne sluzbe i osigurava njihovu
pravilnu primjenu;

Obavlja najslozenije stru¢ne, organizacione 1 administrativne poslove za potrebe
Gradonacelnika,;

Koordinira poslove upravljanja ljudskim resursima, personalne poslove i poslove stru¢nog
usavrSavanja zaposlenih u gradskom organu uprave;

Organizuje izradu 1 vr$i kontrolu nomotehnicke obrade opcih, pojedinacnih i upravnih akata
koje donosi Gradonacelnik;

Daje stru¢na misljenja i vrsi uskladivanje prednacrta, nacrta i prijedloga propisa i drugih akata
sa Ustavom, zakonom i drugim propisima;

Ucestvuje u izradi op¢ih 1 pojedinacnih akata, programa, analiza, izvjeStaja, informacija i drugih
materijala iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe;

Organizuje 1 koordinira poslove medunarodne saradnje Grada sa medunarodnim
organizacijama, ambasadama, institucijama Evropske unije, institucijama Bosne i Hercegovine
nadleznim za evropske integracije i drugim domacim i stranim subjektima;

Koordinira pripremu, kandidovanje, implementaciju i1 pracenje projekata finansiranih iz
domacih i medunarodnih fondova;

Ucestvuje u pripremi projektnih aplikacija prema medunarodnim organizacijama, fondovima
Evropske unije, medunarodnim finansijskim institucijama i drugim donatorima;

Organizuje 1 koordinira poslove odnosa s javnoséu i javnog informisanja o radu
Gradonacelnika, Gradskog vije¢a i gradskih sluzbi;

Organizuje poslove prevodenja i tehnicke poslove za potrebe kabineta Gradonacelnika;

Prati pojave od znacaja za ostvarivanje ustavnosti 1 zakonitosti i predlaze mjere za unapredenje
normativnog okvira iz nadleznosti Grada;

Pribavlja informacije 1 misljenja po predstavkama gradana od nadleznih gradskih sluzbi, javnih
ustanova i javnih preduzeca;

Priprema programe rada, izvjeStaje, informacije i analize iz djelokruga rada Stru¢ne sluzbe;
redovno usmeno 1 periodi¢no pismeno izvjeStava Gradonacelnika o stanju i1 problemima u
vr$enju poslova iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe i predlaze mjere za njihovo rjesavanje;
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Odgovara za zakonito, struéno i1 racionalno koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
resursa Struc¢ne sluzbe;

Ucestvuje u radu komisija i radnih tijela koje imenuje Gradonacelnik i Gradsko vijece;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova, pravne ili drustvene
struke, polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, najmanje 5 godina radnog staza u struci nakon
zavrSene visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada na
racunaru i vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

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

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Rukovodilac stru¢ne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za opce i pravne poslove i odnose sa javnoséu

2. 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 i1 kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka i daje upute za rad;
Rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike 1 namjestenike;

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

Redovno, usmeno i pismeno izvjestava Rukovodioca Stru¢ne sluzbe za poslove Gradonacelnika
o stanju 1 problemima iz nadleznosti Odsjeka;

Obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

Uspostavlja, vodi i unapreduje sistem upravljanja ljudskim resursima;

Priprema, izraduje i1 predlaze opée i1 pojedinatne akte iz oblasti rada, radnih odnosa,
organizacije rada i ljudskih resursa;

Priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika i
namjeStenika;

Priprema i provodi procedure prijema drzavnih sluzbenika i namjeStenika, interne i javne
konkurse i oglase te saraduje sa nadleznim institucijama u postupcima zaposljavanja;
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Koordinira izradu planova zaposljavanja, strunog usavrSavanja 1 profesionalnog razvoja
zaposlenih;

Uspostavlja i vodi evidencije i baze podataka o zaposlenima i drugim angazovanim licima, vodi
mati¢nu knjigu i personalne dosijee zaposlenih te osigurava njihovu zastitu;

Priprema, azurira i dostavlja podatke o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima putem e-
Kartona zaposlenih Agenciji za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine;

Priprema 1 provodi postupke ocjenjivanja rada zaposlenih te predlaze mjere za unapredenje
radne efikasnosti;

Priprema 1 provodi postupke disciplinske odgovornosti zaposlenih i pruza stru¢nu podrsku u
vodenju disciplinskih postupaka;

Saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije Bosne 1 Hercegovine, Odborom drzavne
sluzbe za zalbe, organima nadleznim za penzijsko i invalidsko osiguranje, zdravstveno
osiguranje i drugim institucijama radi ostvarivanja prava iz radnog odnosa;

Obavlja poslove vezane za imenovanje upravnih i nadzornih odbora iz nadleznosti Grada;
Obavlja i1 druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Rukovodioca Struc¢ne sluzbe za poslove
Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje 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 djelatnost

Naziv grupe poslova: Upravno rjeSavanje, normativno-pravni poslovi,
stru¢no-operativni

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3. Struc¢ni saradnik za odnose sa javnoS¢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;
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Priprema Strategiju nastupa Gradonacelnika prema medijima Grada;

Ucestvuje u izradi programa manifestacija od interesa za Grad;

Priprema konferencije za Stampu Gradonacelnika, najavljuje i vodi konferenciju;

Ucestvuje na konferencijama za Stampu ostalih sluzbenika u sluzbama Grada i predsjedavajuceg
Gradskog vijeca;

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 WEB stranicu, razne publikacije i1 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;

Prati znacajne datume, dogadaje i1 licnosti, medijski prezentira iste i stara se o pripremi i
upucivanju Cestitki;

Saraduje sa sluzbenicima u vezi sa informisanjem;

Obezbjeduje foto, video i1 audio zapise od znacaja za Grad;

Ucestvuje u izradi broSura, biltena, vodica i uputstava;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, Rukovodioca Stru¢ne sluzbe za poslove
Gradonadelnika 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, drustvenog smjera, 1 godina
radnog staza, poloZen stru¢ni ispit za rad u
organima drzavne sluzbe, poznavanje rada na
racunaru, 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: Struc¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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4. Visi samostalni referent za sport

Opis poslova:

Prati stanje u oblasti sporta i predlaze odgovarajue mjere za unapredenje razvoja sporta na
podrucju grada;

Ostvaruje saradnju sa sportskim organizacijama, klubovima, savezima i drugim subjektima iz
oblasti sporta

Ucestvuje u planiranju, organizovanju i realizaciji sportskih i drugih manifestacija 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 savezom i ucestvuje u pripremi planova i programa iz oblasti
sporta;

Prikuplja, obraduje i analizira podatke potrebne za izradu analiza, informacija, izvjeStaja i
drugih materijala iz oblasti sporta;

Vodi administrativne poslove u vezi sa provodenjem javnih poziva i raspodjelom sredstava
namijenjenih projektima iz oblasti sporta;

Ucestvuje u pripremi programa razvoja sporta i prati njihovu realizaciju;

Priprema programe rada, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz oblasti sporta;

Prati primjenu propisa iz oblasti sporta i predlaze mjere za njihovu primjenu,

Ostvaruje saradnju sa obrazovnim, kulturnim i drugim institucijama u pitanjima od znacaja za
razvoj sporta;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, Rukovodioca sluzbe i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS/VI stepen struéne spreme drustvenog ili tehnickog
smjera, najmanje (1) godina radnog staza u struci nakon
sticanja viSe Skolske spreme, polozen stru¢ni ispit za rad
u organima drzavne sluzbe, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit “B” kategorije.

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Stru¢no operativni

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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5. Visi referent za poslove protokola i informisanja

Opis poslova:

Prikuplja, sreduje 1 obraduje podatke u prac¢enju i utvrdivanju protokola Gradonacelnika;
Ucestvuje u tehnickoj realizaciji protokolarnih aktivnosti;

Unosi, koordinira i provjerava podatke u pripremi i pra¢enju implementacije Strategije
komunikacije sa gradanima;

Unosi, koordinira i provjerava podatke u pripremi i realizaciji komunikacije sa medijima;
Ucestvuje u izradi idejnih rjeSenja zahvalnica, Cestitki i drugih priznanja za protokolarne
potrebe;

Ucestvuje u poslovima pripreme i1 organizovanja obiljeZzavanja, komemoracija 1 proglasenja
dana Zalosti kada je to vezano za Grad;

Obavlja poslove izrade programa i organizacije boravka, domacih 1 inostranih gostiju
(obezbjedivanje doceka, ispracaja, transporta, smjestaja, organizovanje obilazaka i sli¢no) ;
Ucestvuje u realizaciji aktivnosti na promovisanju aktivnosti Gradonacelnika i gradskih sluzbi
za upravu;

Obraduje 1 ucestvuje u izradi biltena, broSura, vodica i uputstava;

Unosi, koordinira i provjerava podatke u pripremi i uredivanju WEB stranice Grada i profila na
drusStvenim mrezama,

Prikuplja, sreduje 1 obraduje podatke u izradi saopStenja za javnost;

Unosi prikuplja i sreduje podatke o medijskom pisanju o Gradu i aktivnostima Grada;
Svakodnevno analizira dnevnu Stampu i1 ¢lanke o Gradu, sortira i pohranjuje istu za potrebe
Gradskih sluzbi 1 Gradonacelnika i o tome vodi dokumentaciju;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, Rukovodioca Stru¢ne sluzbe za poslove
Gradonadelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, gimnazija, upravna, ili druga srednja
Skola, struc¢ni ispit za namjeStenike za rad u organima
drzavne sluzbe, najmanje deset (10) mjeseci radnog
staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme, poznavanje
rada na racunaru, polozen vozacki ispit “B” kategorije

Uslovi za vrSenje poslova: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Stru¢no operativni i informaciono-dokumentacioni
SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: Namyjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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6. Visi referent - administrativno tehnicki sekretar

Opis poslova:

Vrsi prijem, otpremu poSte pismenih zadataka, naloga i drugih signiranih akata od strane
Gradonacelnika prema pomocénicima 1 dr., te posreduje pri telefonskim komunikacijama
Gradonacelnika,;

Vrsi dostavu poste i pismenih zadataka, naloga i drugih signiranih od strane Gradonacelnika
prema pomoc¢nicima i dr.,

Vr3i dostavu poSte 1 pismenih zadataka, naloga i drugih signirani;

Vodi evidencije predstavnika medunarodnih i drugih organizacija, preduzeca, ustanova i drugih
radi prijema kod Gradonacelnika sa naznakom razloga posjete i dostavlja Gradonacelniku;

Vodi evidencije o dnevnoj, sedmicnoj i drugoj Stampi 1 literaturi;

Uspostavlja, vodi i odrzava evidenciju akata Gradonacelnika;

Rukuje i1 osigurava sigurnost pecata, zigova i Stambilja Gradonacelnika i odgovara za njih;
Brine o izgledu i1 urednosti kancelarije Gradonacelnika;

Obavlja 1 druge poslove po nalogu Gradonacelnika, Rukovodioca Stru¢ne sluzbe za poslove
Gradonadelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: SSS/IV stepen, ekonomska, gimnazija, upravna, ili druga
srednja skola, poloZen stru¢ni ispit za namjestenike za rad
u organima drzavne sluzbe, najmanje deset (10) mjeseci
radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme,
poznavanje rada na racunaru.

Uslovi za vrSenje poslova: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7. Vozaé¢ — Visi referent

Opis poslova:

Obavlja poslove vozaca Gradonacelnika, a po nalogu Gradonacelnika i za druge uposlenike u
obavljanju sluzbenih poslova;

odgovoran je za tehni¢ku ispravnost vozila, prijavljuje eventualne nedostatke ili oStecenja na
vozilu;

vodi evidenciju utroSka goriva i maziva, servisa vozila i registracije vozila;

odgovaran je za bezbjedno obavljanje poslova, postivanje saobracajnih propisa te Cuvanje i
ispravnost vozila
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Uslovi za vrSenje poslova: SSS/ 1V ili III stepen, odnosno KV radnik
Saobracajne struke - voza¢ motornih vozila,
najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon
sticanja srednje stru¢ne spreme, polozen vozacki
ispit ,,B* kategorije

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki
SloZenost poslova: Djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Odsjek za razvojne projekte i evropske integracije

8. Sef Odsjeka

Opis poslova:

Osim poslova rukovodenja Odsjekom obavlja i sljedece:

Organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka i daje upute;
Rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjesStenike koje nije
rasporedio Rukovodilac stru¢ne sluzbe za poslove Gradonacelnika.

Osigurava, blagovremeno, zakonito 1 pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;
Koordinira planiranje i implementaciju projekata;

Sudjeluje u pripremi internih procedura i metodologija za administriranje 1 upravljanje
programima 1 projektima iz sredstava Evropske Unije 1 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;

Identifikuje 1 podsti¢e 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 1 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 pomo¢ u pripremi aplikacija nevladinim organizacijama, privredi i drugo;
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Priprema i kandiduje projekte putem komponenti instrumenta za predpristupnu pomod
Evropske Unije, kod medunarodnih finansijskih organizacija 1 fondova, kao 1 drugih
zainteresovanih domacih i stranih investitora;

Uspostavlja saradnju sa drugim organizacionim jedinicama unutar gradskih sluzbi i ustanovama
¢iji je osniva¢ ili ve€inski vlasnik Grad, radi zajednickog nastupa u cilju koriStenja
predpristupnih fondova EU i drugih fondova;

Obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Rukovodioca Stru¢ne sluzbe za poslove
Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS- VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, pravne, upravne, tehnicke ili drustvene struke,
polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 4 godine radnog staza struci nakon sticanja
visoke strune spreme, poznavanje rada na raCunaru,
poznavanje jednog stranog jezika, polozen vozacki ispit
”B” kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki i Stru¢no operativni

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom
organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

9. Stru¢ni savjetnik za pripremu razvojnih projekata

Opis poslova:

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 nafin mogli realizovati,
predlaze mjere, faze 1 neophodna tehnicka rjeSenja i sredstva za ostvarivanje razvojnih ciljeva i
projekata;

Analizira projektno tehnicku dokumentaciju i izvlaci zakljucke i predlaze korekcije odredenih
rjesenja;

Ucestvuje 1 pruza tehnicku pomo¢ prilikom priprema studija izvodljivosti, idejnih rjeSenja,
glavnih projekata, tenderske dokumentacije 1 slicno;
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Ucestvuje u pripremi projekta pregovorima o pravima i obavezama ucesnika sprovodenja
postupka javnih nabavki 1 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 nadleZznosti
Odsjeka;

Kordinira aktivnosti na poticaju ulaganja kroz fondove;

Pruza tehnicku 1 savjetodavnu pomo¢ domacéim 1 stranim ivestitorima;

Ucestvuje u izradi i apliciranju prijedloga prema fondovima, ministarstvima i drugim
finansijskim institucijama;

Razmatra finansijske resurse, predlaze finansijska rjeSenja 1 finansijske konstrukcije razvojnih
projekata;

Vrsi okvirno budZzetiranje projekata;

Prati postupak realizacije projekata i ucestvuje u analizi nastalih problema i pripremi izvjestaja
u realizaciji;

Saraduje sa drzavnim, lokalnim, privrednim 1 drugim institucijama na konkretnim
investicijskim projektima do usaglasSavanja i realizacije ugovora;

Obavlja 1 druge poslove po nalogu Gradonacelnika, Rukovodioca Stru¢ne sluzbe za poslove
Gradonadelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS- VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, pravne, upravne, tehnicke ili druStvene
struke, poloZen stru¢ni ispit za rad u organima drZzavne
sluzbe, najmanje 3 godine radnog staza struci nakon
sticanja visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada na
racunaru, poznavanje jednog stranog jezika, polozen
vozacki ispit "B” kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki 1 Stru¢no operativni
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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10. Stru¢ni saradnik za pripremu razvojnih projekata

Opis poslova:

Razmatra nacin na koji bi se razvojni projekti na najadekvatniji na¢in mogli realizovati;
Ucestvuje 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 1 izvlaci zakljucke i predlaze korekciju odredenih
rjesenja;

Ucestvuje 1 pruza tehnicki pomo¢ prilikom priprema studija izvodljivosti, idejnih rjeeSnja,
glavnih projekata , tenderske dokumentacije 1 slicno;

Obezbjeduje podatke u postupku pripreme i kandidovanja razvojnih projekata a u vezi sa
tehnickim karakteristikama, predvidenim tehnic¢kim rjeSenjima i realizacijom projekta;
Ucestvuje u pripremi projekta pregovorima o pravima i obavezama ucesnika sprovodenju
postupka javnih nabavki 1 zaklju¢ivanju ugovora sa izvodacem radova;

Prati postupak realizacije projekata i ucestvuje u analizi nastalih problema i pripremi izvjestaja
o realizaciji;

Obavlja 1 druge poslove po nalogu Gradonacelnika, Rukovodioca Stru¢ne sluzbe za poslove
Gradonadelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS- VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS
bodova, pravne, upravne, tehnicke ili druStvene struke,
poloZzen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 1 godine radnog staza struci nakon sticanja
visoke stru¢ne spreme, poznavanje rada na racunaru,
poznavanje jednog stranog jezika, polozen vozacki ispit
”B” kategorije

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko analiticki 1 Stru¢no operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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III ZAJEDNICKE NADLEZNOSTI
Clan 33.

Gradske sluzbe za upravu i strune Sluzbe, svaka u okviru svog djelokruga rada, obavljaju i sljedece
poslove:

- Ucestvuju u izradi Strategije razvoja Grada i drugih razvojnih dokumenata;

- Ucestvuju u izradi trogodisnjih i godi$njih planova i izradi izvjeStaja o radu Grada;

- Ucestvuju u izradi Budzeta Grada, Dokumenta okvirnog budzeta, i operativnih planova;

- Ucestvuju u izradi plana javnih nabavki;

- Obezbjeduju primjenu trezorskog nacina poslovanja i finansijskog upravljanja i kontrole;

- Identifikuju rizike koji mogu ugroziti ostvarivanje strateSkih i operativnih ciljeva na nivou
organa uprave i na nivou sluzbe i poduzimaju mjere za njihovo otklanjanje ili smanjenje;

- Ostvaruju aktivno uceSce u realizaciji projekata 1 aktivnosti organa uprave koje se odnose na
standardizaciju, povecanje kvaliteta rada 1 poboljSanje usluga koje organ uprave pruza
gradanima;

- Pruzaju punu podrsku, saraduju i daju traZene informacije nadzornim, istraznim, sudskim i
drugim organima 1 organizacijama u ¢ijoj nadleznosti je unapredenje zakonitosti 1
transparentnosti rada organa uprave;

- Saraduju sa ombudsmenima i drugim institucijama i organizacijama koje se bave zaStitom
ljudskih prava i zabranom diskriminacije.

IV - NACIN RUKOVODENJA
Clan 34.

Organom drzavne sluzbe rukovodi Gradonacelnik.

Clan 35.
(Rukovodilac organa drzavne sluzbe - Gradonacelnik)

Gradonacelnik je nosilac izvr$ne vlasti i izvr$ni organ Grada, u okviru nadleZnosti utvrdenih
Ustavom, Zakonom, Statutom Grada Gracanica i drugim propisima.

Izmedu ostalih poslova u nadleznosti Gradonacelnika su da:
- Organizuje rad organa drzavne sluzbe 1 osigurava zakonito, pravedno, blagovremeno i

ekonomicno izvrSavanje poslova, odnosno efikasno funkcionisanje organa drzavne sluzbe kao
cjeline.
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- Ovlastenja Gradonacelnika u pogledu rukovodenja gradskim organom uprave utvrdena su
Ustavom Federacije Bosne 1 Hercegovine te federalnim i kantonalnim zakonima kojima se
reguliSe drzavna uprava.

- Donosi propise u cilju omoguc¢avanja izvrSavanja zakona i drugih propisa iz svoje nadleznosti,
kao 1 druge propise u skladu sa Ustavom, Zakonom 1 Statutom Grada.

- Odlucuje u skladu sa Zakonom o duznostima, pravima i odgovornostima drzavnih sluzbenika i
namjeStenika u vrSenju sluzbe.

- Obavjestava Gradsko vijece, kao 1 javnost o radu organa drzavne sluzbe 1 o stanju u oblasti za
koju je obrazovana gradska drzavna sluzba.

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

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

- Stara se o izvrSenju budZzeta.

- Stara se o unapredenju rada u svim upravnim oblastima.

- KontroliSe 1 analizira rad Gradskih sluzbi.

- Sve akte iz nadleZnosti Grada potpisuje Gradonacelnik, a za potpisivanje pojedinac¢nih akata
Gradonacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti Sekretara organa drzavne sluzbe, pomo¢nika
Gradonacelnika ili drugog drzavnog sluzbenika.

Clan 36.
(Sekretar organa drzavne sluzbe)

Opis poslova:

- Sekretar organa drzavne sluzbe obavlja poslove od znacaja za unutrasnju organizaciju i rad
Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Gracanica;

- Koordinira i usmjerava rad svih sluzbi, a sve u cilju realizacije poslova koji su utvrdeni u
programu rada gradonacelnika i Gradskog vijeca i osigurava izvrSenje poslova;

- po nalogu gradonacelnika, saraduje izmedu organa i1 drugih tijela drzavne sluzbe i drugih
pravnih lica, upoznaje gradonacelnika o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova i
planira preduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojecih problema i na taj nacin
pomaze gradonacelniku u rukovodenje organima uprave Grada Gracanica;

- U okviru rukovodenja ima ovlastenja utvrdena u skladu sa odredbama Zakona o drzavnoj
sluzbi u Tuzlanskom kantonu i Uredbom o poslovima osnovne djelatnosti, dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti 1 poslovima pomo¢ne djelatnosti iz nadleznosti organa
drzavne sluzbe u Tuzlanskom kantonu koje obavljaju drzavni sluZbenici i namjesStenici,
uslovima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa;

- Priprema i prati sjednice Kolegija Gradonacelnika;

- Ucestvuje u izradi programa rada i izvjeStaja o radu Gradonacelnika te prati njihovu
realizaciju;

- VrSiizradu nacrta 1 prijedloga gradskih i pojedina¢nih akata iz nadleznosti Gradonacelnika;
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- Daje stru¢na misljenja i objaSnjenja vezano za primjenu opc¢ih i pojedinacnih akata koje
donosi Gradsko vije¢e 1 Gradonacelnik,

- Obavlja stru¢ne poslove za potrebe Gradonacelnika;

- Preduzima mjere za unapredenje rada, kroz provodenje mjera utvrdenih Planom integriteta 1
drugim antikorupcionim dokumentima;

- Predlaze nacin popune upraznjenih radnih mjesta;

- Koordinira izradu programa rada 1 izvjesStaja o radu Gradonacelnika;

- Prati realizaciju programa rada Gradonacelnika 1 zakljucaka kolegija;

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

- Sekretar organa drzavne sluzbe za svoj rad, zakonitost i upravljanje odgovara

Gradonacelniku.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS — VII stepen, visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa najmanje 240 ECTS bodova, pravne ili upravne
struke, polozen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe, najmanje 5 godina radnog staza u struci nakon
zavrSene visoke strune spreme, poznavanje rada na
racunaru i polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Normativno-pravni, Studijsko-analiticki i1 Strucno —
operativni

SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sekretar organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 37.

(Rukovodenje osnovnim organizacionim jedinicama)

Radom gradske sluzbe za upravu neposredno rukovodi rukovodilac sluzbe - pomocnik
Gradonacelnika, s ovlastenjima, koja na njega prenese Gradonacelnik.

Stru¢nom sluzbom Gradonacelnika rukovodi rukovodilac Stru¢ne sluzbe Gradonacelnika.

Stru¢nom sluzbom Gradskog vije¢a rukovodi rukovodilac Stru¢ne sluzbe Gradskog vijeca -

Sekretar Gradskog vijeca.

Rukovodilac koji rukovodi radom osnovne organizacione jedinice odgovoran je za koriStenje
finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih osnovnoj organizacionoj jedinici.
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Clan 38.
(Rukovodenje unutra$njim organizacionim jedinicama)

Radom unutrainje organizacione jedinice (odsjekom) rukovodi Sef Odsjeka i odgovoran je za
koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljeni tom odsjeku.

V - SAVJETNICI GRADONACELNIKA

Clan 39.
(Savjetnik Gradonacelnika)

Za obavljanje poslova u vrSenju nadleznosti Gradonacelnika, sistematizuju se radna mjesta
savjetnika koji nemaju status drZzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika i na njih se primjenjuju
posebne odredbe Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu.

Savjetnici Gradonacelnika su stru¢na lica u oblasti za koju su imenovani te su obavezni da iz
domena svog rada daju prijedloge sistemskih rjeSenja, stru¢na misljenja 1 prijedloge za rjeSavanje
pojedinih pitanja i problema u okviru nadleznosti Grada, pri ¢emu su duzni da u radu postupaju
savjesno i odgovorno prema pravilima struke i u skladu sa zakonom i ovlaStenjima utvrdenim
rjeSenjem o imenovanju.

Savjetnik izmedu ostalih obavlja i sljedece poslove:

- Proucava i analizira opstu i posebnu problematiku iz odredenih djelatnosti Grada;

- Daje stru¢na miSljenja 1 prijedloge Gradonacelniku o nacinu rjeSavanja odredenih pitanja,
odnosno o prijedlozima 1 zahtjevima drugih organa, organizacija 1 institucija upucenih prema
Gradonacelniku;

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

- Sacinjava izvjeStaje 1 analize iz djelokruga rada, izraduje 1 u€estvuje u izradi drugih stru¢nih
materijala i akata za potrebe Gradonacelnika;

- Ostvaryje saradnju sa drugim organima i organizacijama u cilju Sto efikasnijeg obavljanja
poslova;

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

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 stru¢ni
ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 5
godina radnog staza u struci nakon zavrSene visoke
strune spreme, poznavanje rada na racunaru i polozen
vozacki ispit ,,B“ kategorije.
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Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki 1 stru¢no-operativni
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: Savjetnik

Pozicija radnog mjesta: Savjetnik

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

VI - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 40.

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 osnovne
organizacione jedinice 1 dostavlja ga gradonacelniku putem Sekretara organa drzavne sluzbe
najkasnije do 1.decembra tekuce godine.

Objedinjeni programi rada organizacionih jedinica ¢ine osnovu za izradu programa rada
organa drzavne sluzbe.

IzvrSavanje poslova vrSi se u skladu sa planom kojim se utvrduju raspored, dinamika,
izvrsioci 1 drugi uslovi neophodni za izvrSenje planskih poslova.

Clan 41.

Godisnje programe rada gradske sluzbe podnose Gradonacelniku na usvajanje najkasnije do
15. novembra tekuce godine za narednu godinu, u obliku propisanom posebnim pravilnikom.

VII OVLASTENJA I ODGOVORNOSTI

Clan 42.
(Ovlastenja u obavljanju poslova)

Rukovodioci sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi imaju ovlastenja da organizuju, obezbjeduju 1
usmjeravaju rad osnovne organizacione jedinice kojom rukovode, da rasporeduju poslove na
unutrasnje organizacione jedinice i na neposredne izvrSioce, kao i da obavljaju druge poslove
rukovodenja iz nadleznosti Gradonacelnika, a po ovlastenju datom ovim Pravilnikom ili posebnim
ovlaStenjem.

Rukovodioci sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi odgovaraju Gradonacelniku za blagovremeno,
zakonito 1 pravilno obavljanje poslova iz djelokruga rada organizacione jedinice kojom rukovode.
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U slucaju privremene odsutnosti ili sprijecenosti rukovodioca sluzbe za upravu i stru¢ne
sluzbe da obavlja poslove iz stava 1. ovog €lana, Gradonacelnik moze, na prijedlog rukovodioca,
posebnim ovlaStenjem ovlastiti drzavnog sluzbenika da ga mijenja u periodu odsutnosti.

Uposlenici sa posebnim ovlastenjima u Jedinstvenom gradskom organu uprave Grada
Gracanica su uposlenici koji imaju ovlastenja utvrdena posebnim zakonom, a na osnovu kojeg se
vrse poslovi u skladu sa posebnim ovlastenjima i propisima donesenim na osnovu tih zakona
(inspektori, maticari i dr.).

Clan 43.
(Odgovornosti u obavljanju poslova)

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
Gradonacelnika, rukovodioca sluzbi za upravu, strucnih sluzbi i Sefova odsjeka.

Uposlenici su duzni ucestvovati u radu radnih tijela, komisija, kao i u radu stru¢nih 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 izvjestaje o svom radu, a prema
utvrdenom planu rada.

Drzavni sluzbenici i namjestenici su duzni da se pridrzavaju Etickog kodeksa.

Drzavni sluzbenici i namjeStenici mogu davati podatke, druga obavjestenja iz djelokruga
rada sluzbe, odnosno uprave samo u granicama svojih ovlastenja, a da pri tom ne povrijedi tajnost
odredenih podataka u skladu sa zakonom.

Rukovodioca sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi, osim odgovornosti za svoj rad odgovorni su 1
za rad drzavnih sluzbenika 1 namjestenika u organizacionoj jedinici kojom rukovode.

VIII — NACIN OSTVARIVANJA PRAVA 1 OBAVEZA IZ RADNIH ODNOSA I
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Clan 44.
(Prava i obaveze iz radnih odnosa)

Prijem u radni odnos drzavnih sluzbenika i namjeStenika u organ drzavne sluzbe vr$i se u
skladu sa odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu

Clan 45.

Prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i namjestenika ureduju
se u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu, propisima donesenim na osnovu
zakona, ovim Pravilnikom o unutraS$njoj organizaciji i Pravilnikom o pla¢ama i naknadama placa
uposlenika Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Gracanica.
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Clan 46.
(Disciplinska odgovornost)

DrZavni sluZbenici i namjeStenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti prema Zakonu o
drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu i propisima donesenim na osnovu tog zakona.

Clan 47.
(Odgovornost za Stetu nanesenu u obavljanju sluZbene duZnosti)

Drzavni sluzbenici i namjeStenici za S$tetu nanesenu u obavljanju sluzbene duZnosti
odgovaraju u skladu sa zakonom i1 drugim propisima kojima je regulisana ova oblast odgovornosti.

Clan 48.
(Prijem pripravnika i lica koja su na stru¢nom osposobljavanju
bez zasnivanja radnog odnosa)

Pripravnici se primaju u gradski organ uprave u skladu sa odredbama 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.

Pripravnicki staz za pripravnike sa zavrSenim visokim obrazovanjem (VSS — VII stepen
struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja) traje godinu dana, nakon cega pripravnik sti¢e pravo prijave na javni konkurs u skladu sa
odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi.

Pripravnicki staz za pripravnike sa srednjom stru¢nom spremom (SSS) traje Sest mjeseci, a
pripravnike sa visom struénom spremom (VSS) devet mjeseci.

Radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad u struci, Gradonacelnik moze u gradski
organ uprave primiti lica na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa, o ¢emu se
zaklju€uje ugovor u skladu sa odredbama op¢ih propisa o radu i programom kojim je regulisano
stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

IX - STRUCNI KOLEGILJ, KOMISIJE I DRUGA RADNA TIJELA

Clan 49.
(Stru¢ni kolegij)

U cilju unapredenja rada Jedinstvenog gradskog organa uprave, Gradonacelnik moze
formirati Stru¢ni kolegij.

Strucni kolegij je savjetodavno tijelo Gradonacelnika radi raspravljanja nacelnih i drugih
pitanja iz djelokruga rada gradskog organa uprave, te davanja stru¢nih misljenja i prijedloga.
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Struéni kolegij u uzem sastavu Cine Gradonacelnik, Sekretar organa drzavne sluzbe i
rukovodioci sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi.

U radu Struc¢nog kolegija, kao proSireni ¢lanovi, mogu ucestvovati osoba zaduZzena za odnose
s javnosc¢u, pozvani uposlenici, te predstavnici ustanova i preduzeca ¢iji je osniva¢ Grad Gracanica.

Blize odredbe o radu Stru¢nog kolegija reguliSu se Poslovnikom o radu Stru¢nog kolegija,

koji donosi Gradonacelnik.

Clan 50.
(Komisije, radne grupe i radna tijela)

Za izvrSavanje pojedinih poslova iz nadleZnosti gradskog organa uprave Gradonacelnik
moze imenovati stalne ili povremene komisije, radne grupe i druga radna tijela, Ciji se rad,
nadleznost, ovlastenje 1 druga pitanja reguliSu posebnim aktom.

U Komisije, radne grupe i druga radna tijela iz stava 1. ovog ¢lana mogu se angaZirati i
stru¢njaci iz drugih organa drzavne sluzbe, institucija ili pojedinci, ako je angaziranje tih osoba s
obzirom na njihovu struku neophodno kako bi se izvrSio odredeni zadatak ili posao.

Zavisno od prirode posla koji treba da obavi radno tijelo odreduje se njegov sastav, pri cemu
se vodi racuna da Sto veci broj ¢lanova budu zaposleni u Gradu Gracanica.

Gradonacelnik donosi rjeSenje o formiranju radnog tijela, osim ako zakonom ili drugim propisom
nije drugacije odredeno.

Gradonacelnik je ovlas¢en, osim ako zakonom ili propisom nije drugacije odredeno, da
imenuje predstavnike ili da daje prijedlog predstavnika Grada u radna tijela drugih drzavnih organa i
institucija koje traze ucesc¢e predstavnika od Grada Gracanica.

X — SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA

Clan 51.
(Obaveza i nacin saradnje)
U izvrSavanju poslova i zadataka iz svoje nadleznosti, gradske sluzbe za upravu i stru¢ne sluzbe su
obavezne osigurati saradnju:

- Izmedu radnih mjesta unutar iste gradske sluzbe;

- Izmedu organa na horizontalnom 1 vertikalnom principu, koja se odnosi na primjenu propisa
iz odgovarajuce oblasti;

- Medusobnu saradnju sa federalnim, kantonalnim, gradskim i opéinskim organima u pogledu
ostvarivanja zajednic¢kih nadleznosti;

- Saradnju sa institucijama Bosne 1 Hercegovine i1 drugim organima, Institucijom
ombudsmena/ombudsmana za ljudska prava Bosne i Hercegovine, stru¢nim i1 nau¢nim
institucijama i nevladinim sektorom ostvaruju gradske sluzbe za upravu i strucne sluzbe u
drugim slu¢ajevima propisanim zakonom 1 propisima.

- Saradnju koordinira Sekretar organa drzavne sluzbe.

- Saradnja se uspostavlja pismenim putem ili neposredno, putem kontakata sa odgovornim
licima u institucijama sa kojima je potrebna saradnja.
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XI - JAVNOST RADA

Clan 52.
(Javnost rada)

Gradske sluzbe za upravu 1 strucne sluzbe obavljaju poslove iz svoje nadleznosti samostalno
u skladu sa Ustavom, zakonom, statutom Grada i drugim propisima.

Rad sluzbi je javan, ukoliko zakonom za pojedine slucajeve nije odredeno drugacije.

Gradske sluzbe za upravu 1 struéne sluzbe obavjeStavaju javnost o svom radu i to: kroz
izvjeStavanje gradskog vijeca, objavljivanje op¢ih akata gradonacelnika u sluzbenom glasniku Grada
Gracanica i1 web stranici grada, kroz striktno postivanje Zakona o slobodi pristupu informacijama, te
davanja saopcenja, obavijestenja, informacija sredstvima javnog informisanja i davanje informacija
strankama na njihov zahtjev.

Podatke i obavjestenja o radu Gradskih sluzbi daje Gradonacelnik i ovlastena lica.

XII - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 53.

U roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, Gradonacelnik ¢e donijeti
rjeSenja kojima ¢e savjetnike, drzavne sluzbenike i namjestenike, koji se na dan stupanja na snagu
ovog Pravilnika zateknu na radu, postaviti i rasporediti na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom
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.

Sve imenice koje se odnose na pojedine funkcije i1 radna mjesta, upotrijebljene u ovom
Pravilniku, odnose se ravnopravno na muski i zenski rod.

Clan 54.

Tumacenje odredbi ovog Pravilnika daje Gradonacelnik.

Clan 55.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutraS$njoj organizaciji
Jedinstvenog gradskog organa uprave Grada Gracanica (,,Sluzbeni glasnik Grada Grafanica®, broj:
8/19, 3/21, 6/21,11/22 1 6/24) osim odredbi ¢lana 31. dio Sportska sala radna mjesta br. 14. i 16.,
koji ostaju na snazi do kona¢nog rjeSavanja statusa Sportske dvorane Luke.
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Clan 56.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobijanja saglasnosti Gradskog vijeca, a objavice se na
oglasnoj plo¢i Grada Gracanica i u ,,Sluzbenom glasniku Grada Gracanica®.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Tuzlanski kanton

GRAD GRACANICA
GRADONACELNIK

Broj: 02-04-03992-2026
Datum, 29.10.2026. godine
GRADONACELNIK
Sadmir DZebo
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