Na osnovu ¢lana 52. stav 1. tacka 3. Zakona o organizaciji organa uprave u
Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 35/05), ¢lana
15. stav 1. alineja 8. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/06), ¢lana 114. stav 3. Zakona o
drzavnim sluzbenicima i namjesStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj
Zupaniji "Narodne novine Hercegbosanske Zupanije", broj 1/14), ¢lana 44. Uredbe o
nacelima za utvrdivanje unutarnjeg ustrojstva tijela drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj
zupaniji ("Narodne novine Hercebosanske zupanije", broj 6/14), ¢lana 35. stav 1. Uredbe
o poslovima temeljne djelatnosti iz nadleznosti tijela drzavne sluzbe Hercegbosanske
zupanije koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju
odredenih prava iz radnog odnosa ("Narodne novine Hercegbosanske zZupanije", broj
6/14), ¢lana 25. stav 1. Uredbe o dopunskim poslovima temeljne djelatnosti iz
nadleznosti tijela drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici i poslovima pomoéne
djelatnosti koje obavljaju zaposlenici ("Narodne novine Hercegbosanske Zupanije" broj
6/14) i ¢lana 38. tacka 12. Statuta opstine Bosansko Grahovo ("Sluzbeni glasnik Opstine
Bosansko Grahovo", broj 21/07), naéelnik opstine Bosansko Grahovodon o s i

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI JEDINSTVENOG OPSTINSKOG
ORGANA UPRAVE OPSTINE BOSANSKO GRAHOVO

| - OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonima i drugim propisima donesenim na osnovu
zakona, utvrduje se unutra$nja organizacija Jedinstvenog opstinskog organa uprave
Opstine Bosansko Grahovo (u daljem tekstu: OpStinski organ uprave), organizacione
jedinice i njihova nadle-znost, sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova i
potrebnim uslovima za rad na radnim mjestima, rukovodenje OpStinskim organom
uprave i organizacionim jedinicama i ovlaStenja i odgovornosti za obavljanje poslova,
strucni kolegij 1 radna tijela, saradnja u obavljanju poslova iz nadleznosti organa,
programiranje i planiranje rada, nacin ostvarivanja prava i obaveza iz ra-dnih odnosa i
discipliska odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika, ostvarivanje javno-sti rada i
druga pitanja od znacaja za unutra$nju organizaciju i rad Opstinskog organa uprave.

Clan 2.

Unutrasnja organizacija OpStinskog organa uprave zasniva se na sljede¢im principima:



1. zakonitosti,
2. transparentnosti i javnosti,
3. odgovornosti,
4. efikasnosti 1 ekonomicnosti,
5. profesionalne nepristrasnosti.
Clan 3.

Prilikom utvrdivanja unutrasnje organizacije vodilo se racuna da se osiguraju sljedeca
nacela:

a) da unutras$nja organizacija bude racionalna i da osigurava uspjesno i efikasno
obavljanje svih poslova iz nadleznosti Opstinskog organa uprave,

b) da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vrsi prema njihovoj medusobnoj
povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu, stepenu slozenosti, odgovornosti i drugim
uslovima za njihovo vrSenje,

C) da se moze ostvariti puna i ravnomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i
namjestenika i da mogu do¢i do izrazaja njihove strucne i druge sposobnosti,

d) da se broj izvrsilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i sloZenosti
poslova iz nadleznosti OpStinskog organa uprave,

e) da se izvrSi pravilna raspodjela poslova iz nadleZnosti OpStinskog organa uprave
na po-slove za koje su nadlezni drzavni sluzbenici i poslove za koje su nadlezni
namjestenici.

Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA OPSTINSKOG ORGANA
UPRAVE, VRSTE ORGANIZACIONIH JEDINICA | NJIHOVA
NADLEZNOST I SISTEMATIZACIJA

Clan 4.

Opstinski organ uprave poslove 1 zadatke iz izvorne nadleznosti opStine, upravne poslove
koji mu se federalnim i1 kantonalnim zakonom stave u nadleznost izvrSava putem
sljedec¢ih osnovnih organizacionih jedinica:

1. Sluzbe za privredu, finansije i civilnu zaStitu,

2. Sluzbe za obnovu, urbanizam, stambeno - komunalne i imovinsko - pravne
poslove,

3. Sluzbe za opstu upravu i socijalnu zastitu.

Clan 5.

Kako zbog malog obima poslova nema potrebe da se kao osnovna organizaciona jedinica
radi vrSenja poslova i zadataka koji su neposredno vezani za potrebe rada opStinskog
nacelnika osniva kabinet, te kako se vrSenje tih poslova ne moze predvidjeti u okviru
neke od predvide-nih organizacionih jedinica, a za vrSenje tih poslova je potreban samo
jedan izvrsilac, poslovi tehnickog sekretara opstinskog nacelnika ¢e se obavljati kao
poslovi samostalnog izvrSioca.



Clan 6.

Osnovne organizacione jedinice iz ¢lana 4. ovog Pravilnika u svom sastavu nemaju
unutrasnjih organizacionih jedinica.

Clan 7.

Nadleznost osnovnih organizacionih jedinica iz ¢lana 4. i sistematizacija radnih mjesta u
istim utvrdeni su ¢lanovima 8., 9. 1 10. ovog Pravilnika.

Clan 8.

1. SLUZBA ZA PRIVREDU, FINANSIJE I CIVILNU ZASTITU

Sluzba za privredu, finansije 1 civilnu zaStitu obavlja sljedece poslove osnovne djelatnosti
koje obavljaju drzavni sluzbenici i dopunske poslove osnovne djelatnosti koje obavljaju
namjestenici:

- izvrSava i obezbeduje izvrSavanje zakona i drugih propisa u okviru prava i
duZnosti opStine u oblasti privrede, poljoprivrede, vodoprivrede, Sumarstva,
trgovine, turizma, lova i ribolova i drugim oblastima za koje je osnovana,

- obavlja studijsko-analiti¢ke i informaciono-dokumentacione i racunovodstveno-
mate-rijalne poslove u oblastima za koje je osnovana,

- inicira donoSenje i ucestvuje u izradi prijedloga propisa 1 akata koji se ticu
poslova iz nadleznosti sluzbe,

- prati stanje, preduzima mjere za stvaranje povoljnog ambijenta za razvoj privrede,
po-ljoprivrede 1 drugih poslovnih aktivnosti, te bolju iskoriStenost resursa opstine,

- vrsi poslove vezane za razvojno planiranje i upravljanje razvojem,

- ucestvuje u realizaciji programa razvoja 1 predlaze mjere za unaprijedenje stanja u
pri-vrednim djelatnostima, posebno u oblasti male privrede i samostalnog
privredivanja,

- rjeSava u upravnim stvarima po zahtjevima stranaka i preduzima upravne i druge
mje-re u izvrSavanju poslova iz nadleznosti sluzbe,

- vodi brigu o prirodnim i privrednim resursima opstine i realizaciji programa za
unapre-denje stanja u ovoj oblasti,

- vodi obrtni registar, registar trgovackih radnji, registar ugostiteljskih radnji,
upisnik o minimalnim uslovima ugostiteljskih objekata koji se ne kategoriziraju i
registar izdatih rjesenja za vrSenje prevoza za vlastite potrebe,

- vrSi upis, promjene 1 brisanje porodi¢nih poljoprivrednih gazdinstava i vodi
registar po-ljoprivrednih gazdinstava i registar klijenata,

- vodi racunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vezane za poslovanje sa
bankama, sistem placanja i platni promet, te investicije koje se finansiraju iz
sredstava opstine,



- izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge budzeta i rebalansa budzeta,

- priprema i provodi javne rasprave vezane za donoSenje budZeta,

- izraduje prijedlog plana javnih nabavki i dostavlja ga opStinskom nacelniku radi
dono-senja,

- izraduje periodicne i godiSnje obracune,

- izraduje izvjestaje o izvrSenju budzeta i druge analiticke materijale,

- vodi evidencije o ostvarenim prihodima i rashodima,

- vrsi prikupljanje 1 obradu statistickih podataka po oblastima iz nadleznosti sluzbe
i dostavlja ih nadleznoj organizacionoj jedinici Federalnog zavoda za statistiku,

- izraduje procjenu ugrozenosti za podrucje opstine 1 programe zastite i spasavanja,

- organizuje, priprema i provodi mjere zastite i spasavanja ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesreca,

- prati stanje ugrozenosti podrucja opstine minama i neeksplodiranim ubojnim
sredstvi-ma i saraduje sa Komisijom za deminiranje BiH i Centrom za uklanjanje
mina BiH (BHMAC) na deminiranju i uniStavanju neeksplodiranih ubojnih
sredstava, o cemu vodi odgovarajuce evidencije,

- obavlja poslove vezane za popunu opstinskog Staba civilne zatite i sluzbi zatite
i spa-Savanja, jedinica civilne zastite i operativnog centra civilne zastite koji
eventualno bu-du formirani i stara se o njihovom opremanju materijalno-
tehnickim sredstvima,

- vrsi sve druge poslove vezane za zastitu i spaSavanje ljudi i materijalnih dobara 1
gaSe-nje poZzara,

- obavlja druge poslove koji se zakonima i drugim propisima ili odlukama i drugim
akti-ma Opstinskog vijeca i opstinskog nacelnika stave u nadleznost sluzbe.

U okviru Sluzbe utvrduje se 7 (sedam) radnih mjesta drzavnih sluZbenika i namjeStenika,
¢iji naziv 1 opis poslova, uslovi za njihovo obavljanje, grupa i sloZzenost poslova, te status
1 pozicija radnog mjesta su sljedeci:

1.1. POMOCNIK NACELNIKA ZA PRIVREDU, FINANSIJE I CIVILNU
ZASTITU

Opis poslova:

e neposredno rukovodi Sluzbom za privredu, finansije i civilnu zastitu,

o predlaze godis$nji program i plan rada sluZbe i obezbjeduje njihovu realizaciju,

e priprema plan godiSnjih odmora sluzbenika 1 namjestenika sluzbe kojom
rukovodi,

e organizuje vrSenje svih poslova iz nadleZznosti sluzbe 1 utvrduje prioritet poslova,

e neposredno vodi sluzbu, rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje
im upute 1 pruza strucnu pomoc¢ u vrsenju poslova,

e osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti
slu-zbe,

o redovno upoznaje opstinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja
poslova iz nadleznosti sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera,

o vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe,



e rjeSava o pitanjima i potpisuje pojedinacna akta u skladu sa ovlastenjima koja se
utvr-duju rjeSenjem opstinskog nacelnika,

e inicira i ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opstinskih propisa i drugih akata u
obla-stima iz nadleznosti sluzbe,

e ucestvuje u izradi i predlaze opStinskom nacelniku nacrte i prijedloge Budzeta i
reba-lansa Budzeta, te uCestvuje u izradi zavr$nog racuna, kao i izvjestaja o
izvrSenju Bu-dzeta,

e ucestvuje u izradi i predlaze opstinskom nacelniku Plan javnih nabavki,

» izraduje tehnicke specifikacije za javne nabavke roba i usluga utvrdenih Planom
javnih nabavki, osim onih koje se odnose na investiciona ulaganja,

o saraduje sa komisijama Opstinskog vijeca, nadleznim ministarstvima i
finansijskim i drugim institucijama,

e inicira program mjera za poboljSanje kvaliteta rada u oblasti finansija i privrede,

« redovno informiSe opStinskog nacelnika o stanju u djelatnostima za koje je
organi-zovana sluzba, potpisuje akta i rjeSenja iz djelokruga sluzbe za koja ima
ovlastenja opStinskog nacelnika,

o utvrduje konacne tekstove odluka, analiza, izvjestaja, informacija i drugih
strunih matrijala iz nadleznosti sluzbe,

e vodi kompletnu dokumentaciju prijema, kontrole i sredivanja primljenih zahtjeva
1 prijedloga korisnika budzetskih sredstava u svrhu izrade nacrta BudZeta,

e prati ostvarenje Budzeta i analogno ostvarenju istog predlaze opstinskom
nacelniku finansiranje budZetskih korisnika,

e jednom godisSnje predlaZe ocjenu rada sluZzbenika 1 namjeStenika kojima rukovodi
1 podnosi je na usvajanje opstinskom nacelniku,

o predlaze preduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti,
kodeksa ponaSanja ili nezakonitog rada drzavnih sluZbenika i namjeStenika,

e stara se o stru¢nom usavrsavanju i osposobljavanju drzavnih sluzbenika i
namjeStenika u toku rada,

« formira bazu podataka po privrednim granama,

e priprema i podnosi izvjestaje o radu sluzbe,

e obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe koje mu povjeri opstinski nacelnik,
kome neposredno odgovora za svoj rad i upravljanje.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opsti uslovi iz ¢lana 35. Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tije-lima drZavne sluZzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrS$en pravni ili ekonomski fakultet, VII stepen obrazovanja — visoko
obrazo-vanje prvog, drugog ili treceg ciklusa po Bolonji sa najmanje 240
ESCT bodova,

- poloZen strucni ispit,

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: studijsko - analiti¢ki i stru¢no - operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi



Status: rukovode¢i drZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: pomo¢énik rukovodioca organa drzavne sluzbe
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o budzetima u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", br.
102/13,
9/14, 13/14, 8/15 1 91/15),
- Zakon o pripadnosti javnih prihoda u Federaciji Bosne i Hercegovine (""Sluzbene novine
FBIiH", br. 22/06, 43/08, 22/09, 35/14 i 94/15),
- Zakon o pripadnosti javnih prihoda Hercegbosanske Zupanije ("Narodne novine HBZ",
br.
13/98, 3/02 i 2/04),
- Zakon o doprinosima ("Sluzbene novine FBiH", br. 35/98, 54/00, 16/01, 37/01, 1/02,
17/06,
14/08 1 91/15) 1 podzakonski propisi doneseni u cilju njegovog provodenja,
- Zakonu o porezu na dohodak ("Sluz¢bene novine FBiH", br. 10/08),
- Zakon o dugu, zaduzivanju i garancijama u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
novi-
ne FBiH", br. 86/07, 24/09 i 44/10),
- Zakon o unutra$njem platnom prometu ("SuZbene novine FBiH", br. 48/15),
- Zakon o visini stope zatezne kamate ("Sluzbene novine FBiH", br. 48/01, 52/01, 42/06,
28/13, 66/14 i 86/15),
- Zakon o privrednim drustvima ("Sluzbene novine FBiH", br. 81/15),
- Zakon o javnim preduze¢ima ("Sluzbene novine FBiH", br. 8/05),
- Zakon o obrtu 1 srodnim djelatnostima ("Sluzbene novine FBiH", br. 35/09142/11) 1
podza-
konski propisi doneseni u cilju njegovog provodenja,
- Zakon o obrtu ("Narodne novine HBZ", br. 1/05),
- Zakon o unutra$njoj trgovini ("Sluzbene novine FBiH", br. 40/10) i podzakonski propisi
do-
neseni u cilju njegovog provodenja,
- Zakon o trgovini ("Narodne novine HBZ", br. 13/00),
- Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti ("Sluzbene novine FBiH", br. 32/09) i podzakonski
propisi
doneseni u cilju njegovog provodenja,
- Zakon o uslovima i nacinu obavljanja djelatnosti rezanja drveta ("Sluzbene novine
FBIH", br.
27/97, 25/06 i1 91/15),
- Zakon o turistickoj djelatnosti ("Sluzbene novine FBiH", br. 32/09),
- Zakon o drumskom prevozu Federacije Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH",
br.
28/06 1 2/10),
- Zakon o javnim nabavkama ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 39/14) i podzakonski propisi
done-



seni u cilju njegovog provodenja,

1.2. STRUCNI SAVJETNIK ZA CIVILNU ZASTITU

Opis poslova:

Uslovi

prati izvrSavanje zakona i drugih propisa i opstih akata iz oblasti zastite i
spasavanja u MZ i drugim pravnim licima;

obavlja operativno planske poslove u planiranju i razradi mjera zastite, spasavanja
u skladu sa Zakonom o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara i to:
sklanjanje ljudi 1 materijalnih dobara, evakuacija, zbrinjavanje ugrozenih,
stradalih, zastita i spa-$avanje od rusenja, zastita i spasavanje na vodi i pod
vodom, zastita i spaSavanje od pozara, prva medicinska pomo¢, asanacija terena,
zaStita i spasavanje zivotinja, zastita okolisa, zastita bilja i biljnih proizvoda;
koordinira rad, pruza stru¢nu pomo¢ sluzbama zastite 1 spasavanja;

uskladuje planska dokumenta;

izraduje informacije o stanju i problemima u provodenju mjera i zastie 1
spasavanja na podruju opstine i o tome obavjestava Stab CZ i opstinskog
nacelnika;

predlaze mjere za unaprijedenje zastite 1 spasavanja ljudi i materijalnih dobara;
provodi smjernice i upute za popunu i mobilizaciju struktura CZ kao i
mobilizacijske procjene;

vodi evidenciju o civilnim obveznicima;

izraduje sistem pozivanja i aZurira pozivne liste;

prikuplja podatke i sa¢injava izvjeStaje o izvrSenju mobilizacije;

razraduje kurirsku sluzbu;

izdaje uvjerenja na osnovu sluzbene evidencije;

planira nabavku opreme;

rukovalac je plana organizovanja i djelovanja na zastiti i spasavanju,

vrsi 1 druge poslove iz nadleznosti sluzbe koje mu odredi opStinski nacelnik 1
pomo¢nik nacelnika za privredu, finansije i civilnu zaStitu, kome je neposredno
odgovoran za svoj rad.

za obavljanje poslova:

opSti uslovi iz ¢lana 35. Zakona o drZavnim sluzZbenicima i namjesStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

zavrSen fakultet politickih nauka ili pravni ili ekonomski fakultet, VII stepen
obrazovanja — visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa po Bolonji

najmanje 240 ESCT bodova,
poloZen strucni ispit,
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no-operativni i studijsko-analiti¢ki



SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi sa posebnim uslovima rada
Status: drZavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Za Obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeéi propisi:

- Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca

("Slu-

zbene novine FBiH", br. 39/03 1 22/06) i uredbe 1 drugi podzakonski propisi doneseni u

cilju

provodenja navedenog zakona,
- Zakon o deminiranju u Bosni i Hercegovini ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 5/02),
- Zakon o zastiti od pozara ("Narodne novine HBZ", br. 7/02 i 5/10),
- Zakon o eksplozivnim tvarima ("Narodne novine HBZ", br. 2/09).

1.3. STRUCNI SAVJETNIK ZA RAZVOJNO PLANIRANJE I JAVNE NABAVKE

Opis poslova:

koordinira izradu strategije razvoja i programiranja razvoja opstine,

ucestvuje u izradi strateskih dokumenata kantona,

stara se o uskladenosti budZetskog planiranja i programa javnih investicija sa
razvojnim proritetima opStine,

definiSe podsticajne mehanizme za finansiranje razvojnih prioriteta utvrdenih u
strate-giji razvoja opstine,

koordinira razradu i implementaciju projekata identifikovanih u strategiji razvoja
opstine u saradnji sa nadleznim institucijama u okviru opSstine, kantonalnim
organima uprave, susjednim jedinicama lokalne samouprave i socio-ekonomskim
partnerima, a koji doprinose realizaciji razvojnih prioriteta,

koordinira proces monitoringa, evaluacije i izvjeStavanja o realizaciji strategije
razvoja opstine u skladu sa utvrdenim sistemom indikatora i vodi javno dostupnu
bazu podata-ka za pracenje implementacije strategije razvoja opstine,

vr$i poslove iz oblasti razvojnog planiranja 1 upravljanja razvojem u procesu
evropskih integracija,

obezbjeduje javnost rada u procesima razvojnog planiranja, programiranja i
impleme-ntacije, monitoringa, avaluacije i izvjeStavanja o strategiji razvoja
opStine,

u cilju implementacije strateSkih dokumenata prema principu 1 + 2 izraduje
prijedlog TrogodiSnjeg plana rada koji predstavlja osnovu za izradu dokumenta
okvirnog budzeta i plana javnih investicija opStine,

na osnovu trogodiSnjeg plana rada izraduje prijedlog GodiSnjeg plana rada za
jednu ka-lendarsku godinu,

vr$i redovno prikupljanje podataka neophodnih za pracenje ostvarenja GodiSnjeg
plana rada i izraduje Godi$nji izvjestaj o radu,



e izraduje Izvjestaj o razvoju za prethodnu godinu i osigurava da je isti dostupan na
inte-rnet stranici Opstine Bosansko Grahovo,

e sacinjava izvjestaj o evaluaciji Strategije razvoja opstine u skladu sa
evaluacijskim kriterijima utvrdenim propisom propisom Vlade Federacije BiH o
evaluaciji strateskih dokumenata u Federaciji BiH,

e vrsi poslove sluzbenika za javne nabavke,

e ucestruvuje u izradi plana javnih nabavki Opstine,

e vrsi i druge poslove koji se odnose na razvojno planiranje i upravljanje razvojem
opsti-ne koje mu odredi opstinski nacelnik i pomo¢nik nacelnika za privredu,
finansije 1 civilnu zastitu, kome je neposredno odgovoran za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opsti uslovi iz ¢lana 35. Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tije-lima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSen ekonomski ili pravni fakultet, VII stepen obrazovanja — visoko
obrazova-nje prvog, drugog ili treceg ciklusa po Bolonji sa najmanje 240
ESCT bodova,

- poloZen strucni ispit,

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci.

Vrsta djelatnosti; poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi
SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o razvojnom planiranju i upravljanju razvojem u Federaciji Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine FBiH", br. 32/17) 1 podzakonski propisi doneseni u cilju njegovog
provo-denja,

- Zakon o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH" br.
102/13, 9/14,13/14, 8/151 91/15),

- Zakon o dugu, zaduZzivanju i garancijama u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
no-vine FBiH", br. 86/07, 24/09 i 44/10),

- Zakon o javnim nabavkama ("Sluzbeni glasnik BiH", broj 39/14) 1 podzakonski propisi
do-neseni u cilju njegovog provodenja.

1.4. STRUCNI SARADNIK ZA PRIVREDU I PLACANJA
Opis poslova:

e priprema i izraduje strucne analize 1 izvjeStaje iz djelokruga svog rada,
e organizuje i obavlja strucne poslove od interesa za razvoj opstine,



e ucestvuje u izradi analiza, izvjeStaja, informacija i drugih matrijala kojima se
informiSu nadlezni organi o pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

e prati stanje u privrednim subjektima i predlaze mjere za stvaranje povoljnih
uslova za unapredenje rada 1 brzi razvoj istih,

o daje stru¢na misljenja i sugestije kod izrade, programa, projekata i planova
razvoja te propisa i drugih akata za koje su nadlezni organi opstine, kantona 1
federacije,

e ucestvuje u utvrdivanju Steta na poljoprivrednim parcelama u slucaju
elementarnih ne-pogoda,

e vodi evidenciju poljoprivrednog zemljista, sto¢nog fonda i druge evidencije iz
oblasti poljoprivrede,

e prati i primjenjuje zakone i druge propise iz oblasti poljoprivrede, Sumarstva i
vodopri-vrede,

e inicira i predlaze mjere sjetve i mjere za unapredenje poljoprivrede i Sumarstva,

e priprema saglasnosti za izvodenje gradevinskih radova na poljoprivrednom
zemljiStu,

e ostvaruje saradnju sa nadleznim resornim ministarstvima kantona i drugim
subjektima sa kojima je nuZna saradnja za realizaciju odredenih programa i
provodenja aktivnosti iz ovih oblasti,

e prati stanje u oblasti Sumarstva, eksploatacije, poSumljavanja i zastite Suma,

e prati stanje u oblasti vodoprivrede i predlaze mjere unapredenja i prioritete
rjeSavanja problematike u toj oblasti,

e ucestvuje u izradi i implementaciji strategije, kao i pripremi i provodenju
kratkoro¢nih, srednjero¢nih i dugorocnih planova Opstine,

e prati sve poslove na pripremi i izradi investiciono-tehni¢ke dokumentacije,
izvodenju istraznih radova, izgradnji komunalnih 1 hidrotehnickih objekata, te
objekata vezanih za zastitu okoliSa, te predlaze obezbjedenje odgovarajucih
finansijskih sredstava za reali-zaciju planiranih projekata u Budzetu Opstine,

o prati standarde, unapredenja i promjene vezane za oblast vodnih resursa i zaStite
okoli-ne,

e vrsi pla¢anja putem virmanskih i gotovinskih platnih naloga,

e obavlja i druge poslove i zadatke iz nadleZnosti sluzbe po nalogu opstinskog
nacelnika 1 pomo¢nika nacelnika za privredu, finansije i civilnu zastitu, kome je
neposredno odgovoran za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opsti uslovi iz ¢lana 35. Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSen ekonomski, SumarskKi ili poljoprivredni fakultet - visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa po Bolonji sa najmanje 240 ESCT bodova ili
za-vrSen prvi ciklus Bolonjskog sistema obrazovanja koji se vrednuje sa 180
ESCT bodova

- poloZen strucni ispit,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci.



Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no-operativni

SloZenost poslova : sloZeni poslovi

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik
Broj izvrsiilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o poljoprivrednom zemljistu ("Sluzbene novine FBiH", br. 52/09),

- Zakon o poljoprivredi ("Sluzbene novine FBiH", br. 88/07),

- Zakon o poljoprivrednom zemljistu ("Narodne novine HBZ", br. 2/10),

- Zakon o stocarstvu ("Sluzbene novine FBiH", br. 66/13),

- Zakon o $umama Hercegbosanske Zupanije ("Narodne novine HBZ", br. 4/14),
- Zakon o lovstvu ("Sluzbene novine FBiH", br. 4/06),

- Zakon o slatkovodnom ribarstvu ("Sluzbene novine FBiH", br. 64/04),

- Zakon o unutra$njem platnom prometu ("Sluzbene novine FBiH, br. 48/15),

1.5. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA KNJIGOVODSTVO ORGANA

Opis poslova:

e prati priliv sredstava po vrstama i namjenama i aZzurno vodi analiticke evidencije

po budzetskim stavkama,
o prati svakodnevno odliv sredstava po namjenama,

e vodi evidenciju o nenapla¢enim potrazivanjima i informiSe o tome neposrednog

ruko-vodioca radi preduzimanja konkretnih mjere u cilju naplate,
« vodi evidencije stalnih sredstava,
e vr$i obracun amortizacije,

e vodi evidenciju izvrSenja ugovora o investicionim ulaganjima i pravi izvjestaje o

utro-sku namjenskih sredstava,

e vodi evidenciju o stanju obaveza prema izvoda¢ima radova i vr$i plac¢anje po

isposta-vljenim situacijama i racunima,
o vr$i likvidaturu svih finansijskih dokumenata, prima, sortira i osigurava
finansijsku dokumentaciju za knjiZenje,

o Kontira i evidentira obaveze i potrazivanja Opstine i knjizi finansijske promjene

prema izvodima transakcijskih rauna i blagajnic¢kih dnevnika,
o vr$i analizu pojedinacnih konta 1 ista saldira,
» radi pojedinacne izvjeStaje za potrebe internih i eksternih organa,
e ucestvuje u izradi zavrSnog racuna,
e vodi matrijalnu evidenciju zaliha kancelarijskog i potroSnog matrijala,
o vrsi arhiviranje finansijsko knjigovodstvene dokumentacije,

o izraduje tromjesecne i godiSnje izvjestaje za potrebe statistike 1 drugih organa,

e vrsi obracun plata, naknada 1 drugih primanja zaposlenih u Opstini,
e 0Obavlja neposredan kontakt sa poslovnim bankama u cilju osiguravanja
gotovinskih sredstava 1 vrsi podizanje gotovine,



e obavlja i druge poslove po nalogu opstinskog nacelnika i pomoénika nacelnika za
pri-vredu, finansije i civilnu zastitu, kome je neposredno odgovaran za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

opsti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

zavrSena Visa ekonomska $kola ili visa poslovna $kola - smjer finansije i
racu-novodstvo, VI stepen obrazovanja — visa Skolska sprema,

poloZen struéni upravni ispit za namjestenike VSS,

poznavanje rada na racunaru,

najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: rac¢unovodstveno - materijalni
SloZenost poslova: sloZeni

Status: namjeStenik viSe Skolske spreme

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o budZetima u Federaciji Bosne i Hecegovine ("SluZbene novine FBiH", br.
102/13,
9/14, 13/14, 8/15 i 91/15),
- Zakon o pripadnosti javnih prihoda u Federaciji Bosne 1 Hercegovine ("Suzbene novine
FBiH", br. 22/06, 43/08, 22/09, 35/14 i 94/15),
- Zakon o pripadnosti javnih prihoda Hercegbosanske Zupanije ("Narodne novine HBZ",
br.
13/98, 3/02 i 2/04),
- Zakon o doprinosima ("Sluzbene novine FBiH", br. 35/98, 54/00, 16/01, 37/01, 1/02,
17/06,
14/08 1 91/15) 1 podzakoski propisi doneseni u cilju njegovog provodenja,
- Zakon o porezu na dohodak ("Sluzbene novine FBiH", br. 10/08),
- Zakon o unutra§njem platnom prometu ("SluZzbene novine FBiH", br. 48/15),

1.6. REFERENT ZA PREDUZETNISTVO
Opis poslova:
e zaprima zahtjeve za upis u registar poljoprivrednih gazdinstava i registar klijenata

1 vr$i upis istih u registar uz dodjelu jedinstvenog broja poljoprivrednog
gazdinstva,



e vrSi zaprimanje zahtjeva za upis promjena i brisanje iz registra poljoprivrednih
gazdi-nstava i registar klijenata i vrSi upis promjena i brisanje iz registra,

e pruza stru¢nu pomoc¢ strankama u postupku otvaranja i odjave obrta i srodnih
djelatno-sti,

e pruza struénu pomo¢ strankama u postupku osnivanja i odjave ugostiteljskih
radniji,

e pruza stru¢nu pomo¢ strankama u postupku odobravanja pruzanja ugostiteljskih
usluga izvan poslovnog prostora,

e pruza stru¢nu pomo¢ strankama u postupku osnivanja i odjave trgovackih radnji,

e pruza stru¢nu pomo¢ strankama u postupku odobravanja prevoza za vlastite
potrebe,

e vodi obrtni registar i registre ugostiteljskih radnji, trgovackih radnji i izdatih
odobrenja za vrSenje prevoza za vlastite potrebe,

e izdaje uvjerenja i druga akta o ¢injenicama koje se vode u evidencijama koje vodi,

e prati stanje i probleme u oblasti samostalnog preduzetni$tva i o tome informise
pomo-¢nika nacelnika,

o prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz oblasti poljoprivrede koji se dostavljaju
stati-stici,

e inicira mjere za unapredenje poljoprivrede i stocarstva,

e pruza strankama stru¢nu pomo¢ u sacinjavanju zahtjeva za ostvarivanje nov¢anih
po-drski u poljoprivredi, zaprima iste i prosleduje ih nadleznim organima,

o vr$i administrativno-tehnic¢ke poslove za potrebe sluzbe,

e obavlja i druge poslove po nalogu opstinskog nac¢elnika i pomo¢nika nacelnika za
pri-vredu, finansije i civilnu zastitu, kome je neposredno odgovoran za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opsti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluZzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSena gimnazija ili upravna, poljoprivredna ili masinska tehnicka Skola,
IV stepen obrazovanja — srednja stru¢na sprema,

- poloZen strucni ispit za namjeStenike SSS,

- poznavanje rada na racunaru,

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva u struci,

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

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status: namjeStenik srednje stru¢ne spreme

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o nov€anim podrSkama u poljoprivredi i ruralnom razvoju ("Sluzbene novine
FBiH",



br. 42/10) 1 podzakonski propisi doneseni u cilju njegovog provodenja,
- Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima ("'Sluzbene novine FBiH", br. 35/09142/11) i

podza-

konski propisi doneseni u cilju njegovog provodenja,
- Zakon o unutra$njoj trgovini ("Sluzbene novine Federacije BiH", br. 40/10),
- Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti ("Sluzbene novine FBiH", br. 32/09),
- Zakon o turisti¢koj djelatnosti ("Sluzbene novine FBiH", br. 32/09),
- Zakon o drumskom prevozu Federacije BiH ("Sluzbene novine FBiH", br. 28/06 i 2/10).

1.7. BLAGAJINIK

Opis poslova:

vrsi blagajni¢ko poslovanje (naplatu taksi, naknada i drugih prihoda i gotovinske
isplate),

sacinjava odgovaraju¢u dokumentaciju i radi propisane evidencije koje dostavlja
na knjizenje,

na osnovu odluka, rjeSenja i drugih akata, a po prethodno izvrsenoj kontroli i
nalogu nacelnika i pomo¢nika nacelnika za privredu, finansije i civilnu zastitu,
vrsi sve goto-vinske isplate,

vodi propisane analiti¢ke evidencije o blagajnic¢kom poslovanju,

vodi brigu o blagajnickom maksimumu,

azurno vodi knjige blagajne (evidenciju naloga na naplatu i isplatu, blagajnicki
dne-vnik),

sacinjava potrebne mjeseCne izvjestaje,

vodi odvojenu blagajnu administrativnih taksi od katastarskih i drugih naknada, te
usluga kopiranja,

arhivira 1 vodi rac¢una o dokumentaciji blagajne,

izraduje izvjestaj o svom radu,

prati propise iz djelokruga svoga rada i stara se o njihovoj primjeni,

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima i po nalogu
opsti-nskog nacelnika 1 pomo¢nika nacelnika za privredu, finansije i civilnu
zaStitu, kome je neposredno odgovaran za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

opsti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

zavrSena ekonomska Skola, gimnazija ili maSinska tehnicka Skola, IV stepen
obrazovanja — srednja stru¢na sprema,

poloZen strucni ispit za namjeStenike SSS,

poznavanje rada na raunaru,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva u struci,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni



SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status: namjeStenik srednje stru¢ne spreme
Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

U obavljanju poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Uputstvo o blagajni¢kom poslovanju ("Sluzbene novine FBIH", br. 94/07),
- Uredba o plac¢anju gotovim novcem ("Sluzbene novine FBiH", br. 72/15).

Clan 9.

2. SLUZBA ZA OBNOVU, URBANIZAM, STAMBENO-
KOMUNALNE
I IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Sluzba za obnovu, urbanizam, stambeno-komunalne i imovinsko-pravne poslove obavlja

sledeée poslove osnovne djelatnosti koje obavljaju drzavni sluzbenici i dopunske poslove
osnovne djelatnosti koje obavljaju namjestenici:
- provodi zakone i druge propise iz oblasti prostornog uredenja, imovinsko-pravnih
odnosa, premjere i katastra,
- izvrSava i obezbeduje izvrSavanje drugih zakona i propisa u okviru prava i
duZnosti
opStine iz nadleZnosti sluZbe,
- sprovodi utvrdenu politiku u oblastima za koje je osnovana,
- inicira i u€estvuje u izradi propisa iz nadleZznosti sluzbe,
- prati i rjeSava u upravnim i stru¢nim stvarima iz oblasti imovinsko-pravnih
odnosa,
geodetskih poslova, katastra nekretnina 1 katastra zemljista,
- izdaje urbanisticke saglasnosti (lokacijske dozvole), odobrenja za gradenje i
upotrebne
dozvole,
- donosi rjeSenja o odredivanju naknade za koristenje gradskog gradevinskog
zemljista
(rente),
- prati funkcionisanje komunalnih poslova i realizaciju projekata komunalne
infrastru-
kture,
- priprema i predlaze donosSenje opstinskih propisa iz oblasti imovinsko-pravnih
odnosa,
geodetskih poslova, katastra nekretnina i katastra zemljista za opstinskog
nacelnika i
Opstinsko vijece,



- obavlja upravne i druge stru¢ne poslove koje se odnose na prostorno uredenje,
gradi-
teljstvo, stambeno-komunalnu djelatnost, prodaju i otkup stanova, komunalnu
infra-
strukturu i druge poslove koje joj stavi u zadatak Opstinsko vijeée 1 opStinski
nacelnik,
-. vrsi evidentiranje i1 procjenu Stete na stambenim objektima,
- vrsi stru¢ne, administrativne 1 druge poslove za organe MZ iz svoje oblasti,
- vr$i i druge upravne i struéne poslove iz oblasti koje se zakonima i propisima i
odluka-
ma Opstinskog vjecéa i opstinskog nacelnika stave u nadleznost sluzbe.

U okviru sluzbe utvrduje se 5 (pet) radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika, ¢iji
na-ziv, opis poslova, uslovi za njihovo obavljanje, grupa i sloZenost poslova, te status i
pozicija radnog mjesta su sljedeci:

2.1. POMOCNIK NACELNIKA ZA OBNOVU, URBANIZAM, STAMBENO-
KOMUNALNE I IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Opis poslova :

o Neposredno rukovodi radom sluzbe, planira organizuje, objedinjava i usmjerava
rad sluZbe i1 rasporeduje poslove i zadatke na izvrSioce,

e vodi upravne postupke iz nadleZnosti sluZbe 1 potpisuje pojedinacne akte iz
nadleZno-sti sluZbe za koje ima ovlastenje opstinskog nacelnika

e odgovara za zakonito, pravovremeno, potpuno, stru¢no, racinalno izvrsenje
poslova inicira,

o izraduje 1 odgovara za realizaciju planova, programa i projekata iz nadleZnosti
sluzbe

e inicira priprema i izraduje nacrte i prijedloge opstinskih 1 drugih propisa iz
nadleznosti sluzbe

o utvrduje konacne tekstove odluka, analiza, izvjeStaja, infomacija i drugih strucnih
materijala iz nadleZnosti sluzbe,

e pruza stru¢nu pomoc¢ u cilju pravilnog obavljanja poslova, prati propise i stara se
o provodenju 1 izvr§avanju Federalnih i Kantonalnih zakona,odluka Opstinskog
vijeca 1 drugih podzakonskih akata u oblastima iz nadleznosti sluZbe,

e odgovara za koriStenje materijalnih, finansijskih i ljudskih potencijala, predlaze
loka-cije koje ¢e biti ponudene na konkursu za dodjelu gradskog gradevinskog
zemljista za gradenje i u€estvuje u izradi uslova za raspisivanje konkursa;

e ucestvuje u izradi programa uredenja gradskog gradevinskog zemljiSta

e inicira, ucestvuje u pripremi prijedloga opStinskih propisa iz nadleZnosti sluzbe,

e podnosi izvjestaj o svom radu i odgovara za zakonito i azurno izvrSavanje
poslova,

e pribavljaju stru¢na misljenja Kantonalnih i Federalnih organa u predmetima
rjeSavanja zahtjeva;



e iniciraizradu i odgovara za realizaciju planova i programa obnove stambenog
fonda,

e prikuplja podatke o potrebama za obnovu i vr$i pribavljanja dokumentacije za
izvode-nje radova na obnovi stambenog fonda;

o vrsi kontrolu ugovorenih radova za obnovu, prati realizaciju planova hitnih
interve-ncija na stambenim objektima koji se realizuju u saradnji sa upraviteljima
zgrada,

e prima stranke na njihov zahtjev i daje odgovarajuca objasnjenja o pitanjima iz
nadle-Znosti sluzbe,

e prisustvuje sjednicama Struc¢nog kolegija, Opstinskog vijeca i1 radnih tijela
Opstinskog vijec¢a kada su na dnevnom redu matrijali iz djelokruga sluzbe,

o predlaze preduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti,
kodeksa ponasSanja ili nezakonitog rada drzavnih sluzbenika i namjestenika,

e stara se o stru¢nom usavrSavanju i osposobljavanju drzavnih sluzbenika i
namjestenika u toku rada,

o predlaze ocjenu rada za drzavne sluzbenike i namjestenike,

o informiSe opstinskog nacelnika o radu sluzbe,

e zaidruge poslove iz nadlez¢énosti sluzbe koje mu povjeri opstinski nacelnik kome
je neposredno odgovoran za svoj rad i upravljanje.

Uslovi za obavljanje poslova:

- Opsti uslovi iz ¢lana 35. Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji

- zavr$en pravni fakultet, VII stepen — visoko obrazovanje prvog, drugog ili
treceg ciklusa po Bolonji na najmanje 240 ESCT bodova,

- poloZen strucni ispit,

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci,

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijako-analiti¢ki, stru¢no-operativni i poslovi upravnog
rjeSavanja

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status: rukovodeci drzavni sluzbenih

Sluzbeno zvanje : pomo¢nik rukovodioca organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Za izvrSavanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon u upravnom postupku ("Sluzbene novine FBiH", br. 2/98 i 48/99),
- Zakon o upravnim sporovima ("Sluzbene novine FBiH", br. 9/05),
- Zakon o gradevinskom zemljistu Federacije Bosne 1 Hercegovine (""Sluzbene novine
FBiH",
br. 25/03 i 67/05) i podzakonski propisi doneseni u cilju njegovog provodenja,
- Zakon o eksproprijaciji ("Sluzbene novine FBiH", br. 70/07),
- Zakon o prostornom uredenju ("Narodne novine HBZ", br.12/14),



Zakon o gradenju ("Narodne novine HBZ", br.14/98),

Zakon o stvarnim pravima ("Sluzbene novine FBiH", br. 66/13),

Zakon o zakupu poslovnih zgrada i prostorija ("Sluzbeni list SRBiH", br. 33/70),
- Zakon o zemljisnim knjigama ("Sluzbene novine FBiH", br. 19/03),

- Pravilnik o postupanju u zemljiSnoknjiznim stvarima ("Sluzbene novine FBiH", br.
5/03),

2.2. STRUCNI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
Opis poslova :

e vodi upravni postupak za promjene u katastarskom operatu opstine;

e vodi postupke rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa, obavlja uvidaje na licu
mjesta, vodi usmene rasprave i izraduje prijedloge rjesenja;

e sacinjava odgovore na tuzbe kad se pokrene upravni spor;

e ostvaruje saradnju sa opstinski pravobranilastvom i komisijama OpSstinskog vjeca
u poslovima rjeSavanja imovinsko- pravnih odnosa;

o izraduje prijedloge normativnih akata iz ove oblasti;

e vodi postupak preuzimanja i dodjele zemljiSte u svrhu legalizacije bespravno
sagra-denih objekata;

e vodi postupak utvrdivanja zemljista za redovnu upotrebu objekata i postupak za
ure-denja meda na dodijeljenom zemljistu;

« vodi postupke u vezi gubitka prava koriStenja zemljista radi gradenja, prometa
nedo-vrsenih objekata, prava prece kupovine, stvarnih sluzbenosti, priviemenog
zauzimanja gradevinskog zemlji$ta 1 pripremnih radnji za sprovodenje
eksproprijacije;

e vodi postupke vezane za uzurpacije zemljista,

e vodi rasprave radi utvrdivanja naknade vlasnicima ekspropisane nekretnine,
poziva, sasluSava stranke i vjeStake u postupku,

o izraduje prijedloge svih rjeSenja kod odluc¢ivanja u postupku rjeSavanja
imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama u skladu sa zakonom;

e vodi prvostepeni upravni postupak po zahtjevu za izdavanje urbanisticke
saglasnosti, odobrenja za gradenje, odobrenja za obavljanje pripremnih radova,
odobrenja za ukla-njanje gradevine, tehnicki pregled, izdavanje upotrebne
dozvole i u vezi s tim vrsi izradu nacrta rjesenja;

o vrs$i izradu nacrta rjeSenja o visini troSkova naknade za uredenje gradskog
gradevi-nskog zemljista i rente;

o radi na izradi nacrta ugovora kojim se reguliSe nacin naplate troSkova uredenja
gra-dskog gradevinskog zemljista;

e sastavlja izvjeStaje, informacije 1 obavjesti iz nadleznosti sluzbe;

e ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opStinskih propisa;

e vodi upravni postupak iz stambene oblasti prema vaze¢im propisima;

o oObavlja i druge poslove koje mu povjeri opstinski nacelnik i pomo¢nik nacelnika
za obnovu, urbanizam, stambeno-komunalne i imovinsko-pravne poslove, kome
neposre-dno odgovara za svoj rad.



Uslovi za obavljanje poslova:

- opsti uslovi iz ¢lana 35. Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u

- tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji

- zavrSen pravni fakultet, VII stepen obrazovanja — visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa po Bolonji sa najmanje 240 ESCT bodova,

- poloZen ispit opSteg znanja,

- najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status: drZavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljede¢i propisi:

- Zakon o upravnom postupku ("Sluzbene novine FBiH", br. 2/98 i 48/99),
- Zakon o upravnim sporovima ("Sluzbene novine FBiH", br. 9/05),
- Zakon o gradevinskom zemljiStu Federacije Bosne 1 Hercegovine ("SluZbene novine
FBiH",
br. 25/03 1 67/05) 1 podzakonski propisi doneseni u cilju njegovog provodenja,
- Zakon o stvarnim pravima ("Sluzbene novine FBiH", br. 66/13),
- Zakon o zakupu poslovnih zgrada i prostorija ("Sluzbeni list SRBiH", br. 33/70),
- Zakon o eksproprijaciji ("SluZzbene novine FBiH", br. 70/07),
- Zakon o prostornom uredenju ("Narodne novine HBZ", 12/14),
- Zakon o gradenju ("Narodne novine HBZ", br. 14/98).

2.3. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE I
STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE

Opis poslova:

e obavlja stru¢no-operativne i administrativno-tehnicke poslove iz oblasti
stambeno- komunalnih poslova,

e uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidenciju iz oblasti stambeno -
komunalnih poslova,

e izraduje predmjere potrebnih radova za sanaciju stambenih jedinica sa
specifika-cijom gradevinskog materijala za sanaciju a na osnovu snimke
stanja na terenu,

e prati dinamiku ugradnje doniranog gradevinskog materijala korisnicima,

e prikuplja podatke o korisnicima pomo¢i za sanaciju stambenih objekata,

e snima i prati stanje stambenog fonda i vodi evidenciju potrebnih sanacija
stambenih jedinica,



e snima i prati stanje u oblasti komunalne infrastrukture i pravi analize po
segmenti-ma kao i prijedlog aktivnosti na pobolj$anju u toj oblasti,

e daje stru¢na misljenja u oblasti komunalne infrastrukture i utvrduje tehnicke
uslove za rekonstrukciju objekata komunalne infrastrukture,

¢ vodi sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja potvrde i druge akte o ¢injenicama
0 ko-jima se vodi sluzbena evidencija;

e prima stranke i daje im potrebna obavjestenja iz nadleznosti radnog mjesta,

e vrsi obrac¢un naknada za uredenje gradevinskog zemljiSta, dodijeljenog
gradevi-nskog zemljista na koriStenje u svrhu gradenja, dodijeljenog zemljista
u zakup, kao 1 naknada obracunatih za zauzimanje javnih povrsina;

e ucestvuje u izradi nacrta ugovora kojim se reguliSe nacin naplate troskova
uredenja gradskog gradevinskog zemljista;

e vodi evidenciju obracunatih naknada za uredenje gradevinskog zemljista, vrsi
uspo-stavljanje, izradu, vodenje 1 odrzavanje evidencije u oblasti imovinsko-
pravnih i stambenih poslova;

e izraduje tehnicke specifikacije za javne nabavke radova na izgradnji
infrastruktu-rnih i drugih objekata i drugih radova utvrdenih Planom javnih
nabavki;

e prati izvrSavanje sporazuma o naknadi za preuzeto i eksproprisano zemljiste;

e izraduje analiticke 1 druge materijale na osnovu odgovarajucih podataka vrsi
ostale stru¢no - operativne i administrativno-tehnicke poslove vezano za
imovinsko-pra-vne i stambene poslove;

e obavlja i druge poslove po nalogu opstinskog nacelnika i pomo¢nika
nacelnika za obnovu, urbanizam, stambeno-komunalne i imovinsko-pravne
poslove, kome je neposredno odgovoran za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opsti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZavnim sluZzbenuicima i namjeStenicima
u tijelima drZavne sluZzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSena viSa Skola gradevinskog ili masSinskog smjera, VI stepen
obrazovanja — vi$a struc¢na sprema,

- poloZen struéni ispit za namjeStenike VSS,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no-operativni i administrativno-tehnic¢ki
SloZenost poslova: sloZeni

Status: namjeStenik vise $kolske spreme

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Za izvrSavanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o komunalnim djelatnostima ("Narodne novine HBZ", br. 2/06),



- Zakon o koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih dijelova i uredaja zgrada
("Narodne

novine HBZ", br. 1/05),
- Zakon o gradevinskom zemljistu Federacije Bosne 1 Hercegovine ("Sluzbene novine
FBiH",

br. 25/03 i 67/05) i podzakonski propisi doneseni u cilju njegovog provodenja,
- Zakon o prostornom uredenju ("Narodne novine HBZ", br. 12/14),
- Zakon o zakupu poslovnih zgrada i prostorija ("Sluzbeni list SR BiH", br. 33/70).

2.4. VISI REFERENT KATASTRA NEKRETNINA
Opis poslova :

e vrsi provodenje nastalih katastarskih promjena kroz katastarski operat 1 azurira
kata-starski operat;

o vrsi promjene podataka o posjedu nad zemljiStem i zgradama i sacinjava spiskove
promjena;

o vrsi Sifrovanje podataka o nekretninama;

« radi na otpisu i pripisu katastarskog prihoda;

e priprema statisticke podatke vezane za nekretnine;

e popunjava prijavne listove A i B ; u€estvuje u prikupljanju podataka putem
geode-tskog snimanja;

o vr$i obracun naknade za uradene geodetske usluge prema odluci o naknadama za
ko-ris¢enje podataka i vrenja usluga premjera i katastra,

o izdaje prepise posjedovnih listova na zahtjev stranaka;

e izdaje uvjerenja o posjedovanju i neposjedovanju nekretnina za sve katastarske
opsti-ne;

o radi prijem, otpremu, zavodenje, arhiviranje poSte iz katastarskog operata;

o obavlja kancelarijske, tehnicke poslove vezane za prijem prijava o promjenama na
zemljistu;

o priprema podatke za izvjeStaje iz oblasti katastra nekretnina;

e obavlja i druge dopunske poslove osnovne djelatnosti kao i tehnicke poslove koje
mu povjeri pomo¢nik opstinskog nacelnika i za svoj rad odgovoran je istom.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opsti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSena upravna ili geodetska Skola ili gimnazija, 1V stepen obrazovanja —
srednja stru¢na sprema,

- poloZen strucni ispit za namjeStenike SSS,

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva u struci.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no-operativni i administrativno-tehni¢ki
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni



Status: namjeStenik srednje stru¢ne spreme
Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o premjeru i katastru nekretnina ("Sluzbeni list SR BiH", br. 22/84, 12/87, 26/90
|

36/90 i "Sluzbeni list R BiH", br. 4/93 1 13/94),
- Zakon o premjeru i katastru zemljista ("Sluzbeni list SR BiH", br. 14/78),
- Zakona o naknadama za koriStenje podataka i vrSenje usluga u oblasti premjera i
katastra

nekretnina ("Sluzbeni list SR BiH", br. 35/85),
- Uputstvo o evidenciji izdatih podataka premjera i katastra, izvrSenih usluga u oblasti
premje-

ra i katastra i naplacenih naknada ("Sluzbene novine FBiH", br. 82/15),
- Zakon o zemlji$nim knjigama Federacije Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine
FBiH", br.

19/03),
- Pravilnik o postupanju u zemljiSnoknjiznim stvarima ("SluZbene novine FBiH", br.

5/03).
2.5. VISI REFERENT ZA SAOBRACAJ I KOMUNALNE POSLOVE
Opis poslova:

e prati stanje lokalnih i nekategorisanih puteva na podrucju opstine i po potrebi
predlaze njihovu sanaciju,

e predlaze izgradnju novih i asfaltiranje neasfaltiranih lokalnih i nekategorisanih
puteva,

e prati stanje prohodnosti 1 inicira preduzimanje mjera na saniranju ostecenja 1
odrzavanju lokalnih 1 nekategorisanih puteva,

e prati stanje ulica i odvijanja saobracaja u gradu i predlaze i preduzima mjere na
unapredenju stanja u toj oblasti

e prati stanje prohodnosti putne mreze na podrué¢ju opstine u zimskom periodu i
predlaZe i preduzima mjere na ¢iS¢enju pteva i ulica od snijega,

e preduzima mjere na uklanjanju drva, smeca 1 drugog materijala sa javnih povrSina
i ¢iS¢enju snijega ispred poslovnih objekata u zimskom periodu,

e prati stanje u oblasti snabdijevanja gradana vodom i odvodnji otpadnih 1
atmosferskih voda i predlaZze mjere za unapredenje stanja u toj oblasti,

e prati stanje u oblasti odlaganja komunalnog otpada 1 predlaze mjere za
unapredenje stanja u toj oblasti 1 oCuvanje Zivotne sredine,

e obavlja uvidaje na terenu radi sagledavanja potrebe za hitnim intervencijama u
oblasti komunalne infrastrukture i odabira prioritetnih projekata u oblasti
komunalne infra-strukture,,



e ostvaruje saradnju sa preduzeé¢em koje vrsi komunalne poslove na podrucju
opstine radi unapredenja rada i stanja u toj oblasti,

e pruza pomo¢ gradevinsko-komunalnom inspektoru u njegovom radu
dostavljanjem informacija o nezakonitim pojavama po kojim je isti nadlezan
postupati,

e ostvaruje saradnju sa predstavnicima mjesnih zajednica u cilju efikasnijeg
rjeSavanja problema iz oblasti komunalne infrastrukture,

e prikuplja dokumentaciju i ucestvuje u izradi planova za uredenje javnih povrSina
uklju-Cujuéi javne zelene povrSine i rekreativne povrsine,

e prati stanje naplate komunalne naknade, redovno informise neposrednog
rukovodioca o stanju naplate i neposredno preduzima mjere za povecanje stepena
naplate,

e pomaze visem samostalnom referentu za administrativno-tehnicke i stambeno-
komuna-Ine poslove u izvr§avanju poslova iz njegove nadleznosti koji se odnose
na obnovu, rekonstrukciju i sanaciju stambenih jedinica,

e po ukazanoj potrebi obavlja poslove vozaca sluzbenih vozila Opstine,

e obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opSti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSena gradevinska ili saobracéajna tehnicka Skola, IV stepen obrazovanja
—srednja stru¢na sprema,

- poloZen strucni ispit za namjeStenike SSS,

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva u struci

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti:

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informaciono dokumentacioni
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status: namjeStenik srednje stru¢ne spreme

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o komunalnim djelatnostima ("Narodne novine HBZ", br. 2/06),
- Zakon o upravljanju otpadom ("Sluzbene novine FBiH", br. 33/03),

- Zakon o zastiti okoline (Sluzbene novine FBiH", br. 33/03),

- Zakon o cestama Federacije Bosne 1 Hercegovine ("SluZbene novine FBiH", br. 12/10).

Clan 10.

3. SLUZBA ZA OPSTU UPRAVU I SOCIJALNU ZASTITU

Sluzba za opstu upravu i socijalnu zastitu obavlja sledece poslove i1 zadatke:



- priprema propise i opSte akte iz djelokruga opste uprave i socijalne zastite koje
donosi
Opstinsko vjecée i1 opstinski nacelnik,
- vrsi poslove prijemne kancelarije i kancelarijsko poslovanje za potrebe svih
sluzbi za
upravu koje obuhvata prijem poste, zavodenje, zdruzivanje i dostavljanje predmeta

akata u rad, rokovnik predmeta, te otpremanje poste,
- vrsi arhiviranje predmeta i akata i druge poslove iz oblasti arhivskog poslovanja,
- vrsi poslove ovjere potpisa, rukopisa i prepisa,
- vrsi poslove iz nadleznosti mati¢nog ureda koji obuhvataju vodenje mati¢nih
knjiga
rodenih, vjencanih, umrlih i drzavljana i mati¢nog registra, upis promjena u
mati¢nim
knjigama, naknadni upis u mati¢ne knjige, izdavanje izvoda i uvjerenja o
podacima i
¢injenicama upisanim u mati¢ne knjige, provodenje postupaka zakljuéivanja braka

priznanja o€instva i materinstva,
- vrsi poslove iz nadleznosti Centra za biracki spisak,
- vrsi poslove upravnog rjeSavanja u prvom stepenu u upravnim stvarima iz
djelokruga
rada sluzbe,
- priprema nacrte i prijedloge opstih i drugih akata koje donose OpStinsko vijece 1
opsti-
nski nacelnik,
- vr$i stru¢ne 1 administrativno-tehnicke poslove za potrebe mjesnih zajednica,
odnosno
njihovih organa,
- obavljanja poslove iz oblasti rada i radnih odnosa uposlenika,
- obavlja statisticka istrazivanja i izvjeStavanja o ¢injenicama i podacima iz
nadleznosti
sluzbe,
- prati rad i vr$i nadzor nad radom javnih ustanova,
- vr$i poslove upravnog rjeSavanja u prvom stepenu iz oblast raseljenih lica,
izbjeglica i
povratnika
- vr$i poslove organa starateljstva utvrdene porodi¢nim zakonom,
- vrsi poslove koji se odnose na boracno-invalidsku i socijalnu zastitu stanovniStva i

civi-
Ine Zrtve rata,
- obavlja poslove iz nadleznosti sluzbenika za informisanje po Zakonu o slobodi
pristupa

informacijama,
- pruza pravnu pomo¢ gradanima,



slu-

obavlja druge poslove koji su zakonima i drugim propisima stavljeni u nadleznost

7be.

U okviru sluzbe utvrduje se 8 (osam) radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika,

naziv, opis poslova, uslovi za njihovo obavljanje, grupa i sloZenost poslova, te status i
pozicija radnog mjesta su sljedeci:

3.1. POMOCNIK NACELNIKA ZA OPSTU UPRAVU I SOCIJALNU ZASTITU

Opis poslova:

neposredno rukovodi, organizuje, planira, prati i usmjerava rad sluzbe 1
rasporeduje poslove i1 zadatke na izvrSioce;

daje upute i pruza neposredno stru¢nu pomoc¢ izvrSiocima u cilju pravilnog
izvrSavanja poslova;

odgovara za zakonito, pravovremeno, potpuno, stru¢no, efikasno i efektivno
vr$enje poslova iz nadleznosti sluzbe;

inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge opstinskih propisa i drugih akata iz
na-dleznosti sluzbe;

prati i stara se o primjeni novih odnosno izmjena i dopuna vazec¢ih zakonskih
propisa;

odgovara za uspostavu, odrZzavanje 1 unapredennje sistema kvaliteta pruzanja
usluga;

priprema izvjestaje, informacije i druge materijale iz nadleznosti sluzbe za
opStinskog nacelnika 1 Opstinsko vijece;

ucestvuje u radu sjednica Opstinskog vijeca i njegovih radnih tjela na nacin da
izlaze i obrazlaze predlozene propise, odluke i druge materijale iz djelokruga
sluzbe;

potpisuje pojedinacne akte iz nadleZnosti sluzbe za koje ima ovlastenje od
opstinskog nacelnika;

utvrduje konacne tekstove odluka, analiza, izvjesStaja, informacija i drugih
strucnih materijala iz nadleZnosti sluzbe;

pruza pravnu pomo¢ gradanima davanjem struc¢nih pravnih savjeta, objaSnjenja i
sasta-vljanjem podnesaka;

ucestvuje u izradi plana koriStenje godi$njih odmora;

dostavlja racunovodstvu potrebne podatke za obracun i isplate placa;

provodi politiku socijalne zastite stanovniStva;

organizuje obavljanje poslova u Mati¢énom uredu na nacin da se poslovi
izvrSavaju pravilno, blagovremeno i na zakonit nacin,

neposredno vodi prvostepene upravne postupke u predmetima iz nadleznosti
Mati¢nog ureda u svim slu¢ajevima za koje je zakonom utvrdeno da se odredene
¢injenice ili podaci utvrduju putem donoSenja rjeSenja (ispravljanje podataka
poslije zakljucenog osnovnog upisa, naknadnog upisa, viSestrukih upisa i dr.),
vodi upravne postupke vezane za status izbjeglica, raseljenih lica i povratnika,



e vodi prvostepene upravne postupke u oblasti boracko-invalidske zastite, socijalne
za-Stite 1 civilnih zrtava rata,

e vrsi poslove sluzbenika za informisanje po Zakonu o slobodi pristupa
informacijama,

e obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe, kao i druge poslove po nalogu
opstinskog nacelnika kome je neposredno odgovoran za svoj rad i upravljanje.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opSti uslovi iz ¢lana 35. Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavr$en pravni fakultet, VII stepen obrazovanja — visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa po Bolonji sa najmanje 240 ESCT bodova,

- poloZen strudni ispit,

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: normativno-pravni, stru¢no-operativni i poslovi upravnog
rjeSavanja

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status: rukovode¢i drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomo¢nik rukovodioca organ drZzavne sluzbe
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljede¢i propisi:

- Zakon o upravnom postupku ("Sluzbene novine FBiH", br. 2/98 1 48/99),
- Zakon o upravnim sporovima ("Sluzbene novine FBiH", br. 9/05),
- Zakon o osnovama socijalne zastite, zastite civilnih Zrtava rata i zaStite porodice sa
djecom

("Sluzbene novine FBIH", broj 36/99, 54/04, 39/06 i1 14/09),
- Zakon o socijalnoj skrbi ("Narodne novine HBZ", broj 5/98) i podzakonski propisi
doneseni

u cilju njegovog provodenja,
- Zakon o drZzavnim sluZbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Hercegbosa-

nskoj Zupaniji ("Narodne novine HBZ", broj 1/14) i podzakonski propisi doneseni u
cilju

njegovog provodenja,
- Zakon o radu ("Sluzbene novine FBiH", br. 26/16),
- Zakon o volontiranju ("Sluzbene novine FBiH", br. 110/12) i podzakonski propisi
doneseni u

cilju njegovog provodenja,
- Zakon o pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica ("Sluzbene novine FBiH", br.
33/04,

56/05 i 70/07),



- Zakon o posebnim pravima dobitnika ratnih priznanja i odlikovanja i ¢lanova njihovih
poro-
dica ("Sluzbene novine FBiH", br. 70/05 1 61/06),
- Zakon o zadtiti od nasilja u porodici ("Sluzbene novine FBiH", br. 20/13),
- Zakon o osnovnom Skolstvu ("Narodne novine HBZ", br.v 12/04),
- Zakon o zdravstvenom osiguranju ("Narodne novine HBZ", 12/05),
- Zakon o slobodi pristupa informacijama ("Sluzbene novine FBiH", br. 32/01),
- Zakon o arhivskoj gradi Federacije Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", br.
45/
02) 1 podzakonski propisi doneseni i cilju njegovog provodenja.

3.2. STRUCNI SARADNIK ZA KADROVSKE POSLOVE | SOCIJALNU
ZASTITU

Opis poslova:

o izraduje prijedloge rjesenja iz oblasti radnih odnosa (prava, duznosti i
odgovornosti uposlenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa),

e podnosi nadleznim ministarstvima zahtjeve za doznaku sredstava za isplate po
ostva-renim pravima korisnika socijalne zastite i spiskove po kojim se vrsi isplata
istih,

o vrsi poslove prijave-odjave korisnika socijalne zastite na zdravstveno osiguranje i
po-slove u vezi izdavanja i zamjene zdravstvenih knjiZica istim,

e obavlja sve poslove oko javnog oglaSavanja radi popune radnih mjesta u
Opstinskom organu uprave 1 saraduje sa komisijom za izbor kandidata po javnom
konkursu, odno-sno oglasu,

e pruza pravnu pomo¢ gradanima davanjem strucnih pravnih objasnjenja, sastavlja
po-dneske (zahtjeve, molbe, zalbe) 1 vrsi druge poslove pravne pomo¢i u skladu
sa za-konom,

« prati zakonske propise koji su neophodni za obavljanje poslova iz djelokruga
sluzbe,

e vodi postupke u predmetima iz djelokruga sluzbe radi utvrdivanja ¢injenica o
kojima se ne vodi sluZzbena evidencija i izdaje odgovarajuca uvjerenja,

e ucestvuje u izradi opstih akata iz radnih odnosa uposlenika i plana koristenja
godisnjih odmora,

e vodi knjigu evidencije o uposlenicima u sluzbama za upravu i ustrojava i vodi
perso-nalne evidencije i dosijee istih,

« vrsi prijave - odjave uposlenika na penzijsko-invalidsko i zdravstveno osiguranje
kod Porezne uprave,

e vrsi poslove u vezi izdavanja, zamjene i ovjere zdravstvenih knjiZica, ulaze
rjeSenja u personalne dosijee, vodi evidencije o ocjenjivanju drzavnih sluzbenika i
namjeStenika i evidencije o prelasku u visi platni razred,

e vodi evidencije i dokumentaciju korisnika svih oblika socijalne zastite, evidencije
i dokumentaciju o usvojenoj djeci, evidenciju sudskih odluka i sporazuma o
izdrzavanju djece i roditelja i evidenciju i dokumentaciju o licima stavljenim pod
starateljstvo, o preduzetim mjerama starateljstva i o imovini Sticenika,



o saraduje sa Skolama u provodenju mjera prevencije nasilja u Skolama,

e vodi evidencije o pociniocima nasilja u porodici i stara se o provodenju zastitnih
mjera za pocinioce,

e vrsiisve druge poslove koje odredi neposredni rukovodilac.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opSti uslovi iz ¢lana 35. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSen pravni fakultet, VII stepen obrazovanja - visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg cikljusa po Bolonji sa najmanje 240 ESCT bodova,

- polozZe ispit opSteg znanja,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi
SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o upravnom postupku ("Sluzbene novine FBiH", br. 2/98 1 48/99),
- Zakon o radu ("Sluzbene novine FBiH", br. 26/16),
- Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Hercegbosa-
nskoj Zupaniji ("Narodne novine HBZ", br. 1/14) i podzakonski propisi doneseni u cilju
njegovog provodenja,
- Zakon o osnovama socijalne zaStite, zaStite civilnih Zrtava rata 1 zaStite porodice sa
djecom
("Sluzbene novine FBiH", br. 36/99, 54/04, 39/06 i 14/09),
- Zakon o socijalnoj skrbi ("Narodne novine HBZ", 5/98) i podzakonski propisi doneseni
u
cilju njegovog provodenja,
- Zakon o zastiti od nasilja u porodici ("Sluzbene novine FBiH", br. 20/13),
- Zakon o zdravstvenom osiguranju ("Narodne novine HBZ", br. 12/05),

3.3. STRUCNI SARADNIK ZA INFORMACIONE POSLOVE
Opis poslova:
» vrsi poslove koji obuhvataju uredenje i redakciju biltena, publikacija, broSura i

drugih informacionih materijala i stru¢ne literature i poslove oko njihovog
izdavanja



« stara se 0 ukupnoj sigurnosti svih informacionih sistema organa i sluzbi opstine i
na-dzire rad mreze i servisa,

e vodi racuna o serverima i opremi koja obavlja klju¢ne funkcije u sistemu i sadrzi
vrije-dne podatke,

e pratii provjerava rad informacionih sistema i spre¢ava neovlasteni pristup
serverima,

e vr$i upravljanje mreZom i konfiguriranje mreznih uredaja, dodjeljuje mrezne
adrese i kreira virtuelne LAN-ove i baze podataka,

e odobrava prikljucenje raCunara na mrezu,

o ureduje WEB stranicu Opstine Bosansko Grahovo,

o vrsiunos podataka korisnika prava iz oblasti socijalne zastite u bazu podataka
SOTAC,

e vodi i azurira sluzbene evidencije o korisnicima prava iz oblasti socijalne zastite i
po potrebi izdaje uvjerenja i druge akte o ¢injenicama iz tih evidencija,

e odgovara za bezbjedno obavljanje poslova i postivanje saobracajnih propisa,

e obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika nacelnika, kome neposredno
odgovara za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opSti uslovi iz ¢lana 35. Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSena fakultet rac¢unarskih i informacionih nauka ili informacionih
tehnologija - visoko obrazovanje prvog ciklusa po Bolonji koje se vrednuje sa
180 ECTS bo-dova,

- poloZen strucni ispit,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni
SloZenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca : drZavni sluzbenik

Sluzbeno zvanje: stru¢ni saradnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o upravnom postupku ("Sluzbene novine FBiH", br. 2/98 1 48/99),
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu Federacije Bosne
i

Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", 20/98) 1 Uputstvo doneseno u cilju njenog
provo-

denja ("Sluzbene novine FBiH", br. 30/98, 49/98 1 5/00),
- Zakon o zastiti liénih podataka ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 46/06),
- Pravilnik o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencija ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 35/09),



- Pravilnik o nacinu pristupa evidencijama i razmjeni podataka ("Sluzbeni glasnik BiH",
br.
35/09).

3.4. MATICAR — STRUCNI SARADNIK
Opis poslova:

e provodi cjelokupan postupak propisan Zakonom o mati¢nim knjigama i
podzakonskim aktima donesenim u cilju njegovog provodenja za upis podataka
(Cinjenica) u mati¢ne knjige (primanje prijava za upis, utvrdivanje ¢injenica
izvodenjem dokaza i ocjenu va-ljanosti dokaza);

e neposredno vrsi upis ¢injenica u mati¢ne knjige rodenih, drzavljana, vjencanih i
umrlih;

e provodi postupak i vrsi upis drzavljanstva u MKR po ¢lanu 5., 6.1 7. Zakona o
drza-vljanstvu Federacije BiH i drzavljanstva Federacije BiH koje se upisuje u
MKD za lica iz €lana 22. Zakona o mati¢nim knjigama;

e vrsi upis podataka u mati¢ne knjige na osnovu rjeSenja donesenih u upravnom
postu-pku iz oblasti mati¢nih knjiga i drzavljanstva i sudskih odluka, te izvoda iz
mati¢nih knjiga inostranog organa;

e upisane podatke u prvi pisani primjerak izvornika mati¢ne knjige prenosi u kopiju
prvog primjerka izvornika mati¢ne knjige koji se vodi u elektronskom obliku, kao
1 drugi primjerak izvornika mati¢nih knjiga koji se vodi u kantonalnom MUP-u;

e upisane podatke u prvi izvornik mati¢ne knjige prenosi u maticni registar opstine;

e naosnovu mati¢nih knjiga izdaje izvode iz mati¢ne knjige rodenih, vjen€anih i
umrlih prema zahtjevima stranaka;

o vrsi izdavanje uvjerenja o drZavljanstvu i drugih uvjerenja za pojedine podatke
upisa-ne u mati¢ne knjige ili pojedine ¢injenice o liénom stanju gradana upisane u
mati¢ne knjige;

e sastavlja po sluzbenoj duznosti ili na zahtjev stranke smrtovnice 1 izdaje ih stranci
ili dostavlja nadleznom sudu radi pokretanju ostavinskog postupka iza umrlog
lica;

o obavlja poslove sklapanja braka i izdaje vjencane listove;

e Cuva mati¢ne knjige koje vodi na propisan nacin od krade, ostecenja i unistenja;

e organizuje uvid u mati¢ne knjige i koriStenje podataka iz mati¢nih knjiga licima
koja dobiju ovlasStenje za uvid 1 koristenje tih podataka;

e organizuje smjestaj i Cuvanje mati¢nih knjiga, spisa i akata u skladu sa propisima
0 kancelarijskom i arhivskom poslovanju koji se odnose na organe uprave u
Federaciji BiH;

e obavezno ucCestvuje u stru¢noj obuci matic¢ara koje organizuje opStina, kantonalni
MUP i MUP Federacije BiH u skladu sa Pravilnikom o sadrZaju stru¢ne obuke
osposobljava-nja maticara za vodenje mati¢nih knjiga;

o rukovodi Centrom za biracki spisak i obavlja poslove iz nadleznosti navedenog
centra;

o dostavlja podatke o umrlim licima organu nadleznom za vodenje evidencije
prebiva-lista i boravista gradana radi brisanja iz Centralnog birackog spiska;



o ucestvuje u obnavljanju mati¢nih knjiga i obavlja sve druge poslove koji se
odnose na mati¢ne knjige;

o sacinjava statisticke izvjestaje u skladu sa Pravilnikom o sadrzaju obrazaca za
dosta-vljanje statisti¢koj sluzbi podataka iz mati¢nih knjiga koji predstavljaju
statisticke po-datke i dostavlja iz Federalnom zavodu za statistiku;

o obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoénik naéelnika, kome neposredno
odgo-vara za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opSti uslovi iz ¢lana 35. Zakona o drZzavnim sluzZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,
- zavrSen pravni ili ekonomski fakultet, VII stepen obrazovanja — visoko
obrazova-
nje prvog, drugog ili treceg cikljusa po Bolonji sa najmanje 240 ESCT
bodova,
- poloZen struéni ispit,
- poloZen poseban strucni ispit za maticara,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: sloZeni poslovi sa posebnim uslovima rada
Status: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Za vrsenje poslova ovog radnog mjsta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o upravnom postupku (SluZzbene novine FBiH", br. 2/98 1 48/99),
- Zakon o mati¢nim knjigama ("SluZbene novine FBiH", br. 37/12 1 80/14),
- Uputstvo o nac¢inu vodenja mati¢nih knjiga ("Sluzbene novine FBiH", br. 51/13, 55/13,
82/13 1 6/15) 1 drugi podzakonski propisi doneseni u cilju provodenja Zakona o
mati¢nim
knjigama,
- Porodi¢ni zakon Federacije Bosne 1 Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", br. 35/05),
- Zakon o licnom imenu ("Sluzbene novine FBiH", br. 7/12),
- Zakon o drzavljanstvu Bosne 1 Hercegovine ("SluZbeni glasnik BiH", br. 4/97, 13/99,
41/02,
6/03, 14/03, 82/05, 43/09 i 76/09),
- Zakon o drzavljanstvu RBiH — Precis¢en tekst ("Sluzbeni list RBiH", br. 30/96),
- Zakon o drzavljanstvu Federacije BiH ("SluZbene novine FBiH", br. 43/01, 22/09,
61/09 i
65/11),
- Pravilnik o postupku sticanja i prestanka drzavljanstva Federacije Bosne i Hercegovine,
pro-



mjeni entitetskog drzavljanstva i naknadnom upisu u mati¢nu knjigu rodenih
("Sluzbene no-

vine FBiH", br. 108/12),
- Uputstvo o naknadnom upisu u mati¢nu knjigu rodenih koji su stekli drzavljanstvo
RBiH U

skladu sa Zakonom o drzavljanstvu Republike Bosne i Hercegovine ("Sluzbeni glasnik
BiH",

br. 27/00 i 57/09),
- Zakon o zastiti li¢nih podataka ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 46/06),
- Zakon o legalizaciji isprava u medunarodnom saobrac¢aju ( "Sluzbeni list list SFRJ", br.

6/73),
- Zakon o vaznosti javnih isprava u Bosni 1 Hercegovini ("SluZbeni glasnik BiH", br.
3/04),
- Medunarodni dokumenti koji se odnose na pitanja upisa u maticne knjige (Becka,
Haska i

ParisSka konvencija).

3.5. MATICAR — VISI REFERENT
Opis poslova:

e provodi cjelokupan postupak propisan Zakonom o mati¢nim knjigama 1
podzakonskim aktima donesenim u cilju njegovog provodenja za upis podataka
(¢injenica) u mati¢ne knjige (primanje prijava za upis, utvrdivanje ¢injenica
izvodenjem dokaza i ocjenu va-ljanosti dokaza);

e neposredno vrsi upis €injenica u mati¢ne knjige rodenih, drzavljana, vjen€anih 1
umrlih;

e provodi postupak 1 vrsi upis drzavljanstva u MKR po ¢lanu 5., 6.1 7. Zakona o
drza-vljanstvu Federacije BiH i drzavljanstva Federacije BiH koje se upisuje u
MKD za lica iz ¢lana 22. Zakona o mati¢nim knjigama;

o vrS$i upis podataka u maticne knjige na osnovu rjesenja donesenih u upravnom
postu-pku iz oblasti mati¢nih knjiga i drzavljanstva i sudskih odluka, te izvoda iz
mati¢nih knjiga inostranog organa;

e upisane podatke u prvi pisani primjerak izvornika mati¢ne knjige prenosi u kopiju
prvog primjerka izvornika mati¢ne knjige koji se vodi u elektronskom obliku, kao
i drugi primjerak izvornika mati¢nih knjiga koji se vodi u kantonalnom MUP-u;

o upisane podatke u prvi izvornik mati¢ne knjige prenosi u maticni registar opstine;

e naosnovu mati¢nih knjiga izdaje izvode iz mati¢ne knjige rodenih, vjencanih 1
umrlih prema zahtjevima stranaka;

o vrsi izdavanje uvjerenja o drzavljanstvu i drugih uvjerenja za pojedine podatke
upisa-ne u mati¢ne knjige ili pojedine Cinjenice o licnom stanju gradana upisane u
maticne knjige;

e sastavlja po sluzbenoj duznosti ili na zahtjev stranke smrtovnice i izdaje ih stranci
ili dostavlja nadleznom sudu radi pokretanju ostavinskog postupka iza umrlog
lica;

e Cuva mati¢ne knjige koje vodi na propisan nacin od krade, osStecenja i unistenja;



e organizuje uvid u mati¢ne knjige i koriStenje podataka iz mati¢nih knjiga licima
koja dobiju ovlastenje za uvid i koristenje tih podataka;

e organizuje smjestaj i Cuvanje mati¢nih knjiga, spisa i akata u skladu sa propisima
0 kancelarijskom i arhivskom poslovanju koji se odnose na organe uprave u
Federaciji BiH;

e obavezno ucestvuje u stru¢noj obuci matic¢ara koje organizuje opstina, kantonalni
MUP i MUP Federacije BiH u skladu sa Pravilnikom o sadrzaju stru¢ne obuke
osposobljava-nja maticara za vodenje mati¢nih knjiga;

e izvrSava poslove iz nadleznosti Centra za registraciju biraca;

o dostavlja podatke o umrlim licima organu nadleznom za vodenje evidencije
prebiva-lista i boravista gradana radi brisanja iz Centralnog birackog spiska;

e ucestvuje u obnavljanju mati¢nih knjiga i obavlja sve druge poslove koji se
odnose na mati¢ne knjige;

o sacinjava statisticke izvjestaje u skladu sa Pravilnikom o sadrzaju obrazaca za
dosta-vljanje statisti¢koj sluzbi podataka iz mati¢nih knjiga koji predstavljaju
statistiCke po-datke i dostavlja iz Federalnom zavodu za statistiku;

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoc¢nik nacelnika, kome neposredno
odgo-vara za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opSti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSena upravna $kola ili gimnazija, IV stepen obrazovanja — srednja

stru¢na
sprema,

- poloZen strucni ispit za namjeStenike SSS,

- poloZen poseban strucni ispit za maticara,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi sa posebnim uslovima rada
Status: namjeStenik srednje stru¢ne spreme

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Za vrsenje poslova ovog radnog mjsta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o upravnom postupku (SluZzbene novine FBiH", br. 2/98 1 48/99),
- Zakon o mati¢nim knjigama ("SluZbene novine FBiH", br. 37/12 1 80/14),
- Uputstvo o nac¢inu vodenja mati¢nih knjiga ("Sluzbene novine FBiH", br. 51/13, 55/13,
82/13 1 6/15) 1 drugi podzakonski propisi doneseni u cilju provodenja Zakona o
mati¢nim
knjigama,
- Porodi¢ni zakon Federacije Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", br. 35/05),



- Zakon o licnom imenu ("Sluzbene novine FBiH", br. 7/12),
- Zakon o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine (""Sluzbeni glasnik BiH", br. 4/97, 13/99,
41/02,

6/03, 14/03, 82/05, 43/09 i 76/09),
- Zakon o drzavljanstvu RBiH — Precis¢en tekst ("Sluzbeni list RBiH", br. 30/96),
- Zakon o drzavljanstvu Federacije BiH ("Sluzbene novine FBiH", br. 43/01, 22/09,
61/09 i

65/11),
- Pravilnik o postupku sticanja i prestanka drzavljanstva Federacije Bosne i Hercegovine,
pro-

mjeni entitetskog drzavljanstva i naknadnom upisu u mati¢nu knjigu rodenih
("Sluzbene no-

vine FBiH", br. 108/12),
- Uputstvo o naknadnom upisu u mati¢nu knjigu rodenih koji su stekli drzavljanstvo
RBiH u

skladu sa Zakonom o drZavljanstvu Republike Bosne 1 Hercegovine ("SluZbeni glasnik
BiH",

br. 27/00 i 57/09),
- Zakon o zastiti li¢nih podataka ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 46/06),
- Zakon o legalizaciji isprava u medunarodnom saobracaju ( "SluZbeni list list SFRJ", br.

6/73),
- Zakon o vaZnosti javnih isprava u Bosni i Hercegovini ("SluZbeni glasnik BiH", br.
3/04),
- Medunarodni dokumenti koji se odnose na pitanja upisa u maticne knjige (Becka,
Haska i

PariSka konvencija).

3.6. VISI REFERENT ZA VESENJE POSLOVA PISARNICE | ARHIVSKE
POSLOVE

Opis poslova:

o vrSi prijem podnesaka organu uprave i sluzbama za upravu Opstine Bosansko
Grahovo 1 Opstinskom vije¢u Bosansko Grahovo 1 na zahtjev stranke izdaje
potvrde o prijemu istih;

o vrsi zavodenje predmeta i akata u Djelovodnik predmeta 1 akata, Upisnik
prvostepenih predmeta (UP-1) i Upisnik drugostepenih predmeta (UP-2);

o vrsi odredivanje klasifikacione oznake predmeta 1 akata, stavlja otisak prijemnog
Sta-mbilja na predmete i akte u koji upisuje vrijeme prijema i broj pedmeta i akta i
ulaze ih u odgovarajuc¢i omot za predmete 1 akte;

o vr$i elektronski unos predmeta i1 akata uz koriStenje aplikacije Docunoca i
skeniranje priloga uz predmete i akte;

o vr$i zdruZivanje predmeta i akata sa predmetom na koji se odnose;

e naomotu predmeta i akata upisuje redni broj interne dostavne knjige i dostavlja
pre-dmete i akte u rad prema signaturi istih;



o daje podatke o kretanju predmeta na zahtjev organa uprave, drzavog sluzbenika
koji vodi predmet i podnosiocu zahtjeva;

e vrsi stavljanje predmeta u rokovnik po nalogu drzavnog sluzbenika koji vodi
predmet, prati rokove i dostavlja ih obradivacu u rad;

o vrsi razvodenje zavrSenih predmeta i akata kroz odgovarajuée evidencije po
uputstvi-ma obradivaca predmeta;

e vrSi prijem racuna, zavodi ih u Knjigu primljenih racuna i putem te knjige
dostavlja ih na dalje postupanje uposleniku nadleznom za materijalno-finansijsko
poslovanje;

e vrsi otpremanje posSte putem Knjige za otpremu poste putem PTT-a i Knjige za
otpre-mu poste putem kurira;

e vrsi arhiviranje predmeta i akata po klasifikacijskim oznakama, rednom broju i
rokovi-ma Cuvanja;

e ustrojava fascikle predmeta i slaze ih po godinama 1 vrstama predmeta;

« vodi arhivsku knjigu;

e izdaje predmete iz arhive na revers na zahtjev obradivaca predmeta;

« prema odobrenoj Listi kategorija registraturne grade sa rokovima ¢uvanja vrsi
pripre-mu istekle arhivske grade za uniStavanje;

e stara se o Cuvanju registraturne i arhivske grade;

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomo¢nik nacelnika i za svoj rad
odgovoran je istom.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opsti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSena upravna $kola ili gimnazija, IV stepen obrazovanja — srednja
stru¢na
sprema,

- poloZen strucni ispit za namjeStenike SSS,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva.

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

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

Status: namjeStenik srednje stru¢ne spreme

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Za vrsenje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o upravnom postupku ("Sluzbene novine FBiH", br. 2/98 1 48/99),
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji
Bosne i

Hercegovine (Sluzbene novine FBiH", br. 20/98) i Uputstvo doneseno u cilju njenog
provo-



denja ("Sluzbene novine FBiH", broj 30/98, 49/98 1 5/00),
- Zakon o arhivskoj gradi Federacije Bosne i Hercegovine" (Sluzbene novine FBiH", broj
45/02)
- Uredba o organizovanju i na¢inu vrsenja arhivskih poslova u organima uprave i
sluzbama za
upravu u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", br. 22/03),
- Uputstvo o arhivskoj knjizi, Cuvanju registraturskog materijala i arhivske grade,
odabiranju
arhivske grade i primopredaji arhivske grade izmedu organa uprave i sluzbi za upravu i
na-
dleznog arhiva ("Sluzbene novine FBiH", br. 26/98).

3.7. VISI REFERENT ZA OVJERU POTPISA, RUKOPISA I PREPISA
Opis poslova:

o uskladu sa Zakonom o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa i Uputstvom za
izvr§a-vanje Zakona o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa vrsi ovjeravanje
potpisa, ruko-pisa i prepisa na dokumentima sa¢injenim ili podnesenim od strane
stranaka;

e pomaze strankama u sac¢injavanju dokumenata koje ovjerava (punomoci,
ovlastenja, saglasnosti, izjave, kupoprodajni ugovori za ¢iju ovjeru je nadleZan 1
dr.);

« vodi Upisnik za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa (OV);

o kopira i arhivira kopije dokumenata na kojim je izvrSena ovjera potpisa;

e ovjerava potvrde o zivotu korisnika penzija 1 vodi popis akata za izdate potvrde;

» vodi popise akata za sva druga uvjerenja i potvrde izdate od strane Sluzbe za
opStu upravu i socijalnu zastitu, ¢ije vodenje nije stavljeno u nadleZnost drugom
drzavnom sluzbeniku ili namjeSteniku;

o eclektronski uz koriStenje aplikacije Docunova u bazu podataka unosi akte za koje
vodi popis akata;

e daje uputstva i1 informacije gradanima o mjestu podnosenje podnesaka, sluzbi
nadle-znoj za rjeSavanje zahtjeva, mjestu pruzanja pravne pomoci i popunjavanja
upitnika i dr.;

» vrsi fotokopiranja za potrebe gradana,

e vrsiidruge poslove koji mu se povjere od pomoc¢nika opstinskog nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opsti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSena upravna Skola ili gimnazija, IV stepen obrazovanja — srednja
stru¢na sprema,

- poloZen strucni ispit za namjeStenike SSS,

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva,

- poznavanje rada na racunaru.



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

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

Status: namjeStenik srednje stru¢ne spreme

Pozicija radnog mjesta: visSi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Za vrSenje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o upravnom postupku ("Sluzbene novine FBiH", br. 2/98 i 48/99),
- Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa ("Sluzbeni list SRBiH", br, 37/71 1
39/75),

1 Uputstvo Republickog sekretara za pravosude 1 organizaciju uprave SR BiH o
izvr§avanju

navedenog zakona broj 01-056-5/76 od 10.03.1976.godine,
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji
Bosne i

Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", br. 20/98) 1 Uputstvo doneseno u cilju njenog
pro-

vodenja ("Sluzbene novine FBiH", br. 30/98, 49/98 i 5/00)

3.8. ADMINISTRATOR INFORMACIONIH SISTEMA
Opis poslova:

e neposredno obavlja poslove administratora informacionih sistema,

e stara se o ukupnoj sigurnosti svih informacionih sistema organa i sluzbi opstine 1
na-dzire rad mreze i servisa,

e vodi racuna o serverima i opremi koja obavlja klju¢ne funkcije u sistemu 1 sadrzi
vrije-dne podatke,

e prati i provjerava rad informacionih sistema i spre¢ava neovlasteni pristup
serverima,

e vrsi poslove administratora WEB stranice Opstine Bosansko Grahovo,

o vr$i unos podataka korisnika prava iz oblasti socijalne zastite u bazu podataka
SOTAC,

e vodi 1 aZurira sluZzbene evidencije o korisnicima prava neratnih invalida 1 civilnih
Zrta-va rata,

e vodi 1 aZurira sluZbene evidencije o korisnicima na stalnu pomo¢ za uzdrzavanje 1
je-dnokratnu pomoc,

e vodi i azurira sluzbene evidencije o korisnicima prava na zdravstveno osiguranje
kori-snika pomoci za uzdrzavanje, djece predskolskog uzrasta i lica starijih od 65
godina zivota,

e vodi i azurira sluZzbene evidencije o korisnicima prava Zena majki koje nisu u
radnom odnosu,



e po potrebi izdaje uvjerenja i druge akte o ¢injenicama iz evidencija koje vodi,

e odgovara za bezbjedno obavljanje poslova i1 postivanje saobrac¢ajnih propisa,

e obavljai druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika, kome neposredno
odgovara za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opsti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzZbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSena gimnazija ili elektrotehnicka Skola informatickog smjera, IV stepen
obrazovanja — srednja stru¢na sprema.

- poloZen strucni ispit za namjeStenika SSS,

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva,

- poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

Status izvrSioca : namjesStenik srednje stru¢ne spreme

Sluzbeno zvanje: visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o upravnom postupku ("Sluzbene novine FBiH", br. 2/98 1 48/99),
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu Federacije Bosne
i
Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", 20/98) 1 Uputstvo doneseno u cilju njenog
provo-
denja ("Sluzbene novine FBiH", br. 30/98, 49/98 1 5/00),
- Zakon o zastiti licnih podataka ("SluZbeni glasnik BiH", br. 46/06),
- Pravilnik o sadrzaju 1 na¢inu vodenja evidencija ("Sluzbeni glasnik BiH", br. 35/09),
- Pravilnik o nacinu pristupa evidencijama i razmjeni podataka ("Sluzbeni glasnik BiH",

br.
35/09).

Clan 11.

IV — POSLOVI SAMOSTALNOG IZVRSIOCA.
1. TEHNICKI SEKRETAR OPSTINSKOG NACELNIKA
Opis poslova:

e obavlja poslove tehnickog sekretara za opstinskog nacelnika,



e vrsi najavu stranaka i drugih lica u dogovoru sa nacelnikom,

e vrsi prijem i otpremu poste za kabinet opStinskog nacelnika i dostavlja ih
nadleznim organima i pojedincima,

e uspostavlja i vodi bazu podataka za opstinskog nacelnika,

e vrsi eksternu 1 internu otpremu poste iz nadleznosti kabineta,

e obavlja administrativno-tehnicke poslove,

e vrsi daktilografske poslove oko prepisivanja tekstova i materijala u rukopisu,
kao 1 po diktatu za opstinskog nacelnika,

e opsluzuje sekretara organa drzavne sluzbe,

e obavljaidruge poslove po nalogu opstinskog nacelnika i sekretara organa
drzavne sluZbe.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opSti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSena gimnazija ili upravna, ekonomska ili tehnicka Skola, I'V stepen
obrazo-vanja — srednja stru¢na sprema,

- poloZen struc¢ni ispit za namjeStenike SSS,

- poznavanje rada na racunaru,

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva.

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

SloZenost poslova: jednostavni poslovi

Status: namjeStenik srednje stru¢ne spreme

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

U obavljanju poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji
Bosne i

Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", br. 20/98) i Uputstvo doneseno u cilju njenog
provo-

denja ("Sluzbene novine FBiH", br. 30/98, 49/98 1 5/00),
- Uredba o organizovanju i nacinu vrSenja arhivskih poslova u organima uprave 1
sluzbama za

upravu U Federaciji Bosne 1 Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", br. 22/03).

Nadzor nad radom tehnic¢kog sekretara opsStinskog nacelnika vrsic¢e sekretar organa
drzavne sluzbe.

Clan 12.



V - ZAPOSLENICI KOJI OBAVLJAJU POSLOVE

POMOCNE DJELATNOSTI

Poslove pomoc¢ne djelatnosti iz ¢lana 81. Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjesStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegboanskoj zupaniji, za ¢ije obavljanje
kao uslov nije propisan stru¢ni upravni ispit i koji nisu neposredno vezani za poslove
osnovne djelatnosti, obavljaju zaposlenici na ¢iji se radno-pravni status primjenjuju
odredbe Zakona o radu i kolektivni ugo-vori, te drugi opsti propisi o radu.

1. REFERENT MTS | OPREME

Opis poslova:

odgovoran je za rukovanje MTS-ima i njihovo pravilno uskladistenje;

vodi evidenciju ulaza i izlaza MTS-a i opreme iz skladista;

brine o stanju opreme i preduzima mjere zastite od propadanja;

predlaze otpis MTS-a za koje je istekao rok;

sudjeluje 1 pomaze na terenu u izvrSavanju planiranih i zadatih poslova;

vodi evidencije MTS-a i opreme;

vr$i prijem i prikupljanje podataka od znacaja za zastitu i spaSavanje,

pomaze stru¢nom savjetniku za civilnu zastitu pri realizaciji planova popune
Stabova, jedinica 1 sluzbi,

pomaze u prikupljanju dokumentacije potrebne za izradu programa zastite i
spaSavanja od prirodnih 1 drugih nepogoda na podrucju opSstine;

pomaze u prikupljanju dokumentacije potrebne za izradu procjene ugrozenosti
stano-vnistva i matrijalnih dobara od prirodnih i drugih nepogoda na podrucju
opStine,

pomaze stru¢nom savjetniku za civilnu zastitu u popuni struktura civilne zastite
lju-dstvom, matrijalno-tehni¢kim sredstvima i opremom u skladu sa vaze¢im
propisima;

obavlja druge jednostavne poslove za potrebe civilne zastitu,

obavlja druge poslove po nalogu opstinskog nacelnika i pomoc¢nika nacelnika za
pri-vredu, finansije i civilnu zastitu kome neposredno odgovara za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

opsti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,
zavrSen IV stepen obrazovanja — srednja stru¢na sprema ili III stepen

obrazova-

nja,
poloZen vozacki ispit ""B'" kategorije

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: jednostavni poslovi



Status: zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: referent
Broj izvrsilaca : 1 (jedan)

2. VOZAC
Opis poslova:

e vrsi poslove prevoza uposlenih u organima i sluzbama za upravu Opstine
Bosansko Grahovo radi obavljanja sluzbenih poslova;

brine se o redovnom odrzZavanju, ispravnosti i ¢isto¢i vozila;

prijavljuje eventualne nedostatke ili oStecenja na vozilima;

Cisti, pere 1 vr$i manje opravke na vozilima;

stara se o redovnom servisiranju i registraciji vozila;

vr$i popune putnih naloga;

vodi evidencije o potroSnji goriva i maziva;

po potrebi obavlja poslove vanjske dostave poste putem dostavne knjige za postu i
poziva za sjednice Opstinskog vijeéa i njegovih komisija;

obavlja i poslove loZaca centralnog grijanja zgrade OpStine;

obavlja druge poslove po nalogu opstinskog nacelnika i pomo¢nika nacelnika za
opStu upravu i socijalnu zastitu, kome neposredno odgovara za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opSti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSena tehnicka Skola, IV stepen obrazovanja - srednja stru¢na sprema

- polozen vozacki ispit ""B" kategorije.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi
Status: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

3. PORTIR
Opis poslova:

e vrsi prijem stranki i izdaje propusnice za ulazak u zgradu sa naznakom kome se
stranka upucuje;

e vodi evidenciju sistema i opreme video nadzora i vrsi video nadzor prostorija u
zgradi;

e preduzima potrebne mjere na odrzavanju reda i mira u zgradi;



e vodi evidenciju ulaza i izlaza radnika (dolaska i odlaska sa posla, napustanju
posla bez odobrenja, kasnjenju sa pauze i dr.);

e prima iskaznice od radnika i u iste upisuje vrijeme izlaska i povratka na posao i
o tome sacinjava izvjestaj;

e 0Obavlja jednostavnije poslove na odrzavanju zgrade (kuénog majstora);

e obavlja poslove telefoniste;

e preduzima mjere protivpozarne zastite u zgradi;

e vrsi poslove lozaca centralnog grijanja za vrijeme trajanja radnog vremena i u
slucaju odsutnosti 1 sprijeCenosti zaposlenika na radnom mjestu vozaca;

e po potrebi obavlja kurirske poslove;

e obavlja druge poslove po nalogu opstinskog nacelnika i pomoénika nacelnika za
opStu upravu i socijalnu zastitu kome neposredno odgovara za svoj rad.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opSti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,
- zavrSena Skola za KV radnike, I1I stepen obrazovanja — KV radnik.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi
SloZenost poslova: jednostavni poslovi

Status: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

4. POMOCNI RADNIK NA ODRZAVANJU CISTOCE
Opis poslova:

e vrsi ¢iS¢enje prostorija (kancelarija, sala, hodnika, stepenista, nus prostorija i dr.)
zgrade Opétine;

e vrsi ¢iS¢enje staklenih povrSina (prozora i dr.), namjestaja i kompjuterske 1 druge
opreme;

e vrsi ¢iS¢enje unutrasnjeg i vanjskog stepenista i ¢is¢enje parking prostora ispred
zgrade Opstine;

e prazni korpe za smece 1 isto odnosi u kontejnere;

e pere zavjese, zastore i zastave;

e vrsi poslove kafe-kuvarice i pripremanje i usluZivanje bezalkoholnih pi¢a i toplih
1 hladnih napitaka zaduZenih u kafe-kuhinji Opstine;

e vodi racuna o zaduZenju i razduzenju bezalkoholnih pica i napitaka u kafe-kuhinji
1 sredstava za odrzavanje higijene;

e obavlja druge poslove po nalogu opstinskog nacelnika i pomoénika nacelnika za
opStu upravu i socijalnu zastitu kome neposredno odgovara za svoj rad.



Uslovi za obavljaje poslova:

- opsti uslovi iz ¢lana 89. Zakona o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,
- zarSena osnovna Skola.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Grupa poslova: pomoéni poslovi

SloZenost poslova: jednostavni poslovi

Status: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: pomo¢ni, odnosno NK radnik
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

VI - RUKOVODENJE ORGANOM UPRAVE I SLUZBAMA ZA
UPRAVU, OVLASTENJA U RUKOVODENJU I
ODGOVORNOST
ZA OBAVLJANJE POSLOVA

A — RUKOVODENJE OPSTINSKIM ORGANOM UPRAVE
Clan 13.
1. OPSTINSKI NACELNIK

Opstinskim organom uprave rukovodi opStinski nacelnik.

Opéstinski nacelnik je organ izvrSne vlasti u opStini.

U rukovodenju opstinskim organom uprave opstinski nacelnik ima ovlaStenja utvrdena
Usta-vom, zakonima, Statutom opstine 1 drugim propisima.

Opis poslova:

- predstavlja i zastupa Opstinski organ uprave,

- donosi akte iz svoje nadleznosti,

- izraduje 1 Opstinskom vijecu na usvajanje podnosi nacrt i prijedlog Budzeta
Opstine, ekonomske planove, razvojne plaove, investicione programe, prostorne i
urbanisti¢ke planove i ostale planske i regulatorne dokumente koji e odnose na
koriStenje i upravlja-nje zemljistem, ukljucujuéi zoniranje i koristenje javnog
zemljista,

- predlaze odluke 1 druge opste akte Opstinskom vijecu,

- provodi politiku jedinice lokalne samouprave u skladu sa odlukama Opstinskog
vijeca, izvrSava Budzet Opstine 1 osigurava primjenu odluka i drugih akata
Opstinskog vijeca,

- izvrSava zakone i druge propise Cije je izvrSenje povjereno OpStinskom organu
uprave kao jedinici lokalne samouprave,

- utvrduje organizaciju sluzbi za upravu i1 drugih sluzbi Opstinskog organa uprave,



- donosi pravilnik o unutrasnjoj organizaciji Opstinskog organa uprave,

- realizuje saradnju Opstine sa drugim opsStinama, gradovima, medunarodnim i
drugim organizacijama u skladu sa odlukama i zaklju¢cima Opstinskog vijeca i
njegovih radnih tijela,

- podnosi izvjestaj Opstinskom vijecu o ostvarivanju politike Opstine 1 svojim
aktivno-stima,

- organizuje rad Opstinskog organa uprave i osigurava zakonitost, pravilnost,
pravovre-menost i ekonomicnost u izvrSavanju poslova i njegovo funkcionisanje
kao cjeline,

- preduzima mjere na unapredenju rada OpStinskog organa uprave i njegovih
organiza-cionih jedinica i osigurava nadzor nad radom organizacionih jedinica,

- osniva stru¢na i druga radna tijela za obavljanje odredenih poslova,

- odlucuje u skladu sa pozitivnim propisima o pravima, obavezama i
odgovornostima drZavnih sluzbenika i namjeStenika u Opstinskom organu uprave.

Opstinski nacelnik odgovara za ustavnost i zakonitost akata koje donosi, odnosno
predlaze Opstinskom vijecu.

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi
Status: rukovodilac organa drzavne sluzbe

Clan 14.

Opstinski nacelnik je ovlaSten da u skladu sa zakonom, potpisuje sva opsta i pojedinacna
akta iz nadleznosti Opstinskog organa uprave i sluzbi za upravu Opstine.

Opéstinski nacelnik moZe ovlastiti rukovodioce sluzbi da potpisuju odredena pojedinacna
akta, o ¢emu se donosi posebno pismeno rjesenje.

RjeSenja iz stava 2. ovog Clana sadrze sledece podatke: licne podatke drzavnog
sluzbenika ko-ji se ovlas¢uje za potpisivanje pojedinacnih akata, naziv radnog mjesta na
kojem se nalazi taj drzavni sluzbenik i nazive svih pojedinacnih akata za koje se ti
sluzbenici ovlasc¢uju za potpi-sivanje.

Clan 15.
2. SEKRETAR ORGANA DRZAVNE SLUZBE
Sekretar organa drzavne sluzbe pomaze opstinskom nacelniku u rukovodenju organom
uprave i sluzbama za upravu i za svoj rad i upravljanje odgovara istom.
Opis poslova:
e obavlja poslove od znacaja za unutraS$nju organizaciju i rad OpStinskog organa
uprave;

e koordinira radom sluzbi za upravu Opstine i zaposlenika koji obavljaju poslove
pomo-¢ne djelatnosti;



e ostvaruju saradnju sa drugim organima drzavne sluzbe i pravnim licima;

e prati izvrSenje programa rada Opstinskog organa uprave i odgovoran je za
koriStenje fi-nansijskih, materijalnih i ljudskih resursa za koje je ovlasten;

e obavlja poslove sluzbenika za odnose sa javnoscu i informisanje;

e upoznaje opstinskog nacelnika o stanju i problemima u izvrSavanju planiranih
poslova i predlaze preduzimanje potrebnih mjera na njihovom rjeSavanju;

e glavni je i odgovorni urednik biltena i drugih oblika komunikacije s javnoscu;

e inicira i uCestvuje u izradi nacrta i prijedloga opstinskih propisa i drugih akata iz
nadle-znosti Opstinskog vije¢a i Opstinskog organa uprave;

e sudjeluje u izradi mjese¢nih, polugodisnjih i godisnjih izvjestaja o radu, kao 1
mjese-¢nih i ostalih operativnih programa rada Opstinskog organa uprave;

e Obavljai druge poslove koje mu odredi opstinski nacelnik kome je neposredno
odgovo-ran za svoj rad i upravljanje.

Uslovi za obavljanje poslova:

- opsti uslovi iz ¢lana 35. Zakona o drZavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji,

- zavrSen pravni fakultet, VII stepen obrazovanja — visoko obrazovanje prvog,
drugog ili treceg ciklusa po Bolonji sa jajmanje 240 ESCT bodova,

- poloZen struéni ispit,

- najmanje 6 (Sest) godina radnog iskustva u struci

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni i stru¢no-operativni
SloZenost poslova : najsloZeniji poslovi

Status: rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: sekretar organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se sljedeci propisi:

- Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne 1 Hercegovine ("SluZbene
novine
FBiH", br. 36/05),
- Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine "Sluzbene
novine
FBiH", br. 49/06),
- Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Hercegbosa-
nskoj Zupaniji ("Narodne novine HBZ", br. 1/14) i podzakonski propisi doneseni u cilju
njegovog provodenja,
- Zakon o radu ("Sluzbene novine FBiH", br. 26/16),
- Zakon o budzetima u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", br.
102/13,
9/14, 13/14, 8/15 i1 91/15),



- Zakon o pripadnosti javnih prihoda u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine
FBiH", br. 22/06, 43/08, 22/09, 35/14 i 94/15),
- Zakon o pripadnosti javnih prihoda Hercegbosanske Zupanije ("Narodne novine HBZ",
br.
13/98, 3/02 i 2/04)
- Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i
Hercegovine
("Sluzbene novine FBiH", br.12/03, 34/03, i 65/13),
- Zakon o izboru, prestanku mandata, opozivu i zamjeni nacelnika opstina u Federaciji
Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", br. 19/08),
- svi drugi zakoni idrugi propisi vezani za rad jedinice lokalne samouprave.

B - RUKOVODENJE 1 ODGOVORNOST U RUKOVODENJU OSNOVNIM
ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Clan 16.

Sluzbama za upravu iz ¢lana 4. ovog Pravilnika rukovode pomo¢nici opStinskog
nacelnika kao
rukovode¢i drzavni sluzbenici koji rukovode tim organizacionim jedinicama.

Clan 17.
Poslove rukovodenja sluzbama za upravu pomoc¢nici opStinskog nacelnika vrse tako Sto:

- neposredno rukovode sluzbom za upravu za koju su zaduZeni i u tom pogledu
organi-zuju vrsenje svih poslova iz nadleznosti iste,

- rasporeduju poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daju im uputstva o
nacinu vrSenja poslova,

- osiguravju pravovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti
slu-zbe kojom rukovode,

- redovno upoznaju opstinskog nacelnika o stanju 1 problemima u vezi vrsenja
poslova iz nadleznosti sluzbe kojom rukovode,

- predlazu preduzimanje potrebnih mjera za unapredenje rada sluzbi za upravu,

- vrSe nasloZenije poslove iz nadleZnosti sluzbe za upravu kojom rukovode,

- izvrSavaju poslove po nalogu opstinskog nacelnika i odlucuju o pitanjima za koja
su ovlasteni posebnim rjeSenjem opstinskog nacelnika.

Clan 18.

U vrSenju poslova rukovodenja sluzbama za upravu pomoc¢nici opstinskog nacelnika
imaju ovlastenja utvrdena zakonima, podzakonskim propisima i ovim Pravilnikom.
Pomoc¢nici opstinskog nacelnika su odgovorni za koristenje finansijskih i materijalnih
sre-dstava koja su im povjerena za izvrSavanje poslova i ta sredstva mogu koristiti



isklju¢ivo za namjene za koje su dodijeljena i svojom vlastitom odlukom ne mogu
mijenjati predvidene namjene, bez saglasnosti opstinskog nacelnika, odnosno drugog
nadleznog organa.

Pomo¢nici opstinskog nacelnika za svoj rad i rukovodenje neposredno odgovaraju
opstinskom nacelniku.

VII - STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA

1. Struéni kolegij
Clan 19.

Radi raspravljanja nacelnih i drugih pitanja iz djelokruga Opstinskog organa uprave i
opSti-nskih sluzbi za upravu osniva se Stru¢ni kolegij.

Struc¢ni kolegij sacinjavaju opstinski nacelnik, sekretar organa drzavne sluzbe i
pomocnici nacelnika.

Sastav Stru¢nog kolegija moze biti proSiren drugim drzavnim sluZbenicima 1
namjestenicima zavisno od sadrzaja i prirode problematike koja treba biti razmatrana na
sjednici istog.

Clan 20.

Strucni kolegij saziva se po potrebi 1 njime rukovodi opStinski nacelnik.

Strucni kolegij pomaze opstinskom nacelniku u rukovodenju Opstinskim organom uprave
tako $to se na sjednicama istog zauzimaju stavovi i1 daju misljenja i prijedlozi o pitanjima
od znaca-ja za rad organa.

O radu Stru¢nog kolegija vodi se zapisnik.

Zapisnicara odreduje opStinski nacelnik na prijedlog sekretara organa drZzavne sluZbe.

1. Komisije i druga radna tijela
Clan 21.

Za izvrSenje pojedinih poslova utvrdenih zakonima ili drugim propisima i drugih
slozenijih po-slova iz djelokruga Opstinskog organa uprave imenuju se komisije, odbori i
druga radna tijela.

Komisije i druga radna tijela formiraju se rjeSenjem koje donosi opstinski nacelnik.
RjeSenjem kojim se formiraju radna tijela utvrduju se sastav, zadaci, sredstva za
finansiranje radnih tijela.

Clan 22.

U sastav radnih tijela odreduju se drzavni sluZbenici i namjestenici stru¢nog profila koji
odgo-vara zadacima koje radno tijelo treba izvrsiti.



Ukoliko je s obzirom na poslove koje radno tijelo treba izvrsiti neophodno da se angazuju
lica koja nisu uposlenici Opstinskog organa uprave, u radna tijela se mogu angazovati i
strucnjaci iz drugih organa drzavne sluzbe, institucija ili pojedinci.

VIl - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA 1Z NADLEZNOSTI
OPSTINSKOG ORGANA UPRAVE

Clan 23.

U izvrSavanju poslova iz nadleZnosti OpStinskog organa uprave obavezna je saradnja
sluzbi za upravu u njegovom sastavu, kao i izmedu svih radnih mjesta u organu.
Koordiniran rad i saradnja sluzbi za upravu i radnih mjesta u organu osigurava se kroz
izvr§a-vanje poslova sekretara organa drzavne sluzbe i drugih rukovodec¢ih drzavnih
sluzbenika.

Clan 24.

Opstinski organ uprave ¢e prvenstveno u cilju provodenja odredenih zadataka iz
programa svog rada u pitanjima od zajedni¢kog interesa ili provodenja zajednickih
aktivnosti utvrdenih u zakonu ili drugom propisu saradivati sa drugim organima uprave
jedinica lokalne samouprave, kantona, BiH i Federacije BiH, njihovim organizacionim
jedinicama i agencijama i drugim sluZzbama.

Opstinski organ uprave ¢e posebno saradivati sa drugim organima drzavne sluzbe u
pitanjima koja se odnose na izradu zakona i provedbenih propisa i u tom pogledu
zauzimati stavove 1 stavljati prijedloge, sugestije 1 miSljenja sa ciljem donosenja Sto
kvalitetnijih propisa.

Clan 25.

Ako je aktom nadleZznog organa drzavne sluzbe odredeno da viSe organa drzavne sluzbe
pri-preme propis ili izvrSe drugi zadatak, opstinski nacelnik ¢e sa rukovodiocem drugog
organa drzavne sluzbe ili viSe njih obrazovati zajednicko radno tijelo i utvrditi nacin
izvrSenja tog za-datka.

IX- PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA

Clan 26.
Radi osiguranja pretpostavki za pravovremeno, efikasno i1 kvalitetno vrSenje poslova iz
nadle-znosti Opstinskog organa uprave donosi se program rada za kalendarsku godinu.

Program rada donosi opstinski nacelnik na osnovu prijedloga rukovodecih drzavnih
sluzbeni-ka.



Opstinski nacelnik je duzan redovno informisati Opstinsko vijece o ostvarivanju politike
je-dinice lokalne samouprave i programa rada.

Clan 27.

U skladu sa programom rada pomo¢nici opStinskog naéelnika donose godisnje i
operativne planove rada sluzbe koju vode sa rokovima i izvrSiocima.

Pomo¢nici opstinskog nacelnika podnose godisnje izvjestaje o radu sluzbe, te izvjestaje o
izvrSenju mjeseCnih planova rada, sa podacima o pojedina¢nom anganzmanu sluzbenika i
namjeStenika.

X —NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNOG
ODNOSA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

1. Nacdin ostvarivanja prava i duZnosti iz radnog odnosa
Clan 28.

DrZavni sluzbenici, namjestenici i zaposlenici u OpStinskom organu uprave svoja prava i
du-znosti iz radnog odnosa ostvaruju u skladu sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima i
namjeSteni-cima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji, Zakonom o radu
Federacije BiH i drugim zakonima kojim se ureduju radni odnosi drZzavnh sluzbenika,
namjestenika i zaposleni-ka, te podzakonskim propisima i aktima donesenim u cilju
provodenja tih zakona.

O pravima i duZnostima drZavnih sluZbenika i namjestenika iz radnog odnosa odlucuje
opsti-nski na¢elnik donoSenjem rjeSenja.

Clan 29.

Za donoSenje 1 dostavljanje rjeSenja drzavnom sluzbeniku 1 namjeSteniku primjenjuju se
odgo-

varajuce odredbe Zakona o upravnom postupku.

Protiv rjeSenja iz ¢lana 18. ovog Pravilnika drzavni sluzbenik i namjestenik ima pravo u
roku od 8 dana od dana prijema rjesenja uloziti zalbu Zalbenom vijeéu Vlade
Hercegbosanske zu-panije.

Clan 30.

U pogledu zaposlenika Opstinskog organa uprave opstinski nacelnik ima prava i polozaj
po-slodavca u skladu sa opsStim propisima o radu.

2. Pripravnici i volonteri

Clan 31.



Opstinski organ uprave moze planirati i godiSnje primati pripravnike na pripravnicki staz
u

skladu sa sredstvima osiguranim u BudZetu Opstine.

Pripravnicki staz smatra se radnim odnosom na odredeno vrijeme.

Nakon isteka pripravni¢kog staza pripravniku prestaje radni odnos.

Clan 32.

Prijem volontera u Opstinski organ uprave vrsi se u u skladu sa posebnim zakonom kojim
je regulisana oblast volontiranja.

3. Disciplinska odgovornost

Clan 33.

DrZavni sluzbenik i namjeStenik moze se smatrati disciplinski odgovornim zbog krSenja
slu-

zbenih duznosti koje su nastale kao rezultat njegove krivice.

Povrede sluzbene duznosti, disciplinske mjere, disciplinski postupak zbog povrede
sluzbene duznosti, izvrSenje izreCenih disciplinskih mjera, kao i odgovornost za Stetu
regulisani su za-konom i podzakonskim aktima.

X1 - STRUCNO OBRAZOVANJE I USAVRSAVANJE

Clan 34.
DrZavni sluZbenici 1 namjeStenici su obavezni stru¢no se obrazovati 1 usavrsiti za
obavljanje poslova na koje su rasporedeni, a kroz individualno obrazovanje i
usavrSavanje 1 kroz Skolo-vanje, putem kurseva, seminara i na druge na¢ine propisane
zakonom i drugim propisima.

Clan 35.
Sredstva za stru¢no obrazovanje i usavrSavanje planiraju se i osiguravaju u okviru
sredstava za rad Opstinskog organa uprave.

Plan stru¢nog obrazovanja 1 usavrSavanja drZzavnih sluZzbenika i namjeStenika donosi
opStinski nacelnik najkasnije do 31.januara za tekucu godinu.

X1l - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 36.

Rad Opstinskog organa uprave je javan, ukoliko posebnim propisima ili opstim aktom
Opsti-



nskog organa uprave nije odredeno drugacije.

Javnost rada Opstinskog organa uprave obezbjeduje se: putem podnosenja izvjestaja o
radu Opstinskom vijecu, informisanjem javnosti putem sredstava informisanja,
objavljivanjem opstih i pojedinacnih akata u sluzbenom glasilu opstine ili na drugi
uobicajen nacin, te putem interneta i objavljivanjem odredenih podataka na WEB stranici
Opstinskog organa uprave.

Informisanje javnosti vrsi opStinski nacelnik, sekretar organa drzavne sluzbe i pomo¢nici
opstinskog nacelnika kada ih za to ovlasti opstinski nacelnik.

XI1l - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 37.

Opstinski nacelnik ¢e u koordinaciji sa sekretarom organa drzavne sluzbe i pomo¢nicima
nacelnika najmanje jedanput godiSnje procjenjivati da li postoje¢a unutrasnja organizacija
odgovara potrebama gradana, dostignutom nivou realizacije strateSkog plana opstine,
raspo-lozivim finansijskim kapacitetima i savremenim praksama.
U skladu sa procjenjenim potrebama pokrenuce se procedura uskladivanja unutraSnje
orga-nizacije.

Clan 38.

Opstinski nacelnik ¢e najkasnije u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilni-ka, donijeti rjesenja o postavljenju drzavnih sluzbenika i rasporedivanju
namjeStenika koji su zateceni na radu u OpSstinskom organu uprave na radna mjesta
utvrdena ovim Pravilnikom za koja ispunjavaju uslove utvrdene ovim Pravilnikom i
zakljuéiti ugovore o radu sa zaposlenici-ma koji su se na dan stupanja na snagu ovog
Pravilnika zatekli na radu u OpStinskom organu uprave.

Lice koje ima zasnovan radni odnos na radnom mjestu koje je ovim Pravilnikom
utvrdeno kao radno mjesto drzavnog sluzbenika koje nije zasnovalo radni odnos putem
javnog konkursa za prijem drZzanog sluZbenika, stupanjem na snagu ovog Pravilnika
postavice se rjeSenjem na to radno mjesto drzavnog sluzbenika do okoncanja javnog
konkursa za prijem drzavnog sluzbe-nika na to radno mjesto.

Drzavni skluzbenici i namjeStenici koji ne budu rasporedeni u skladu sa ovim
Pravilnikom svoja prava ostvaruju u skladu sa odredbama Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjesSteni-cima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj zupaniji.
Radna mjesta koja ostanu upraZnjena ¢e se popuniti u skladu sa pozitivnim propisima.

Clan 39.
Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Sema unutrasnje organizacije Jedinstvenog opstinskog
organa uprave Opstine Bosansko Grahovo sa radnim mjestima 1 brojem izvrSilaca data u

prilogu.

Clan 40.



Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji

jedinstvenog opstinskog organa uprave Opstine Bosansko Grahovo broj 02-34-622/07 od
17.05.2007.godine.

Clan 41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u "SluZbenom
glasniku Opstine Bosansko Grahovo", a objavit ¢e se i na oglasnoj tabli Opstine
Bosansko Grahovo.
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