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| — AKTI OPCINSKOG VIJECA

Na osnovu ¢lana 58. stav 2. Zakona o upravi Bosne i Hercegovine («Sluzbeni list
Federacije Bosne i Hercegoviney, broj 28/97 1 26/02) i ¢lana 55. Statuta opéine Zavidovici
(«Sluzbeni glasnik op¢ine Zavidovici», broj 3/2002-precisceni teksty»), Opcinsko vijece
Zavidovici na 36. sjednici od 11.12.2002.godine, donijelo je

ODLUKU

o davanju saglasnosti na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
op¢inskih sluzbi

Clan 1.

Op¢insko vije¢e Zavidovi¢i daje saglasnost na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
op¢inskih sluzbi, s tim da se u Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi u Pregledu
sistematizacije radnih mjesta izvrSe odredene izmjene kako slijedi:

- U Sluzbi za upravu geodetskih, imovinsko-pravnih poslova i urbanizma pod rednim
brojem 1. Pomo¢nik nacelnika u poglavlju stru¢ne spreme, iza rijeci: «gradevinski», dodati rijec:
«arhitektonski,

- u Sluzbi za upravu druStvenih djelatnosti 1 opéu upravu pod rednim brojem 3. «Stru¢ni
saradnik za kulturu, obrazovanje, sport i informisanje» u dijelu stru¢na sprema rije¢i: «smjer
zurnalistikay, briSu se,

- u istoj Sluzbi za upravu u Odsjeku za op¢éu upravu pod rednim brojem 7. i 8. Mladi
referent za li€na stanja gradana i Mladi referent za li¢na stanja gradana u mjesnom uredu, kod
strucne spreme ispred rijeci: «gimnazijay, treba dodati rijeci: «srednja upravnay, a rijeci:
«srednja upravnay iza rijeci: «gimnazijay, brisati,

- Kod rednog broja 8. Mladi referent za li¢na stanja gradana u mjesnom uredu, umjesto
broja: «1», treba da stoji broj: «2».

- U Sluzbi za zajednicke poslove pod rednim brojem 3. Poslovi obezbjedenja 1 portira,
kod broja izvrsilaca, umjesto broja: «1», treba da stoji broj: «2»,

- Na kraju teksta Pravilnika ukupno izvrSilaca, umjesto broja: «108», treba da stoji broj:
«110».

Sve navedene izmjene iz pregleda sistematizacije radnih mjesta ugraditi u Pravilnik kod
odredenih sluzbi za upravu i kod odredenih radnih mjesta.

Clan 2.
Sastavni dio ove odluke je Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi iz ¢lana
1. ove odluke sa dopunjenim izmjenama iz prethodnog ¢lana.

Clan 3.
Ova odluka stupa na snagu prvog narednog dana od dana objavljivanja u «Sluzbenom
glasniku op¢ine Zavidovici».
Clan 4.
Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi bit ¢e objavljen u «Sluzbenom
glasniku op¢ine Zavidovici».

OPCINA ZAVIDOVIC PREDSJEDAVAJUCI
- OPCINSKO VIJECE - OPCINSKOG VIJECA
Broj: 01-05-3235 (M.P.) Fuad Berberovié, s.r.

Datum, 11.12.2002.godine
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Il - AKTI OPCINSKOG NACELNIKA

Na osnovu ¢lana 58. stav 2. Zakona o upravi Federacije Bosne 1 Hercegovine («Sluzbene
novine FBiH», broj 28/97 1 26/2002) i ¢lana 27. Odluke o organizaciji opéinske uprave
(«Sluzbeni glasnik op¢ine Zavidovici», broj 9/2002), Op¢inski nacelnik Zavidoviéi, donio je

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih sluzbi

| - OPCE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji opéinskih sluzbi (u daljem tekstu: Pravilnik),
utvrduje se unutrasnja organizacija i djelokrug sluzbi za upravu, broj organizacionih jedinica i
njihove nadleznosti, nac¢in rukovodenja, programiranje i izvr§avanje poslova, ovlastenja i
odgovornosti sluzbenika u obavljanju poslova, sistematizacija radnih mjesta po organizacionim
jedinicama sa opisom poslova za svakog sluzbenika ili namjestenika ili grupe sluzbenika ili
namjestenika i potrebni uvjeti u pogledu strucne spreme 1 drugi uvjeti za rad na odnosnim
poslovima, broj pripravnika koji se primaju u radni odnos i uvjeti za prijem istih i broj
sluzbenika i namjeStenika potrebnih za vr§enje poslova posebno za svako radno mjesto.

Clan 2.
Sluzbe za upravu vrSe upravne, stru¢ne i druge poslove u okviru prava i duznosti Op¢ine
u oblastima za koje su obrazovane u skladu sa Odlukom o organizaciji op¢inske uprave, izuzev
poslova koje su Ustavom i1 Zakonom stavljeni u nadleZnost drugih organa.

Clan 3.

U ostvarivanju poslova uprave i samouprave utvrdenih zakonom, sluZbe za upravu
provode utvrdenu politiku, izvrSavaju i obezbjeduju izvrSavanje zakona, drugih propisa i opéih
akata, prate stanje 1 pokrecu inicijative za rjeSavanje pitanja u oblastima za koje su obrazovane,
rjeSavaju u upravnim stvarima, vrSe upravni nadzor i druge poslove, pripremaju propise 1 vrse
struéne i druge poslove za Op¢insko vijeée 1 Op¢inskog nacelnika.

Clan 4.

Unutra$nja organizacija 1 na¢in rukovodenja u sluzbama za upravu, utvrduje se tako da se
obezbijedi: racionalna organizacija rada i uspjesno rukovodenje, strucno i efikasno izvrSavanje
zadataka, inicijativa i puna zaposlenost radnika, ostvarivanje odgovornosti, saradnja sa drugim
organima i organizacijama, grupisanje poslova i zadataka u skladu sa prirodom poslova
op¢inskih sluzbi 1 na¢inom njithovog vrsenja.

Clan 5.
Sluzbe za upravu su duzne da obezbijede narocito: zakonito, efikasno, stru¢no, racionalno
I potpuno obavljanje poslova i zadataka iz svog djelokruga.
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Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKUG RADA

Clan 6.
Za vrSenje upravnih i stru¢nih poslova kao i poslova lokalne samouprave iz nadleznosti
Opcine, obrazovane su sluzbe za upravu, i to:
1. Sluzba za upravu ekonomskih poslova i poduzetnistvo,
2. Sluzba za upravu geodetskih, imovinsko pravnih poslova i urbanizma,
3. Sluzba za upravu drustvenih djelatnosti i opéu upravu,
4. Sluzba za upravu pitanja boraca, raseljenih lica i izbjeglica

Clan 7.
Za obavljanje stru¢nih 1 drugih poslova za potrebe Op¢inskog vije¢a Zavidovici i
Op¢inskog nacelnika obrazovana je Sluzba Op¢inskog vije¢a 1 Opéinskog nacelnika.
Za obavljanje stru¢nih i tehnickih poslova za potrebe op¢inskih sluzbi, obrazovana je
Sluzba za zajednicke poslove.

Clan 8.
U okviru sluzbi za upravu mogu se obrazovati organizacione jedinice (sektori, odsjeci,
odjeljenja) sa razli¢itim stepenom samostalnosti.

Clan 9.
UnutraSnja organizacija i djelokrug rada sluzbi za upravu, kao i poslovi 1 zadaci koji se
obavljaju u okviru organizacionih jedinica sluzbi, daju se u prilogu prema redoslijedu u ¢lanu 6. i
7.ovog Pravilnika 1 ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika.

111 - NACIN RUKOVODENJA
Clan 10.

Radom SluZbe za upravu rukovodi pomoc¢nik nacelnika.

Radom Sluzbe Op¢inskog vijeca i Opc¢inskog nacelnika rukovodi sekretar Opc¢inskog
vijeca.

Radom SluZbe za zajednicke poslove rukovodi Sef sluzbe.

Rukovodeci sluzbenici iz stava 1. 1 3. ovog ¢lana za svoj rad 1 rad sluzbe odgovorni su
Op¢inskom nacelniku, a sekretar Op¢inskog vijeca za rad sluzbe i za svoj rad odgovoran je
Op¢inskom vije¢u i Opéinskom nacelniku.

Clan 11.
Organizacionim jedinicama u okviru Sluzbe za upravu rukovode Sefovi odgovarajucih
organizacionih jedinica.
Clan 12.
U slucaju odsutnosti ili sprije¢enosti pomoc¢nika nacelnika, sekretara Opc¢inskog vijeca i
Sefa sluzbe, sluzbom rukovodi Sef organizacione jedinice unutar sluzbe kojeg odredi rukovodilac
sluzbe uz saglasnost Opc¢inskog nacelnika.
U slucajevima kada u sluzbama nisu ustrojene organizacione jedinice, a u slucajevima
odsutnosti ili sprije€enosti pomoc¢nika nacelnika, sekretara Opcinskog vijeca i Sefa sluzbe,
Op¢inski nacelnik odreduje lice koje ¢e rukovoditi sluzbom.
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Clan 13.
Za poslove i zadatke iz djelokruga rada organizacionih jedinica odgovorni su Sefovi
odgovarajuc¢ih organizacionih jedinica.
Za svoj rad i rad organizacione jedinice, Sefovi organizacionih jedinica, odgovorni su
rukovodiocu sluzbe 1 Op¢inskom nacelniku.

Clan 14.
Pomoc¢nike nacelnika i Sefa Sluzbe za zajednicke poslove imenuje i razrjeSava Opc¢inski
nacelnik.
Sekretara Opc¢inskog vijeca bira i razrjeSava Opcinsko vijece.
Sefa organizacione jedinice unutar sluzbe postavlja i smjenjuje Op¢inski nadelnik na
prijedlog pomo¢énika nacelnika, sekretara Opcinskog vijeca i Sefa Sluzbe za zajednicke poslove.

Clan 15.
Sluzbenike sa posebnim ovla$¢enjima i odgovornostima koji obavljaju poslove
inspekcijskog nadzora i druge znacajnije upravne i stru¢ne poslove, postavlja i smjenjuje
Op¢inski nacelnik, ako zakonom nije drugacije odredeno.

Clan 16.
Posebni uvjeti za postavljanje rukovodecih sluzbenika i sluzbenika sa posebnim
ovlaS¢enjima, utvrdeni su u odjeljku-sistematizacija, koja je data po sluzbama u prilogu i €ini
sastavni dio ovog Pravilnika.

IV - PROGRAMIRANJE I IZVRSAVANJE POSLOVA

Clan 17.
IzvrSenje poslova iz svog djelokruga vrse sluzbe u skladu sa programom i planovima
sluzbe.
Osnov programa rada iz stava 1. ovog ¢lana ¢ine utvrdena politika i smjernice Op¢inskog
vijeca Zavidovi¢i, Opcinskog nacelnika i program rada Opc¢inskog vijeca Zavidovici.

Clan 18.
Program rada sadrZi poslove i zadatke koji treba izvr$iti u narednoj godini, nacin i rokove
izvrSenja, kvalifikacionu strukturu radnika 1 potrebna sredstva za izvrSenje.

Clan 19.
Program rada utvrduju pomoc¢nici nacelnika sluzbi za upravu, sekretar Opc¢inskog vijeca i
Sef Sluzbe za zajednicke poslove.
Program rada dostavljaju se Op¢inskom nacelniku najkasnije do 15.decembra tekuce
godine za narednu godinu.

Clan 20.
Godisnji izvjestaj o radu sluzbe za proteklu godinu podnosi se najkasnije do 31.januara
tekuce godine.
Godisnji izvjestaj podnosi se Opcéinskom nacelniku.
Godisnji izvjestaj podnosi rukovodilac sluzbe.
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Clan 21.
Rad sluzbi uskladuje se na Savjetu nacelnika gdje se definiraju zajednicke aktivnosti u
cilju efikasnog i racionalnog rjeSavanja postavljenih zadataka i informise se Op¢inski nacelnik o
stanju u svim upravnim oblastima.
Savjet nacelnika sacinjavaju pomoc¢nici nacelnika sluzbi za upravu, sekretar Opcinskog
vije¢a, na¢elnik Staba civilne zastite, Opéinski pravobranilac i $ef Sluzbe za zajednicke poslove.

Clan 22.
Radi pracenja strucne problematike i pra¢enja izvrSavanja poslova i zadataka utvrdenih
programom i planom rada sluzbe, obrazuje se stru¢ni kolegij unutar svake sluzbe.
Strucni kolegij, pored rukovodioca sluzbe, sacinjavaju Sefovi organizacionih jedinica, a
po potrebi i drugi zaposleni u sluzbi.

Clan 23.
Sjednice stru¢nog kolegija odrZavaju se prema potrebi.
Sjednice priprema i njima rukovodi rukovodilac sluzbe.

V — OVLASTENJA I ODGOVORNOSTI U OBAVLJANJU POSLOVA

Clan 24.
SluZbenici 1 namjestenici su duzni da rade na svakom poslu 1 zadatku, koji im u skladu sa
zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom odredi rukovodilac sluZbe.

Clan 25.

Sluzbenici i namjestenici su duzni da povjerene poslove i druge radne obaveze vrse
savjesno 1 nepristrasno u skladu sa Zakonom, drugim propisima i opéim aktima u granicama
dobijenih ovlastenja i uputstava za rad od neposrednog rukovodioca i da ispoljavaju potrebnu
Kreativnost i inicijativu u izvrSenju radnih zadataka.

Clan 26.
Sluzbenik 1 namjeStenik mozZe davati podatke, druga obavjestenja iz djelokruga rada svog
radnog mjesta samo u granicama svojih ovlastenja, a da pri tome ne povrijedi drzavnu i sluzbenu
tajnu.

Clan 27.
Sluzbenici i namjestenici su duzni da stalno rade na svom stru¢énom obrazovanju i
usavrSavanju, te na unapredenju svog rada u sluzbi.

Clan 28.

Radi provodenja stru¢nog obrazovanja sluzbenika i namjestenika, Op¢inski nacelnik
donosi plan stru¢nog obrazovanja sluzbenika 1 namjestenika za teku¢u odinu, a rukovodioci
sluzbi su duzni donijeti plan stru¢nog obrazovanja sluzbenika i namjestenika za teku¢u godinu za
sluZzbu kojom rukovode.
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VI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 29.

Naziv i raspored poslova po organizacionim jedinicama unutar sluzbi, sa opisom poslova
za svakog sluzbenika i namjestenika, ili grupa sluzbenika ili namjestenika sa potrebnim uvjetima
u pogledu stru¢ne spreme i drugih uvjeta za rad na odnosnim poslovima, kao i ukupan broj
sluzbenika i namjestenika za obavljanje poslova dati su u prilogu ovog akta koji je sastavni dio
istog, iskazan po sluzbama, redoslijedom utvrdenim prema ¢lanu 6. i 7. ovog Pravilnika.

VIl - PRIPRAVNICI U SLUZBAMA I UVJETI ZA PRIJEM

Clan 30.

U radni odnos u sluzbe za upravu kao i u druge sluzbe, kao pripravnici primaju se lica
koja nakon zavrSetka fakulteta, viSe ili srednje Skole, nemaju potrebnu praksu u struci i polozen
strucni ispit.

Pripravnici se primaju u radni odnos na odredeno vrijeme putem konkursa, odnosno
oglasa u skladu sa zakonom, a radi osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova svoje
struke.

Plan prijema pripravnika donosi Op¢inski nacelnik.

Planom se utvrduje broj i struktura pripravnika.

Pet pripravnika sa visokom Skolskom spremom mogu se primiti u radni odnos.

Clan 31.
Pripravnicki staz traje jednu godinu za pripravnike sa visokom 1 viSom $kolskom
spremom, a Sest mjeseci za pripravnike sa srednjom $kolskom spremom.
Pripravnik je obavezan u roku od tri mjeseca po isteku pripravnickog staza, poloziti
struéni ispit.
Clan 32.
Pripravniku koji ne poloZi struni ispit prestaje radni odnos istekom tog roka u skladu sa
Zakonom o ¢emu se donosi posebno rjesenje.

Clan 33.
Pripravniku, za vrijeme trajanja pripravnickog staza, pripada osnovna placa najnizeg
platnog razreda odgovarajuceg stupnja Skolske spreme za koju se pripravnik osposobljava.

VI - JAVNOST RADA
Clan 34.

Rad sluzbi je javan.

O svom radu sluzbe ¢e prema potrebama obavjeStavati gradane davanjem saopcenja i
informacija u sredstvima javnog informisanja o ¢emu prethodno moraju informisati Op¢inskog
nacelnika.

Sluzbe ¢e obavjestavati i informisati mjesne zajednice o pitanjima koja su od znacaja za
mjesne zajednice, a nalaze se u nadleznosti sluzbi.
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Clan 35.
Javnost rada ne moze biti u suprotnosti sa interesima cuvanja drzavne ili sluzbene tajen.

IX - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 36.

Na pitanja koja se odnose na prijem radnika u radni odnos, prestanak radnog odnosa,
disciplinsku odgofvornost i pitanja koja nisu regulisana ovim Pravilnikom, primjenjivace se
odredbe Zakona o upravi u Federaciji Bosne i Hercegovine («Sluzbene novine FBiH», broj e
28/97 126/2002) 1 odredbe Zakona o radnim odnosima i placama sluzbenika organa uprave u
Federaciji Bosne i Hecegovine («Sluzbene novine FBiH», broj 13/98).

Clan 37.

U roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika, Op¢inski nacelnik izvrsit ¢e
rasporedivanje sluzbenika i namjesenika na odgovarajuce poslove i zadatke utvrdene ovim
Pravilnikom.

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika na poslove i zadatke utvrdene sistematizacijom
izvrsit ¢e Opcinski nacelnik u roku iz stava 1. ovog Pravilnika.

Rasporedivanje sluzbenika i namjestenika iz prethodnog stava izvrsit ¢e se po prijedlogu
rukovodioca sluzbe.

Clan 38.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu kada na njegov tekst Opc¢insko vije¢e Zavidovici da
saglasnost.

Clan 39.
Sastavni dio ovog pravilnika je i Pregled sistematizacije radnih mjesta.

Clan 40.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
1 sistematizaciji radnih mjesta u jedinstvenom organu uprave Op¢ine Zavidoviéi kao i izmjene i
dopune navedenog Pravilnika.

BOSNA | HERCEGOVINA OPCINSKI NACELNIK
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
ZENICKO-DOBOJSKI KANTON Selvedina Ulji¢, dipl.ing.mas., s.r.
OPCINA ZAVIDOVICI
OPCINSKI NACELNIK

Broj: 01/1-34-2734 (M.P.)
Datum, 22.11.2002.godine
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PRILOG

unutras$njoj organizaciji, djelokrugu rada, raspored poslova
i zadataka i sistematizacija, prikazana po sluzbama za upravu
i drugim sluzbama, i to:

Sluzba za upravu ekonomskih poslova i poduzetnistvo,

Sluzba za upravu geodetskih, imovinsko-pravnih poslova i urbanizma,
Sluzba za upravu druStvenih djelatnosti i op¢éu upravu,

Sluzba za upravu pitanja boraca, raseljenih lica i izbjeglica,

Sluzba Op¢inskog vijeca 1 Op¢inskog nacelnika,

Sluzba za zajednicke poslove

ok wdE

1. SLUZBA ZA UPRAVU EKONOMSKIH POSLOVA I PODUZETNISTVO

| - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKUG RADA

Clan 1.
Za izvrSenje poslova iz nadleznosti Sluzbe za upravu ekonomskih poslova i poduzetni-
Stva obrazuju se osnovne organizacione jedinice, i to:
1. Odsjek za obnovu, razvoj, investicije 1 poduzetnistvo,
2. Odsjek za inspekcijske i stambene poslove,
3. Odsjek za budzet i finansije

Clan 2.
U odsjecima i1z prethodnog ¢lana nece se obrazovati nize organizacione jedinice.
Na poslovima i zadacima Sefa Odsjeka rasporedit ¢e se sluZbenici koji ¢e ujedno obavljati
poslove i zadatke jednog od referata iz Odsjeka, tako da se ovakvom organizacijom ne povecava
broj zaposlenih u Odsjeku.

Clan 3.
U okviru organizacionih jedinica djelokrug rada je slijedeci:

1. ODSJEK ZA OBNOVU, RAZVOJ, INVESTICIJE I PODUZETNISTVO

- priprema prednacrte, nacrte i prijedloge planova osnove i razvoja op¢ine, kao i
prednacrte, nacrte i prijedloge investicione izgradnje,

- v181 izradu pojedinacnih analiza o stanju, problemima i moguénostima investicione
izgradnje u svrhu obnove i razvoja op¢ine,

- prati stanje u oblasti investicione izgradnje, te predlaze Op¢inskom nacelniku 1
pomo¢niku nacelnika mjere za unapredenje postojeceg stanja,

- daje stru¢no misljenje na planska akta koja su u pripremi za Op¢insko vijece i
Op¢inskog nacelnika,

- samostalno vode upravni postupak i rjeSavaju najslozenije upravne stvari na osnovu
razli¢itih dokaznih sredstava,
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- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz komunalne djelatnosti,

- vodi upravni postupak i donosi rjesenja iz oblasti poduzetnistva, saobracéaja,
ugostiteljstva i drugih oblika udruzivanja,

- vodi upravni postupak i donosi rjeSenja iz oblasti rada i radnih odnosa,

- vodi upravni postupak 1 donosi rjeSenja iz oblasti Sumarstva koja su data u nadleznost
op¢ini,

- obavlja poslove statistike, plana i analize,

- obavlja poslove robnih rezervi,

- obavlja poslove zastite Zivotne sredine,

- predlaze odgovarajuc¢e mjere u cilju podsticanja razvoja poduzetnistva u oblasti
samostalnog privredivanja 1 ostalih privrednih djelatnosti,

- prati stanje u preduze¢ima prema kojima obaveze i ovlastenja vlasnika po osnovu
drzavnog kapitala vrsi opcina,

- vrsi nadzor nad radom javnih preduzeéa ¢iji je osnivac opéina.

2. ODSJEK ZA INSPEKCIJSKE | STAMBENE POSLOVE

- upogledu pojedinac¢ne nadleznosti upravnog nadzora (inspekcije) ostvaruju uvid u
poslovanje i rad drustava i ustanova, javnih preduzeca i drugih oblika organizovanja u pogledu
postivanja zakona, drugih propisa i op¢ih akata kojima se u okviru nadleznosti regulise
poslovanje 1 drugi oblici obavljanja odredenim djelatnostima,

- samostalno vode upravni postupak i rjeSavaju najslozenije upravne stvari na osnovu
razli¢itih dokaznih sredstava,

- ostvaruju medusobnu saradnju izmedu razli€itih inspekcija i drugih organa istih nivoa
vlasti 1 razlic¢itih nivoa vlasti,

- vr$i nadzor i kontrolu koriStenja op¢inskih stanova,
vodi upravni postupak i donosi rjesenja iz stambenih odnosa.

3. ODSJEK ZA BUDZET I FINANSIJE

finansijsko-materijalni poslovi,
knjigovodstveni poslovi,
poslovi vezani za izradu 1 izvrSenje Budzeta, izradu godi$njeg obrac¢una budzeta,
privremeno finansiranje i rebalans,

- prijem finansijske dokumentacije na knjizenje na kojoj se vrsi sustinska, racunska i
zakonska kontrola,

- pracenje poslovnih promjena,

- nadzor nad formiranjem i koriStenjem sredstava BudZeta,

- nadzor nad izradom finansijskih planova op¢ine i prati njithovo izvrSenje,

- obracun placa i ostalih potrazivanja,

- blagajnicki poslovi,

- prijem, kontrola i likvidatura finansijske dokumentacije,

- izrada odredenih informacija i analiza o kretanju licnih primanja po sluzbama,
mjesecno i periodic¢ni,

- drugi poslovi iz svog djelokruga rada.
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Il - RASPORED POSLOVA

Poslovi u okviru organizacionih jedinica rasporeduju se po radnim mjestima.

1. POMOCNIK NACELNIKA

Obavlja poslove i zadatke utvrdene Odlukom o organizaciji op¢inske uprave Kao i
poslove koji proizilaze iz akata Op¢inskog vijeca 1 Opéinskog nacelnika.

USLOVI: VII stepen, Tehnicki, Pravni ili Ekonomski fakultet, 5 godina radnog iskustva,
polozen strucni ispit — 1 izvrsilac,

2. MLADI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za pomo¢nika nacéelnika i Sefa odsjeka,

- vodi evidenciju prisutnih radnika na poslu, prima i zavodi postu, trebuje kancelarijski
materijal, obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 2. razvrstavaju se u jednostavnije administrativno-tehnicke poslove
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Gimnazija ili Srednja upravna skola, poznavanje rada na raunaru
najmanje I stepen ili poznvanje daktilografije, 6 mjeseci radnog iskutva i polozZen stru¢ni ispit
- 1 1zvrsilac,

1. - ODSJEK ZA OBNOVU, RAZVOJ, INVESTICIJE I PODUZETNISTVO

3. STRUCNI SARADNIK ZA OBNOVU, RAZVOJ, INVESTICIJE
I PODUZETNISTVO (SEF ODSJEKA)

- stara se o pravilnoj primjeni zakona i propisa koji su neophodni za izvrSavanje
propisa iz djelokuga Odsjeka,

- neposredno organizuje rad Odsjeka,

- obezbjeduje blagovremeno i1 zakonito vrSenje poslova iz djelokuga Odsjeka,

- planira poslove kao i saradnju u njihovom izvrSenju,

- rasporeduje poslove 1 zadatke na izvrSioce,

- pruza struénu pomo¢ neposrednim izvrSiocima u radu,

- neposredno ucestvuje u izvrSenju najslozenijih poslova i1 zadataka kao i poslova i
zadataka koji nisu stavljeni u djelokrug rada drugih sluzenika Odsjeka,

- stara se o radnoj disciplini sluzbenika u Odsjeku,

- priprema plan rada za Odsjek i podnosi izvjestaj o radu Odsjeka,

- vr8i 1 druge poslove po nalogu pomo¢nika nacelnika 1 Op¢inskog nacelnika.

Poslovi iz tacke 3. razvrstavaju se u najsloZenije studijsko-analiti¢ke poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Tehnicki fakultet, 3 godine radnog iskustva, poloZen stru¢ni ispit,
poznavanja rada na raCunaru najmanje I stepen, poznavanje jednog od svjetskih jezika — 1
izvrsilac,
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4. STRUCNI SARADNIK ZA IZRADU RAZVOJNIH PROGRAMA

vrsi izlazak na teren i daje ocjenu o stanju u oblasti infrastrukture i stanogradnje
vodi i prati pojedinacne investicione projekte,
samostalno radi na stru¢no operativnim poslovima izrade studijsko-analitickih
poslova, razvoja i obnove opcine i mogucnostima investicionih ulaganja,

- vrsi poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 4. razvrstavaju se u najslozenije poslove i zadatke studijsko analitickih
poslova osnovne djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Tehnicki fakultet, 3 godine radnog iskustva, poloZen struc¢ni ispit,
poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 2 izvrSioca,

5. STRUCNI SARADNIK ZA PRAVNA PITANJA

- rjeSava zahtjeve za otkup stanova i poslovnih prostora

- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u najslozenijim upravnim stvarima i
prvostepenom postupku i drugostepenom postupku,

- obavljanje svih drugih sli¢nih 1 operativnih poslova koji su po prirodi poslova vezani
za efikasno rjesavanje u upravnim stvarima,

- obavlja stru¢ne poslove primjene zakona i op¢inskih propisa iz oblasti investicione
izgradnje i komunalnih poslova,

- radi na izradi op¢inskih propisa iz domena SluZbe,

- obavlja stru¢ne poslove na unapredenju op¢inskih procedura,

- pruza savjetodavne usluge iz oblasti lokalnog poduzetnistva,

- vrsi poslove i po nalogu predpostavljenog

Poslovi iz tacke 5. svrstavaju se u najsloZenije poslove 1 zadatke upravnog rjeSavanja
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Pravni fakultet, poloZen stru¢ni ispit, 3 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrsilac,

6. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE RAZVOJA POLJOPRIVREDE

- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u najsloZenijim upravnim stvarima u
prvostepenom postupku iz oblasti poljoprivrede i vodoprivrede,

- organizuje i vrsi edukaciju iz oblasti poljoprivredne proizvodnje,

- preduzima mjere i radnje za unapredenje poljoprivredne proizvodnje,

- koordinira rad zadruga 1 poljoprivrednih proizvodaca,

- vrsi poslove po nalogu predpostavljenog,

- obavlja poslove izrade studijsko-analiti¢kih programa ekonomskog razvoja iz oblasti
poljoprivrede na podrucju op¢ine i predlaZze mjere za unapredenje.

Poslovi iz tacke 6. svrstavaju se u najslozenije poslove i zadatke upravnog rjeSavanja i
studijsko-analiti¢kih poslova osnovne djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Poljoprivredni fakultet, 3 godine radnog iskustva, polozen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 2 izvrSioca,
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7. STRUCNI SARADNIK ZA KOMUNALNE POSLOVE

- vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari iz oblasti komunalnih poslova,

- priprema dokumentaciju za postupak javnih oglasa,

- sprovodi poslove privatizacije op¢inskih poslovnih prostora i druge op¢inske imovine
u skladu sa zakonom i odlukama,

- priprema i izraduje analize i izvjestaje o koristenju i naplati zakupnina za poslovne
prostore i garaze,

- priprema vodoprivredne saglasnosti za vodovode,

- priprema nacrte i prijedloge odluka u skladu sa Zakonom o komunalnim
djelatnostima,

- vrsi kontrolu i nadzor naplate zakupnina poslovnih prostora i garaza,

- predlaze mjere i radnje za pravilnu eksploataciju mineralnih resursa,

- predlaze mjere i radnje za uredenje obala i korita rijeka na podruc¢ju opcine,

- formira bazu podataka infrastrukture (PTT investicija, vodovoda, kanalizacija, elektro
i drugih instalacija),

- v1$i poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 7. svrstavaju se u najslozenije poslove upravnog rjesavanja i normativno
pravne poslove osnovne djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Poljoprivredni fakultet, Pravni fakultet, 3 godine radnog iskustva,
poloZen strucni ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

8. STRUCNI SARADNIK ZA PODUZETNISTVO

- usaradnji sa Sefom Odsjeka priprema nacrte godisnjih, srednjorocnih i viSegodisnjih
planova sa dokumentacionom osnovom za poslove poduzetni$tva,

- prati izvrSenje planova i razvoja poduzetniStva sa prijedlogom mjera za realizaciju tih
planova,

- radi na usavrSavanju metoda planiranja, kao 1 drugih poslova koji mu se povjere iz
ove oblasti,

- priprema programe razvoja poduzetnistva na podrucju opéine,

- vrS$i izradu analiza, izvjestaja 1 drugih materijala na osnovu prikupljenih podataka,

- obavlja poslove koordinacije sa bankama, osiguravaju¢im druStvima i drugim sli¢nim
institucijama u svrhu pruZanja pomo¢i poduzetnicima u iznalaZzenju sredstava finansiranja,

- pruza savjetodavne usluge u domenu izrade biznis i marketing planova za lokalne
poduzetnike, kao i druge savjetodavne usluge,

- uspostavlja, odrzava i unapreduje kontakte sa domac¢im i medunarodnim
humanitarnim i nevladinim organizacijama za podrsku razvoju lokalnog poduzetnistva,

- priprema i podnosi redovne izvjestaje o provedenim aktivnostima na unapredenju
razvoja poduzetnistva, kao 1 postignutim rezultatima,

- vrsi poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 8. svrstavaju se u najslozenije poslove upravnog rjeSavanja i normativno
pravne poslove osnovne djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Ekonomski, Tehnicki fakultet, 3 godine radnog iskustva, polozen
struéni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac
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9. STRUCNI SARADNIK ZA PLAN I ANALIZU

- analizira ostvarenje plana poduzetnistva,

- prikuplja podatke i ucestvuje u izradi planova,

- prati kretanje u oblasti poduzetniStva i predlaze mjere,

- prikuplja, analizira, obraduje i publikuje statisticke podatke,

- prikuplja informacije o trzistu, stru¢nim kadrovima, prati kretanje na tom polju, te
izraduje analize i planove,

- vrsi poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 9. svrstavaju se u najslozenije stru¢no operativne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Ekonomski, Tehnic¢ki fakultet, 3 godine radnog iskustva, polozen
stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac

10. MLADI SAMOSTALNI REFERENT ZA STATISTIKU

- prikuplja, sreduje, evidentira, kontroliSe 1 obraduje podatke prema metodoloskim i
drugim uputstvima i uspostavlja dokumentacioni materijal prema programu statistickih
istrazivanja za op¢ihnu kao izvjestajnu jedinicu i to iz oblasti: demografije, zaposlenosti,
poljoprivrede, Sumarstva, gradevinarstva, poduzetniStva,

- ucestvuje u statistickim istraZivanjima u svojstvu kontrolora, anketara, popisivaca,
odrzava vezu sa izvjeStajnim jedinicama i osigurava kvalitet statistickih podataka,

- priprema analiticke, informativne i druge materijale u okviru utvrdene metodologije
1z djelokruga op¢ine,

- vr$i statisticke poslove od interesa za op¢inu 1 prikupljanje podataka i izrada
informacije o «li¢noj karti» op¢ine,

- davanje uputstava izvjeStajnim jedinicama u vezi statistickih istraZivanja i saradnja sa
sluzbom za statistiku kantona i federalnim zavodom,

- vrsi poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi 1z tacke 10. svrstavaju se u sloZene stru¢no operativne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VI stepen, Visa ekonomska ili komercijalna Skola, 2 godine radnog iskustva,
poloZen strucni ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac

11. MLADI SAMOSTALNI REFERENT ZA INVESTICIONU IZGRADNJU

- vodi i prati pojedinacne projekte u oblasti investicione izgradnje,

- vrsi prikupljanje, evidentiranje odredenih podataka o mjesnim zajednicama i predlaze
mjere za investiciona ulaganja u mjesnim zajednicama u saradnji sa nadleznom sluzbom po
pitanju mjesnih zajednica,

- vodi evidenciju materijalnih Steta na stambenim objektima na podrucju opéine, daje
ocjenu o stanju stambenih objekata 1 predlaze mjere za saniranje,

- izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije
(tipski izvjestaji, redovne ili periodi¢ne informacije),

- formira bazu podataka o stanju objekata individualne i kolektivne stanogradnje na
podrucju opcine,
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- izraduje idejna rjeSenja infrastrukture saobracajnica i komunikacija,

- izdaje i vodi evidenciju o izdatim uvjerenjima,

- vrsi poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 11. svrstavaju se u slozene poslove i zadatke studijsko analiticke grupe
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: VI stepen, Visa ekonomska ili komercijalna Skola, Visa gradevnska, Visa
upravna ili I stepen Pravnog fakulteta, 2 godine radnog iskustva, polozen strucni ispit,
poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrsilac

12. MLADPI REFERENT ZA OBNOVU I INFRASTRUKTURU

- obavlja jednostavnije poslove i zadatke iz oblasti obnove i razvoja ili u okviru tima,

- obavlja jednostavnije poslove i zadatke iz oblasti komunalnih djelatnosti ili u okviru
tima,

- vrsi poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 12. svrstavaju se u jednostavnije poslove upravnog rjeSavanja i
jednostavnije poslove stru¢no-operativnih poslova osnovnih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja tehnicka skola, 6 mjeseci radnog iskustva, polozen
stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac

13. MLADI REFERENT ZA KOMUNALNE POSLOVE I INFRASTRUKTURU

- vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari po pitanju komunalne naknade,
naknade za koriStenje gradskog gradevinskog zemljiSta, naknade za zauzimanje javne gradske
povrsine,

- utvrduje elemente za izradu rjeSenja i zakljucaka, sa pripremom potrebne
dokumentacije,

- vodi evidenciju izdatih rjeSenja za sve naknade,

- priprema u saradnji sa struénim saradnikom nacrte odluka u skladu sa Zakonom o
komunalnim djelatnostima,

- priprema i izraduje analize i izvjeStaje o koristenju i naplati naknada za poslovne
prostore i druge,

- izdaje odobrenja za postavljanje reklamnih panoa, dZambo plakata, obavjestenja,
raznih postera, svijetle¢ih reklamnih panoa,

- izdaje rjeSenja za postavljanje vertikalne saobracajne signalizacije,

- 1zdaje rjeSenja za parking prostore na urbanom podrucju opcine,

- vodi postupak povrata podrumskih prostorija,

- prati potro$nju 1 stanje javne rasvjete i vertikalne signalizacije (semafori),

- priprema odobrenja za privremeno koriStenje 1 zauzimanje javne gradske povrSine
(postavljanje reklamnih panoa, reklama, oglasa, kiosci i pokretni grilovi, izlaganje robe ispred
trgovackih radnji, pokretne tezge, ljetne baste, formiranje igraonica za djecu-djeciji autici,
aparati za kokice i pomfrit),

- sprovodi administrativno izvrSenje rjeSenja i zakljucka,

- obavlja jednostavnije poslove i zadatke iz oblasti komunalnih djelatnosti ili u okviru
tima,
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- obavlja jednostavnije poslove na polju prikupljanja, sredivanja i obrade odredenih
podataka za vrSenje pojedinih informaciono-dokumentacionih poslova,

- vrsi poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 13. svrstavaju se u jednostavne poslove iz grupe informaciono-
dokumentacionih poslova i jednostavnije poslove iz poslova upravnog rjeSavanja osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja upravna; Ekonomska $kola; Srednja tehnicka; Gimnazija,
6 mjeseci radnog iskustva, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen
— 3 izvrsioca

14. MLADPI REFERENT ZA ZASTITU COVJEKOVE
OKOLINE, LOV | RIBOLOV

Obavlja jednostavnije poslove u skladu sa Zakonom o zastiti Covjekove sredine iz
opc¢inske nadleznosti, a to se posebno odnosi na prikupljanje odredenih podataka putem
kontrolora-anketara, popisivaca i sli¢no i izrada odgovaraju¢ih materijala o tim pitanjima, kao i
vodenje postupka radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdavanje
odgovarajucih uvjerenja o tim ¢injenicama, a sve to iz nadleznosti SluZbe,

- vodi postupak i donosi rjesenja iz opc¢inske nadleznosti, ukoliko se prenose
nadleznosti Zakona o slatkovodnom ribarstvu, Zakona o lovstvu,

- prati provodenje Odluke o davanju na koristenje voda udruzenju gradana radi
ribolova,

- prati provodenje ugovora zakljuenog izmedu op¢ine Zavidovi¢i i udruzenja gradana
koji se bave ribolovom,

- sacinjava bazu podataka o svim objektima i1z kojih se ispusStaju otrovne materije, koje
zagaduju okolinu, te o istome redovno izvjestava komunalnog inspektora,

- prikuplja podatke o deponijama smeca,

- saudruZenjem lovaca koordinira aktivnosti na eutanaziji pasa lutalica,

- vrsi poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 14. svrstavaju se u jednostavnije poslove upravnog rjeSavanja i
jednostavnije poslove stru¢no-operativnih poslova osnovnih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Gimnazija, Srednja upravna, Srednja Sumarska Skola, 6 mjeseci
radnog iskustva, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje | stepen — 1
izvrsilac

15. POSLOVI DAKTILOGRAFA

- prima akte i druge materijale na kucanje,

- vrsi prekucavanje originala akata,

- vrsi sravnjivanje teksta prekucanih akata i drugih materijala i vr$i ispravku
eventualnih greSaka,

- odlazi na teren u svojstvu zapisnicara,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 15. svrstavaju se u jednostavnije operativno-tehnicke poslove pomoc¢no-
tehnickih djelatnosti.

USLOVI: I stepen, Osnovna $kola sa zavrsenim kursom daktilografije I-A ili I-B klase,
6 mjeseci radnog iskustva — 1 izvrsilac
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2. - ODSJEK ZA INSPEKCIJSKE | STAMBENE POSLOVE

16. (SEF ODSJEKA) INSPEKTOR

- neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje rad Odsjeka,

- obezbjeduje blagovremeno i zakonito vrSenje poslova iz djelokuga Odsjeka,

- rasporeduje poslove i zadatke na izvrSioce,

- planira poslove i vr$i saradnju u njihovom izvrsenju,

- pruza stru¢nu pomo¢ neposrednim izvrSiocima u radu,

- stara se o radnoj disciplini u Odsjeku,

- priprema izvjestaje o radu Odsjeka,

- prati i proucava zakonske i druge propise i poduzima mjere za njihovo sprovodenje,

- prima stranke iz djelokruga rada Odsjeka,

- donosi planove rada za Odsjek,

- vrsi poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 16. razvrstavaju se u najslozenije poslove upravnog nadzora osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VII/VI stepen, Gradevinski ili Arhitektonski; Pravni fakultet; Ekonomski
fakultet; I stepen Pravnog fakulteta; Visa upravna Skola, 3 godine radnog iskustva, poloZen
strucni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen, polozen vozacki ispit «B»
kategorije — 1 izvrSilac

17. STRUCNI SARADNIK ZA PRAVNA PITANJA

- vr$i zakazivanje i odrZavanje usmenih javnih rasprava,

- rjeSava zahtjeve za povrat stanova i poslovnih prostora,

- izdaje uvjerenja na osnovu sluzbene evidencije,

- vr$i izvrSavanje rjeSenja o povratu stanova, izdaje rjeSenja po sluzbenoj duznosti i1 vrsi
izvrSenje rjeSenja po sluzbenoj duznosti,

- vrsi prijem stranaka u odredeno vrijeme,

- radi po zamolnicama organa sa drugih op¢ina,

- 1zvrSava obaveze prema medunarodnim organizacijama: CRPC komisija, OSCE,
UNHCR, HVM itd. (vrsi redovno slanje izvjeStaja o broju donesenih rjeSenja, izvrSenih rjesenja,
uvodenju u posjed, te izvjestaja o pojedinacnim slucajevima),

- vr$i redovnu razmjenu podataka sa drugim op¢inama na podrucju BiH,

- vrsi obezbjedenje alternativnog smjestaja i izdavanje rjeSenja o privremenom
koriStenju stanova za alternativni smjestaj,

- vrS$i prenos stanarskog prava, za primanje zalbi, kao 1 proslijedivanje nadleznom
organu i odluc¢ivanje po istim,

- vrsi poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 17. razvrstavaju se u najsloZenije poslove upravnog rjeSavanja osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Pravni fakultet, polozen stru¢ni ispit, 3 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac
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18. URBANISTICKO-GRADEVINSKI INSPEKTOR

U vrSenju inspekcijskog nadzora u oblasti urbanizma i gradenja, urbanisticko-gradevinski
inspektor provjerava:

- dali se gradnja objekta na odredenom podrucju vrsi u skladu sa planom i drugim
urbanisticko-gradevinskim uslovima i propisima za to podrucje,

- dali se gradenje objekta vrsi u skladu sa posebnim uslovima propisanim Zakonom za
gradenje,

- dali seidrugi radovi na posebno zaSti¢enom ili ugrozenim podrucjima vrSe u skladu
sa Zakonom o prostornom uredenju,

- dali gradevina ili drugi objekat zbog fizicke dotrajalosti, elementarne nepogode i
drugih razloga moze i dalje da sluzi svojoj namjeni, odnosno da li iz istih razloga postoji
opasnost po zivot i zdravlje ljudi, saobracaj ili okolne objekte,

- dali je urbanisticka saglasnost izdata u skladu sa planskim i drugim propisanim
uslovima,

- dalije odobrenje za gradenje izdato u skladu sa planom i drugim urbanistickim
uslovima propisanim za gradenje,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika nacelnika,

Poslovi iz tacke 18. svrstavaju se u najslozenije upravno nadzorne posloe i zadatke
osnovne djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Gradevnski fakultet ili Arhitektonski fakultet, 5 godina radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen, poloZen vozacki
ispit «B» kategorije — 1 izvrSilac

19. INSPEKTOR ZA CESTE

- vodi nadzor nad izvrSavanjem zakona 1 drugih propisa kojima se reguliSe pitanje
nekategorisanih puteva,

- saraduje sa kantonalnom inspekcijom oko nadzora nad regionalnim i lokalnim
cestama na podrucju op¢€ine,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 19. razvrstavaju se u najsloZenije upravno nadzorne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Gradevnski fakultet, 3 godine radnog iskustva, poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen, polozen vozacki ispit «B» kategorije — 1
izvrsilac

20. KOMUNALNI INSPEKTOR

- vrSi nadzor nad izvrSavanjejm zakona 1 drugih propisa kojima se reguliSu komunalni
red na podrucju opéine Zavidoviéi, a naro€ito na podrucju naselja, odrzavanje Cistoce i Cuvanja
javnih povrSina,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika nacelnika.

Poslovi iz tacke 20. svrstavaju se u najslozenije poslove 1 zadatke osnovnih djelatnosti.
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USLOVI: VI stepen, Visa upravna ili Visa gradevinska Skola, 3 godine radnog iskustva,
polozen strucni ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen, polozen vozacki ispt «B»
kategorije — 2 izvrSioca

21. TURISTICKO-UGOSTITELJSKI INSPEKTOR

- vr$i nadzor nad primjenom zakona i drugih propisa kojima se ureduje ugostiteljska i
turisticka djelatnost,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika nacelnika.

Poslovi i zadaci iz tacke 21. razvrstavaju se u najslozenije upravno-nadzorne poslove i
zadatke osnovne djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Visoka stru¢na sprema ugostiteljske, turisticke, hotelijerske,
ekonomske, pravne i tehnoloske, 3 godine radnog iskustva, polozen struc¢ni ispit, poznavanje
rada na raunaru najmanje I stepen, polozen vozacki ispit «B» kategorije — 1 izvrSilac

22. INSPEKTOR ZASTITE NA RADU

- vrsi nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa kojima se reguliSe oblast zastite
na radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika nacelnika

Poslovi i zadaci iz tacke 22. razvrstavaju se u najslozenije upravno-nadzorne poslove i
zadatke osnovne djelatnosti.

USLOVI: VI stepen, Visa upravna ili Visa Skola zastite na radu, 3 godine radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen, poloZen vozacki
ispit «B» kategorije — 1 izvrSilac

23. TRZISNA INSPEKCIJA

Vrsi inspekeijski nadzor nad izvrSavanjem zakona, drugih propisa, op¢ih 1 pojedinac¢nih
akata, normativa i standarda koji se primjenjuju na rad i poslovanje privrednih drustava,
samostalnih radnji 1 drugih pravnih i fizi€kih lica u oblastima proizvodnje i prometa roba i
usluga, a narocito kontrolu:

- nacina 1 uslova obavljanja privrednih djelatnosti,

- obavljanja zanatskih djelatnosti,

- zaStita potroSaca,

- cijena proizvoda i usluga, naknada, taksi (osim upravnih i sudskih), pretplate i drugih
sli¢cnih naknada koje se zaracunavaju po propisu,

- kvaliteta proizvoda,

- valjanosti zigova i isprava o ispravnosti mjerila,

- upotrebe mjernih jedinica i njihovog navodenja u prometu roba,
radi i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 23. razvrstavaju se u najsloZenije poslove upravnog nadzora osnovnih
djelatnosti.
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USLOVI: VII/VI sepen, Pravni fakultet ili Visa upravna $kola, 3 godine radnog iskustva,
polozen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen, polozen vozacki ispit «B»
kaegorije — 1 izvrsilac

24. SANITARNI INSPEKTOR

Vrsi sanitarni nadzor u skladu sa Zakonom o sanitarnoj inspekciji i drugih propisa, a
naroc¢ito nad:

- sprovodenjem i preduzimanjem mjera i akcija za spre€avanjem i suzbijanjem zaraznih
bolesti,

- proizvodnjom i prometom Zivotnih namirnica i predmeta opcée upotrebe,

- proizvodnjom i prometom otrova,

- sanitarno-tehnickim i higijenskim uslovima u $kolama, zdravstvenim ustanovama,
ustanovama djecije i socijalne zaztite, objektima za proizvodnju i promet Zivotnih namirnica i
predmeta opce upotrebe, javnim lokalima, naseljima i drugim javnim mjestima i objektima,
objektima i sredstvima javnog saobracaja,

- vodama i objektima i uredajima za snabdijevanje vodom za pice,

- licima uposlenim na poslovima na kojima mogu svojim zdravstvenim stanjem da
ugroze zdravlje drugih ljudi,

- prijavljivanjekm i zaraznih bolesti i kliconosa,

- sprovodenjem imunizacije zaraznih bolesti,

- sprovodenjem obaveznih preventivnih 1 protivepidemijskih mjera dezinfekcije,
dezinsekcije i deratizacije,

- vr$i nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih podzakonskih akata iz oblasti sanitarne,
higijenske i protivepidemijske zaStite ljudi za koje je nadleZan organ uprave samostalno ili kao
sunadlezan sa drugom inspekcijom,

- obavlja i druge poslove po nadlogu predpostavljenog.

Poslovi 1z tacke 24. razvrstavaju se u najsloZenije poslove upravnog nadzora.

USLOVI: VII/VI stepen, Medicinski fakultet ili Visa medicinska $kola, 3 godine radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen, poloZen vozacki
ispit «B» kategorije — 1 izvrSilac

25. MLAPI SAMOSTALNI REFERENT ZA PODUZETNISTVO,
SAOBRACAJ I UGOSTITELJSTVO

- priprema i vodi upravni postupak i donosi rjeSenja o pocetku, promjenama i prestanku
rada u oblasti samostalnog privredivanja,

- vodi registre odobrenja za obavljanje samostalne djelatnosti, vodi registre trgovackih
radnji i druge propisane registre,

- izdaje uvjerenja na osnovu sluzbene evidencije,

- rjeSavanje jednostavnijih upravnih stvari u prvostepenom postupku (skraceni ispitni
postupak),

- vr$i ovjeru trgovinskih knjiga na malo,

- izraduje i donosi pojedina¢ne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti,
registraciju i druge akte predvidene zakonom i drugim propisima,

- radi i druge poslove po nalogu predpostavljenog.
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Poslovi iz tacke 25. razvrstavaju se u sloZzene poslove i zadatke upravnog rjesavanja
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: VI stepen, Visa upravna Skola, I stepen Pravnog fakulteta, 2 godine radnog
iskustva, polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac

26. MLADPI SAMOSTALNI REFERENT ZA POSLOVE RADNIH ODNOSA

- obavlja personalne poslove iz oblasti radnih odnosa opc¢inskih organa i sluzbenika
op¢inskih organa

- priprema tekstove konkursa, oglasava ih, radi na provodenju istog, kao sekretar
Komisije za provodenje konkursa i oglasa,

- priprema tekstove svih rjeSenja za prijem sluzbenika, rasporedivanje, postavljenja,
placama, godisnjih odmora, plac¢enog i neplac¢enog odsustva, prestanku radnog odnosa,

- izdaje uvjerenja o Cinjenicama iz radnog odnosa o kojima vodi evidenciju (mati¢na
knjiga zaposlenih u op¢inskim organima) radnom stazu, kretanju u sluzbi na osnovu radne
knjizice 1 druga evidencija iz baze podataka,

- vrsi prijavu pocetka i odjave zaposlenja kod Plo 1 ZO za sve sluzbenike op¢inskih
organa,

- izdaje zdravstvene legitimacije prema Uputstvu o izdavanju zdravstvenih legitimacija,

- vodi mati¢nu knjigu zaposlenih u opéinskim organima,

- vr$i registraciju op¢inskih organa i mjesnih zajednica kod Zavoda za statistiku 1 PIO 1
o tome vodi azurnu dokumentaciju,

- izdaje radne knjiZice 1 duplikate radnih knjiZica prema Uputstvu o radnoj knjiZici,

- vrsi upise diploma, ispravke greSaka u istim, upisu radnog staza, zakljucivanju istih za
sluzbenika op¢inskih organa, a za druge radnike po potrebi, ako se radi o obnovi radne knjiZice
ili izdavanju duplikata,

- vodi registar izdatih radnih knjizica na propisanom obrascu koji se zakljucuje za
svaku godinu 1 trajno ¢uva dosadasnje registre,

- Cuva trajno radne knjiZice licima kojima je prestao radni odnos, a knjiZicu nisu
podigli u roku od 8 dana od dana prestanka, o tome vodi evidenciju (bazu podataka), izdaje iste
po zahtjevima stranaka,

- formira bazu podataka o sluzbenicima opc¢inskih organa koja je osnov za izvjestaje,

- 0 broju zaposlenih, struénim spremama, stru¢nom ispitu, radnom stazu, godiSnjem
odmoru, godi$njoj ocjeni, rasporedu na poslove, starosnoj strukturi, nacionalnoj strukturi, M-4 i
dr.,

- bazu podataka dopunjuje i mijenja na osnovu novih rjesenja i dokumenata za
sluzbenike op¢inskih organa,

- formira podatke za M-4 o mati¢noj evidendciji ime i prezime, sluzba, mati¢ni broj,
datum zaposlenja, prestanak radnog odnosa, duzina staza,

- radi sve daktilografske posolove na kompjuteru za potrebe referata za rad i radne
odnose (rjesenja, uvjerenja, izvjestaje i dr.),

- radi 1 druge poslove koje odredi pomo¢nik nacelnika 1 Op¢inski nacelnik.

Poslovi iz tacke 26. razvrstavaju se u sloZene poslove upravnog rjeSavanja osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VI stepen, Visa upravna ili I stepen Pravnog fakulteta, 2 godine radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na raGunaru najmanje | stepen — 1 izvrSilac
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27. MLADI REFERENT ZA STAMBENE POSLOVE

Prikuplja odredene podatke putem anketara, kontrolora, popisivaca i na osnovu toga
izraduje odgovarajuée materijale po tim pitanjima.

Ucestvuje u izvrSenju administrativnog izvrSenja rjeSenja i zakljucaka, vodi postupak radi
utvrdenja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdavanje odgovaraju¢ih uvjerenja
o tim ¢injenicama, prikuplja, sreduje 1 obraduje odredene podatke za vrSenje pojedinih
informaciono-dokumentacionih poslova.

Radi i druge poslove koje mu nalozi rukovodilac sluzbe ili Sef odsjeka.

Poslovi iz tacke 27. razvrstavaju se u jednostavnije poslove upravnog rjesavanja, strucno-
operativnih poslova i informaciono-dokumentacionih poslova osnovnih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Gimnazija, Srednja upravna skola, 6 mjeseci radnog iskustva,
poloZen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac

28. DAKTILOGRAF

- prima akte i druge materijale na kucanje,

- vrsi prekucavanje originala akata,

- vrsi sravnjivanje teksta prekucanih akata i drugih materijala 1 vrsi ispravku
eventualnih greSaka,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi 1z tacke 28. razvrstavaju se u jednostavnije operativno tehnicke poslove pomoc¢no
tehnickih djelatnosti.

USLOVI: I stepen, Osnovna $kola sa zavrSenim kursom daktilografije I-A ili I-B Kklase,
6 mjeseci radnog iskustva — 1 izvrsilac

29. POSLOVI VOZACA MOTORNOG VOZILA

- upravlja motornim vozilom, li¢no odgovara za vozilo kojim upravlja, brine se o
¢isto¢i motornog vozila,

- po potrebi razvozi postu i drugi materijal za potrebe Sluzbe,

- otklanja manje kvarove na vozilu,

- vodi evidenciju o potroSnji goriva, ulja i o tome podnosi mjesec¢ni izvjestaj,

- stara se 0 azurnosti kolskih knjiga,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 29. razvrstavaju se u jednostavnije operativno-tehnic¢ke poslove.

USLOVI: III stepen KV radnik sa poloZenim vozackim ispitom «B» kategorije 1
poloZenim drzavnim ispitom za vozaca — 1 izvrSilac

ODSJEK ZA BUDZET I FINANSIJE

30. MLADI SAMOSTALNI REFERENT ZA BUDZET I FINANSIJE
(SEF ODSJEKA)

- neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje rad Odsjeka,
- obezbjeduje blagovremeno i zakonito vrSenje poslova iz djelokruga Odsjeka,
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- rasporeduje poslove i zadatke na izvrSioce,

- planira poslove kao i saradnju u njihovom izvrsenju,

- pruza stru¢nu pomo¢ neposrednim izvrSiocima u radu i ostalu stru¢nu pomo¢ vezanu
za finansije,

- radi na izradi Budzeta op¢ine u fazi prednacrta, nacrta i Prijedloga budzeta opcine,

- prati izvrSenje Budzeta,

- radi na izradi mjesecnih, tromjesecnih, Sestomjesecnih i devetomjesecnih izvjestaja o
izvrSenju Budzeta,

- radi na izradi godis$njih izvjeStaja o izvrSenju BudZeta i izradi zavrSnog racuna,

- sastavlja periodi¢ne i godiSnje konsolidovane ra¢unovodstvene izvjestaje za korisnike
BudZeta opcine,

- radi na izradi Rebalansa budzeta op¢ine (po potrebi),

- izdaje uvjerenja po osnovu uplata na Budzet op¢ine,

- prati prihode i izdatke Budzeta i blagovremeno izvjeStava pomoc¢nika nacelnika i
Op¢inskog nacelnika,

- saraduje sa nadleznim ministarstvom Kantona i budzetskim korisnicima,

- radi i ostale poslove iz djelokruga Odsjeka po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 30. razvrstavaju se u najsloZenije studijsko-analiticke poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VI stepen Visa Ekonomsko-komercijalna skola, 2 godine radnog iskustva,
poloZen strucni ispit u organima uprave i ispit za samostalnog racunovodu, poznavanje rada na
racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac

31. MLADI REFERENT - GLAVNI KNJIGOVODA

- vr$i raCunsku 1 zakonsku kontrolu knjigovodstvenih dokumenata,

- vr$i kontiranje knjigovodstvenih isprava prema vaze¢im propisima,

- ucestvuje u pripremi planova u izradi Budzeta opcine,

- ucestvuje u izradi periodi¢nih i godi$njih obracuna Budzeta,

- ucestvuje u izradi zavrSnog racuna,

- ucestvuje u izradi periodi¢nih i godiSnjeg konsolidovanog izvjestaja za korisnike
Budzeta Op¢ine,

- vrsi obracun place, toplog obroka, regresa, bolovanja, naknada za prevoz sa posla i na
posao i drugih naknada,

- sravnjuje obaveze i potraZivanja,

- popunjava M-4 obrasce iz okvira finansijskih pokazatelja,

- izdaje uvjerenja po svim osnovima iz place,

- ucestvuje u pripremi izrade Rebalansa budZeta Opcine (po potrebi),

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoc¢nika nacelnika.

Poslovi iz tacke 31. razvrstavaju se u slozene studijsko-analiticke poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja ekonomska Skola, 1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrsilac
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32. MLAPI REFERENT ZA BUDZET I KNJIGOVODSTVO BUDZETA

- kontira i knjizi sve promjene na racunu BudZeta po nalogu za knjizenje,

- kontira i knjizi knjigovodstvene dokumente,

- iskazuje stanja analitickih 1 sintetisckih evidencija,

- sastavlja preglede i rekapitulacije odredenih konta budzeta,

- vr$i obradu podataka za pripremu Budzeta opcine,

- obraduje podatke za pripremu zavr$nog racuna o izvjestaja o izvrSenju budzeta,

- obraduje podatke za pripremu zavr$nog racuna,

- obraduje podatke za pripremu periodi¢nih i godis$njih konsolidovanih izvjestaja za
korisnike Budzeta op¢ine,

- obraduje podatke za izradu Rebalansa budzeta opc¢ine (po potrebi),

- priprema uvjerenja po osnovu uplata na Budzet opcine,

- priprema mjesecne izvjestaje za Kanton o prilivu prihoda po osnovu naknada i taksi,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoc¢nika nacelnika.

Poslovi iz tacke 32. razvrstavaju se u jednostavnije raCunovodstveno-materijalne poslove
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja ekonomska Skola; Gimnazija; Matematicko-fizicko
racunarske struke, 6 mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen
— 1 izvrsilac

33. MLADI REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO | LIKVIDATURU

- vrSi knjiZzenje 1 razvrstavanje dokumenata,

- radi poslove likvidature,

- prima materijalnu dokumentaciju 1 istu kontroliSe,

- prima nov¢anu dokumentaciju 1 istu kontroliSe,

- vodi evidenciju ulaznih i izlaznih faktura,

- vodi racuna o ispravnosti dokumentacije,

- vod evidenciju o ziro racunima poslovnih subjekata 1 korisnika Budzeta opcine,

- vr$i obracun putnih naloga,

- vr$i obracun naknada op¢inskim vije¢nicima,

- vrsi obracun naknada ¢lanovima komisija koje imenuje Op¢insko vijece,

- vrSi obracun 1 isplatu komisija za utvrdivanje tehni¢ke opremljenosti 1 tehni¢kog
pregleda objekta,

- obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka i pomo¢nik nacelnika.

Poslovi iz tacke 33. razvrstavaju se u jednostavnije racunovodstveno-materijalne poslove
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja ekonomska skola, Gimnazija, 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac

34. MLADI REFERENT BLAGAJNE
- vodi poslovne knjige — glavnu i pomoénu blagajnu (KM i devizna),

- vrsi isplatu li¢nih primanja i naknada sluzbenika i namjeStenika i druge gotovinske
isplate,
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- vrsi isplatu putnih naloga,

- odgovara za nov¢ana sredstva u blagajni,

- podize gotovinu iz poslovnih banaka,

- knjizi, kontroliSe, prati uplatu i priprema izvjestaje o uplati komunalnih naknada,
naknada za koriS¢enje gradevinskog zemljista, naknada za zauzimanje javnih povrsina, naknada
za zakup gradskog gradevinskog zemljista,

- izdaje fakture po rjeSenjima o komunalnoj naknadi i naknadi za koriStenje gradskog
gradevinskog zemljista

- vodi kartotetku osnovnih sredstava, potroSnog materijala i sitnog inventara prema
klasifikacijama i vr$i otpis po zakljuc¢ku Op¢inskog nacelnika

- vrsi izradu mjese€nih izvjesStaja o placama zaposlenih Federalnog zavoda za
statitstiku,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoc¢nika nacelnika.

Poslovi iz tacke 34. razvrstavaju se u jednostavnije ra¢unovodstveno-materijalne poslove
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja ekonomska Skola, Gimnazija, 6 mjeseci radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrsilac

SLUZBA ZA UPRAVU GEODETSKIH, IMOVINSKO
PRAVNIH POSLOVA | URBANIZMA

| - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKUG RADA

Clan 4.
Za vrsenje poslova iz nadleznosti Sluzbe za upravu geodetskih, imovinsko pravnih
poslova i urbanizma obrazuju se osnovne organizacione jedinice, i to:

1. Odsjek za geodetske posloe i katastar nekretnina,
2. Odsjek za imovinsko pravne poslove
3. Odsjek za urbanizam

Clan 5.

U odsjecima iz prethodnog ¢lana nece se obrazovati nize organizacione jedinice.

Na poslovima i zadacima Sefa odsjeka rasporedit ¢e se sluzbenici koji ¢e ujedno obavljati
poslove i zadatke jednog od referata iz odsjeka, tako da se ovakvom oorganizacijom ne povecava
broj zaposlenih u odsjeku.

Clan 6.
U okviru organizacionih jedinica djelokrug rada je slijedeci:

1. ODSJEK ZA GEODETSKE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

- vrsi geodetska snimanja novoizgradenih komunalnih uredaja kao i uredaja izgradenih
ranijih godina po zahtjevu korisnika,

- vr$i obradu numerickih podataka izvrSenog snimanja i kartiranja snimljene trase na
planovima novog premjera,
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- snimljene trase evidentira u indikacione skice u kojima registruje i sva potrebna
odmjeravanja,

- projektuje, racuna i izravnava poligonometrijske, poligonske i nivelmanske tacke sa
kojih vrsi snimanje komunalnih uredaja,

- vodi zbirni katastar komunalnih uredaja na podrucju Zavidovica,

- vrsi nadzor, pregled i ovjeru geodetskih radova i elaborata uradenih od strane drugih
geodetskih organizacija ili ekipa sa podrucja Zavidovica,

- vodi stalnu kontrolu ispravnosti instrumentarija i druge tehni¢ke opreme,

- daje podatke o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija,

- saraduje u izradi projekata za automatsku obradu podataka i vr$i kontrolu pripreme
podataka za automatsku obradu komunalnih uredaja,

- vrsi geodetska snimanja i izradu podloga u svrhu projektovanja i prostornog
planiranja po zahtjevu korisnika,

- iskol¢ava, ukopava, racuna i izravnava tacke pligonometrijske, poligone i
nivelmanske mjere,

- vrsi obradu terenskih podataka na racunaru i kartira ih,

- izdaje potvrde o snimljenim objektima za pribavljanje upotrebne dozvole,

- predlaze stepen tacnosti za izvodenje geodetskih radova,

- obavlja pomoc¢ne poslove na geodetskom snimanju,

- odvozi terenske ekipe i oprekmu na teren i dovozi ih sa terena,

- rjeSava upravno pravne predmete iz oblasti katastra nekretnina,

- utvrduje promjene nastale na zemljistu i zgradama, evidentira ih na planovima,
indikacionim skicama, te ih provodi kroz katastarski operat,

- vr$i uvidaj na licu mjesta 1 izraduje prijavne listove, provodi ih kroz planove i
katastarski operat 1 donosi rjeSenja o izvrSenim promjenama,

- vrsi vjestacenje za potrebe organa uprave i sudova,

- izraduje prijavne listove bez uvidaja na licu mjesta,

- vrS$i pripremu 1 uskladivanje parcela za proglasavanje opceg drustvenog interesa,

- vodi evidenciju o nekretninama kao i 0 nosiocima prava na nekretninama,

- otklanja greske u deSifrovanju i pogreSnim upisima,

- vr$i pripremu osnovica za razrez poreza i doprinosa od poljoprivredne djelatnosti 1
zgrada,

- vrsi pripremu katastarskih op¢ina za izlaganje i izlaZe ih,

- pregleda i ovjerava elaborate drugih geodetskih sluzbi i timova koji izvode geodetske
radove na podrucju opcine,

- dostavlja programe za obradu geodetskih podataka na racunaru,

- obavlja poslove vezane za pripremu i unosenje podataka katastra nekretnina i drugih
podataka u racunar,

- obavlja pomoc¢ne poslove na geodetskom snimanju,

- ureduje stvarna prava na nekretninama,

- ureduje greske upisa poreznih obveznika, ispravlja ih i preracunava katastarski
prihod,

- izraduje kopije katastarskih planova za zahtjev pravnih i fizickih lica,

- izdaje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija,

- vrsi prijem stranaka i daje obavjestenja o upisima i izvrSenim promjenama,
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- vr$i obracun naknada za izvrSene usluge i koriStenje podataka premjera i katastra
nekretnina,

- obavlja stru¢ne informacione poslove katastra nekretnina i katastra zemljista,

- vrsi knjizenje 1 druge pripremne poslove za mehanografsku obradu podataka na
racunaru,

- odgovara za ¢uvanje, zastitu i pravilno koriStenje katastarske evidencije,

- planira i programira radove na geodetskoj osnovi podrucja opcine,

- izraduje srednjoroc¢ne i godiSnje programe radova na premjeru i odrzavanju premjera,

- projektuje, ukopava, mjeri, racuna i izravnava geodetske mreZe svih radova,

- prati razvoj geodetske nauke i vrsi proucavanje u cilju unapredenja i uvodenja
savremenih metoda rada i racionalizacije geodetskih radova,

- vodi evidenciju o prisutnosti radnika na poslu,

- obavlja administrativno tehnicke poslove za pomo¢nika nacelnika,

- vodi poslove arhive i zastite podataka iz oblasti katastra nekretnina,

- vrsi sve potrebne poslove u vezi sa privatizacijom, restitucijom i otkupom stanova
koje se odnose na geodetsku oblast,

2. ODSJEK ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

- izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz imovinsko-
pravne oblasti,

- sprovodi i obezbjeduje sprovodenje utvrdene politike izvr§avanja zakona, drugih
propisa i op¢ih akata iz imovinsko pravne oblasti,

- vrsi sve poslove koji se odnose na rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa iz oblasti
eksproprijacije, deeksproprijacije, uzurpacije, denacionalizacije nepokretnosti, davanje na
koris¢enje gradevinskog zemljiSta, razgranicenje Sumskog zemljista u drzavnoj 1 privatnoj
svojini, ispravke greSaka nastalih prilikom avionskog snimanja, dodjele gradevinskog zemljista i
utvrdivanje prava shodno Zakonu o gradevinskom zemljiStu, rjeSavanje imovinsko-pravnih
odnosa vezanih za zahtjeve za restituciju, raspodjelu drZzavne svojine, privatizaciju, poslove
povrata imovine i druge propise iz oblasti nekretnina,

- rjeSava U upravnim stvarima iz imovinsko-pravne oblasti,

- prati stanje 1 pojave u sprovodenju zakona, drugih propisa 1 op¢ih akata Opcinskog
vije¢a i Op¢inskog nacelnika i predlaze preduzimanje odgovaraju¢ih mjera,

- priprema za Op¢insko vijece 1 Op¢inskog nacelnika propise 1 druge opce akte,
analiti¢ko informativne i druge materijale iz imovinsko pravne oblasti,

3. ODSJEK ZA URBANIZAM

- priprema i prati izradu i sprovodenje prostorne planske dokumentacije,

- 1zvrSava i obezbjeduje izvrSavanje propisa iz oblasti urbanizma, izdaje urbanisticke
saglasnosti, odobrenja za gradenje 1 upotrebnih dozvola,

- izraduje urbanisticko-tehnicke uslove i vrsi pregled projektne dokumentacije u oblasti
visokogradnje i niskogradnje,

- priprema za Opc¢insko vijece 1 Opcinskog nacelnika analiticke 1 informativne 1 druge
materijale iz oblasti urbanizma.
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Clan 7.

Poslovi i zadaci u Sluzbi rasporeduju se po radnim mjestima, i to:

1.

POMOCNIK NACELNIKA

Obavlja poslove i zadatke utvrdene Odlukom o organizaciji op¢inske uprave kao i
poslova proizaslih iz akata Opc¢inskog vijeca 1 Opcinskog nacelnika.

USLOVI: VII stepen strucne spreme, Pravni fakultet, Gradevinski, Arhitektonski ili
Geodetski fakultet, 5 godina radnog iskustva, poloZen strucni ispit — 1 izvrSilac,

2.

MLABI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO TEHNICKE POSLOVE

vrsi poslove prijema i razvrstavanja poste,

cuva postu i materijale,

vodi evidenciju sluZzbenih materijala,

uspostavlja telefonske veze za potrebe Sluzbe,

obavlja poslove na rac¢unaru za potrebe Sluzbe i daktilografske poslove,
vodi evidenciju prisutnosti i odsutnosti sluzbenika i namjestenika u Sluzbi,
obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 2. razvrstavaju se u jednostavnije administrativno tehnicke poslove
osnovne djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Gimnazija; Srednja upravna Skola; Srednja tehnicka skola,
poznavanje rada na racunaru, najmanje I stepen ili poznavanje daktilografije, 6 mjeseci radnog
iskustva 1 poloZen strucni ispit — 1 izvrSilac,

. ODSJEK ZA GEODETSKE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

STRUCNI SARADNIK ZA ODRZAVANJE GEODETSKE MREZE
I POSLOVA PRIMJENE GEODEZIJE (SEF ODSJEKA)

rukovodi Odsjekom i odgovoran je za stanje u Odsjeku,

neposredno odgovara za Cuvanje, zastitu i koriStenje sluzbene evidencije i planova,
vodi dnevnik rada,

pravi program rada grupe i izvjestaj o radu,

obavlja najslozenije poslove 1 zadatke iz djelokruga rada geodetskih poslova i katastra

nekretnina,

obavlja 1 druge poslove po nalogu pomo¢nika nacelnika,

rjeSava u upravnim stvarima u vr§enju nadzora u oblasti premjera,

prati, utvrduje 1 sprovodi nastale promjene na zemljistu,

vr$i geodetska snimanja i izraduje geodetske podloge za potrebe projektovanja,
vrsi geodetsko tehni¢ko provodenje urbanistickog plana,

vr$i poslove odrzavanja i instrumentarija i katastarskog operata,

radi na odrzavanju premjera 1 katastra zemljista,

pregleda i kontroliSe izvrSene radove,

vrsi raCunanje povrsina parcela,
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- vrsi prenoSenje projekata na terenu,

- vr$i racunanje poligonske mreze,

- vrsi iskolCavanje objekata 1 parcelaciju zemljista,

- odrzava geodetske mreze,

- vrsi cijepanje parcela na terenu,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 3. razvrstavaju se u najsloZenije stru¢no operativne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Geodetski fakultet, 3 godine radnog iskustva, polozen stru¢ni ispit,
poznavanje rada na ra¢unaru najmanje I stepen — 1 izvrsilac,

4. STRUCNI SARADNIK ZA KATASTAR KOMUNALNIH UREDAJA

- radi na obnovi i odrzavanju katastra vodovoda i podzemnih objekata i uredaja,

- vrsi snimanje podzemnih objekata, obavlja i rekongnoscira geodetske mreze, prati
promjene i vr$i provodenje promjena u elaboratu katastra komunalnih uredaja,

- radi naizradi grafickih pregleda komunalnih uredaja kao i na sumarnom pregledu po
vrsti uredaja 1 pregleda,

- kontrolise snimljene detalje i prikuplja elaborate od subjekata i provodi ih kroz
geodetske planove komunalnih uredaja,

- evidentira, kartira i na planovima izvlaci sve promjene komuhnalnih uredaja,

- snima radove komunalnih uredaja i

- radi 1 druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika 1 Sefa odsjeka.

Poslovi iz tacke 4. razvrstavaju se u najsloZenije strucno operativne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Geodetski fakultet, 3 godine radnog iskustva, poloZen stru¢ni ispit
1 poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

5. MLADI REFERENT ZA KATASTAR KOMUNALNIH UREDAJA

- obavlja jednostavnije poslove iz oblasti katastra komunalnih uredaja,

- vr$i geodetsko snimanje nadzemnih i podzemnih trasa komunalnih uredaja i objekata,

- unosi trase komunalnih uredaja i indikacione skice sa svim potrebnim elementima,

- vr$i obradu terenskih podataka 1 kartira ih na originalne planove,

- vrsi iskol¢enje trase komunalnih uredaja prema projektnoj dokumentaciji,

- vr$i graficku obradu iskartiranih komunalnih uredaja,

- za svoj rad neposredno je odgovoran pomo¢niku nacelnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 5. razvrstavaju se u jednostavnije stru¢no-operativne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja Skola geodetskog smjera, 1 godina radnog iskustva,
poloZen strucni ispit i poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,
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6. STRUCNI SARADNIK NA IZRADI KATASTRA NEKRETNINA

- koordinira rad komisija za izlaganje na terenu,

- pribavlja svu potrebnu dokumentaciju u svrhu izlaganja na terenu,

- kontroliSe rad komisija na terenu,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 6.razvrstavaju se u najslozenije strucno operativne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Geodetski fakultet, 3 godine radnog iskustva, polozen stru¢ni ispit,
poznavanje rada na ra¢unaru najmanje | stepen — 1 izvrsilac,

7. MLAPI REFERENT ZA ODRZAVANJE PREMJERA

- radi na premjeru i utvrdivanju nastalih promjena na zemljistu, unosenju utvrdenih
promjena u planove premjera i njihovu tehni¢ku obradu, izradu dokumentacije radi provodenja u
katastarskom operatu, zemlji$njoj knjizi (kada bude ustrojena) i vrSenju parcelacije zemljista, te
obavlja vjestacenja i poslove izlaganja nekretnina na javni uvid,

- prima stranke i daje potrebna uputstva uvidom u katastarski operat i planove
premjera,

- vodi dnevnik rada,

- utvrduje visinu naknade za usluge i posebne usluge prema postojec¢em tarifniku,

- utvrduje neophodnost uvidaja na licu mjesta,

- sastavlja prijave o promjenama i vsi obradu predmeta,

- 1zraduje kopije katastarskih planova,

- izdaje propise i uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija,

- obavlja pripremu podataka za kvartalne uplate Federalnoj upravi za geodetske i
imovinsko-pravne poslove za koriStenje podataka iz katastarskog operata,

- neposredno odgovara za Cuvanje, zaSitu i pravilno koris¢enje sluzbene evidencije,

- daje podatke za kvartalne 1 mjeseCne izvjestaje,

- oavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenih.

Poslovi iz tacke 7. razvrstavaju se u jednostavnije stru¢no-operativne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja geodetska Skola, 1 godina radnog iskustva, poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 3 izvrSioca,

8. MLAPI REFERENT ZA POSLOVE ARHIVE I SKLADISTA
INSTRUMENATA | DOKUMENTACIJE

- vodi evidenciju o upotrebi geodetske dokumentacije i instrumenata,

- izdaje po nalogu predpostavljenog geodetsku dokumentaciju i instrumente,

- prima geodetsku dokumentaciju i instrumente poslije povratka sa terena ili poslije
sluZbene obrade u kancelariji,

- kontroliSe da li je dokumentacija vra¢ena u ispravnom stanju,

- odgovoran je za zastitu dokumentacije i instrumenata,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.
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Poslovi iz tacke 8.razvrstavaju se u jednostavnije stru¢no operativne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja geodetska Skola, 1 godina radnog iskustva poloZen stru¢ni
ispit i poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

9. MLADPI REFERENT ZA AUTOMATSKU OBRADU PODATAKA

- prima i zavodi akte na raCunaru,

- Cuva i arhivira dokumentaciju,

- priprema akte za automatsku obradu,

- sastavlja spiskove promjena i iste zakljucuje,

- obnavlja katastar na osnovu pravosnaznih rjesenja,

- obracunava katastarski prihod,

- rjeSava jednostavne stvari u prvostepenom postupku,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog,

Poslovi iz tacke 9. razvrstavaju se u jednostavnije stru¢no operativne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Gimnazija ili Srednja upravna skola, 6 mjeseci radnog iskustva i
poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 2 izvrSioca,

2. ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

10. S:FRUCNI SARADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
(SEF ODSJEKA)

- rukovodi Odsjekom za imovinsko-pravne poslove,

- obezbjeduje i usmjerava rad Odsjeka,

- odgovara za blagovremeno, zakonito i kvalitetno vrsenje poslova i zadataka Odsjeka,

- rasporeduje poslove i zadatke na izvrSioce u Odsjeku,

- vr$i najsloZenije poslove upravnog rjeSavanja iz nadleznosti Sluzbe

- daje prijedlog poslova i zadataka za program rada Sluzbe,

- ucestvuje u izradi programa rada Sluzbe 1 izvjeStaja o radu SluZzbe,

- stara se o izvrSenju mjesecnih programa rada,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika nacelnika,

Poslovi iz ta¢ke 10.razvrstavaju se u najsloZenije poslove upravnog rjeSavanja osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Pravni fakultet, 3 godine radnog iskustva, polozen strucni ispit i
poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

11. MLADPI SAMOSTALNI REFERENT ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

- vrsi sloZene poslove upravnog rjeSavanja u prvostepenom postupku (skraceni ispitni
postupak),

- izraduje 1 donosi pojedina¢ne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglanosti i
drugih akata koji su predvideni zakonom i drugim propisima,
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- vodi postupak ustanovljenja sluznosti na izgradenom gradskom gradevinskom
zemljiStu na osnovu regulacionih planova ili izdate urbanisticke saglasnosti,

- prima na zapisnik izjave gradana o odricanju prava svojine na nepokretnosti u korist
drustvene zajednice,

- donosi zakljucke o dozvoli izvrsenja,

- odlucuje o dozvoli uknjizbe zabiljezbe, predbiljezbe prava iz ¢lana 97. Zakona o
premjeru i katastru nekretnina u katastarskom operatu,

- vodi zakup gradevinskog zemljista,

- vrsi ispravljanje greSaka novog premjera,

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika nacelnika,

Poslovi iz tacke 11. razvrstavaju se u slozene poslove upravnog rjeSavanja osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VI stepen, Visa upravna 8kola, I stepen Pravnog fakulteta, 1 godina radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na raunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

12. STRUCNI SARADNIK ZA PRAVNA PITANJA

- vodi upravne poslove u postupku povrata imovine i donosi rjeSenja iz te oblasti,

- uvodi u posjd vlasnika nekretnina,

- zakazuje prinudna izvrSenja rjeSenja i zakljucaka,

- saraduje sa medunarodnim organizacijama (OHR, OSCE, UNHCR i dr.),

- pribavlja dokumentaciju neophodnu za utvrdivanje prava na nekretninama za
privredne subjekte koji se privatiziraju shodno Uredbi o upisu prava i postojecih zakonskih
propisa,

- obavlja upravne poslove u postupku eksproprijacije, deeksproprijacije i uzurpacije,

- vodi postupak za preuzimanje neizgradenog gradevinskog zemljista 1 priprema
prijedlog rjeSenja o preuzimanju,

- vodi postupak i donosi rjeSenja kod utvrdivanja pvenstvenog prava gradenja, trajnog
prava gradenja 1 pretvaranja zajednickih prostorija u stanove ili stanova u poslovni prostor,

- vodi postupak i donosi rjeSenja u poslovima povrata imovine i poslovima
privatizacije,

- vodi upravni postupak izlaganja novog premjera na javni uvid i donosi rjesenja o
stvarnim pravima na nekretninama,

- vodi postupak oko bespravnog zauzeéa nekretnina od strane gradana i donosi rjeSenja
o napustanju te nekretnine 1 uklanjanju podignutih objekata,

- dostavlja pravosnazna rjeSenja Odsjeku za geodetske posloe i katastar nekretnina,

- vodi postupak dodjele zemljista za izgradnju porodi¢nih stambenih zgrada 1 drugih
gradevinskih objekata,

- vodi postupak oko sporazumnog odredivanja naknada za nepriznato uzurpirano
zemljiste,

- prima na zapisnik izjave gradana o odricanju od prava svojine na nepokretnosti u
korist drustvene zajednice,

- donosi zakljucke o dozvoli izvrSenja,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.
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Poslovi iz tacke 12. razvrstavaju se u najslozenije poslove upravnog rjeSavanja osnovne
djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Pravni fakultet, 3 godine radnog iskustva, polozZen strucni ispit,
poznavanja rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrsilac,

13. MLADI REFERENT ZA GEODETSKE POSLOVE

- vrsi uporedivanje starih i novih planova,

- priprema podatke o zemljistu, odvaja uzurpirano, eksprorpisano i drugo zemljiste,
cijepa, racuna povrsine i izraduje prijavne listove «A» 1 «B»,

- daje podatke o imovinsko pravnom postupku

- radi i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 13. razvrstavaju se u jednostavnije stru¢no-operativne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: 1V stepen, Srednja geodetska Skola, 6 mjeseci radnog iskustva, polozen stru¢ni
ispit i poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

14. MLADI REFERENT ZA OBRADU PODATAKA

- saraduje sa op¢inama u Federaciji BiH 1 RS kroz dostavljanje izvjesStaja 1 razmjene
podataka uvedenih u posjed,

- prikupljanje 1 sredivanje podataka iz oblasti Odsjeka,

- unoSenje podataka u racunski sistem,

- izlistavanje 1 prezentacija podataka iz raCunskog sistema,
daktilografski poslovi za potrebe Odsjeka i SluZbe,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenih

Poslovi iz tacke 14. razvrstavaju se u jednostavnije operativno tehnic¢ke posloe kao
pomocni poslovi.

USLOVI: IV stepen, Gimnazija ili Srednja stru¢na skola, 6 mjeseci radnog iskustva i
poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

15. MLADI REFERENT ZA NEKRETNINE

- vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija 1
izdavanje odgovarajuc¢ih uvjerenja o tim ¢injenicama,

- sprovodi administrativno izvrSenje rjeSenja i zakljucaka,

- radi i druge poslove koje mu naloZi predpostavljeni.

Poslovi iz tacke 15.razvrstavaju se u jednostavnije poslove upravnog rjeSavanja osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja $kola upravnog smjera, Opca gimnazija, 6 mjeseci radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,
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16. VOZAC - FIGURANT

- upravlja motornim vozilom i stara se o tehnic¢koj ispravnosti istog,

- prevozi terenske ekipe i opremu na teren i dovozi ih sa terena,

- obavlja pomo¢ne poslove kod premjeravanja (poslove figuranta)

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Poslovi iz tacke 16.razvrstavaju se u operativno tehnicke poslove pomoéno-tehnickih
djelatnosti.

USLOVI: III stepen KV radnik sa poloZzenim vozackim ispitom «B» kategorije i
polozenim drzavnim ispitom za vozaca — 1 izvrSilac,

3. ODSJEK ZA URBANIZAM

17. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE URBANISTICKOG PLANIRANJA
(SEF ODSJEKA)

- neposredno organizuje rad Odsjeka,

- obezbjeduje blagovremeno, zakonito i kvalitetno vrSenje poslova iz zadataka iz
djelokruga Odsjeka,

- programira i planira poslove i zadatke kao i saradnju u njithovom izvrSenju,

- pruza stru¢nu pomo¢ neposrednim izvr§iocima u radu,

- daje stru¢no misljenje na urbanisticku dokumentaciju u oblasti urbanizma,

- neposredno ucestvuje u izvrSavanju najslozenijih poslova i zadataka kao i poslova i
zadataka koji nisu stavljeni u djelokrug rada drugog sluZzbenika u Odsjeku,

- stara se o radnoj disciplini sluzbenika Odsjeka,

- ucestvuje u izradi prijedloga programa rada Sluzbe,

- priprema izvjestaj o radu Odsjeka,

- vrsi i druge poslove po nalogu predpostavljenih.

Poslovi 1z tacke 17. razvrstavaju se u najslozenije stru¢no operativne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Gradevinski ili Arhitektonski fakultet, 3 godine radnog iskustva,
poloZen strucni ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

18. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE URBANIZMA

- ucestvuje u pripremi izrade analiticko-planske dokumentacije iz oblasti urbanizma,

- izraduje strucne ocjene 1 urbanisti¢ka rjeSenja za lociranje objekata vece slozenosti,

- obavlja i druge najslozenije zadatke iz oblasti urbanizma ili u okviru tima u kojem je
odgovoran za izvrSenje zadataka,

- ucestvuje u izradi verifikacije i1 prac¢enju planske urbanisticke dokumentacije,

- ucestvuje u pripremi u planske dokumentacije,

- samostalno obavlja najsloZenije zadatke u oblasti prostornog planiranja u okviru tima
za izradu planske dokumentacije,
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- u postupku upravnog rjesavanja daje misljenja na podnesak sa aspekta planske
dokumentacije,

- prati realizaciju regulacionih i drugih planova u saradnji sa drugim,

- vrsi i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 18. razvrstavaju se u najslozenije studijsko analiticke poslove i zadatke
osnovne djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Gradevinski ili Arhitektonski fakultet, 3 godine radnog iskustva,
polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

19. STRUCNI SARADNIK ZA PRAVNA PITANJA

- priprema pravne akte u postupku donoSenja i izmjena planova iz nadleznosti Opcine,

- prati donoSenje prostorno planske dokumentacije na nivou Federacije BiH 1 kantona,

- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih stvari u prvostepenom
postupku iz oblasti urbanizma

- vrsi i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 19. razvrstavaju se u najsloZenije poslove upravnog rjeSavanja osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Pravni fakultet, 3 godine radnog iskustva, poloZen strucni ispit,
poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrsilac,

20. MLADPI REFERENT ZA POSLOVE URBANIZMA

- vodi upravni postupak izdavanja urbanistickih saglasnosti, pribavlja po sluZzbenoj
duznosti potrebne predhodne saglasnosti (poljoprivredna saglasnost), odreduje troskove uredenja
gradevinskog zemljista odnosno uslove uredenja gradevinskog zemljista,

- vrsi izlaske na teren, vrsi prikupljanje podataka potrebnih za donoSenje rjeSenja o
urbanistickoj saglasnosti ukljucujuéi 1 grafiscki prilog skice lokacije,

- priprema izvode iz prostorno-planske dokumentacije u postupku izdavanja misljenja
za drugostepeni organ,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu predpostavljenog.

Poslovi 1z tacke 20. razvrstavaju se u jednostavnije strucno operativne poslove 1 zadatke
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Gradevinska tehnicka Skola, 1 godina radnog iskustva, poloZzen
struéni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

21. MLADPI REFERENT ZA ODRZAVANJE PREMJERA

- radi na premjeru i utvrdivanju nastalih promjena na zemljiStu, unosenju utvrdenih
promjena u planove premjera i njihovu tehni¢ku obradu, izradu dokumentacije radi provodenja u
katastarskom operatu, zemljisnjoj knjizi (kada bude ustrojena) i vrSenju parcelacije zemljista, te
obavlja vjestacenja i poslove izlaganja nekretnina na javni uvid,

- prima stranke i daje potrebna uputstva uvidom u katastarski operat i planove
premjera,

- vodi dnevnik rada,
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- utvrduje visinu naknade za usluge i1 posebne usluge prema postojec¢em tarifniku,

- utvrduje neophodnost uvidaja na licu mjesta,

- sastavlja prijave o promjenama i vrsi obradu predmeta,

- izraduje kopije katastarskih planova,

- izdaje potvrde i uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija,

- obavlja pripremu podataka za kvartalne uplate Federalnoj upravi za geodetske i
imovinsko-pravne poslove za koriStenje podataka iz katastarskog operata,

- neposredno odgovara za ¢uvanje, zasitu i pravilno koris¢enje sluzbene evidencije,

- daje podatke za kvartalne i mjese¢ne izvjestaje,

- priprema i stavlja na raspolaganje postojece geodetske podloge nosiocu izrade
planova,

- obavlja stru¢ni rad na terenu u postupku izrade urbanisticke saglasnosti,

- obavlja razna mjerenja i priprema podatke za rad stru¢nih poslova iz oblasti
urbanizma,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenih.

Poslovi iz tacke 21. razvrstavaju se u jednostavnije stru¢no-operativne poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja geodetska skola, 1 godina radnog iskustva, polozen strucni
ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

22. MLADPI REFERENT ZA POSLOVE GRADENJA

- vodi postupak izdavanja dozvola za uklanjanje gradevine,

- vodi upravni postupak izdavanja odobrenja za gradenje,

- pregledava, kontroliSe i ovjerava projektnu dokumentaciju u skladu sa Zakonom o
prostornom uredenju, a u postupku izdavanja odobrenja za gradenje,

- vodi postupak tehni¢kog pregleda 1 izdavanja odobrenja za upotrebu izgradenih
objekata za koje je op¢inski organ izdao odobrenje za gradenje,

- vodi postupak odredivanja ruSenja gradevina, dijela gradevina ili drugog objekta za
koji se utvrdi da je opasan za Zivot 1 zdravlje ljudi, okolne objekte i saobracaj (¢lan 203. Zakona
o prostornom uredenju),

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 22. razvrstavaju se u jednostavnije poslove i zadatke iz grupe upravnog
rjeSavanja.

USLOVI: IV stepen, Gradevinska tehnicka Skola, 1 godina radnog iskustva, polozen
strucni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrsSilac,

3. SLUZBA ZA UPRAVU DRUSTVENIH DJELATNOSTI I OPCU UPRAVU

| - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKRUG RADA

Clan 8.
Poslovi iz nadleznosti Sluzbe obavljaju se u okviru dvije organizacione jedinice, i to:

1. Odsjek za drustvene djelatnosti,
2. Odsjek za opéu upravu
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Clan 9.
U odsjecima iz prethodnog ¢lana mogu se organizovati nize organizacione jedinice.

Clan 10.
U okviru organizacionih jedinica djelokrug rada je slijedeci:

1. ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

- prati, izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona i1 drugih propisa iz oblasti brige o
djeci, obrazovanja, odgoja, zdravstva, kulture, fizicke kulture, sporta, lokalnog informisanja 1
provodi politiku u tim oblastima,

- vrsi nadzor nad zakonitosti rada ustanova i organizacija u oblastima druStvenih
djelatnosti,

- rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti, vodi propisane sluzbene evidencije
1 izdaje uvjerenja o ¢injenicama na osnovu tih evidencija,

- radi na osiguranju i poboljSanju uvjeta rada ustanova i organizacija iz oblasti
drusvenih djelatnosti,

- priprema nacrte i prijedloge op¢ih akata iz svoje nadleznosti,

- vrsi izradu programa, planova i izvjestaja iz svog djelokruga,

- priprema informacije i analiticko-informativne materijale iz svog djelokruga,

- izdaje uputstva i instrukcije iz svoje nadleznosti,

- saraduje sa kantonalnim ministarstvima i izvrSava poslove po njihovim zahtjevima,

- radi na prikupljanju podataka 1 utvrdivanju elemenata za izradu programa razvoja
drustvene djelatnosti.

2. ODSJEK ZA OPCU UPRAVU

- pracenje i primjena zakona i propisa iz oblasti gradanskih stanja, odnosno propisa koji
se odnose na vodenje mati¢ne knjige rodenih, mati¢ne knjige umrlih, mati¢ne knjige vjencanih 1
knjige drzavljana,

- pracenje 1 primjena zakona 1 propisa koji se odnose na kancelarijsko poslovanje sluzbi
za upravu 1 drugih sluzbi 1 organa,

- vodenje upravnog postupka i rjeSavanje u upravnim stvarima,

- vodenje mati¢nih knjiga rodenih, umrlih i vjencanih,

- vodenje upisa u maticne knjige i vodenje sluzbenih evidencija,

- poslovi knjige drzavljana,

- izdavanje uvjerenja i izvoda iz mati¢nih knjiga i knjige drzavljana,

- dostavljanje statistickih podataka, izvjeStaja, obavijesti i spiskova iz mati¢ne
evidencije nadleZznim organima,

- pruzanje pravne pomoc¢i i davanje pravnih savjeta,

- organizuje i koordinira rad mjesnih ureda i jedinstvene prijemne kancelarije,

- poslove prijema, rasporedivanja, zavodenja predmeta i akata za sluzbe za upravu,
druge sluzbe 1 organe,

- poslove pakovanja i otpreme poste kao i poslovi arhiviranja i ¢uvanja predmeta i
akata,
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- poslovi ovjere, potpisa, prepisa i rukopisa,

- poslovi dostavljanja poste i kurirski poslovi,

- registracije gradana u izbornom postupku.

U okviru ovog Odsjeka organizuje se Odjeljenje pisarnice kao niza organizaciona
jedinica.

Il - RASPORED POSLOVA

Poslovi u okviru organizacionih jedinica rasporeduju se po radnim mjestima.

1. POMOCNIK NACELNIKA

Obavlja poslove 1 zadate utvrdene Odlukom o organizaciji op¢inske uprave, kao 1 poslove
koji proizilaze iz akata Opc¢inskog vije¢a i Opéinskog nacelnika.

USLOVI: VII stepen, Pravni, Ekonomski, Filozofski fakultet, 5 godina radnog iskustva i

poloZzen strucni ispit — 1 izvrSilac,

ODSJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

2. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE DRUSTVENIH
DJELATNOSTI (SEF ODSJEKA)

- rukovodi, koordinira rad u Odsjeku,

- obavlja poslove 1 zadatke odredene zakonom, drugim propisima i opéim aktima,

- radi studijsko-analiti¢ke poslove iz oblasti drustvenih djelatnosti,

- vrs$i najslozenije upravne radnje u upravnom postupku iz nadleznosti Odsjeka,

- radi na izradi programa i planova rada Odsjeka,

- radi izvjestaj o radu Odsjeka,

- radi na informativnim, analitickim 1 drugim materijalima iz nadleznosti Odsjeka,

- vrsi neposredan uvid 1 predlaze mjere za izvrSavanje zakona, odluka 1 drugih propisa
iz oblasti obrazovanja, vaspitanja,

- organizuje obiljezavanje drzavnih i1 drugih praznika, kao 1 obiljeZavanje znacajnih
datuma po op¢inskim propisima,

- radi 1 druge poslove koje mu naloZzi predpostavljeni.

Poslovi iz tacke 2. razvrstavaju se u najsloZenije stru¢no operativne poslove 1 zadatke
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Pravni, Filozofski fakultet, 3 godine radnog iskustva, polozen
strucni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrsSilac,

3. STRUCNI SARADNIK ZA KULTURU, OBRAZOVANJE,
SPORT | INFORMISANJE

- prati, proucava i obezbjeduje izvrSavanje propisa u oblasti kulture, obrazovanja,
sporta i informisanja,
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- prati problematiku rada ustanova, drusStava i udruzenja iz oblasti kulture, sporta i
informisanja ¢iji je osniva¢ Op¢ina, ili udruzenje gradana, analizira njihove izvjestaje i programe
rada te predlaze mjere,

- rjeSava o upravnim stvarima iz svog djelokruga,

- ucestvuje u izradi i realizaciji programa i plana Sluzbe,

- priprema izradu informacija, prijedloga, op¢ih akata i drugih materijala iz djelokruga
rada Odsjeka,

- obavlja poslove rjeSavanja najslozenijih upravnih stvari u Sluzbi,

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi predpostavljeni.

Poslovi iz tacke 3. razvrstavaju se u najslozenije stru¢no operativne poslove i zadatke i
poslove upravnog rjeSavanja osnovnih djelatnosti.

USLOVI: VII stepen, Pravni fakultet, Fakultet politickih nauka — smjer Zurnalistika,
Filozofski fakultet, 3 godine radnog iskustva, polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na raunaru

— 1 izvrsilac,

4. MLADI REFERENT ZA ZDRAVSTVENU I SOCIJALNU ZASTITU

- prati, proucava stanje u oblasti primarne, socijalne i djecije zastite,

- poduzima odgovarajuce zakonske mjere u ovoj oblasti,

- radi jednostavnije poslove za oblast zdravstva i socijalne zastite,

- radi 1 druge poslove koje mu naloZi predpostavljeni.

Poslovi iz tacke 4. razvrstavaju se u jednostavnije poslove upravnog rjeSavanja osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Gimnazija, Upravna, Ekonomska, Medicinska $kola, 6 mjeseci
radnog iskustva, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje | stepen —
1 izvrsilac,

5. MLADPI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO TEHNICKE POSLOVE

- obavlja administrativno-tehnicke poslove za pomoc¢nika nacelnika i Sefove odsjeka,

- vodi evidenciju prisutnih radnika na poslu, prima i zavodi postu, trebuje kancelarijski
materijal,

- vodi evidenciju sluzbenih materijala,

- obavlja poslove na raCunaru za potrebe Sluzbe 1 daktilografske poslove,

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi predpostavljeni.

Poslovi iz tacke 5. razvrstavaju se u jednostavnije operativno tehnicke poslove pomo¢no
tehnickih djelatnosti.

USLOVI: 1V stepen, Srednja upravna ili Gimnazija, poznavanje rada na racunaru
najmanje | stepen ili poznavanje daktilografije, 6 mjeseci radnog iskustva i polozen strucni ispit
— 1 izvrsilac,
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ODSJEK ZA OPCU UPRAVU

6. MLADI SAMOSTALNI REFERENT ZA GRADANSKA
STANJA I POSLOVE OPCE UPRAVE (SEF ODSJEKA)

- neposredno organizuje rad Odsjeka,

- obezbjeduje blagovremeno i zakonito vrsenje poslova iz djelokruga Odsjeka,

- planira poslove kao i saradnju u njihovom izvrsenju,

- rasporeduje poslove i zadatke na izvrSioce,

- pruza struénu pomo¢ neposrednim izvrSiocima u radu,

- pruza pravnu pomo¢ gradanima,

- stara se o radnoj disciplini sluzbenika u Odsjeku,

- obavljanje svih stru¢nih i operativnih poslova koji su po prirodi poslova vezani za
efikasno rjeSavanje u upravnim stvarima,

- radi i druge poslove koje mu nalozi predpostavljeni,

- radi izvjeStaje o stanju upravnog rjesavanja shodno Zakonu o upravnom postupku,

- brine 1 sprovodi aktivnosti na odlaganju 1 cuvanju arhivske grade.

Poslovi iz tacke 6. razvrstavaju se u sloZzene poslove upravnog rjeSavanja i slozene
studijsko analiti¢ke poslove osnovnih djelatnosti.

USLOVI: VI stepen, Visa upravna Skola, I stepen Pravnog fakulteta, 3 godine radnog
iskustva, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

7. MLAPI REFERENT ZA LICNA STANJA GRAPANA

- vrsi poslove vodenja mati¢ne knjige rodenih i vr$i upise po svim osnovama u mati¢nu
knjigu,

- upisuje novorodenu djecu, priznavanje oCinstva i usvajanje kao i promjene po
rjeSenjima, presudama i izvjestajima nadleznih organa i sudova, kao i naknadne upise,

- vrSi prijem u drZavljanstvo kroz mati¢nu knjigu rodenih, povodi pribiljeSke u mati¢nu
knjigu te izdaje izvode po izvrSenom upisu,

- vodi indekse rodenih, upisuje JMB gradana u mati¢nu knjigu,

- dostavlja prijedloge i zahtjeve Policijskoj upravi i Ministarstvu unutrasnjih poslova za
ispravku, dopunu i naknadni upis u MKR,

- vr$i obradu podataka i unosi podatke u racunar,

- priprema i dostavlja izvjestaje, spiskove 1 obavjesti nadleznim organima 1
ustanovama, kao 1 statistiCke podatke o izvrSenom upisu,

- priprema izvjestaje i informacije o svom radu,

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

- vr$i upis umrlih, kao i naknadni upis po rjeSenjima nadleznih organa, provodi
pribiljeSke novim ¢injenicama,

- sacinjava smrtovnice iza umrlih 1 dostavlja ih po sluzbenoj duznosti Sudu radi
pokretanja ostavinskog postupka,

- sastavlja izvjeStaje o smti 1 spisak umrlih lica dostavlja nadleznim organima po
mjestu rodenja i vjencanja kao i organima nadleznim za poslove odbrane i Policijskoj upravi,
Domu zdravlja i1 organu nadleznom za vodenje birackih spiskova, kao i statisticke izvjestaje,
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- vodi indeks umrlih 1 izvrSenih upisa, saCinjava izvjestaje 1 informacije o svom radu,

- izdaje izvode po upisu Cinjenice smrti u mati¢nu knjigu,

- unosi podatke u racunar i stara se o dnevnoj azurnosti podataka,

- vr$i upis Cinjenice drzavljanstva u skladu sa zakonom i po drugim osnovama,

- vr8i promjene i pribiljeske kroz knjigu drzavljana, izdaje uvjerenja o drzavljanstvu,

- sacinjava izvjesStaje i obavijesti nadleznim organima o upisanim ¢injenicama,

- vrsi ovjeru ¢injenica drzavljanstva po zahtjevu gradana, unosi podatke u raunar i
obezbjeduje dnevnu azurnost,

- obavlja poslove mati¢ne knjige vjencanih na nacin i postupku propisan zakonom i
drugim propisima,

- obavlja i druge poslove koje mu odredi predpostavljeni.

Poslovi iz tacke 7. razvrstavaju se u jednostavnije poslove upravnog rjeSavanja osnovne
djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja upravna; Gimnazija; Srednja tehnicka skola, 1 godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 2
izvr$ioca,

8. MLADI REFERENT ZA LICNA STANJA GRAPANA U MJESNOM
UREDU (Kovaci, Pasin Konak, Gostovi¢ i Vozuéa)

- vodi mati¢nu knjigu rodenih, vjen€anih, umalih i knjigu drZavljana,

- priprema 1 obavlja vjencanja, provodi pribiljeske kroz mati¢ne knjige,

- vrsi naknadne upise u mati¢ne knjige,

- 1zdaje izvode 1 uvjerenja iz mati¢nih knjiga,

- vodi ovjeru rukopisa, prepisa i potpisa,

- sacinjava i dostavlja izvjestaje, spiskove 1 obavijesti nadleznim organima i
ustanovama, kao 1 statisticke podatke o izvrSenim upisima,

- vodi indeks izvrSenih upisa u mati¢ne knjige,

- vr$i prepis maticnih knjiga,
unosi podatke u racunar 1 stara se o dnevnoj aZzurnosti,

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

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 8.razvrstavaju se u jednostavnije poslove upravnog rjeSavanja.

USLOVI: 1V stepen, Srednja upravna; Gimnazija; Srednja tehnicka Skola, 1 godina
radnog iskustva, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen —
2 izvrS§ioca,

ODJELJENJE PISARNICE

9. MLADPI SAMOSTALNI REFERENT ZA POSLOVE PISARNICE
(SEF ODJELJENJA)

- neposredno rukovodi radom prijemne kancelarije i odgovoran je za rad pisarnice kao
cjeline,

- vrsi prijem, otvaranje, pregledanje, razvrstavanje i rasporedivanje poste,

- stavlja otisak prijemnog Stambilja na poStu i isti popunjava na odgovarajuci nacin,
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- vr$i signiranje poSte prema organizacionim jedinicama, odnosno radnim mjestima
kojima se posta dostavlja u rad,

- odreduje kvalifikacione oznake predmeta akata kao i zdruzivanje akata,

- kontroliSe ispravnost podnesenih podnesaka i priloga i uplacenih taksi,

- izdaje potvrde o prijemu podnesaka kao i druge poslove vezane za prijem i
rasporedivanje poste odnosno akata,

- unosi podatke u racunar i brine se o dnevnoj azurnosti poslova,

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

- zavedene predmete i akte ulaze u odgovarajuce omote,

- stavlja otisak prijemnog Stambilja i vr$i popunu odgovaraju¢im podacima,

- upisuje naziv akta kod oznake «predmet»,

- na prvoj unutrasnjoj strani omota upisuje poimenicno sve priloge koji se nalaze u
omotu po vremenskom redoslijedu (akti, sluzbene zabiljeske, Zalbe, dostavnice i drugi podnesci),

- vrsi pakovanje i otpremanje poste putem PTT i kurira,

- vrsi kontrolu ispravnosti posiljki (pecat, adresa, broj predmeta i sl.) 1 u slucaju
uoc¢enih nedostataka iste vrac¢a posiljaocu na ispravku ukoliko sam ne moze otkloniti nedostatke,

- upucuje i zavodi poStu u knjigu PTT 1 knjigu za otpremu poste putem kurira,

- obavlja poslove razvrstavanja i evidentiranja sluzbenih glasila i casopisa u
odgovarajuce kartone,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 9. razvrstavaju se u sloZene administrativno tehnicke poslove
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: VI stepen, Visa Skolska sprema (Visa upravna ili ViSa komercijalna $kola), 2
godine radnog iskustva, polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen —
1 izvrsilac,

10. MLADI SAMOSTALNI REFERENT ZA INFORMISANJE
| PRIJEM STRANAKA

- pruza potrebne informacije gradanima koji po raznim osnovama dolaze u Op¢inu radi
ostvarivanja njihovih prava,

- urucuje formulare 1 pismena uputstva strankama,

- upucuje stranke u odgovarajucu sluzbu za upravu vezanu za zahtjev stranke,

- ostvaruje vezu sa svim op¢inskim sluzbama u cilju pribavljanja informacija koje se
pruzaju gradanima radi lakSeg i ekonomic¢nijeg ostvarivanja prava gradana, a iz nadleZnosti i
djelokruga rada jedinstvenog op¢inskog organa 1 sluzbi,

- daje blize informacije u vezi sadrzaja pismena koji se isti¢u na oglasnoj plo¢i,

- prati azurnost odgovora gradanima pristiglih iz nadleznih sluzbi o ¢emu informise
pretpostavljenog,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Poslovi iz tacke 10. razvrstavaju se u slozene operativno-tehnicke poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VI stepen, Visa upravna skola, I stepen Pravnog fakulteta, 1 godina radnog
iskustva, polozen strucni ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrsSilac,
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11. MLADI REFERENT PISARNICE

- vrsi prijem, otvaranje, pregledanje, razvrstavanje i rasporedivanje poste,

- stavlja otisak prijemnog Stambilja na postu i isti popunjava na odgovarajuci nacin,

- vr$i signiranje poSte prema organizacionim jedinicama, odnosno radnim mjestima
kojima se posta dostavlja u rad,

- odreduje kvalifikacione oznake predmeta akata kao i zdruzivanje akata,

- kontroliSe ispravnost podnesenih podnesaka i priloga i uplacenih taksi,

- izdaje potvrde o prijemu podnesaka kao i druge poslove vezane za prijem i
rasporedivanje poste odnosno akata,

- unosi podatke u racunar i brine se o dnevnoj azurnosti poslova,

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

- zavedene predmete i akte ulaze u odgovarajuce omote,

- stavlja otisak prijemnog Stambilja i vr$i popunu odgovaraju¢im podacima,

- upisuje naziv akta kod oznake «predmety,

- na prvoj unutrasnjoj strani omota upisuje poimenicno sve priloge koji se nalaze u
omotu po vremenskom redoslijedu (akti, sluzbene zabiljeske, Zalbe, dostavnice i drugi podnesci),

- vrsi pakovanje i otpremanje poste putem PTT i kurira,

- vrsi kontrolu ispravnosti posiljki (pecat, adresa, broj predmeta i sl.) i u slucaju
uoc¢enih nedostataka iste vrac¢a posiljaocu na ispravku ukoliko sam ne moze otkloniti nedostatke,

- upucuje i zavodi poStu u knjigu PTT 1 knjigu za otpremu poSte putem kurira,

- obavlja poslove razvrstavanja i evidentiranja sluzbenih glasila i ¢asopisa u
odgovarajuce kartone,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 11. razvrstavaju se u jednostavnije administrativno tehnicke poslove
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Gimnazija, Srednja upravna, 1 godina radnog iskustva, polozen
strucni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje | stepen — 2 izvrSioca,

12. MLADI REFERENT ARHIVIRANJA PREDMETA

- vr$i razvrstavanje i razvodenje akata i predmeta $to podrazumijeva i kontrolu
ispravnosti istih prije arhiviranja,

- stavljanje registraturskog Stambilja na omote spisa i upisivanje potrebnih podataka sa
rokovima ¢uvanja predmeta u skladu sa listom kategorija registraturskog materijala,

- ulaze predmete u fascikle u registrature 1 uredno vodi arhivsku knjigu arhivske grade 1
materijala svrstanih po vrsti, kvalifikacionoj oznaci i godinama,

- priprema arhivsku gradu za primopredaju izmedu op¢inskih sluzbi za upravu 1
nadleznog arhiva, izdaje reverse za predmete od strane obradivaca,

- vr$i odabiranje arhivske grade i izrucivanje registraturskog materijala kojima je
prestala vaznost za tekuc¢i rad, a nemaju svojstvo arhivske grade,

- unosi u raunar sve potrebne podatke 1 stara se o njithovoj aZzurnosti,

- obavlja i ostale poslove vezane za arhiviranje i pCuvanje arhivse grade, kao i one koje
mu nalozi predpostavljeni.

Poslovi iz tacke 12. razvrstavaju se u jednostavnije administrativno tehnicke poslove
osnovnih djelatnosti.
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USLOVI: IV stepen, Gimnazija, Srednja upravna, 1 godina radnog iskustva, polozen
struéni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrsilac,

13. MLADI REFERENT OVJERE POTPISA, RUKOPISA I PREPISA

- vr$i ovjeru potpisa, prepisa i rukopisa,

- vodi upisnik o izvrSenim ovjerama u sluzbenoj prostoriji kao i na terenu,

- vrsi i ostale poslove vezane za pravilno i efikasno vrSenje ovjera,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 13. razvrstavaju se u jednostavnije administrativno tehnicke poslove
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Gimnazija, Srednja upravna, 1 godina radnog iskustva, poloZen

strucni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrsilac

4. SLUZBA ZA UPRAVU PITANJA BORACA,
RASELJENIH LICA I IZBJEGLICA

| - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 11.
Za izvrSenje poslova iz nadleZnosti SluZbe za upravu pitanja boraca, raseljenih lica i
izbjeglica, obrazuju se osnovne organizacione jedinice, i to:

1. Odsjek za boracko-invalidsku zastitu
2. Odsjek za raseljena lica i izbjeglice

Clan 12.

U odsjecima i1z prethodnog ¢lana nece se obrazovati nize organizacione jedinice.

Na poslovima i1 zadacima Sefa odsjeka rasporedit ¢e se sluzbenici koji ¢e ujedno obavljati
poslove i zadatke jednog od referata iz odsjeka, tako da se ovakvom organizacijom nece
povecavati broj zaposlenih u odsjeku.

Clan 13.
U okviru organizacionih jedinica djelokrug rada je slijedeci:

1. ODSJEK ZA BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU

- priprema prednacrte, nacrte i prijedloge planova rada odsjeka,

- prati stanje u oblasti boracko invalidske zaStite 1 predlaze mjere za rjeSavanje stanja u
oblasti boracko invalidske zastite,

- daje stru¢no misljenje na planska akta koja su u pripremi za Opc¢insko vijece 1
Op¢inskog nacelnika,

- vodi i donosi rjesenja u upravnom postupku kojim rjeSava pitanja boracko-invalidske
zastite,
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- saraduje sa kantonalnim ministarstvom radi unapredenja boracko invalidske zastite,

- saraduje sa drugim organima, organizacijama i institucijama, te grupisanja poslova u
skladu sa njihovom prirodom i na¢inom njihovog obavljanja,

- radi informacione i analiticke materijale iz oblasti boracko invalidske zastite.

2. ODSJEK ZA RASELJENA LICA I IZBJEGLICE

- priprema prednacrte, nacrte i prijedloge plana odsjeka,

- prati stanje u oblasti raseljenih lica i izbjeglica,

- daje prijedlog za poduzimanje odgovaraju¢ih mjera u funkciji unapredenja rada i
djelovanja,

- predlaze plan i program rada,

- izraduje analize, informacije 1 druge stru¢ne materijale iz odredene oblasti,

- organizuje aktivnosti na smjestaju, prihvatanju i zbrinjavanju raseljenih lica i
izbjeglica,

- saraduje sa medunarodnim organizacijama oko rjeSavanja problema raseljenih i
izbjeglih lica,

- saraduje sa nadleznim ministarstvima oko rjeSavanja problema raseljenih i izbjeglih
lica.

Il - RASPORED POSLOVA
1. POMOCNIK NACELNIKA

Obavlja poslove i zadatke utvrdene Odlukom o organizaciji op¢inske uprave kao 1
poslove koji proizilaze iz akata Opc¢inskog vije¢a 1 Op¢inskog nacelnika.

USLOVI: VII stepen, Pravni, Ekonomski i Tehnicki fakultet, 5 godina radnog iskustva,
poloZen strucni ispit — 1 izvrSilac,

ODSJEK ZA BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU

2. STRUCNI SARADNIK ZA PITANJA BORACKO-
-INVALIDSKE ZASTITE (SEF ODSJEKA)

- organizuje i odgovoran je za zakonit rad Odsjeka,

- obavlja poslove i zadatke koji proizilaze iz zakona i drugih propisa, te iz akata
Opc¢inskog vijeca 1 Opcinskog nacelnika,

- obezbjeduje saradnju Odsjeka sa drugim organima, organizacijama i institucijama,

- obezbjeduje saradnju sa nadleznim ministarstvima iz nadleznosti Odsjeka,

- izraduje nacrte i prijedloge odluka i drugih propisa po programu rada Op¢inskog
vijeca 1 Opéinskog nacelnika iz djelokruga rada Sluzbe,

- izraduje i pojedina¢ne normativne akte iz oblasti boracko-invalidske zastite,

- prati i proucava zakonske 1 druge propise 1 preduzima mjere za njihovo provodenje,

- vr$i izradu informativno-analitickih materijala,
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- koordinira saradnju izmedu Sluzbe sa ostalim organima i drugim subjektima koji
rjeSavaju o pravima ili pruzaju zastitu RVI i ¢lanovima porodica palih boraca, Fondu zdravstva,
Fondu penzijskog osiguranja, Zavodu za zaposljavanje, zdravstvenim ustanovama i ostalim
pravnim licima,

- vodi prvostepeni upravni postupak u najslozenijim upravnim stvarima,

- prima stranke iz djelokruga rada Odsjeka,

- vrsi upucivanje pripadnika boracke populacije na ocjenu radne sposobnosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 2. razvrstavaju se u najslozenije poslove upravnog rjeSavanja.

USLOVI: VII stepen, Pravni fakultet, 3 godine radnog iskustva, poloZen struc¢ni ispit,
poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrsilac,

3. MLAPI SAMOSTALNI REFERENT ZA PORODICE SEHIDA
| POGINULIH BORACA | RATNIH VOJNIH INVALIDA

- vrsi sloZene poslove upravnog rjeSavanja u prvostepenom postupku i rjeSava o
dopunskim pravima ovih kategorija,

- pruza pravnu pomo¢ po pitanju ostvarivanja prava po zakonu,

- priprema podatke za izvjestaj o stanju upravnog rjeSavanja u svojoj nadleznosti,

- saraduje sa drugim organima i organizacijama,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 3. razvrstavaju se u sloZene poslove upravnog rjeSavanja osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VI stepen, Visa upravna Skola, I stepen Pravnog fakulteta, 1 godina radnog
iskustva, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

4, MLAPI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE, EVIDENCIJU,
STATISTIKU, NOVCANE POMOCI I BANJSKO LIJECENJE

- radi na poslovima evidencije i statistike i drugih evidencija za potrebe Sluzbe,

- rjeSava jednostavne stvari u prvostepenom upravnom postupku,

- vr$i upucivanje RVI-a na ocjenu vojnog invaliditeta i saradnju sa pvostepenom
ljekarskom komisijom,

- radi na poslovima prikupljanja potrebnih dokaza za vodenje upravnog postupka kao i
drugih dokaza u tu svrhu (poziva stranke i dr.),

- sastavlja izvjeStaje po kvartalu i godi$nje o rijeSenim predmetima,

- vr$i ocjenu rjesenja, ulaze dostavnice i arhivira predmeta,

- jedan primjerak rjeSenja dostavlja referentu za obra¢un nov¢anih naknada,

- obavlja poslove odredivanja nov¢anih pomoc¢i,

- obavlja poslove upuc¢ivanja lica na banjsko lijecenje,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 4. razvrstavaju se u jednostavnije administrativno tehnicke poslove
osnovnih djelatnosti.
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USLOVI: 1V stepen, Gimnazija; Srednja upravna Skola; Srednja tehnicka skola, 6
mjeseci radnog iskustva, polozen strucni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru najmanje I
stepen — 2 izvrsioca,

5. MLADI REFERENT ZA OBRACUN I KNJIZENJE NOVCANIH PRIMANJA

- radi na obracunu novc¢anih naknada priznatih u skladu sa zakonom,

- koordinira posao sa referatima za boracko invalidsku zastitu,

- radi na izradi spiskova za podjelu nov¢anih sredstava i prati njihovu tacnost,

- vodi evidenciju i arhivu izvrSenih isplata,

- prati i vodi evidenciju o svim obra¢unima i predmetnim korisnicima,

- vrsi i prati sve vrste obustava za nov¢ane naknade (zakonske i ugovorene),

- stara se 0 azurnosti upisa u likvidacioni list isplac¢enih i neispla¢enih novcanih
naknada,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 5. razvrstavaju se u jednostavnije administrativno tehnicke poslove
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Gimnazija, Srednja upravna $kola, 6 mjeseci radnog iskustva,
polozen strucni ispit i poznavanje rada na raCunaru najmanje [ stepen — 2 izvrSioca,

ODSJEK ZA RASELJENA LICA 1 1ZBJEGLICE

6. MLADPI SAMOSTALNI REFERENT ZA POSLOVE
RASELJENIH LICA | IZBJEGLICA (SEF ODSJEKA)

- obavlja poslove rukovodenja Odsjekom,

- koordinira aktivnosti sluzbenika u Odsjeku na izvrSavanju poslova iz djelokruga rada
Odsjeka,

- prati i proucava stanje u oblasti raseljenih lica i1 izbjeglica 1 daje prijedologe za
poduzimanje odgovaraju¢izh mjera,

- vr$i struénu obradu sistematiskih pitanja i drugih problema iz odredene oblasti,

- predlaze plan i program rada,

- izraduje analize, informacije i1 druge stru¢ne materijale iz odredene oblasti,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 6.razvrstavaju se u sloZzene stru¢no operativne i informaciono
dokumentacione.

USLOVI: VI stepen, I stepen Pravnog fakulteta; Visa upravna skola; Visa ekonomska
skola; Visa vojna Skola, 2 godine radnog iskustva, polozen strucni ispit, poznavanje rada na
racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

7. MLADI SAMOSTALNI REFERENT RASELJENIH LICA I IZBJEGLICA
- rjeSava jednostavnije upravne stvari u upravnom postupku oko priznavanja, prestanka

I oduzimanja statusa raseljenih lica,
- vodi sluzbene evidencije o raseljenim licima i izbjeglicama,
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- prati ostvarivanje prava raseljenih lica i izbjeglica koja se odnose na zdravstvenu
zasitu, Skolovanje, socijalnu zastitu i druga prava,

- ostvaruje saradnju sa humanitarnim organizacijama i drugim organima koji su vezani za
ovu kategoriju lica,

- pokrece inicijative i uCestvuje u timu za izradu akata kojima se reguliSe status ovih
kategorija,

- obavlja i druge poslove koje mu odredi predpostavljeni.

Poslovi iz tacke 7.razvrstavaju se u slozene poslove upravnog rjeSavanja osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VI stepen, Visa upravna Skola, I stepen Pravnog fakulteta, 2 godine radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

8. MLADI REFERENT ZA EVIDENCIJU I STATISTIKU

- obavlja poslove iz informativno dokumentacione djelatnosti,

- prikuplja, sreduje i arhivira odredene podatke,

- vrsi obradu predmeta radi vodenja ili pokretanja upravnog postupka,

- vodi urednu evidenciju o nastalim promjenama i priprema materijale za kompjutersku
obradu i bazu podataka,

- vodi evidenciju raseljenih lica, izbjeglica i povratnika,

- prima njihove prijave i odjave i iste evidentira,

- Dbrine se o drugim pravima u skladu sa zakonom

- radi na ustrojavanju azurnih evidencija i o tome dostavlja potrebne izvjestaje i
podatke,

- vodi i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi 1z tacke 8. razvrstavaju se u jednostavnije poslove upravnog rjeSavanja osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Gimnazija, Srednja upravna $kola, 6 mjeseci radnog iskustva,
poloZen strucni ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

9. MLADI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

- vrsi poslove prijema i razvrstavanja poste,

- Cuva postu i materijale,

- vodi evidenciju sluzbenih materijala,

- uspostavlja telefonske veze za potrebe Sluzbe,

- obavlja poslove na ra¢unaru za potrebe Sluzbe i1 daktilografske poslove,

- vodi evidenciju prisutnosti i odsutnosti sluzbenika 1 namjeStenika u Sluzbi,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 9. razvrstavaju se u jednostavnije operativno tehnicke poslove pomo¢no
tehnickih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Gimnazija, Srednja upravna; Srednja tehnic¢ka Skola, poznavanje
rada na raCunaru najmanje | stepen ili poznavanje daktilografije, 6 mjeseci radnog iskustva i
poloZen strucni ispit — 1 izvrSilac,
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5. SLUZBA OPCINSKOG VIJECA I OPCINSKOG NACELNIKA
| - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKRUG RADA

Clan 14.
Za izvrSavanje poslova i zadataka Sluzbe Op¢éinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika nece
se obrazovati organizacione jedinice, nego ¢e se poslovi i zadaci obavljati na taj nacin §to ¢e se
rasporediti na izvrSioce u Sluzbi.

Clan 15.

Djelokrug poslova i zadataka u Sluzbi za potrebe Opéinskog vije¢a i Opéinskog
nacelnika su slijedeci:

- priprema 1 organizuje sjednice Vijeca, njegovih radnih tijela i Kolegija Op¢inskog
nacelnika,

- priprema prijedloge programa i planova rada Vijeca, njegovih radnih tijela i prati
njihovu realizaciju,

- daje stru¢na misljenja u vezi sa radom Vijeca i njegovih tijela,

- daje stru¢na misljenja u vezi sa radom Op¢inskog nacelnika,

- vrsi struénu obradu, a izuzetno i izradu odluka i drugih op¢ih akata koje donosi
Op¢insko vijece i Opc¢inski nacelnik,

- priprema i organizuje sjednice stalnih i povremenih radnih tijela Op¢inskog vijeca,
kao 1 radnih tijela koje imenuje Op¢inski nacelnik,

- vr$i strucne, administrativne 1 tehni¢ke poslove za potrebe radnih tijela,

- 1zraduje zakljucke Op¢inskog vijeca 1 Opcinskog nacelnika i prati njihovu realizaciju,

- obezbjeduje metodolosko jedinstvo u postupku donosenja odluka i drugih propisa
Op¢inskog vijeca 1 Opcinskog nacelnika,

- utvrduje 1 priprema «Sluzbeni glasnik op¢ine Zavidovici»,

- vrSi struénu obradu 1 cuvanje dokumentacije Opcinskog vijeca 1 Opcinskog nacelnika,

- vodi registre propisa i op¢ih akata koje donosi Op¢insko vijece 1 Op¢inski nacelnik,

- vodi evidenciju o kadrovima 1 priprema materijale za izbor, imenovanje 1 razrjeSenje
u okviru nadleznosti Op¢inskog vije¢a i Op¢inskog nacelnika,

- vr$i strucne poslove po predstavkama gradana i organizuje prijem stranaka kod
Op¢inskog nacelnika,

- vodi evidenciju o odrzanim sjednicama Op¢inskog vijeca, njegovih radnih tijela 1
Kolegija Op¢inskog nacelnika,

- vr$i snimanje sjednica Opc¢inskog vijeca 1 po potrebi sjednica drugih organa i tijela i
vrs$i izradu zapisnika sa tih sjednica,

- obezbjeduje blagovremeno dostavljanje vije¢nicima potpunih materijala, odnosno
izvoda iz materijala o kojima raspravlja i odlucuje Opéinsko vijece,

- vodi evidenciju prisustva vije¢nika sjednicama Vijeca,

- ostvaruje saradnju sa sluzbama za upravu i drugim sluzbama i organima,

- vrs$i i druge poslove utvrdene zakonom 1 propisima Opc¢inskog vije¢a 1 Op¢inskog
nacelnika,

- obavlja poslove prevoza za potrebe Opcinskog vijeca 1 Opcinskog nacelnika,

- vr$i administrativno tehnic¢ke poslove za potrebe Op¢inskog nacelnika,
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- razmatranje i rjeSavanje predstavki (molbe, prituzbe i drugi podnesci) kojima se
gradani i1 drugi pravni subjekti obracaju Opc¢inskom nacelniku,

- razmatranje i rjeSavanje sloZzenih predstavki i obrada prijedloga i inicijativa za
Izmjenu propisa,

- organizuje i priprema odgovore na postavljena pitanja Opc¢inskom nacelniku od strane
gradana i1 drugih pravnih subjekata,

- priprema opce akte koje donose organi mjesnih zajednica i pruza stru¢nu pomoc¢ pri
izradi drugih materijala koje razmatraju ti organi,

- stara se o izvrSavanju odluka i drugih akata Op¢inskog vijeca i Opc¢inskog nacelnika
koje se odnose na mjesne zajednice,

- vodi poslove statistike i evidencije za mjesne zajednice,

- pruza stru¢nu i drugu pomo¢ organima i mjesnim zajednicama,

- vrsi tehnicke pripreme za odrzavanje zborova gradana koje zakazuje predsjednik
savjeta mjesne zajednice,

- obavlja i druge poslove za mjesne zajednice utvrdene zakonom i odlukama
Op¢inskog vijeéa i Opcinskog nacelnika,

- protokolarne, studijsko-analiticke, informaciono-dokumentacione i druge poslove za
potrebe Opc¢inskog nacelnika,

- vrsi poslove priprema i ostvarivanja kontakata sa gostima iz zemlje i inostranstva,
poslove prevodenja, poslove informisanja i propagandne poslove sa prijemom inostranih
delegacija i parlamentarnih stranaka,

- pruza stru¢nu pomoc¢ vijeénicima u postupku pripreme za sjednice Opcinskog vijeca.

Il - RASPORED POSLOVA
Clan 16.
Poslovi 1 zadaci u okviru djelokruga rada Sluzbe rasporeduje se na izvrsioce, 1 to:

1. SEKRETAR OPCINSKOG VIJECA

- obavlja poslove utvrdene Statutom opc¢ine, Poslovnikom Op¢inskog vije¢a
Zavidovi¢i, kao 1 poslove koji su utvrdeni Odlukom o organizaciji op¢inske uprave,

- obavlja poslove koje mu Op¢insko vijece nalozi svojom odlukom ili zakljuCkom,

- neposredno organizuje rad Sluzbe,

- obavlja poslove koje mu nalozi Opcinski nacelnik,

- Objedinjava i usmjerava rad na izvrSenju poslova i zadataka,

- odgovoran je za blagovremen, efikasan 1 zakonit rada Sluzbe,

- priprema i radi na izradi programa rada Opc¢insko vijeca i prati njegovu realizaciju,

- priprema izvjestaj o radu Op¢inskog vijeca,

- priprema i radi na izradi programa rada Op¢inskog nac¢elnika i prati njegovu
realizaciju,

- prati primjenu Statuta op¢ine i drugih propisa Op¢inskog vijeca sa stanovista
izvrSavanja obaveza utvrdenih u njemu,

- izraduje analize i informacije o primjeni propisa u saradnji sa sluzbama za upravu,
drugim sluZzbama i organima,

- saraduje sa kantonalnim i federalnim zakonodavnim tijelima,

- saraduje sa Savezom op¢ina i gradova u FBiH,
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- obavlja i druge poslove koje mu nalozi Op¢inski nacelnik

Poslovi iz tacke 1. razvrstavaju se u rukovodno mjesto.

USLOVI: VII stepen, Pravni fakultet, 5 godina radnog iskustva, polozen strucni ispit
— 1 izvrsilac,

2. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA,
OPCINSKOG NACELNIKA I MJESNIH ZAJEDNICA

- ucestvuje u izradi zaklju€aka 1 drugih akata Opc¢inskog vijeca i Opc¢inskog nacelnika,
- vodi registar zaklju¢aka Opcinskog vije¢a, Opc¢inskog nacelnika i prati njihovo
izvrsenje,
- priprema izvjestaje o realizaciji zaklju¢aka Opcinskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika,
- koordinira rad (po nalogu sekretara Vijeca) svih sluzbi za upravu, drugih sluzbi 1
organa na praéenju realizacije zakljucaka Op¢inskog vijeéa i Opéinskog nacelnika,
- priprema odgovore na vije¢ni¢ka pitanja i vr$i njihovo arhiviranje,
- vrsi struénu ocjenu materijala koji se pripremaju za sjednicu Vijeca, te njihovo
uskladivanje sa Ustavom, Zakonom, Statutom op¢ine i drugim propisima,
- obavlja najslozenije poslove za mjesne zajednice i koordinira rad mjesnih zajednica,
- stara se 0 objavljivanju propisa koje donosi Opcinsko vijec¢e, Opcinski nacelnik i
radna tijela u «Sluzbenom glasniku op¢ine Zavidov¢éiy,
- vodi registar propisa koje donosi Op¢insko vijece i Op¢inski nacelnik,
- obavlja struc¢ne i druge poslove za potrebe:
-Komisije za propise i statut,
-Komisije za budzet 1 finansije,
-Komisije za predstavke, prijedloge i Zalbe,
-Komisije za prostorno uredenje i urbanizam,
- obavlja poslove koji se odnose na predstavke upuéene Opc¢inskom nacelniku,
- obavlja druge poslove po nalogu predpostavljenog.
Posolovi iz tacke 2. razvrstavaju se u najslozenije stru¢no operativne poslove osnovnih
djelatnosti.
USLOVI: VII stepen Pravni fakultet, 3 godine radnog iskustva, poloZen strucni ispit,
poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

3. MLAPI SAMOSTALNI REFERENT ZA POSLOVE
OPCINSKOG VIJECA I OPCINSKOG NACELNIKA

- vr8i pripremu, otpremi 1 pakovanje materijala vije¢nicima 1 drugim licima koja
se redovno pozivaju na sjednice Op¢inskog vijeca i njegovih radnih tijela,

- prikuplja materijale od opc¢inskih sluzbi i drugih organa i organizacija ¢iji materijali
se upucuju na sjednice Opéinskog vije¢a, Opc¢inskog nacelnika i radnih tijela Opcinskog vijeca,

- vodi brigu o njthovom protokolu, kompletiranju akata, ¢uvanju i arhiviranju istih,

- vrsi otpremanje odluka, zakljucka, rjeSenja i ostalih drugih akata koje donosi
Opc¢insko vijece 1 Opcinski nacelnik,

- priprema materijal za izdavanje Sluzbenog glasnika op¢ine, priprema Registar izdatih
sluzbenih glasnika u toku godine i vodi brigu o kompletiranju istih,
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- vodi zapisnike na sjednicama Op¢inskog vijeca 1 sjednicama radnih tijela Opcinskog
vijeca, te brigu o njihovom prekucavanju i cuvanju stenograma kao i originalnih zapisnika sa
sjednica Opcinskog vijeca, njegovih radnih tijela i sjednica Kolegija Opc¢inskog nacelnika,

- vodi brigu o pripremama materijala koji se upucuju na sjednice Opc¢inskog vijeca,

- vodi brigu o originalnoj dokumentaciji sjednica Opc¢inskog vijeca i sjednica radnih
tijela Op¢inskog vijeca,

- vodi evidenciju prisustva vije¢nika sjednicama Op¢inskog vijeca i sastavlja izvjestaj o
tome,

- Cuva originale akata koje donosi Op¢insko vijece 1 Opcinski nacelnik,

- snima magnetofonom tok sjednice Opéinskog vijeéa i Kolegija Op¢inskog nacelnika i
isto u originalnom tekstu skida sa magnetofonske trake radi sacinjavanja originalnog zapisnika,

- sacinjava izvode (skracene verzije) zapisnika sa sjednice Opéinskog vijeca i Kolegija
Op¢inskog nacelnika pod nadzorom sekretara Opéinskog vije¢a i brine o njihovoj blagovremenoj
izradi,

- vr$i konsultacije sa ¢lanovima radnih tijela Op¢inskog vijeca, vije¢nicima Opc¢inskog
vijeca i predsjednicima klubova vijeénika, te istima daje podatke sa kojim raspolaze, a koji su
potrebni radi priprema navedenih sjednica i u¢es¢a u radu istih,

- povremeno vrsi prijem stranaka,

- vrsi izradu na racunaru svih akata za potrebe Sluzbe,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 3. razvrstavaju se u sloZene operativno-tehni¢ke poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: VI stepen, Visa upravna Skola, I stepen Pravnog fakulteta, 1 godina radnog
iskustva, poloZen strucni ispit, poznavanje rada na raCunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

4. MLADI REFERENT ZA POSLOVE MJESNIH ZAJEDNICA

- saraduje sa organima i tijelima mjesnih zajednica,

- vodi administrativne i druge poslove pojedinih mjesnih zajednica,

- koordinira rad mjesnih zajednica,

- vodi evidenciju mjesnih zajednica,

- vodi brigu o zakazivanju zborova u mjesnim zajednicama i po mogucénosti prisustvuje
sjednicama savjeta mjesnih zajednica,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Poslovi iz tacke 4. razvrstavaju se u sloZzene operativno tehnicke poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja upravna $kola; Gimnazija; Srednja ekonomska skola;
Srednja tehnicka Skola, 1 godina radnog iskustva, polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na
racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

5. MLADI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO TEHNICKE POSLOVE

- obavlja sve administrativne i tehnicke poslove koji se odnose na rad Kancelarije
Opcinskog nacelnika 1 sekretara Opcinskog vijeca, poslove potokola,

- vr$i administrativno-tehnicke 1 druge poslove u vezi sa organizovanjem sastanaka
koje odrzavaju Opcinski nacelnik, predsjedavaju¢i Op¢inskog vijeca,
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- evidentira, sreduje i kompletira materijale za sastanke, razgovore 1 druge potrebe,

- obavlja poslove na racunaru,

- priprema akte koji se upucuju nadleznim op¢inskim sluzbama radi odgovora i davanja
misljenja po istim,

- rukuje telefaxom — vrsi slanje i prijem telefaksa po organima, organizacijama i
drugim sluzbama u Kantonu i FBiH,

- vodi evidenciju o prisustvu na radu sluzbenika Sluzbe,

- vodi evidenciju o ocjenjivanju radnika,

- priprema, uvodi i otprema postu Op¢inskog nacelnika,

- vodi evidenciju o prijemu stranaka kod Op¢inskog nacelnika i sekretara Opéinskog
vijeca,

- po potrebi prima stranke i u odsustvu Op¢inskog nacelnika i sekretara upucuje stranke
zavisno od potreba nadleZznim pomoc¢nicima Op¢inskog nacelnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i sekretara Opcéinskog vijeca.

Poslovi iz tacke 5. razvrstavaju se u jednostavnije administrativno tehnicke poslove
osnovnih djelatnosti.

USLOVI: IV stepen, Srednja upravna, Gimnazija, 1 godina radnog iskustva, polozen
struéni ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrSilac,

6. POSLOVI VOZACA MOTORNOG VOZILA

- vozi sluzbeno vozilo za potrebe Opc¢inskog nacelnika, sekretara Opc¢inskog vijeca,
pomoc¢nike nacelnika i druge rukovodece sluzbenike sluzbi i organa, predsjedavajuceg
Op¢inskog vijeca 1 vijeénike kada se upucuju na sluzbeni put po odluci Op¢inskog vijeca,

- stara se o urednom odrZavanju sluZzbenog vozila i o njegovoj tehnickoj ispravnosti,

- brine se o blagovremenom izvr$avanju tehnickog pregleda kao i o dnevniku o
pregledima prije odlaska na sluZbeni put,

- stara se o blagovremenoj nabavci rezervnih dijelova kao i o blagovremenom
servisiranju vozila,

- odgovoran je za voznju u skladu sa izdatim putnim nalozima kao 1 za racionalno
troSenje goriva i maziva,

- stara se o azurnosti kolske knjige i na zahtjev predpostavljenog duzan je staviti kolsku
knjigu na uvid,

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i sekretara Opcinskog vijeca.

Poslovi iz tacke 6. razvrstavaju se u jednostavnije operativno tehnicke poslove osnovnih
djelatnosti.

USLOVI: III stepen KV radnik sa poloZzenim vozackim ispitom «B» kategorije i
polozZenim drzavnim ispitom za vozaca — 1 izvrSilac,

7. POSLOVI DAKTILOGRAFA

- vrS$i prijem akata 1 drugih materijala za kucanje, a za potrebe Opc¢inskog vijeca, svih
radnih tijela Op¢inskog vijeca, po potrebi Opéinskog nacelnika, kao i akata koje pripremaju
uposlenici u Sluzbi Opc¢inskog vijeca 1 Op¢inskog nacelnika, kao 1 u Sluzbi za zajednicke
poslove,
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- vrsi prekucavanje originala akata,

- vrsi prekucavanje originalnog teksta skinutih zapisnika sa traka sjednica Opc¢inskog
vijeca 1 radnih tijela Opcéinskog vijeca,

- vrsi prekucavanje izvoda (skraéene verzije) zapisnika sa sjednice Opcinskog vijeca i
drugih radnih tijela,

- prekucava koncepte pripremljene za izradu odredenih akata Op¢inskog vijeéa i radnih
tijela Opcinskog vijeca,

- prekucava materijal za izradu Sluzbenog glasnika opc¢ine Zavidovi¢i, te po¢etkom
svake godine radi na izradi Registra donesenih odluka, rjesenja i drugih op¢ih akata Opéinskog
vijeca,

- vrsi sravnjivanje teksta prekucanih akata i drugih materijala i ispravku eventualnih
gresaka,

- odlazi na teren u svojstvu zapisni¢ara po potrebi i kada to odredi predpostavljeni,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 7. razvrstavaju se u jednostavnije operativno tehnic¢ke poslove pomoéno
tehnickih djelatnosti.

USLOVI: I stepen, Osnovna $kola sa zavrSenim kursom daktilografije I-A ili I-B klase,
6 mjeseci radnog iskustva i poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrsilac,

6. SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

| - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I DJELOKRUG RADA

Clan 17.
Za izvrSavanje poslova i zadataka SluZbe za zajednicke poslove (u daljem tekstu: Sluzba),
nece se obrazovati organizacione jedinice, nego ¢e se poslovi 1 zadaci obavljati na taj nacin §to
¢e se rasporediti na izvrSioce u Sluzbi.

Clan 18.

Djelokrug poslova i zadataka u Sluzbi za potrebe Op¢inskog vijeca, Opc¢inskog nacelnika,
sluzbi za upravu, drugih sluzbi i organa, su slijedeci:

- poslovi nabavke robe i njihove evidencije,

- obezbjedivanje objekata putem portirsko-Cuvarske sluzbe,

- CiS¢enje prostorija i inventara,

- poslovi odrzavanja elekri¢nih i drugih instalacija i elektri¢nih aparata,

- koordinacija planiranja i realizacije odbrambenih mjera i aktivnosti organa lokalne
vlasti, privrede i druStvenih djelatnosti op¢ine Zavidovici za uslove rata, neposredne ratne
opasnosti ili drugih vanrednih okolnosti i situacija urozavanja stanovniStva, materijalnih dobara i
drugih dobara.
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111 - RASPORED POSLOVA

1. SEF SLUZBE

- neposredno organizuje rad Sluzbe,

- odgovoran je za blagovremeno poduzimanje aktivnosti na efikasnom, ekonomi¢nom i
racionalnom funkcionisanju Sluzbe,

- programira i planira poslove, zadatke i radi u saradnji sa drugim na njihovom
izvrSenju,

- rasporeduje poslove i zadatke na izvrSioce,

- stara se o radnoj disciplini u Sluzbi,

- priprema izvjestaj o radu Sluzbe,

- obavlja poslove odredene Zakonom, te poslove koji proizilaze iz akata Opc¢inskog
vije¢a 1 Op¢inskog nacelnika,

- obavlja poslove planiranja i realizacije odbrambenih mjera i aktivnosti.

Poslovi iz tacke 1. razvrstavaju se u slozene stru¢no-operativne poslove.

USLOVI: VI stepen, Visa ekonomsko komercijalna skola, 5 godina radnog iskustva,
polozen strucni ispit — 1 izvrsilac,

2. POSLOVI NABAVKE ROBE I UMNOZAVANJA MATERIJALA

- priprema realizacije zahtjeva sluzbi za upravu, drugih sluzbi i organa za nabavku
kancelarijskog materijala, potroSnog, sitnog inventara i drugih materijala i roba,

- ispostavlja narudzbe dobavlja¢ima, za prouc¢enu robu, iskljucivo potpisane od
Op¢inskog nacelnika,

- priprema periodi¢ne 1 godi$nje planove nabavki materijala,

- izraduje redovne 1 periodi¢ne informacije o stanju na zalithama materijala i roba,

- utvrduje kvantitativnu i kvalitativnu ispravnost nabavljenih materijala i vrsi
reklamacije,

- vrsi fotokopiranje materijala za potrebe Op¢inskog vije¢a, Op¢inskog nacelnika,
sluzbi za upravu, drugih sluzbi 1 organa i radnih tijela Op¢inskog vije¢a 1 Opc¢inskog nacelnika,

- stara se o pravilnom rukovanju masinama i sredstvima za fotokopiranje i o
racionalnoj potrosnji materijala,

- vodi evidenciju o fotokopiranju svih materijala pojedinacno za sve sluzbe i organe,

- obavezno sastavlja sedmicni izvjestaj o uradenim poslovima 1 zadacima sa
pojedinacnom specifikacijom utroSenog materijala,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 2. razvrstavaju se u jednostavnije operativno tehni¢ke poslove.

USLOVI: III stepen, Srednja stru¢na skola, 6 mjeseci radnog iskustva, polozen strucni
ispit, poznavanje rada na racunaru najmanje I stepen — 1 izvrsilac,

3. POSLOVI OBEZBJEDENJA I PORTIRA

- vrsi obezbjedenje zgrade i inventara u skladu sa kuénim redom u sluzbenim
prostorijama u kojima su smjestene sluzbe za upravu, druge sluzbe i organi,

- vrsi evidentiranje ulaska u zgradu i izlaska iz zgrade u skladu sa kuénim redom, kako
gradana tako 1 zaposlenih u sluzbama i organima,
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- vr$i evidenciju prijema stranaka,

- uredno vodi evidencije u za to odredenu knjigu,

- po potrebi uspostavlja telefonske veze sa osobom koja treba da primi stranku,

- pridrzava se rasporeda prijema stranaka kod Op¢inskog nacelnika, pomoc¢nika
nacelnika i drugih rukovodioca sluzbi,

- obavlja i druge poslove po naogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 3.razvrstavaju se u jednostavnije operativno tehnicke poslove.

USLOVI: III stepen, Srednja stru¢na $kola, 6 mjeseci radnog iskustva — 2 izvrsioca,

4. POSLOVI TELEFONISTE

- uspostavlja telefonske veze za lokalne i medumjesne razgovore,

- vodi knjigu evidencije medumjesnih razgovora,

- prijavljuje kvarove na telefonskoj centrali,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 4. razvrstavaju se u jednostavnije operativno-tehni¢ke poslove
USLOVI: III stepen, Srednja stru¢na $kola, 6 mjeseci radnog iskustva — 1 izvrSilac,

5. POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE

- vrsi CiS¢enje kancelarija, sala, hodnika, sanitarnih prostorija i svih drugih povrSina u
zgradi, kao i ulaza u zgradu,

- prijavljuje Stetu na inventaru i zgradi neposrednom rukovodiocu,

- odgovara za redovno zakljuavanje prostorija u kojima se radi 1 urednu predaju
klju€eva na odredeno mjesto,

- pere zavjese,

- vodi brigu o zelenilu u zgradi,

- vr$i ¢iS¢enje 1 pripremanje sala 1 prostorija izmedu sastanaka, sjednica 1 brine o
njihovoj urednosti,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 5. razvrstavaju se u pomoc¢ne poslove.

USLOVI: Osnovna $kola, bez staza — 5 izvrSilaca,

6. POSLOVI KURIRA

- vrsi poslove dostave poste fizickim 1 pravnim licima, kao 1 razvrstavanje i1 upisivanje
pismena,

- brine o urednoj dostavi u skladu sa propisima i vracanju dostavnica, povratnica i
obavijesti,

- vr$i urucivanje pismena po obavijestima,

- dostavlja pismena na postu koja se Salje putem PTT i podize sluzbenu postu iz
postanskog faha,

- obavlja i druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Poslovi iz tacke 13. razvrstavaju se u pomoc¢ne poslove

USLOVI: Il stepen, Srednja strucna Skola, radni staz do 6 mjeseci, polozen vozacki ispit
«B» kategorije — 1 izvrsilac.
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PREGLED

SISTEMATIZACIJE RADNIH MJESTA
1. SLUZBA ZA UPRAVU EKONOMSKIH POSLOVA I PODUZETNISTVO

Red. Broj Stru¢na Stepen
br. NAZIV RADNOG MJESTA izvrsilaca sprema sloZenosti
1 2 3 4 5
1 POMOCNIK NACELNIKA 1 VII STEPEN Tehni¢ki, Pravni ili
Ekonomski fakultet, 5 god. radnog Rukovodno
iskustva, poloZzen strucni ispit
2. Mladi referent za administrativno 1 IV STEPEN, Gimnazija ili srednja
tehnicke poslove upravna $kola, poznav.rada na racun.
najmanje | stepen ili poznavanje dak- jednostavni
tilografije, 6 mj. radnog iskustva
i poloZen strucni ispit
I-ODSJEK ZA OBNOVU,RAZVQOJ,
INVESTICIJE I PODUZETNISTVO
3. Stru¢ni saradnik za obnovu, razvoj, VII STEPEN, Tehnicki fakultet, 3
investicije i poduzetnistvo (Sef Odsjeka) 1 godine radnog iskustva poloZzen
stru¢ni ispit, poznav.rada na racunaru najslozeniji
najmanje | stepen, poznavanje jednog
od svjetskih jezika
4, Stru¢ni saradnik za izradu razvojnih VII STEPEN, Tehnicki fakulet,.3
programa 2 god.rad.iskustva, polozen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na racunaru, najslozbeniji
najmanje | stepen
5. Struéni saradnik za pravna pitanja VIl STEPEN, Pravni fakultet,
1 poloz.struc.ispit, 3 god.radnog najslozeniji
iskustva, poznav.rada na racunaru
6. Struéni saradnik za poslove razvoja VIl STEPEN, Poljoprivredni fakul.
poljoprivrede 2 3 god.rad.isk.poloz.struc.ispit,pozn. najsloZeniji
rada na raunaru najmanje | stepen
7. Struc¢ni saradnik za komunalne poslove VII STEPEN, Poljoprivredni fakul.
1 Pravni fak.3 god.rad.iskustva, po- najslozeniji
loZen struéni ispit,pozn. rada na
raunaru, najmanje I stepen
8. Stru¢ni saradnik za poduzetnistvo 1 VII STEPEN, Ekonomski, Tehnicki
fakultet, 3.god.radnog iskustva, najslozeniji
polozen str.ispit, poznavanje rada na
racunaru, najmanje I stepen
9. Strucni saradnik za plan i analizu 1 VII STEPEN, Ekonomski, Tehnicki
fakultet, 3.god.radnog iskustva, najslozeniji
polozen str.ispit, poznavanje rada na
racunaru, najmanje I stepen
10. Mladi samostalni referent za statistiku 1 VI STEPEN, Visa ekonomska ili
komercijalna skola, 2.god. radnog slozeni
iskustva, pol.stru¢ni ispit, poznav.
rada na raé., najmanje | stepen
11. Mladi samostalni referent za investicionu 1 VI STEPEN, Visa ekonomska ili ko-
izgradnju mercijalna Skola, Visa gradev., Visa
upravna ili | stepen Pravnog fakult. sloZeni

2 god.rad. iskustva, poloz.stru¢ni isp.
pozn.rada na ra¢.najmanje | stepen
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1 2

3

4

12.

Mladi referent za obnovu 1 infrastrukturu

1

IV STEPEN, Srednja tehnicka Skola,
6 mjeseci radnog iskustva, polozen
strucni ispit, poznavanje rada na
ra¢unaru najmanje | stepen

jednostavniji

13.

Mladi referent za komunalne poslove i
infrastrukturu

IV STEPEN Srednja Upravna; Sred-
nja ekonom.Skola; Sred.tehn.skol.;
Gimnazija, 6 mj. radnog iskustva
polozen strucni ispit, poznavanje
rada na raCunaru, najmanje | stepen

jednostavniji

14,

Mladi referent za zastitu ovjekove
okoline, lov i ribolov

IV STEPEN Gimnazija, Srednja
upravna, Srednja Sumarska, 6 mjes.
rad. iskustva, pol.str.ispit, pozn.rada
na racunaru najmanje I stepen

jednostavniji

15.

Daktilograf

I STEPEN, Osnovna .8kola sa
zavrSenim kursom daktilografije
I-Aili I-B klase, 6 mjeseci radnog.
iskustva

jednostavniji

11 — ODSJEK ZA INSPEKCIJE |
STAMBENE POSLOVE

16.

Sef Odsjeka — inspektor

VII/VI STEPEN, Gradevinski ili
Arhitektonski,Pravni fakultet; Eko-
nomski fakultet, | step.Prav.fakult.;
Visa uprav.sk., 3.god.rad.iskustva,
poloZen str.ispit, pozn.rada na
racunaru, najmanje I stepen, polozen
vozacki ispit «B» kategorije

najslozeniji

17.

Stru¢ni saradnik za pravna pitanja

VII STEPEN, Pravni fakulet, polozen
strucni ispit, 3 godine radnog iskustv.
poznavanje rada na racunaru,
namjanje | stepen

najslozeniji

18.

Urbanisti¢ko-gradevinski inspektor

VII STEPEN Gradevinski fakultet ili
Arhitektonski fakulet, 5 godina
radnog iskustva polozen struéni ispit,
poznavanje rada na racunaru
najmanje I stepen, polozen vozacki
ispit «B» kaegorije

najslozeniji

19.

Inspektor za ceste

VII STEPEN, Gradevinski fak.3 god.
rad.iskust.pol.str.ispit, poz. rada na
racunaru, najmanje I stepen, polozen
vozacki ispit «B» kategorije

najslozeniji

20.

Komunalni inspektor

VI STEPEN, Visa upravna ili Visa

grad.skola, 3 god.rad.iskust. polozen
struc.ispit, poznav.rada na racun.naj-
manje | step.poloz.voz.ispit «B» kat.

najslozeniji

21.

Turisticko-ugostiteljski inspektor

VII STEPEN, Visoka stru¢.sprema
ugostitelj.,turistic.hotelijer.ekonom.,
prav.i tehnol. 3 g.rad.iskust., poloz.
struc.ispit, pozn.rada na rac.najmanje
I stepen, poloz.vozad.ispit «B» kat.

najslozeniji

22.

Inspektor zastite na radu

VI STEPEN, Visa upravna ili Visa
Skola zastite na radu, 3 god.rad.iskus.
poloz.stru¢ni ispit, poznav.rada na
rac.najmanje I stepen, poloz.vozacki
ispit «B» kategorije

najslozeniji
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23.

Trzis$ni inspektor

VII/VI STEPEN, Pravni fakultet ili

Visa upravna s$kola, 3.god.rad.iskus. ,
poznav.rada na ra¢un.najmanje I step
polozen vozacki ispit «B» kategorije

najslozeniji

24.

Sanitarni inspektor

VII/VI STEPEN, Medicin. fakultet ili
Visa medicin.§k.3 god.rad.isk.poloz.
str.ispit, pol. voz.ispit “B” kat.,pozn.
rada na rac.,najmanje I stepen

najslozeniji

25.

Mladi samostalni referent za
poduzetnistvo, saobracaj i ugostiteljstvo

VI STEPEN Visa upravna skola I
stepen Pravnog fakulteta, 2 godine
radnog iskustva, poloZen strucni
ispit, poznavanje rada na raCunaru
najmanje | stepen

sloZeni

26.

Mladi samostalni referent za poslove
radnih odnosa

VI STEPEN Visa upravna ili I stepen
Pravnog fakulteta., 2 godine radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit, pozna-
vanje rada na racunaru najmanje I
stepen,

slozeni

217.

Mladi referent za stambene poslove

IV STEPEN, Gimnazija, Srednja
upravna $kola, 6. mj. radnog
iskustva, polozen struéni ispit, poz.
rada na raunaru najmanje | stepen

jednostavniji

28.

Daktilograf

I STEPEN, Osnovna Skola sa
zavrSenim kursom daktilografije, I-A
ili 1-B klase, 6 mj.rad.iskustva

jednostavniji

29.

Poslovi vozaca motornog vozila

III STEPEN KYV radnik sa polozenim
vozackim ispitom “B” kategorije |
poloZenim drzavnim ispitom za
vozaca

jednostavniji

111 —- ODSJEK ZA BUDZET I
FINANSIJE

30.

Mladi samostalni referent
za BudZet i finansije
(Sef Odsjeka)

VI STEPEN Visa ekonom.komerc.Sk
2 god.rad.iskustva, poloZz.strué¢ni ispit
u organima uprave i ispit za samost.
racunovodu, poz.rada na racunaru
najmanje | stepen

najslozeniji

31.

Mladi referent — glavni
knjigovoda

IV STEPEN Srednja ekonomska $k.
1 god.radnog iskustva, poznavanje
rada na raunaru najmanje | stepen

jednostavniji

32.

Mladi referent za Budzet i knjigovodstvo

IV STEPEN Srednja ekonomska sk.,
Gimnazija, Matemat.-fizi¢ko racun.
struke.6 mj radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru
najmanje | stepen

jednostavniji

33.

Mladi referent za knjigovodstvo i
likvidaturu

IV STEPEN Srednja ekonomska $k.,
Gimnazija, 6 mj radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru
najmanje | stepen

jednostavniji

34.

Mladi referent blagajne

IV STEPEN Srednja ekonomska $k.,
Gimnazija, 6 mj radnog iskustva,
poznavanje rada na raCunaru
najmanje | stepen

jednostavniji
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2. SLUZBA ZA UPRAVU GEODETSKIH, IMOVINSKO

PRAVNIH POSLOVA | URBANIZMA

Red. Broj Stru¢na Stepen
br. NAZIV RADNOG MJESTA izvriilaca sprema sloZenosti
1 2 3 4 5
1. POMOCNIK NACELNIKA 1 VII STEPEN stru¢ne spreme, Prav-
ni fakult, Gradev.Arhitekton. ili Rukovodno
Geodetski fakultet, 5 godina radnog
iskustva, polozen struéni ispit
2. Mladi referent za administrativno 1 IV STEPEN, Gimnazija; Srednja
tehnicke poslove upravna Skola; Srednja tehnicka
Skola, poznavanje rada na racunaru, jednostavni
najmanje | stepen ili poznavanje
daktilografije, 6 mjeseci rad.iskust.
i polozen strucni ispit
ODSJEK ZA GEODETSKE POSLOVE
| KATASTAR NEKRETNINA
3. Stru¢ni saradnik za odrzavanje geodetske 1 VII STEPEN, Geodetski fakultet
mreze i poslova primjene geodezije 3 god.rad.iskust.,poloZen stru¢ni najslozeniji
(Sef Odsjeka) ispit, pozn.rada na racunaru
najmanje | stepen
4, Stru¢ni saradnik za katastar komunalnih 1 VIl STEPEN, Geodetski fakultet, 3
uredaja god.rad.iskustva,poloz.struc.ispit i najslozeniji
poznav.rada na ra¢un.najm. I stepen
5. Mladi referent za katastar komunalnih 1 IV STEPEN, Srednja $kola geodet.
uredaja smjera, 1 god.rad.iskustva, polozen jednostavniji
strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru najmanje I stepen
6. Struéni saradnik na izradi katastra nekretnina 1 VII STEPEN, Geodetski fakultet, 3
god.rad.iskust.polozen strucni ispit, najslozeniji
pozn.rada na ra¢.najmanje | stepen
7. Mladi referent za odrzavanje premjera 3 IV STEPEN, Srednja geodetska
Skola, 1 god.rad.iskust.,poloZen str. jednostavniji
ispit, pozn.rada na racunaru, naj-
manje | stepen
8. Mladi referent za poslove arhive i skladista 1 IV STEPEN, Srednja geodetska
instrumenata i dokumentacije Skola, 1 god.rad.iskustv.,poloZzen jednostavniji
struéni ispit i poznav.rada na racun.
najmanje | stepen
9. Mladi referent za automatsku obradu 2 IV STEPEN, Gimnaz. ili Srednja
podataka uprav.skola, 6 mj.radn.iskust.i poz- jednostavniji
nav.rada na racun.najmanje I stepen
ODSJEK ZA IMOVINSKO
PRAVNE POSLOVE
10. Stru¢ni saradnik za imovinsko pravne 1 VII STEPEN, Pravni fakult.3 god.
poslove (Sef Odsjeka) rad.iskust.,poloz.struc.ispit i pozn. e najslozeniji
rada na racunaru najmanje I stepen
11. Mladi samostalni referent za imovinsko 1 VI STEPEN, Visa upravna skola, I
pravne poslove stepen Pravnog fakulteta, 1 godina slozeni
rad.iskustv.,polozen strucni ispit,
poznav.rada na rac.najmanje I step.
12. Strucni saradnik za pravna pitanja 1 VII STEPEN, Pravni fakultet,3 god.
rad.iskustv.poloz.stru¢ni ispit,pozn. najslozeniji

rada na raCu.najmanje [ stepen
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5

Mladi referent za geodetske poslove

IV STEPEN, Srednja geodet. Skola,
6 mj.rad.iskust.,poloZen struc.ispit,
i poznavanje rada na racunaru,
najmanje | stepen

jednostavniji

14,

Mladi referent za obradu podataka

IV STEPEN, Gimnazija ili Srednja
struéna $kola , 6 mj.radn.iskust.i
poznaanje.rada na ra¢unaru
najmanije | stepen

jednostavniji

15.

Mladi referent za nekretnine

IV STEPEN, Srednja $kola upravn.
smjera, Opéa gimnazija, 6 mjeseci
radnog iskustva, poloZen stru¢ni
ispit, pozn.rada na racunaru
najmanje | stepen

jednostavniji

16.

Voza¢ — figurant

III STEPEN KYV radnik sa poloz.
vozackim ispitom «B» kategorije i
polozenim drzavnim ispitom za
vozaca

jednostavniji

ODSJEK ZA URBANIZAM

17.

Strucni saradnik za poslove urbanistickog
planiranja (Sef Odsjeka)

VII STEPEN, Gradevinski ili
Arhitektonski fakultet, 3 god.radn.
iskustva, poloz.strucni ispit, pozn.
rada na raCunaru najmanje I stepen

najslozeniji

18.

Stru¢ni saradnik za poslove urbanizma

VII STEPEN, Gradevinski ili

Arhitektonski fakultet, 3 god.radn.
iskustva, poloZen stru¢ni ispit, poz.
rada na raCunaru najmanje I stepen

najsloZeniji

19.

Stru¢ni saradnik za pravna pitanja

VIl STEPEN, Pravni fakult., 3 god.
radnog iskustva, poloZen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na racunaru
najmanje | stepen

najsloZeniji

20.

Mladi referent za poslove urbanizma

IV STEPEN, Gradevinska tehnicka
Skola, 1 god.rad.iskustva, polozen
strucni ispit, poznavanje rada na
racunaru najmanje I stepen

jednostavniji

21.

Mladi referent za odrzavanje premjera

IV STEPEN, Srednja geodetska
Skola, 1 god.rad.iskust.,polozen str.
ispit, pozn.rada na racunaru, naj-
manje | stepen

jednostavniji

22.

Mladi referent za poslove gradenja

IV STEPEN Gradev.tehnicka Skola,
1 god.radn.iskustva, polozen stru¢ni
ispit, poznavanje rada na racunaru
najmanje | stepen

jednostavniji
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3. SLUZBA ZA UPRAVU DRUSTVENIH DJELATNOSTI I OPCU UPRAVU
Red. Broj Stru¢na Stepen
br. NAZIV RADNOG MJESTA izvrsilaca sprema sloZenosti
1 2 3 4 5
1. POMOCNIK NACELNIKA 1 VII STEPEN Pravni, Ekonomski,
Filozofski fakultet, 5 godina radnog Rukovodno
iskustva i polozen strucni ispit
ODSJEK ZA DRUSTVENE
DJELATNOSTI
2. Stru¢ni saradnik za poslove drustvenih 1 VIl STEPEN, Pravni, Filozofski
djelatnosti (Sef Odsjeka) fakultet, 3 god.radnog iskustva, najslozeniji
poloZen stru¢ni ispit, poznavanje
rada na raCunaru najmanje I stepen
1 2 3 4 5
3. Stru¢ni saradnik za obrazovanje, kulturu, 1 VIl STEPEN, Pravni fakultet, Fak-
sport i informisanje ultet politickih nauka, Filozofski
fakultet, 3 god.radnog isk ustva, najslozeniji
poloz.stru€.ispit i poznavanje
rada na raCunaru
4, Mladi referent za zdravstvenu i socijalnu 1 IV STEPEN, Gimnazija, Upravna,
zastitu Ekonomska, Medicinska Skola, 6
mjeseci rad.iskustva, poloz.stru¢ni jednostavniji
ispit, poznav.rada na racunaru
najmanje | stepen
5. Mladi referent za administrativno 1 IV STEPEN, Srednja upravna ili
tehnicke poslove Gimnazija, poznav.rada na raunaru
najmanje | stepen ili poznavanje jednostavniji
daktilografije, 6 mjeseci radnog
iskustva i polozen stru¢ni ispit
ODSJEK ZA OPCU UPRAVU
6. Mladi samostalni referent za gradanska 1 VI STEPEN, Visa upravna $kola, I
stanja i poslove op¢e uprave (Sef Odsjeka) stepen Pravnog fakulteta, 3 god.rad. slozeni
iskustva, poloz.strué.ispit i poznav.
rada na raCunaru najmanje I stepen
7. Mladi referent za li¢na stanja gradana 2 IV stepen, Srednja upravna; Gim-
nazija, Srednja tehnicka $kola, 1 jednostavniji
god.radnog iskustva, polozen
struéni ispit, poznavanje rada na
racunaru najmanje I stepen
8. Mladi referent za licna stanja gradana u 2 IV STEPEN, Srednja upravna; Gi-
mjesnom uredu mnazija, Srednja tehni¢ka $kola, 1
god.radnog iskustva, poloZen jednostavniji
struni ispit, poznavanje rada na
raGunaru najmanje | stepen
ODJELJENJE PISARNICE
9. Mladi samostalni referent pisarnice 1 VI STEPEN, Visa skolska sprema
(Sef Odjeljenja) (Visa upravna ili Visa komercijalna
Skola) 2 god.radnog iskustva, slozeni
polozen stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunaru najmanje I stepen
10. Mladi samostalni referent za informisanje i 1 VI STEPEN, Visa upravna $kola; I
prijem stranaka stepen Pravnog fakulteta, 1 god.rad. slozeni

iskustva, poloz.stru¢.ispit, poznav.
rada na ra¢.najmanje I stepen




SLUZBENI GLASNIK OPCINE ZAVIDOVICI broj 12/2002
- 296 -
1 2 3 4 5
11. Mladi referent pisarnice 2 IV STEPEN, Gimnazija, Srednja
upravna, 1 god.radnog iskustva,
polozen struni ispit, poznavanje jednostavniji
rada na raCunaru najmanje I stepen
12. Mladi referent arhiviranja predmeta 1 IV STEPEN, Gimnazija, Srednja
upravna, 1 god.radnog iskustva,
poloZen struéni ispit, poznavanje jednostavniji
rada na raCunaru najmanje I stepen
13 Mladi referent ovjere potpisa, rukopisa i 1 IV STEPEN, Gimnazija, Srednja
prepisa upravna, 1 god.radnog iskustva,
polozen struéni ispit, poznavanje jednostavniji
rada na raCunaru najmanje I stepen
4. SLUZBA ZA UPRAVU PITANJA BORACA,
RASELJENIH LICA I IZBJEGLICA
Red. Broj Stru¢na Stepen
br. NAZIV RADNOG MJESTA izvrsilaca sprema sloZenosti
1 2 3 4 5
1. POMOCNIK NACELNIKA 1 VII STEPEN Pravni, Ekonomski i
Tehnicki fakultet, 5 godina radnog Rukovodno
iskustva i polozen stru¢ni ispit
ODSJEK ZA BORACKO INVALID-
SKU ZASTITU
2. Stru¢ni saradnik za pitanja boracko-inva- 1 VIl STEPEN, Pravni fakultet, 3 god
lidske zastite (Sef Odsjeka) radnog iskustva poloZ.strué.ispit, najslozeniji
poznavanje rada na raCunaru
najmanje | stepen
3. Mladi samostalni referent za porodice 1 VI STEPEN, Visa upravna $kola, I
Sehida i poginulih boraca i ratnih vojnih stepen Prav.fakult, 1 god.rad.iskust. slozeni
invalida poloz.strud.ispit, poz.rada na racun.
najmanje | stepen
4, Mladi referent za administrativne poslove, 2 IV STEPEN, Gimnazija; Srednja
evidenciju, statistiku, novéane pomoci i uprav.Skola; Srednja tehnicka Skola,
banjsko lijecenje 6 mjeseci radnog iskust.polozen jednostavniji
strucni ispit i pozn. rada na
racunaru najmanje I stepen
5. Mladi referent za obra¢un i knjizenje 2 IV STEPEN, Gimnazija, Srednja
novcéanih primanja upravna $kola, 6 mjeseci radnog
iskustva, polozen stru¢ni ispit i jednostavniji
poznavanje rada na racunaru
najmanje | stepen
ODSJEK ZA RASELJENA LICA
| IZBJEGLICE
6. Mladi samostalni referent za poslove 1 VI STEPEN, | stepen Pravnog fak.

raseljenih lica i izbjeglica (Sef Odsjeka)

Visa uprav.skola, Visa ekonomska
Skola; Visa vojna skola, 2 god.rad.
iskustva, polozen strucni ispit,
poznavanje rada na raCunaru
najmanje | stepen

sloZeni
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7. Mladi samostalni referent raseljenih lica i 1 VI STEPEN, Visa upravna $kola, I
izbjeglica stepen Pravnog fakulteta, 2 godine
radnog iskustva, poloZen stru¢ni sloZeni
ispit, poznavanje rada na racunaru
najmanije | stepen
8. Mladi referent za evidenciju i statistiku 1 IV STEPEN, Gimnazija, Srednja
upravna $kola, 6 mjeseci radnog
iskustva, poloZen struéni ispit i jednostavniji
poznavanje rada na racunaru
najmanje | stepen
9. Mladi referent za administrativno 1 IVI STEPEN, Gimnazija, Srednja
tehnicke poslove upravna Skola, Sred.tehnicka skola,
poznav.rada na ra¢un. najmanje I st jednostavniji
ili pozn.daktilograf. 6 mj. radnog
iskustva, poloZ.struéni ispit
5. SLUZBA OPCINSKOG VIJECA I OPCINSKOG NACELNIKA
Red. Broj Stru¢na Stepen
br. NAZIV RADNOG MJESTA izvrsilaca sprema sloZenosti
1 2 3 4 5
1. SEKRETAR OPCINSKOG VIJECA 1 VII STEPEN Pravni fakultet, 5 god.
radnog iskustva, poloZen struc.ispit Rukovodno
2. Struéni saradnik za poslove Op¢inskog 1 VIl STEPEN Pravni fakultet, 3 god.
vije¢a, Opc¢inskog nacelnika i mjesnih radnog iskustva, poloZen strucni najslozenije
zajednica .ispit, poznavanje rada na racunaru
najmanje | stepen
3. Mladi samostalni referent za poslove 1 VI STEPEN, Visa upravna skola, 1
Op¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika stepen Pravnog fakulteta, 1 god.rad.
iskustva, poloz.stru¢.ispit, poznav. slozeni
rada na raCunaru najmanje I stepen
4. Mladi referent za poslove mjesnih zajednica 1 IV STEPEN, Sred. upravna skola;
Gimnazija; Sred.ekonomska $kola;
Srednja tehnicka $kola, 1 god.radn. jednostavniji
iskustva, poloz.struc.ispit, poznav.
rada na racun.najmanje I stepen
5. Mladi referent za administrativno 1 IV STEPEN, Srednja upravna, Gi-
tehnicke poslove mnazija, 1 god.radnog iskustva,
poloZen struéni ispit, poznavanje jednostavniji
rada na raCunaru najmanje I stepen
6. Poslovi vozac¢a motornog vozila 1 III STEPEN KV radnik sa poloz.
vozackim ispitom «B» kategorije i jednostavniji
polozenim drzavnim ispitom za
vozaca
7. Poslovi daktilografa 1 | STEPEN, Osnovna $kola sa

zavrSen. kursom daktilografije I-A
ili I-B klase, 6 mj.radnog iskustva i
pozn. rada na raCunaru najmanje I
stepen

jednostavniji
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6. SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
Red. Broj Stru¢na Stepen
br. NAZIV RADNOG MJESTA izvrsilaca sprema sloZenosti
1 2 3 4 5
1. SEF SLUZBE 1 VI STEPEN Visa ekonomsko ko-
mercijalna Skola, 5 godina radnog Rukovodno
iskustva, polozen strucni ispit
2. Poslovi nabavke robe i umnozavanja 1 III STEPEN Srednja stru¢na skola,
materijala 6 mjeseci radnog iskustva, polozen jednostavniji
struéni ispit, poznav.rada na racun.
najmanje | stepen
3. Poslovi obezbjedenja i portira 2 III STEPEN Srednja stru¢na $kola, jednostavniji
6 mjeseci radnog iskustva
4. Poslovi telefoniste 1 II1 STEPEN Srednja stru¢na $kola, jednostavniji
6 mjeseci radnog iskustva
5. Poslovi odrzavanja Cistoce 5 Osnovna skola — bez staza pomoc¢ni
6. Poslovi kurira 1 IITI STEPEN Srednja stru¢na $kola,
radni staz do 6 mjeseci, poloZen pomo¢ni
vozacki ispit «B» kategorije
UKUPNO IZVRSILACA: 110




