SLUZBENI GLASNIK
OPCINE BUZIM

Godina XXIIl - Broj 3

27.03.2018

BUZIM jeziku

Izdanje na bosanskom

47.

Na osnovu ¢lana 51.,a u vezi sa ¢lanom 53. Zakona
o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH
SluZzbene novine Federacije BiH, broj:35/05) ¢lana
15. Zakona o principima lokalne samouprave u
Federaciji BiH ( Sluzbene novine Federacije BiH,
broj:49/06) i ¢lana 27. stav 1. tacka d) Zakona o
lokalnoj samoupravi USK-a, ¢lana 95. stav 3.
Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom
kantonu (Sluzbeni glasnik USK 14/17 i 16/17),
¢lana 43. stav 1. Uredbe o nacelima za utvrdivanje
unutraSnje organizacije organa drzavne sluzbe u
Unsko-sanskom kantonu (“Sluzbeni glasnik Unsko-
sanskog kantona®, broj: 22/17), ¢lana 21. Odluke o
osnivanju i djelokrugu Jedinstvenog opc¢inskog

organa uprave Opcine Buzim (,Sluzbeni glasnik
opcine Buzim*“, broj: 8/1315/17 )i ¢lana 38.stav 1)
alineja 12. Statuta Opcine Buzim (,,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Buzim, broj:12/15), Opcinski nacelnik
Op¢ine Buzim, uz pribavljeno misljenje Sindikalne
organizacije sluzbenika i namjeStenika organa
uprave Buzim broj: 04-02/18 od 22.02.2018.
godine, donosi:

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta u Jedinstvenom Op¢inskom
organu uprave opc¢ine Buzim



DIO PRVI - OPCE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom 0 unutrasnjoj organizaciji
Jedinstvenog opc¢inskog organa uprave Opcine
Buzim (u daljem tekstu: Pravilnik u odgovarajué¢em
padeZu) utvrduju se: osnovni principi koji se imaju
posti¢i pravilnikom o unutradnjoj organizaciji
organa drZavne sluzbe i nadleznost tog organa,
unutraSnja organizacija organa drzavne sluzbe,
vrste organizacionih jedinica i njihova nadleznost,
sistematizacija radnih mjesta, rukovodenje
organom drzavne sluzbe i organizacionim
jedinicama, ovlaStenjau rukovodenju i odgovornost
za obavljanje poslova, strucni kolegij i radna tijela,
saradnja u vrSenju poslova iz nadleznosti organa
drzavne sluzbe, programiranje i planiranje rada,
nacin ostvarivanja prava i obaveza iz radnih
odnosa i disciplinska odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjeStenika i ostvarivanje javnosti
rada organa drzavne sluzbe.

Clan 2.

Ovim Pravilnikom se osigurava primjena sljedecih
principa:

- da unutradnja organizacija organa drzavne sluzbe
bude racionalna i da osigurava uspjesno i
ucinkovito obavljanje svih poslova iz nadleznosti
organa,

- da se grupiranje poslova u jednu cjelinu vrsi
prema njihovoj medusobnoj povezanosti i
srodnosti, vrsti, obimu, stepenu sloZenosti,
odgovornosti i drugim uslovima za njihovo vrsenje,

- da se moze ostvariti puna i ravnomjerna
zaposlenost  svih  drzavnih  sluzbenika i
namjeStenika i da mogu doéi do izrazaja njihove
strucne i druge sposobnosti,

- da se broj izvrSioca odredi tako da bude
adekvatan vrsti, obimu i sluzenosti poslova iz
nadleznosti organa drZavne sluzbe,

- da se izvrsi pravilna raspodjela poslova iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe na poslove za
koje su nadlezni drzavni sluzbenici i poslove za
koje su nadlezni namjeStenici.
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Clan 3.

Jedinstveni opcinski organ uprave Opcine Buzim (u
daljem tekstu: Organ uprave) poslove lokalne
samouprave, upravne poslove iz samoupravnog
djelokruga Opcine, prenesene poslove iz
nadleznosti viSih nivoa vlasti, vrsi putem opcinskih
sluzbi.

Jedinica lokalne samouprave ima nhadleZnosti
ustanovljene Ustavom i zakonom i ima pravo baviti
se svim pitanjima od lokalnog znacaja koja nisu
isklju¢ena iz njene nadleznosti, niti dodijeljena u
nadleznost neke druge vlasti na osnovu Ustava i
zakona.

Shodno odredbama Zakona o lokalnojsamoupravi
Unsko-sanskog kantona u vlastite nadleznosti
jedinice lokalne samouprave posebno spadaju:

1. osiguranje i zaStita ljudskih prava i osnovnih
sloboda u skladu sa Ustavom;

2. donosenje budZeta jedinice lokalne samouprave;

3. donoSenje programa i planova razvoja jedinica
lokalne samouprave i stvaranje uvjeta za privredni
razvoj i zapoSljavanje;

4. utvrdivanje i provodenje politike uredenja
prostorai zaStite covjekove okoline;

5. donoSenje  prostornih, urbanistickih i
provedbenih planova, ukljucujuci zoniranje;

6. utvrdivanje i provodenje stambene politike i
dono3enje programa stambene i druge izgradnje;

7. utvrdivanje politike koriStenja i utvrdivanje
visine naknada za koriStenje javnih dobara;

8. utvrdivanje i vodenje politike raspolaganja,
koriStenja i upravljanja gradevinskim zemljistem;

9. utvrdivanje politike upravljanja i raspolaganja
imovinom jedinice lokalne samouprave;

10. utvrdivanje politike upravljanja prirodnim
resursima jedinice lokalne samouprave i raspodjele
sredstava ostvarenih na osnovu njihovog
koriStenja;



11. upravljanje, finansiranje i unapredenje
djelatnosti i objekata lokalne komunalne
infrastrukture:

- vodosnabdijevanje, odvodenje i prerada otpadnih
voda,

- prikupljanje i odlaganje ¢vrstog otpada,
- odrZavanje javne cistoce,

- gradska groblja,

- lokalniputevi i mostovi,

- ulicna rasvjeta,

- javna parkiraliSta i parkovi,

12. organiziranje i unapredenje lokalnog javnog
prijevoza;

13. osnivanje i utvrdivanje politike predskolskog
obrazovanja, unapredenje mreZe ustanova, te
upravljanje i finansiranje javnih ustanova
predskolskog obrazovanja;

14. osnivanje, upravljanje, finansiranje i
unapredenje ustanova osnovnog obrazovana;

15. osnivanje, upravljanje, finansiranje i
unapredenje ustanova i izgradnja objekata za
zadovoljavanje potreba stanovniStva u oblasti
kulture i sporta

16. ocjenjivanje rada ustanova i kvaliteta usluga u
djelatnosti zdravstva,socijalne zaStite, obrazovanja,
kulture i sporta te osiguranje finansijskih sredstava
za unapredenje njihovog rada i kvaliteta usluga u
skladu sa potrebama stanovnistva i oguénostima
jedinice lokalne samouprave;

17. analiza stanja javnog reda i mira, sigurnosti
ljudi i imovine, te predlaganje mjera prema
nadleZznim organima za ova pitanja;

18. organiziranje, provodenje i odgovornost za
mjere zaStite i spaSavanja ljudi i materijalnih
dobara od elementarnih nepogoda i prirodnih
nesreca,

19. uspostavljanje i vrSenje inspekcijskog nadzora
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nad izvrSavanjem propisa iz vlastitih nadleznosti
jedinice lokalne samouprave;

20. donoSenje propisa o porezima, naknadama,
doprinosima i taksama iz nadleznosti jedinice
lokalne samouprave;

21. raspisivanje referenduma za podrucje jedinice
lokalne samouprave;

22. raspisivanje javnog zajma i odlucivanje o
zaduZenju jedinica lokalne samouprave;

23. poduzimanje mjera za osiguranje higijene
izdravlja;

24. osiguranje uvjeta rada lokalnih radio i
TVstanica u skladu sa Zakonom;

25. osiguravanje i vodenje evidencija o licnim
stanjima gradana i birackih spiskova;

26. poslovi iz oblasti premjera i katastra zemljista i
evidencija o nekretninama;

27. organiziranje efikasne lokalne uprave
prilagodene lokalnim potrebama;

28. uspostavljanje organizacije mjesne
samouprave;
29. zaStita Zivotinja.

Clan 4.

U ostvarivanju poslova uprave i samouprave
utvrdenih Zakonom, sluzbe za upravu provode
utvrdenu politiku i izvrSavaju i obezbjeduju
izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata,
prate stanje i pokrecu inicijative za rjeSavanje
pitanja u oblastima za koje su obrazovane,
rjeSavaju u upravnim stvarima, vrSe upravni
nadzor i druge upravne poslove, primjenjuju
propise i vr3e struc¢ne i druge poslove za Opcinsko
vijece i Opc¢inskog nacelnika.

Clan 5.

Unutarnja organizacija i nacin rukovodenja
organom i sluzbama za upravu, utvrduje se tako da
se obezbjedi: racionalna organizacija rada i
uspjeSno  rukovodenje, strucno i efikasno



izvrSavanje zadataka, inicijativa i puna zaposlenost
sluzbenika i namjestenika, ostvarivanje
odgovornosti, saradnja sa drugim organima i
organizacijama, grupisanje poslova i zadataka u
skladu sa prirodom poslova opcinskih sluzbi i
nacinom njihovog vrsenja.

DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIA,
VRSTA ORGANIZACIONIH JEDNICA 1 NJIHOVA
NADLEZNOST

Clan 6.

Za vrsenje poslova lokalne samouprave i upravnih
poslova iz samoupravnog djelokruga Opcine,
prenesenih poslova iz nadleznosti Federacije BiH i
US kantona, te za wvrSenje strucnih i
administrativno-tehnickin  poslova i  drugih
pomo¢nih poslova od zajednickog interesa, u
Jedinstvenom opcéinskom organu uprave opcéine
BuZim, obrazuju se Sluzbe i Kabinet Opcéinskog
nacelnika.

Sluzbe Jedinstvenog Opcinskog organa uprave
opc¢ine Buzim, su:

1. Sluzba za prostorno uredenje, geodetske i
imovinsko - pravne poslove,

2.Sluzba za finansije i trezor,
3. Sluzba za razvoj i poduzetnistvo,
4. Sluzba za op¢u upravu i druStvene djelatnosti,
5. SluZba za civilnu zaStitu i vatrogastvo
Clan 7.

Sluzba za prostorno uredenje, geodetske i
imovinsko-pravne poslove obrazovana je kao
osnovha organizaciona jedinica, i koja u svom
sastavu nema unutradnjih organizacionih jedinica.

U Sluzbi za prostorno uredenje, geodetske i
imovinsko—pravne poslove obavljaju se poslovi
upravnog rjeSavanja, normativnho - pravni,
studijsko—-analiticki, struc¢no-operativni, kao i
operativno-tehnicki poslovi, i to:

 Sprovodenije i izvrSavanje zakona, drugih propisa
i op¢ih akata iz oblasti prostornog uredenja,

SLUZBENI GLASNIK OPCINE BUZIM

27 marta 2018

geodetskih i imovinsko - pravnih, stambenih i
komunalnih poslova;

e Izrada prednacrta, nacrta i prijedloga Odluka i
drugih op¢ih akata za Opcinskog nacelnika i
Op¢insko vijece iz nadleznosti sluzbe;

« Pripremanje strucnih misljenja i objasnjenja za
primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih akata koji
regulidu pitanje prostornog uredenja, geodetskih,
imovinsko - pravnih, stambenih i komunalnih
poslova;

» Daje odgovore na pitanja organa zakonodavne i
izvrsSne vlasti, pravnih i fizi¢kih lica, koja se odnose
na njihovu nadleznost;

« Izrada elaborata, programa i projektnih zadataka
iz oblasti prostornog uredenja, gradenja,
imovinsko-pravnih i komunalnih poslova,

» Upravno - nadzorni poslovi (inspekcijski poslovi)
iz oblasti prostornog uredenja, gradenja i
komunalne djelatnosti,

» Pracenje, te predlaganje i priprema prostorno-
planske dokumentacije;

« Poslovi upravnog rjeSavanja u prvom stepenu iz
oblasti prostornog uredenja i gradenja kako po
zahtjevu stranaka tako i po sluzbenoj duznosti;

« Pracenje i izvrSavanje poslova iz oblasti uredenja
gradevinskog zemljista;

e Pracenje i izvrSavanje poslova iz oblasti
vodoprivrede;

e Pracenje i izvrSavanje poslova iz oblasti
zajednicke komunalne potroSnje, kao vrsenje i
drugih poslova iz komunalne oblasti;

« Pracenje i izvrSavanje poslova iz oblasti lokalnih i
nekategorisanih puteva;

» RjeSavanje prvostepenog upravnog postupka iz
oblasti imovinsko - pravnih odnosa
(eksproprijacija, komasacija , uzurpacija, povrata
nekretnina u vlasnistvu gradana);

» Poslovi upisa promjene u katastru nekretnina;



* Vr8enje geodetskih i katastarskih poslova u
skladu sa zakonskim propisima;

» Poslove izdavanja uvjerenja i izvoda iz katastra
nekretnina;

« Poslove i zadatke iz oblasti premjera, odrZzavanje i
obnove katastra nekretnina i katastra podzemnih
instalacija;

« Stambene poslove iz nadleZnosti sluZbe;

e Pracenje rada u javnim preduzecima Cciji je
osnivac opcinai predlaganje potrebnih mjera;

« Prati standarde unapredenja i promijene vezano
za oblast vodnih resursa, zastitu okoliSa i
komunalne infrastrukture;

« Vrenje i drugih poslove iz svoje nadleznosti, kao
i poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika.

e Prati stanje u oblastima za koju je oshovana i
odgovara za stanje u tim oblastima;

« Saradnja sa drugim organima vlasti i nevladinim
organizacijama iz djelokruga poslova sluzbe;

* Pracenje, proucavanje te vodenje statistickih
podataka iz djelokruga rada sluzbe;

Clan 8.

Sluzba za finansije i trezor obrazovana je kao
osnovna organizaciona jedinica i u svom sastavu
nema unutrasnjih organizacionih jedininica.

U Sluzbi za finansije i trezor obavljaju se poslovi
upravnog rjeSavanja, normativno pravni,studijsko-
analiticki, stru¢no-operativni , operativno-tehnicki
poslovi, racunovodstveno - materijalni i
administrativno tehnicki poslovi koji se odnose na:

» Vodenje statistickih poslova, izrada analiza,
izvjeStaja, informacija i stru¢no -analitickih
materijala iz nadleznosti sluzbe;

 Izradu prednacrta, nacrta i prijedlog budzeta i
rebalansa budzeta;

e Izradu nacrta i prijedlog Odluka za Opcinsko
vijece iz nadleznosti sluzbe ;
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« davanja odgovora na pitanje organa zakonodavne
i izvrsne vlasti, pravnih i fizi¢kih lica koja se odnose
na njihovu nadleznost;

» Prate stanje u oblastima za koje su osnovani i
odgovaraju za stanje u tim oblastima;

e Pracenje izvrSenje budZeta, te na oshovu
mjesecnih i tromjesecnih planova i zahtjeva
korisnika budZeta, sastavlja prijedlog mjesecnih
isplata sa budZata, na osnovu prioriteta utvrdenih
u Odluci o nacinu izvrSavanja budZeta ;

« Sacinjavanje i dostavljanje finansijskih izvjeStaja ;

« Izrada periodi¢nih obracuna i zavrSnog racuna za
budzat i budZetske korisnike ;

« Iniciranje postupka nabavki roba, usluga i radova
iz nadleznosti sluzbe ;

» Vodenje knjigovodstvenih i drugih evidencija,
propisanih zakonom;

e Blagajnicki poslovi, fakturisanje, poslovi
likvidature, obracuna place i naknada uposlenima u
organu uprave i Opcinskim vije¢nicima;

» Postupak izdavanje uvijerenja o cinjenicama o
kojima se vodi sluzbena evidencija iz nadleznosti
sluzbe;

* Vodenje evidencije, pracenje, proucavanje i
izvjeStavanje, te davanje prijedloga za poboljSanje
ostvarivanje prihoda i smanjenje rashoda;

e lzrada analitickih, informativnih i drugih
materijala u okviru propisane metadologije (tipski
izvjeStaji, redovne i periodi¢ne analize);

» Vodenje trezorskog poslovanja za budZet i
budzZetske korisnike Opc¢ine Buzim u skladu sa
Zakonom o trezoru

* Vrdenje i drugih poslova, u skladu sa zakonom i
drugim propisima iz nadleznosti sluzbe kao i
poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika.

Clan 9.

Sluzba za razvoj i poduzetniStvuo obrazovana je
kao osnovna organizaciona jedinica i u svom



sastavu nema unutrasnjih organizacionih jednica.

U Sluzbi za razvoj i poduzetniStvoobavljaju se
poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni,
studijsko - analiticki, stru¢no-operativni i
operativno-tehnicki poslovi koji se odnose na:

e koordiniranje, pripremu i izradu prijedloga
opcinske razvojne strategije,

« izrada pojedinacnih planova i projekata razvoja
Op¢ine  kojim se  aplicira  potencijalnim
investitorima, donatorima i nadleznim organima,

o statisticka istrazivanja iz nadleznosti Sluzbe po
Programu statistickih istrazivanja od interesa za
FBIH: godiSnji obracun bruto vrijednosti
poljoprivredne proizvodnje individualnog sektora,
redovni kvartalni i godisnji izvjeStaji iz oblasti
stocarstva - individualni i privredni sektor,
izvjeStaji o zasijanim poljoprivrednim povrSinama i
prinosima (oblast ratarastva, povrtlarstva i
vocarstva), izvjeStaji o distribuciji u oblasti
trgovine, izvjestaji o obavljanju djelatnosti u oblasti
ugostiteljstva i obrta, izvjesStaji iz oblasti turizma i
turistickih resursaidr.

e druga statisticka istraZzivanja od znacaja za
strategiju razvoja opc¢ine, izradu pojedinacnih
planova i programa razvoja opcine,

» predlaganje i pracenje realizacije prioritetnih
programa javnih investicija od interesa za op¢inu
koji se odnose na implementaciju projekata,
koordinaciju poslova u postupku pripreme
razvojne strategije opcine i prioritetnih programa
iprojekata,

 dostavljanje prioritetnih programa i projekata,
pracenje i izvjeStavanje o implementaciji istih,

« izrada informacija, analiza, izvjeStaja i strucnih
analitickih materijala iz djelokruga Sluzbe,

e pracenje stanja u javnim poduzeé¢ima kojim je
osnivac Opcina,

e ostvarivanje  suradnje sa  nevladinim
organizacijama, mjesnim zajednicama
iudruzenjima gradana u cilju izrade informativnih i
planskih dokumenata iz djelokruga Sluzbe,
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« analiza poslovanja privrednih subjekata, izrada i
predlaganje programa Kkojima opcina potice
unapredenje rada i brzi lokalni razvoj kao
iiniciranje isudjelovanje u realizaciji dogovora sa
nosiocima razvoja odnosno predstavnicima
poduzetnickih zajednica opcine i kantona, a s
ciliem brZzeg unapredenja razvoja privrede i
poduzimanje odgovarajucih mjera,

e normativno-pravni i operativno-tehnicki poslovi
iz oblasti privrednih djelatnosti i djelokruga rada
Sluzbe,

« izrada pojedinacnih upravnih akata, odobrenja za
rad i utvrdivanje propisanih minimalno tehnickih i
drugih uslova opremljenosti poslovnih prostora za
obavljanje privrednih djelatnosti fizickih i pravnih
lica u skladu sa vazec¢im zakonskim propisima,

e rjeSavanje i u drugim upravnim stvarima u
prvostepenom postupku u predmetima iz
djelokruga Sluzbe,

e pripremanje i kompletiranje  potrebne
dokumentacije i organiziranje rada komisije za
utvrdivanje propisanih minimalno-tehnickih uvjeta
opremljenosti poslovnih prostora za obavljanje
privrednih djelatnosti pravnih i fizickih lica u
skladu sa zakonom,

 uspostavljanje, vodenje i aZuriranje propisanih
evidencija i registara iz djelokruga trgovine,
ugostiteljstva i obrta, fizickih i pravnih lica,

« ovjera trgovackih knjiga po vaZec¢im propisima i
vodenje Upisnika istih,

« vodenje Registra redova vozZnje,

e priprema propisa, opc¢ih i drugih akata iz
djelokruga Sluzbe koje donosi Opcéinsko vijece ili
Op¢inski nacelnik, kao i davanje misljenja i
sugestija kod izrade propisa i drugih akata koje
pripremaju i usvajaju nadlezni organi Federacije i
Kantona,

 uspostavljanje, vodenje i aZuriranje propisanih
evidencijai registara iz djelokruga poljoprivrede za
fizickai pravna lica,

« izdavanje uvjerenja iz sluzbenih evidencija i



registara koji se vode u Sluzbi, a za oblast
poljoprivrede fizi¢kih i pravnih lica,

o obrada zahtjeva fizickih i pravnih lica za
ostvarivanje prava na novcane podrske iz oblasti
primarne poljoprivredne proizvodnje, ruralnog
razvoja i investicijskih ulaganja, za fizicka i pravna
lica,

» vodenje evidencije o raspoloZivim resursima za
razvoj poljoprivredne proizvodnje,

e Obrada zahtjeva za koriStenje poljoprivrednih
povrsina u drzavnom vlasnistvu u svrhu razvoja
poljoprivrede,

¢ organizovanje strucnih teoretskih i prakti¢nih
edukacija istudijskih  pitovanja, uceS¢e na
sajmovima i izlozbama, u svrhu unapredenja
privrednog razvoja,

e izrada stru¢nih misljenja i uputa u skladu sa
pravilima struke i materijalnim propisima na
zahtjev gradana, sluzbi, Nacelnika, ustanova i
institucija,

» Saradnja sa inspekcijskim sluzbama vezanim za
djelokrug rada Sluzbe, shodno vazeéim zakonskim
propisima,

* izrada mjesecnih i godisSnjihplanova i programa
rada u okviru djelokruga Sluzbe,

e provodenje utvrdene politike o pitanjima iz
nadleznosti Sluzbe te izvrSavanje i obezbjedivanje
izvrSavanja zakona, drugih propisa i op¢ih akata u
okviru prava i duznosti opc¢ine u oblasti privrede i
razvoja,

e upravljanje razvojem,

» stvaranje osnovnih faza upravljanja lokalnim
razvojem, ukljucujuci i lokalni ekonomski razvoj,

e osiguranja svih potrebnih resursa u vezi sa
aktivnostima strateskog planiranja,

e oOperativha priprema potrebnih akata za
pokretanje procesa planiranja i/ili revizije
Strategije razvoja i sektorskihrazvojnih planova,
koordinacija aktivnosti na izradi i reviziji
integrisane  Strategije  razvoja,  ukljucujuci
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koordinaciju aktivnosti Op¢inskog razvojnog tima
(ORT), Partnerske grupe (PG) i drugih tijela u svim
fazama strateSkog planiranja u skladu sa
Metodologijom za integrisano planiranje razvoja
(miPRO),

e osiguranje potrebnih resursa po pitanjima
provodenja Strategije i sektorskih planova,

« aktivna saradnja i koordinacija sa svim sluzbama
unutar JLS (preko stru¢nog kolegija i /ili direktno) i
drugiminstitucijama i  organizacijama  koje
ucestvuju u implementaciji projekata, programa i
mjera iz Strategije razvoja; kao i saradnja i
koordinacija u pogledu implementacije projekata
koji se u op¢ini realizuju od strane ino/domacih
agencija/organizacija, a koji su u funkciji razvoja
(ekonomski lokalni razvojidr.),

e iniciranje i koordinacija izrade i provodenje Plana
implementacije (1+2) i odgovarajuceg finansijskog
okvira za realizaciju projekata, programa i mjera
koji proizlaze iz Strategije razvoja,

« iniciranje i koordinacija procesa uskladivanja
finansijskog okvira Plana implementacije sa
opc¢inskim budZetom, u bliskoj saradnji sa
Op¢inskim razvojnim timom i Sluzbom za finansije
i trezor,

e iniciranje i koordinacija procesa razrade
indikatora na nivou Plana implementacije u bliskoj
saradnji sa Opc¢inskim razvojnim timom i
relevantnim opcinskim sluzbama, na osnovu op¢ih
razvojnih indikatora postavljenih u Strategiji
razvoja,

 Iniciranje, koordinacija i podrSka u pripremi
godiSnjih planova rada sluzbi na bazi Plana
implementacije, ukljucujuéi i  postavljanje
indikatora uspjeha, u skladu sa Strategijom razvoja,

e iniciranje i koordinacija procesa razrade
projekata iz godiSnjeg Plana implementacije, gdje
su nosioci projekata pojedine sluzbe,

e pracenje odgovaraju¢ih eksternih izvora
finansiranja, ukljucuju¢i objavljene javne pozive i
uceSce u pripremi projektnih aplikacija za eksterne
izvore finansiranja (EU, medunarodne organizacije



i drugi donatori) u saradnji sa drugim sluzbama i
po potrebi posebno oformljenim projektnim
timovima,

e saradnja sa drugim lokalnim partnerima,
razvojnim agencijama, javnim preduzecima,
privrednicima, NVO i poslovnim udruzenjima u
cilju podsticanja aktivhog uceS¢a u realizaciji
projekata iz Strategije, ukljucuju¢i koordinaciju u
pripremi  zajednickihaplikacija na relevantne
eksterne izvore finansiranjaisl.,

* promocija Strategije razvoja, uceSce u pripremi i
prezentaciji odgovarajuc¢ih promotivnih materijala
za informisanje javnosti o rezultatima u
implementaciji Strategije i novim investicionim
ulaganjima,

 koordinacija aktivnosti Op¢ine sa Direkcijom za
evropske integracije i ministarstvima pri Savjetu
ministara BiH radi ukljuc¢ivanja strateSkih
prioriteta op¢ine u prioritete finansiranja na BiH
nivou, posebno kroz EU fondove,

e Pracenje provodenja usvojenih  planova
implementacije na godiSnjem i trogodiSnjem nivou
(planovi sluzbi) u skladu sa definiranim
indikatorima uspjeha te predlaganje korektivnih
mjera u skladu sa potrebama,

e analiza i pracenje izvrSenja sektorskih planova i
Strategije u cjelini,

e pokretanje procesa revidiranja sektorskih
razvojnih planova, odnosno Strategije u cjelini, na
osnovu rezultata evaluacije, te procesa izrade
strategije za novi strateSki period; te shodno tom
revidiranje i azuriranje dokumenata vezanih za
privlacenje i servisiranje investitora, a u suradnji sa
sektorskim grupama i svim drugim Klju¢nim
razvojnim tijelima kao Sto je privredni savijet,

e promovisanje rezultata implementacije razvojne
Strategije prema 8iroj javnosti, gradanima opc¢ine
Buzim i drugim zainteresovanim stranama,
ukljucuju¢i i rezultate realizacije projekata
ino/domacih  agencija/organizacija u funkciji
razvoja, kao i investicijskih projekata od strane
privatnog sektora koje je op¢ina privukla,
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« staranje o zakonitom, pravilnom i namjenskom
troSenju budzetskihsredstava namijenjenih Sluzbi
te o koriStenju materijalnih i ljudskih resursa na
ispravan nacin,

» obavljanje i drugih poslova koji su zakonom i
drugim propisom stavljeni u nadleznost sluzbe kao
i poslovi i radni zadaci koje Sluzbi stavi u
nadleznost Opcinsko vijece i Op¢inski nacelnik.

Clan 10.

SluZzba za opéu upravu i drustvene djelatnosti
obrazovana je kao osnovna organizaciona jedinica i
u svom sastavu nema unutrasnjih organizacionih
jedinica.

U sluzbi za opcu upravu i druStvene djelatnosti
obavljaju se normativno - pravni, poslovi upravnog
rieSavanja, studijsko - analiti¢ki, informaciono-
dokumentacioni, stru¢no - operativni,
dministrativno - tehnicki i pomoéno - tehnicki
poslovi koji se odnose na:

e lzvrSavanje i osiguranje izvrSavanja zakona,
drugih propisa i opc¢ih akata u oblasti opc¢e uprave,
obrazovanja, kulture, sporta, socijalne zaStite,
izbjeglih, raseljenih osoba i povratnika iz
nadleZnosti Opcine;

» Provodi utvrdenu politiku iz oblasti za koje je
nadlezna, te wucestvuje u kreiranju planova,
projekata i programa u okvirima nadleznosti;

 Priprema propise, opce i druge akte iz djelokruga
Sluzbe koje donosi Opcinsko vijece, Opcinski
nacelnik, kao i daje misljenje i sugestije kod izrade
propisa i drugih akata koje pripremaju i usvajaju
nadleZni organi Federacije i Kantona;

« Davanje odgovora na pitanje organa zakonodavne
i izvrdne vlasti i pravnih i fizickih lica koja se
odnose na njenu nadleznost;

e Pripremanje strucnih misljenja i objaSnjenja za
primjenu zakona, drugih propisa i opc¢ih akata iz
nadleznosti Sluzbe za opc¢u upravu i druStvene
djelatnosti;



« Izradu analiza, izvjeStaja te vodenje statistickih
podataka u oblasti opce uprave i druStvenih
djelatnosti;

» Vrienje poslova koji su stavljeni u nadleznost
lokalne samouprave iz oblasti zdravstva,
obrazovanja, kulture, sporta, medijai sl.

e Obavljanje svih poslova vezano za Zakon o
slobodnom pristupu informacijama;

« Izradu nacrta pojedinacnih akata koji se odnose
na prava, duZznosti i odgovornosti drzavnih
sluzbenika i namjesStenika iz radnog odnosa ili u
vezi iz radnog odnosa;izrada nacrta,prednacrta
opcih akata iz radno pravnih odnosa,

e Izradu planova i programa u vodenju kadrovske
politike, kao i vodenje personalnih poslova;

 Poslovi upravnog rjeSavanja u prvom stepenu u
upravnim stvarima iz djelokruga opce uprave, te
upravnim stvarima za koje nije nadleZzna nijedna
druga op¢inska sluzba za upravu;

« Pracenje rada u javnim ustanovama ciji je osnivac
opc¢inai predlaganje mijera;

o Poslovi u okviru centra za pruZanje usluga
gradanima

« Poslovi prijemne kancelarija, pisarnice i arhive;

e Administrativno - tehnicki poslovi za Opc¢inskog
nacelnika;

¢ Poslovi maticara;
« Poslovi birackih spiskova;

 Operativno - tehnicki i pomocéno tehnicki poslovi
( kao 5to su poslovi koji se odnose na investiciono -
tehnicko odrZavanje op¢inskih zgrada i instalacija,
popravak i odrZavanje vozila, obezbjedenje
opcinske zgrade, poslovi prevoza sluZzbenika
opc¢inske uprave, komisija Opcinskog vijeca i
opc¢inskog nacelnika, poslovi kuharice, odrZavanje
cistoce);

« Poslovi koordinacije sa MZ-ma;

« Poslovi koji se odnose na ostvarivanje statusa
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izbjeglih i raseljenih osoba;

. Organiziranje i obavljanje  strucnih,
administrativno-tehnickih i operativno-tehnickih
poslova za Opcinsko vijec¢e, njegove komisije i
radna tijela,

o Davanje strucne pomoc¢i u pripremi sjednica
Op¢inskog vijeca i radnih tijela vijeca;

« Izrada akata koje je usvojilo Opcinsko vijece;

e lzrada Sluzbenog glasnika i zapisnika vijeca i
radnih tijela Opc¢inskog vije¢a i Opcéinskog
nacelnika,;

¢ Obavljanje i drugih poslova koji su zakonom i
drugim propisom stavljeni u nadleznost sluzbe, kao
i poslovi i radni zadaci koje Sluzbi stavi u
nadleznost Opcinsko vijece i Op¢inski nacelnik.

Clan 11.

Sluzba za civilnu zaStitu i vatrogastvo nadlezna
je da obavlja upravne, strucne, studijsko analiticke,
stru¢no-operativne i operativno tehnicke poslove
iz oblasti zaStite i spaSavanja ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesreca i poslova iz
oblasti zastite od pozara i vatrogastva i to:

e Organizira, priprema i provodi zaStitu i
spaSavanje na podrucju Opcine;

e lzraduje procjenu ugrozenosti za podrucje
Op¢ine;

e Priprema program zaStite i spaSavanja od
prirodnih i drugih nesreca na podrudju Opcine;

» Opremanje i osposobljavanje subjekata zastite i
spaSavanja za izvrSavanje zadataka iz svoje
nadleznosti;

« VrSi nadzor izvrSavanja obaveza subjekata zaStite
i spaSavanja kroz njihovo redovno poslovanje i
preduzimanje mjera da se iste realizuju;

» Organizuje i vrsi opremanje Operativnog centra
civilne zastite;

» VrSi popunu ljudstvom Stabova civilne zastite,
sluzbi zastite i spaSavanja i jedinica civilne zastite,



sluzbi zaStite i spaSavanja i odreduje povjerenike
civilne zaStite i osigurava njihovo opremanje i
obucavanie;

e Shodno zakonskim propisima organizuje
uklanjanje neeksplodiranih ubojitih sredstava i
minskih polja na podrucju Op¢ine;

 Prikuplja i vodi evidenciju o svim cinjenicama i
deSavanjima na podrucju opc¢ine Buzim u cilju
preventivhog i operativhog djelovanja zastite i
spaSavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih
i drugih nesreca;

» RjeSava ostvarivanje prava i obaveza od strane
gradana i ostalih subjekata iz oblasti zaStite i
spaSavanja;

e Ostvaruje i vrsi saradnju sa Federalnim i
kantonalni organima civilne zaStite i sluzbama
opcinske uprave u pitanjima iz nadleznosti sluzbe
civilne zastite.

« VrSi i druge poslove iz oblasti zaStite i spaSavanja
od prirodnih i drugih nesreca u skladu sa
Zakonskim propisima i odlukama Opc¢inskog vijeca
stavljeni u nadleznost sluzbe civilne zastite;

 Raspolaze i brine o zakonitom troSenju sredstva
prikupljenih od posebnih naknada =zaStite od
prirodnih i drugih nesreca;

« Predlaze financijski plan za budzetsko planiranje
i obezbjedenje potrebnih sredstava za rad sluzbe i
izvrSavanje poslova iz nadeznosti sluzbe;

« Izraduje Planove zaStite od poZara na podrucju
opcine i osigurava realizaciju istih uz uceSce ostalih
sluzbi za upravu op¢ine Buzim;

» Organizuje, oprema i osposobljava pripadnike
Vatrogasne jedinice op¢ine i DVD na podrucju
opc¢ine Buzim i drugih lica koja se bave poslovima
vatrogastva;

e VrSi gaSenje pozara i spaSavanje ljudi i
materijalno tehnickih sredstava ugrozeni pozarom
i eksplozijom, tehnicku pomoc¢ u spaSavanju ljudi u
nezgodama izazvanih u saobracaju i provodenje
preventivnih mjera zaStite od pozara i eksplozija;
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« Vr8i komercijalne usluge pravnim i fizickim licima
(obuka kandidata iz oblasti vatrogastva, periodicni
pregled i servisiranje PP aparata, hidranata i ostale
vatrogasne opreme);

* vrsi poslove djelatnosti srodne vatrogasnoj
djelatnosti (doturanje pitke vode gradanima,
ispumpavanje bunara i prirodnih akumulacija
vode, pranje ulica auto-cisternom, prociS¢avanje
kanalizacije pritiskom vode i sl.),

» Ostvaruje saradnju sa sluzbama civilne zaStite
susjednih opc¢ina u pitanjima od zajednickog
interesa za zaStitu od poZarai vatrogastvo;

« VrSi i druge poslove iz oblasti zaStite od pozara i
vatrogastva koji su Zakonom Federacije i Kantona i
odlukama Op¢inskog vijeca stavljeni u nadleznost
sluzbe civilne zastite" i Opcinskog nacelnika.

Clan 12.

Kabinet opc¢inskog nacelnika se obrazuje za
vrSenje poslova i zadataka koji su neposredno
vezani za potrebe rada Opcinskog nacelnika,
obavlja  strucno-operativhe,  administrativne,
savjetodavne i druge poslove u cilju obezbjedenja
normalnog funkcionisanja i saradnje izmedu
pojedinih sluzbi, drugih organa i organizacija.

U Kabinetu opcinskog nacelnika obavljaju se
slijedeci poslovi i zadaci:

e organizacija rada opcinskog nacelnika,

e po nalogu nacelnika organizacija i planiranje
sastanaka, vodi sluzbene zabiljeSke na sastancima i
pracenje njihove realizaciju,

e izraduje opce i pojedinacne akte iz nadleznosti
Op¢inskog nacelnika,

e pomaze Opcinskom nacelniku u donoSenju,
pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz
njegove nadleznosti,

e priprema materijale za potrebe realizacije
poslova Opc¢inskog nacelnika,

e priprema materijale za Opcinsko Vvijece iz
nadleznosti Opc¢inskog nacelnika,



o prati realizaciju odluka i zakljucaka Opc¢inskog
vijeca koji se odnose na obaveze Opc¢inskog
nacelnika i o tome ga izvjeStava,

« uspostavlja suradnju sa drugim organima vlasti i
uprave, medunarodnim organizacijama i drugim
subjektima o pitanjima koja se tic¢u rada Opcinskog
nacelnika,

» priprema govore, referate i druge materijale za
javne istupe opcinskog nacelnika,

e odgovoran je za rjeSavanje poSte Opcinskog
nacelnika,

« za potrebe Opc¢inskog nacelnika organizira prijem
i posjete predstavnika domacih i stranih
organizacija, privrednih druStava, nevladinih
organizacija i gradana,

e prati informacije u medijima od znacaja za
Opéinu i o tome pravovremeno izvjeStava
Op¢inskog nacelnika, ucestvuje u pripremi i
organizaciji konferencija za Stampu za potrebe
Op¢inskog nacelnika,

» vodenje protokolarnih poslova, manifestacija
politickog, privrednog, kulturnog i sportskog zivota

i drugih manifestacija ciji je pokrovitelj Opcinski
nacelnik,

« ucestvuje u izradi normativnih i drugih akata koje
donosi Opc¢inski nacelnik i Opcinsko vijece iz
oblasti obrambrenih priprema,

» vodenje zapisnika sa sastanaka Kolegija i prati
realizaciju zakljucaka tog sastanka,

» ucestvuje u pripremi i izradi budzeta Opcine i
Organa uprave,

» prisustvovanje sjednicama Kolegija opcinskog
vijeca i sjednicama Opcinskog vijeca i radnih tijela
Op¢inskog vijeca,

» koordinira pripremu odgovora na vijec¢nicka

pitanja iz nadleznosti Organa uprave,

» provedba propisanih postupaka i procedura o
internoj kontroli.
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DIO TRECI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 13.

Poslove i zadatke stavljene u nadleznost Opcinskog
organa uprave obavljaju drzavni sluzbenici i
namjeStenici. Drzavni sluzbenici (rukovoded¢i i
ostali sluzbenici) obavljaju poslove osnovne
djelatnosti i postavljaju se na:

a) Radna mjesta rukovodeé¢ih drZavnih
sluzbenika

1. sekretar organa drZzavne sluzbe

b) Radna mjesta ostalih drzavnih sluzbenika
1. Sef sluzbe

2. inspektor

3. struc¢ni savjetnik

4. visi strucni saradnik

5. struc¢ni saradnik

¢) NamjeStenici obavljaju dopunske poslove
osnovne djelatnosti i poslove pomoc¢ne djelatnosti i
postavljaju se na slijedeca radna mjesta:

1. Sef odsjeka
2. viSi samostalni referent
3. samostalni referent
4. visi referent
5. referent
6. pomocni radnik
Clan 14.

Za svako radno mjesto drZzavnog sluZbenika i
namjeStenika utvrduju se sljededi elementi:

- naziv radnog mjesta,
- opis poslova,
- uslovi za vrSenje poslova,

- naziv grupe poslova,



- vrsta djelatnosti,

- slozenost poslova,

- status izvrsioca,

- pozicija radnog mjesta,
- broj izvrsilaca,

- naziv propisa koji se koristi za vrienje poslova
radnog mjesta.

1. SLUZBA ZA PROSTORNO UREDENJE,
GEODETSKE I IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
Clan 15.

1.1  SEF SLUZBE ZA PROSTORNO UREPENJE,
GEODETSKE I IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

» Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu
organizira vrsenje svih poslova iz nadleZznosti
Sluzbe, te rasporeduje poslove i zadatke na
drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute
o nacinu vrsenja poslova;

» Obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga op¢inskih
propisa i drugih opcinskih akata iz nadleZnosti
Sluzbe u skladu sa Programom rada Opc¢inskog
vijeca i Opcinskog nacelnika;

« obezbjeduje izradu prijedloga pojedinacnih akata
(rjeSenja, zakljucaka i sl.) koja donosi Opcinski
nacelnik, a iz nadleznosti Sluzbe,

e ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga
BudZeta Sluzbe i Opcine;

o« odgovoran je za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih
Sluzbi ¢ijim radom rukovodi;

e odgovoran je za izradu godisnjeg plana rada
sluzbe, do kraja tekuc¢e godine za narednu;

» do pocetka mjeseca utvrduje mjesecne planove
rada sluzbe i njenih uposlenika;

 odreduje prioritete u radu sluzbe i odgovoran je
za njihovu realizaciju;
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o ostvaruje suradnju sa drugima Opc¢inskim
sluzbama za upravu, institucijama viSih nivoa
uprave i drugim subjektima u realizaciji vlastitih i
zajednickih poslova,

« vodi proces ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i
namjeStenika  sluzbe prema Pravilniku o
ocjenjivanju  rada drzavnih  sluZzbenika i
namjeStenika;

» priprema i usaglasava plan korisStenja godi3njih
odmora za drzavne sluzbenike i namjeStenike
Sluzbe;

e ucestvuje u pripremi, izradi i implementaciji
strategije razvoja opcine te programa i projekata
proisteklih iz strategije razvoja;

e priprema i brine se o realizaciji svih aktivnosti
vezanih za gradnju javnih i drugih objekata od
lokalnog interesa;

 prati kompletnu komunalnu i stambenu politiku
opcine, te izraduje godiSnje programe mjera za
unapredenje u ovoj oblasti;

« odgovoran je za inplementaciju komunalne i
stambene politike;

e koordinira i wucestvuje u izradi projektnih
zadataka iz djelokruga Sluzbe, a za potrebe i iz
nadleznosti opéinskog organa uprave;

« predlaze smjernice za izradu prostorno- planske
dokumentacije, priprema prijedloge Odluka o
pristupanju izradi, izmjeni ili dopuni i donoSenju
planova prostornog uredenja;

» koordinira pripremu i obezbjeduje neophodnu
dokumentaciju koja prethodi izradi dokumenata
prostornog uredenja;

« definira rokove i obezbjeduje obavljanje javnih
uvida u prednacrte dokumenata prostornog
uredenja;

» odgovara za organizovanje i odrzavanje javnih
rasprava o dokumentima prostornog uredenja;

e koordinira izradu programa
neizgradenog gradevinskog zemljista;

uredenja



+ odgovoran za primjenu i pracenje realizacije
Pravilnika interne kontrole koji se odnose na rad
sluzbe;

e odgovoran za pripremu tehnicke- tenderske
dokumentacije za proces javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

e aktivho ucestvuje u procesima stateSkog
planiranja;

e aktivno ucestvuje u izradi godiSnjeg plana
implementacije strategije;

e u godisnji plan sluzbe ugraduje prioritete iz
godisnjeg plana implementacije;

« priprema tehni¢ku dokumentaciju iz nadleznosti
sluzbe;

e izraduje akcioni plan za svaki projekat dodjeljen
na implementaciju, prati realizaciju prema
tehnickoj dokumentaciji i prema projektnim
indikatorima,

e ucestvuje sa sluzbenikom za javne nabavke, u
pripremi tenderske dokumentacije za
projekat/program iz svoje nadleznosti;

« podatke iz uspostavljene evidencije o realizaciji i
pracenju pojedinacnih projekata redovno dostavlja
u JURA-u (od kopije potpisanog ugovora, preko
ovjerenih situacija i sl, izvrSenim plac¢anjima,
zavrSenom projektu i zatvorenom projektu - istekli
ugovori ili garantni rokovi i sl.), kao i sve druge
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na
realizaciju Strategije, preduzimanje mjera za
poboljSanja i predlaganje azuriranje Strategije;

« ucestvuje u izradi Pravilnika o internoj kontroli;

« vrSi poslove uspostavljanja, provodenja i razvoja
FUK na nivou sluzbe

e priprema odgovore na vijeénicka pitanja iz
nadleznosti sluzbe;

* mjesecno podnosi izvjeStaj o radu, te godisnji
izvjeStaj sa prijedlozima za unapredenje rada
Sluzbe;
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« obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe
po nalogu Opc¢inskog nacelnika i za svoj rad je
odgovoran Opc¢inskom nacelniku.

Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa: studijsko - analiticki - stru¢no - operativni
SloZenost: najsloZeniji poslovi

Pozicija: Sef sluzbe

Uvjeti za obavljanje poslova:

- diploma visokog obrazovanja-VIl stepen pravne,
gradevinske ili arhitektonske struke ili diploma
visokog obrazovanje prvog (240 ECTS) drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja.

- najmanje 5 godina radnog iskustva

-poloZen ispit opéeg znanja ( struc¢ni upravni ispit ),
- poznavanje rada na racunaru

Brojizvrsilaca: 1 (jedan)

Status : drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o gradevinskom zemljiStu FBiH, Zakon o
upravnom postupku, Zakon o zastiti okolisa u
FBiH, Zakon o vodama, Zakon o komunalnim
djelatnostima, Zakon o vracanju, dodjeli i prodaji
stanova, Zakon o stambenim odnosima, Zakon o
javnim nabavkama BiH, Zakon o cestama, Zakon o
eksproprijaciji F BiH, Zakon o premjeru i katastru
nekretnina F BiH, Zakon o geodetskoj djelatnosti,
Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima
u organima drzavne sluzbe Unsko-sanskog
kantona, Uredba o kancelariskom poslovanju u
organima uprave i sluZzbama za upravu u F BiH,
Uputstvo o vrienju kamcelariskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Odluka o gradevinskom zemljiStu opcine Buzim,
kao i zakoni i podzakonski propisi koji su u
direknoj vezi sa radnim mjestom i poslovima i
zadacima radnog mjesta.



1.2. STRUCNI SAVIETNIK ZA IMOVINSKO-
PRAVNE POSLOVE

Opis poslova

e Vodi upravni postupak iz imovinsko - pravne
oblasti, rjeSava o upravnim stvarima i odgovara za
pravovremeno i zakonito dono3enje rjeSenja;

¢ u slucaju pokretanja upravnog spora iz oblasti
poslova koji pripadaju ovom radnom mjestu, daje
izjaSnjenje na tuzbu u sporovima pokrenutih protiv
akata op¢ine Buzim;

» vr8i izradu nacrata i prijedloga propisa i opc¢ih
akata iz imovinsko - pravne oblasti, nomotehnicku
obradu tih propisa, te pripremanje izmjena i
dopunaiistih;

e vrSi izradu nacrta ugovora i drugih akata iz
obligacionih i duZni¢ko - povijerilackih odnosa u
upravhom postupku koji se ti¢u imovinsko -
pravne oblasti, koje donosi i zakljucuje opcinski
organ uprave, te radi na realiziranju istih;

« izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge
stru¢ne materijale iz imovinsko - pravne oblasti;

e priprema struc¢na pravna misljenja i objadnjenja
za primjenu zakona, drugih propisai op¢ih akata iz
imovinsko - pravne oblasti, a povodom upita
gradana, pravnih osoba i drugih subjekata, ili po
sluzbenoj duznosti;

 daje strucna misljenja, prijedloge i sugestije na
nacrt zakona, propisa i drugih akata koje usvajaju
nadlezni organi Kantona i Federacije iz oblasti
poslova ovog radnog mjesta;

« saraduje sa kantonalnim pravobranilaStvom, kao
i komisijama Op¢inskog vijeca u poslovima
rieSavanja imovinsko - pravnih odnosa;

« saraduje sa nadleznim kantonalnim i federalnim
organima uprave iz imovinsko - pravne oblasti;

e ucestvuje u izradi i implementaciji razvojne
strategije Opcine;

« odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli iz domena
ovog radnog mjesta;
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+ podnosi redovne pismene mjesecne, a po potrebi
i sedmicne izvjeStaje o svom radu Pomocéniku
opc¢inskog nacelnika;

e po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djlokruga ovog radnog mjesta koje mu povijeri Sef
sluzbe i op¢inski nacelnik;

« za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe;
Vrsta poslova : poslovi osnovne djelatnosti

Grupa : upravno rjeSavanje- normativno pravni
poslovi

Slozenost : najslozeniji poslovi
Pozicija : strucni savjetnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

-diploma visokog obrazovanja-VIl stepen pravne
struke ili diploma visokog obrazovanje prvog (240
ECTS) drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja.

- najmanje 3 godine radnog iskustva

- poloZen ispit opcéeg znanja ( strucni upravni ispit)
- poznavanje rada na racunaru

BrojizvrSilaca: 1 (jedan )

Status : drZzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o gradevinskom zemljistu F BiH, Zakon o
upravnom postupku, Zakon o vlasni¢ko-pravnim
odnosim, Zakon o uzurpaciji, Zakon o
eksproprijaciji F BiH, Zakon o prometu
nepokretnosti, Zakon o prostornom uredenju i
gradenju USK-a, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Uputstvo o vrSenju kamcelariskog
poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Statut op¢ine Buzim, Odluka o
gradevinskom zemljiStu opc¢ine Buzim, kao i zakoni
i podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.



1.3. STRUCNI SAVJETNIK ZA  OBLAST
PROSTORNOG UREDENJA

Opis poslova:

e oObavlja analizu usvojenih dokumenata
prostornog uredenja i u vezi s tim izraduje
informacije o stanju dokumenata prostornog
uredenja, te inicira izradu novih ili izmjene i
dopune postoje¢ih dokumenata prostornog
uredenja,

e ucestvuje u pripremi prijedloga odluka o
pristupanju izradi i donoSenju dokumenata
prostornog uredenja, - ucestvuje u javnim
raspravama o dokumentima prostornog uredenja i
vodi zapisnik tokom javnih rasprava,

« sacinjava izvjeStaje o rezultatima javnih rasprava
ukljuc¢ujuéi primjedbe, prijedloge, misljenja i
sugestije na prednacrte dokumenata prostornog
uredenjai dostavlja ih izradivacu dokumenata

e prati realizaciju i provedbu dokumenata
prostornog uredenja na podrucju opcine i
dokumenata Sireg okruZenja i o tome podnosi
godisnji izvjestaj Sefu sluzbe

e ucestvuje u pripremama i razmatranju nacrta
dokumenata prostornog uredenja koji se odnose na
Sire okruZenje - podnosi prijedloge za rjeSavanje
problema iz oblasti prostornog planiranja

e analizira lokacije za izgradnju, predlaze
intervencije na objektima ili grupama objekata -
predlaZze lokacije koje c¢e biti ponudene na
konkursu za dodjelu gradevinskog zemljiSta

e ucestvuje u izradi Programa uredenja
gradevinskog zemljista - inicira i daje smjernice za
izradu planova parcelacije - ucestvuje u izradi
informacija, analiza i izvjeStaja iz oblasti
prostornog uredenja za potrebe Opcinskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika

e ucestvuje u izradi i implementaciji StrateSkog
plana razvoja opcine, te programa i projekata
proisteklih iz StrateSkog plana kao i sektorskih
planova razvoja
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« obavlja poslove vjeStacenja za potrebe opcinskog
organa uprave a iz oblasti prostornog uredenja -
odgovoran je za zakonito i azurno obavljanje
poslova

« utvrduje urbanisticko-tehnicke uslove, ha osnovu
kojih se izraduje tehnicka dokumentacija za radove
na izgradnji, dogradnji, rekonstrukciji i sanaciji
objekata (stambenih, poslovnih, proizvodnih,
komunalne infrastrukture i sl.),

 priprema obracun taksenih naknada za izdavanje
urbanistickih saglasnosti propisanih zakonom i
Odlukom,

e podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i
sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu sluzbe -
odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura o internoj kontroli,

* po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
sluzbe i op¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki, stru¢no -
operativni

Slozenost poslova: najslozeniji,
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Uvjeti za obavljanje poslova:

-diploma  visokog  obrazovanja-Vli stepen
gradevinske ili arhitektonske struke ili diploma
visokog obrazovanje prvog (240 ECTS) drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja.

- najmanje 3 godine radnog iskustva

- poloZen ispit opcéeg znanja ( strucni upravni ispit)
- poznavanje rada na racunaru

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvSilaca: 1 (jedan).

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:



Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o gradevinskom zemljistu F BiH, Zakon o
upravnom postupku, Zakon o vracanju, dodjeli i
prodaji stanova, Zakon o stambenim odnosima,
Zakon o eksproprijaciji F BiH, Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe Unsko-sanskog kantona, Uredba o
kancelariskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Uputstvo o vrienju
kamcelariskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u FBiH, Odluka o
gradevinskom zemljistu opc¢ine Buzim, kao i zakoni
i podzakonski propisi koji su u direktnoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

1.4. STRUCNI SAVJETNIK ZA UPRAVNO PRAVNE
POSLOVE ZA PROSTORNO UREBDENJE 1
GRADENIJE

Opis poslova:

e vodi i rjeSava najsloZenije upravne stvari u
prvostepenom upravnom  postupku, a po
zahtjevima za izdavanje urbanisticke saglashosti,
odobrenja za gradenje, odobrenja za obavljanje
pripremnih radova, odobrenja za uklanjanja
gradevinetehnicki pregled i izdavanje odobrenja
za upotrebu objekata,

e izraduje nacrte prvostepenih rjeSenja i drugih
upravnih akata vezanih za upravne postupke koji
provodi,

e organizuje i obavlja uvidaje na terenu za potrebe
provodenja prvostepenog upravnog

e odrzava usmene rasprave i sasluSava stranke za
potrebe vodenja prvostepenog postupka i o tome
sacinjava zapisnik

e u skladu sa Zakonom o upravhom postupku
poduzima radnje i izraduje upravne akte po
Zalbama izjavljenim na prvostepena rjeSenja
SluZbe,

e izraduje nacrte rjeSenja o visini naknade za
uredenje gradevinskog zemljiSta, rente,i rjeSenja
obavezi uplate naknade za troSkove izgradnje
javnih sklonista
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» priprema pisane obavijesti za fizicka i pravna lica
i drzavne institucije i druge subjekte o cinjenicama
i podacima kojima raspolaze sluzba,

« sastavlja izvjeStaje, informacije i obavijesti koje se
odnose na poslove iz nadleznosti sluzbe,

e izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge Odluka i
drugih opcinskih propisa iz nadleznosti sluzbe,
izraduje i izmjene i dopune tih propisa,

« prati Zakone i druge propise iz nadleznosti Sluzbe
i daje strucna misljenja o nacrtima i prijedlozima
Zakona i propisa visih nivoa vlasti

* prima stranke i daje im strucna objasSnjenja i
upute u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima
o pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

 daje upute za sluzbenicima i namjeStenicima za
obradu predmeta upravnog i heupravnhog
karaktera iz nadleznosti sluzbe,

e podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i
sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu sluzbe

 obavlja i druge poslove iz djelokruga sluzbe po
nalogu 3efa sluzbe i opcinskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, normativno
pravni

SloZenost poslova: najsloZeniji,
Pozicija radnog mjesta : strucni savjetnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

- diploma visokog obrazovanja-/ VII stepen pravne
struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (240
ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja.

- nagjmanje 3 godine radnog iskustva
-polozen ispit opc¢eg znanja ( strucni upravni ispit ),
- poznavanje rada na racunaru

- Broj izvrSilaca: 1 (jedan)



- Status izvrsioca: drZzavni sluzbenik
- U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o gradevinskom zemljistu F BiH, Zakon o
upravnom postupku, Zakon o vracanju, dodjeli i
prodaji stanova, Zakon o stambenim odnosima,
Zakon o eksproprijaciji F BiH, Zakona o drzavnim
sluZbenicima i namjeStenicima u organima drZavne
sluzbe Unsko-sanskog kantona, Uredba o
kancelariskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Uputstvo o vrienju
kamcelariskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za wupravu u F BiH, Odluka o
gradevinskom zemljiStu opcine Buzim, kao i zakoni
i podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

1.5STRUCNI SAVJETNIK ZA GEODETSKE,
IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE 1 KATASTAR
NEKRETNINA

Opis poslova:

« vodi prvostepeni upravni postupak u oblasti
premjera i katastra (jednostavni i posebni ispitni
postupak),

e vodi prvostepeni upravni postupak iz oblasti
imovinako-pravnin  poslova (poseban ispitni
postupak),

e priprema i podnosi nacrte izjaSnjenja, misljena i
drugih akata u sporovima pokrenutim protiv akata
op¢ine Buzim,

« izraduje nacrte i prijedloge propisa i drugih akata
iz djelokruga imovinsko-pravnih poslova, vrSi
nomotehnicku obradu propisa, te priprema nacrte i
prijedloge izmjena i dopuna istih,

e izraduje nacrte ugovorai drugih obligaciono-
pravnih oblasti koji proizilaze iz oblasti imovinsko-
pravnih poslovai prati realizaciju istih,

« izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge
materijale iz imovinsko-pravne oblasti,

e priprema i podnosi stru¢na pravna misljenjai
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objaSnjenja za primjenu zakona, propisa i opcih
akata iz imovinsko-pravne oblasti za pojedinacan
slu¢aj na inicijativu gradana, pravnih osoba i
drugih subjekata ili na zahtjev nadredenog,

e priprema i podnosi stru¢na misljenja, primjedbe,
prijedloge i sugestije na nacrte zakona, propisa i
drugih akata koji su u proceduri usvajanja kod
nadleznih organa Kantona i Federacije iz oblasti
poslova ovog radnog mijesta,

e suraduje i korespondira sa drugim organima
uprave, sudovima, javnim pravobraniliStvima,
tuzilaStvima i ombudsmenima o obavljanju poslova
iz djelokruga ovog radnog mjesta,

e ucestvuje u izradi i implementaciju razvojne
strategije opcine Buzim,

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli iz
djelokruga poslova ovog radnog mjesta,

 podnosi redovne pismene mjesecne a po potrebi i
sedmicne i ad hoc izvjeStaje o svom radu
neposredno nadredenom rukovodiocu i op¢inskom
nacelniku,

« obavlja i druge poslove iz djelokruga ovog radnog
mjesta koje mu povjeri neposredno nadredeni
rukovodilac ili op¢inski nacelnik.

Vrsta poslova : osnovna djelatnost

Grupa : upravno rjeSavanje, studijsko-analiticki i
struc¢no-operativni poslovi,

SloZzenost : najsloZeniji poslovi
Pozicija : strucni savjetnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

- diploma visokog obrazovanja - VII stepen pravne
struke ili diploma visokog obrazovanje prvog (240
ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja.

- najmanje 3 godine radnog iskustva
-polozen ispit opc¢eg znanja ( strucni upravni ispit ),

- poznavanje rada na racunaru



- BrojizvrSilaca: 1 (jedan)
- Status : drzavni sluzbenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

F BiH, Zakon upravnom postupku F BiH, Zakon o
prostornom uredenju i gradenju USK-a, Zakon o
komunalnim djelatnostima USK-a, Uredba o
kancelarijskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Uputstvo o vrienju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Pravilnik o postupku
javnog konkursa za raspolaganje nekretninama u
vlasnistvu F BiH, Kantona jedinica lokalne
samouprave, Pravilnik o bazi podataka katastra
nekretnina (BPKN), Statut op¢ine Buzim, Odluka o
gradevinskom Zakon o premjeru i katastru
nekretnina F BiH, Zakon o gradevinskom zemljistu
F BiH, Zakon o stvarnim pravima zemljiStu opcine
Buzim.

1.6. STRUCNI SARADNIK ZA PROSTORNO
PLANIRANJE I URBANIZAM

Opis poslova:

e inicira, izraduje i vrdi monitoring realizacije
planova, projekata iz oblasti prostornog uredenja i
urbanizma,

e ucestvuje u pripremi, analizi, izradi i drugim
aktivnostima vezanim za usvajanje prostornih
planova, urbanistickin planova, regulacionih
planova, urbanistickih  projekata i drugih
dokumenata prostornog uredenja,

« vrSi obradu, pripremu i izradu izvoda iz aktuelnih
prostorno-planskih dokumenta, kao i situacionih
rieSenja u propisanij razmjeri za podrucdja na
kojima nema usvojenih detaljnih  planskih
dokumenata,

» vr8i terenske opservacije pojedinacnih lokacija
(uvidajne radnje) i utvrduje uskladenost planirane
izgradnje sa planskim dokumentima,

« kontinuirano prati propise koji ureduju oblast

prostornog uredenja i stara se o njihovoj pravilnoj
primjeni,
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« izraduje periodicne i ad hoc analize, izvjeStaje,
informacije i druge materijale iz oblasti prostornog
uredenja i urbanizma sa prijedlozima za efikasniju i
ekonomicniju provedbu prostorno-planskih
dokumenatai predlaZze njihovo unapredenije,

e provodi javne rasprave o hacrtima planske
dokumentacije i sudjeluje u pojedina¢nim javnim
uvidima u postupku urbanisticke saglasnosti,

« radi nacrte akata o pristupanju izradi ili izmjeni i
dopuni prostorno-planskin dokumenata kao i
izvjeStaje o stanju u prostoru,

e ucestvuje u izradi i implementaciji razvojne
strategije opcine Buzim,

« odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli iz
djelokruga poslova ovog radnog mjesta,

 podnosi redovno pismene mjesecne a po potrebi i
sedmicne i ad hoc izvjeStaje o svom radu
neposredno nadredenom rukovodiocu i op¢inskom
nacelniku,

« obavlja i druge poslove iz djelokruga ovog radnog
mjesta koje mu povjeri neposredno nadredeni
rukovodilac ili opc¢inski nacelnik,

« za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe i opc¢inskom
nacelniku.

Vrsta poslova : osnovna djelatnost

Grupa : studijsko-analiticki i strucno-operativni
poslovi,

Slozenost : slozeni poslovi
Pozicija : struc¢ni saradnik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme,

- zavrSen arhitektonki, gradevinski ili prirodno-
matematicki fakultet odsjek regionalno i prostorno
planiranje ili diploma visokog obrazovanja prvog
(180 ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva



- poloZen ispit opceg znanja ( strucni upravni ispit)
- poznavanje rada na racunaru

- BrojizvrSilaca: 1 (jedan)

- Status : drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o komunalnim djelatnostima USK-a, Zakon o
zastiti okolisa u F BiH, Uredba o kancelarijskom
poslovanju u organu uprave sluzbama za upravu F
BiH, Upustvo o vr3enju kancelarijskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Statut opc¢ine Buzim, Odluka o gradevinskom
zemljiStu op¢ine Buzim, Odluka o prostornom
planu op¢ine BuZzim i odluka o njegovom
provodenju.

1.7. STRUCNI SARADNIK ZA URBANIZAM 1
GRADENIJE

Opis poslova:

e po sluzbenoj duzZnosti pribavlja potrebne
saglasnosti u predmetima izdavanja urbanisticke
saglasnosti i odobrenja za gradenje;

e vr8i uvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je
traZzena izgradnja u skladu sa planskim
dokumentom i drugim uslovima (odstojanje od
susjeda, polozaj u odnosu na saobracajnicu i dr.)
utvrdenim za taj prostor,

e daje strucni nalaz, upute i miSljenja po
predmetima iz oblasti prostornog uredenja, koji se
rjeSavaju u prvostepenom upravnom postupku,

« utvrduje urbanisticko-tehnicke uslove, na osnovu
kojih se izraduje tehnicka dokumentacija za radove
na izgradnji, dogradnji, rekonstrukciji i sanaciji
objekata (stambenih, poslovnih, proizvodnih,
komunalne infrastrukture i sl.),

o daje izjaSnjenja po tuZzbama u sporovima
pokrenutim protiv opcine Buzim radi KkoriStenja
opcinskih stanova;

« vr8i izradu nacrta i prijedloga propisa i opcih
akata iz oblasti urbanizma i gradenja;
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 u okviru poslova ovog radnog mjesta vrsi izradu
nacrta ugovora i drugih akata iz obligacionih i
duZnicko - povjerilackih odnosa u upravnom
postupku koje zakljucuje i donosi opcinski organ
uprave, kao i rad na realiziranju tih ugovora i
akata;

e ucestvuje u izradi strucnih pravnih misljenja i
objadnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i
opcih akata, povodom upita gradana, pravnih
osoba i drugih subjekata, ili po sluzbenoj duznosti,
iz oblasti poslova ovog radnog mjesta;

« vodi evidenciju, uspostavlja i azurira elektronsku
bazu podataka o izdatim rjeSenjima o urbanistickoj
saglasnosti, odobrenja za gradenje i odobrenja za
upotrebu objekata;

» daje strucna misljenja, prijedloge i sugestije na
nacrt zakona i drugih propisa, koje usvajaju
nadleZni organi Kantonai Federacije iz oblasti ovog
radnog mjesta;

o dostavlja nacelniku opcine prijedloge za
pokretanje tuzbi za nenaplacene naknade za
uredenje gradevinskog zemljista i naknade za
prirodne pogodnosti;

« vodi postupak radi utvrdivanja cinjenica o kojima
se ne vodi sluzbena evidencija i izdavanje
odgovarajucih uvjerenja o tim cinjenicama;

e ucestvuje u izradi i implementaciji razvojne
strategije opcine;

« odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli iz domena
ovog radnog mjesta;

 podnosi redovne pismene mjesecne, a po potrebi
i sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu sluzbe;

« po potrebi obavljai druge poslove iz djelokruga

rada sluzbe, a prema zahtjevu i uputama 3efa
sluzbe i opcinskog nacelnika;

« za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe i opcinskom
nacelniku;

Vrsta poslova : poslovi osnovne djelatnosti



Grupa : strucno - operativni
Slozenost : slozeni poslovi
Pozicija : struc¢ni saradnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

- diploma visokog obrazovanja- VII stepen
arhitektonske ili gradevinske struke ili diploma
visokog obrazovanja prvog (180 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja.

- najmanje jedna godina radnog iskustva

- poloZen ispit opceg znanja ( strucni upravni ispit )
- poznavanje rada na racunaru

- BrojizvrSilaca: 1 (jedan)

- Status : drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o gradevinskom zemljistu F BiH, Zakon
oupravhom postupku, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Uputstvo o vrSenju kancelariskog
poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Odluka o gradevinskom zemljiStu
opcine Buzim, kao i zakoni i podzakonski propisi
koji su u direknoj vezi sa radnim mjestom i
poslovima i zadacima radnog mjesta.

1.8. STRUCNI SARADNIK ZA GEODETSKE
POSLOVE

Opis poslova

» obavlja geodetska snimanja i obradu podataka za
potrebe izrade dokumenata prostornog uredenja i
rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa,

« ucestvuje u koordininaciji rada opcinske komisije
za izlaganje nekretnina i utvrdivanje prava na
nekretninama,

» ucestvuje u izradi analiza, izvjeStaja, informacija i
drugih struc¢nih i analitickih materijala na osnovu
odgovarajucih podataka prikupljenih na terenu i
katasterskog operata,
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e ucestvuje u pripremi i izradi svih programa i
projekta uredenja gradevinskog zemljista,

 ostvaruje neposrednu saradnju sa Federalnom
upravhom za geodetske i imovinsko-pravne
poslove u cilju uspostave katastra nekretnina,

o daje stru¢na miSljenja i sugestije kod izrade
propisa i drugih akata koje usvajaju viSi oragni
vlasti,

 ucestvuje u izradi normativni akata iz djelokruga
rada,

» obavlja poslove snimanja pri rekonstrukciji svih
podzemnih instalacija,

e izraduje premjer i katastar svih podzemnih
instalacija,

e radi na izradi i odrZzavanju mreZe geodetskih
premjerai njihove rekonstrukciije,

e uspostavlja izradu i odrZzavanje premjera,

e radi na identifikaciji, snimanju i kartiranju
komunalnih uredaja,

e ucestvuje u izradi dokumenata i elaborata za
komunalne uredaje i instalacije za potrebe organa
uprave i opcinskih javnih preduzeca,

+ odgovoran je za zakonito i azurno obavljanje
poslova,

¢ podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i
sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu sluzbe,

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
propcedura o intersnoj kontroli,

e ucestvuje u izradi i inplemantaciji StrateSkog
plana Opcine i programa i projekata iz StrateSkog
plana,

« ucestvuje u izradi projektnih zadataka za potrebe
opc¢inskog organa uprave,

 po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada sluzbe, a po zahtjevu Sefa sluzbe i opcinskog
naclenika,

» za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe.



Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa: studijsko analiticki, strucno operativni
Slozenost: slozeni poslovi

Pozicija: struc¢ni saradnik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme;

- zavr8en geodetski fakultet ili diploma visokog
obrazovanja prvog (180 ECTS), drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja;

- najmanje 1 godine radnog iskustva

-poloZen strucni ispit ili ispit opceg znanja ( strucni
upravni ispit)

- poznavanje rada na racunaru

- Brojizvrsilaca: 1 (jedan)

- Status: drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o
upisu prava u zemljiSnim knjigama, Zakon o
eodetskoj djelatnosti, Zakon o gradevinskom
zemljistu F BiH, Zakon o upravnom postupku,
Zakon o vlasnickopravnim odnosim, Zakon o
uzurpaciji, Zakon o eksproprijaciji F BiH, Zakon o
prostornom uredenju i gradenju USK-a, Uredba o
kancelariskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Uputstvo o vrsenju
kamcelariskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za wupravu u F BiHOdluka o
gradevinskom zemljiStu opcine Buzim, kao i zakoni
i podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

1.9. STRUCNI SARADNIK ZA KOMUNALNE
DIJELATNOSTI, ZASTITU OKOLINE I STAMBENE
ODNOSE

Opis poslova:

« vodi prvostepeni upravni postupak po zahtjevima
za prokope ulica, o zauzimanju javnih povrSina,
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zakupu poslovnih prostorija, regulaciji saobracaja,
postavljanju saobracajnih znakova i u drugim
sluc¢ajevima iz oblasti komunalne i infrastrukturne
problematike,

« vodi postupak za dodjelu op¢inskih stanova na
koriStenje u alternativnom i nuznom smeStaju i
kadrovske politike i u drugim slucajevima iz oblasti
stambene problematike,

e izvrSava i prati izvrSavanje obaveza i prava
op¢ine koja proisticu iz Zakona o zastiti okoliSa,
Zakona o upravljanju otpadom, Zakona o zaStiti
prirode, Zakona o zastiti zraka, Zakona o vodama i
drugi zakona koji reguliStu oblast zaStite i
iskoriStavanja prirodnih resursa,

¢ inicira izradu, ucestvuje u izradi te prati
realizaciju programa i projekata iz djelokruga
radnog mjesta,

« predlaZze mjere za unapredenje zastite okolisa,

e vodi upravni postupak i utvrduje obavezu
placanja komunalne naknade i privremeno
zauzimanije javnih povrsina,

* priprema pisane obavijesti za fizicka i pravna lica
i drzavne institucije i druge subjekta o ¢injenicama
i podacima kojima raspolaze sluzba,

e Osigurava izradu i ucestvuje u izradi dugorocnih
programa uredenja javnih povrsina,

e priprema tendere i tendersku dokumentaciju,
oglaSava i prikuplja podatke za nabavku roba i
vrsenju usluga,

e izraduje prijedloge o nabavci robe i vrSenju
usluga iz oblasti komunalne djelatnosti,

« sastavlja izjeStaje, informacije i obavijesti koji se
odnose na poslove iz nadleznosti Sluzbe,

» Uspostavlja i aZzurira elektronsku bazu podataka o
objektima komunalne infrastrukture ( lokalni i
nekategorisani putevi, objekti javne rasvjete,
vodovodne i kanalizacione infrastrukture na
podrucju opcine, parkinzi, rekreacione povrsine,
zelene povrSine, pijacha mjesta, trgovi, trotoari,
autobusna stajalistaisl.),



e ucestvuje i vrSi administrativno - tehnicke
poslove u izradi programa i projekata tekuceg i
investicionog odrzavanja lokalnih i
nekategorisanih puteva te vertikalne i horizontalne
signalizacije,

e prati realizaciju programa i projekata tekuceg i
investicionog odrzavanja lokalnih i
nekategorisanih puteva i o tome podnosi redovne
mjesecne pismene izvjeStaje pomocniku nacelnika,

e ucestvuje i vrdi administrativno - tehnicke
poslove u izradi programa i projekata te
predracuna pojedinacnih budZeta za tekuce
odrzavanje zelenih povrSina i parkova, javne
komunalne higijene ( ljetno ciScenje javnih
povrSina, briga o zivotinjama lutalicama,
deratizacija, uklanjanje valionickog otpada), javne
rasvjete, za tekuce odrzavanje komunalne
infrastrukture (kanalizacija, vodovod, oborinske
vode),

e ucestvuje i vrSi administrativno - tehnicke
poslove u izradi tenderske dokumentacije u oblasti
komunalne Infrastrukture,

* izraduje nacrta i prijedloge opcinskih i drugih
propisa iz nadleZznosti ovoga radnog mjesta,

e prima stranke i daje im strucna objaSnjenja i
upute u skladu sa zakonskim propisima iz
nadleznosti radnog mjesta,

« suraduje sa Opcinskim pravobraniocem u vezi
utuZivanja potrazivanja od korisnika komunalne
naknade i koriStenja opcinski stambeni i poslovnih
prostora,

e suraduje pravobraniocem u vezi utuzivanja
potraZivanja od korisnika komunalne naknade,

e priprema i kompletira dokumentaciju za potrebe

obracuna komunalne naknade za pravna i fizicka
lica,

« vodi evidenciju o izdatim rjeSenjima obveznicima
komunalne naknade,

» obavlja administrativne poslove vezane za rad
komisija koje se imenuju u komunalnoj oblasti,
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e koordinira rad i saraduje sa nadleznim
institucijama i  preduzecima za pruzanje
komunalnih usluga,

e ucestvuje u izradi, implementaciji, pracenju i
godisnjoj reviziji strateSkih planova razvoja opcine
i projekata proisteklih iz tih planova, a u oblasti
komunalne infrastrukture,

e ucestvuje u pripremi i izradi kvartalnih i
godidnjih izvjeStaja o poslovima komunalnih
djelatnosti i infrastrukture,

» odgovoran za provedbu postupaka i procedura
Pravilnika o internoj kontroli u domeni ovog
radnog mjesta,

« podnosi redovne pismene mjesecne a po potrebi i
sedmicne izvjeStaje o svom radu pomocniku
nacelnika,

» po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
sluzbe i opcinskog nacelnika,

« za svoj rad odogovara Sefu sluzbe.
Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa: upravno rjeSavanje, normativho - pravni
poslovi,

Slozenost: slozeni poslovi
Pozicija: drzavni sluzbenik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme

- zavrSen pravni fakultet ili diploma visokog
obrazovanja prvog (180 ECTS), drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja

- najmanje 1 godina radnog iskustva

- poloZen ispit opcéeg znanja ( strucni upravni ispit)
- poznavanje rada na racunaru

- Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

- Status : struc¢ni saradnik



U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o upravnom postupku, Zakon o zastiti
okoliSa u F BiH, Zakon o vodama, Zakon o
komunalnim djelatnostima, Zakon o vracanju,
dodjeli i prodaji stanova, Zakon o stambenim
odnosima, Uredba o kancelariskom poslovanju u
organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Uputstvo o vrienju kamcelariskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Odluka o gradevinskom zemljiStu opcine Buzim,
kao i zakoni i podzakonski propisi koji su u
direknoj vezi sa radnim mjestom i poslovima i
zadacima radnog mjesta.

1.10. VISl SAMOSTALNI
URBANIZAM

REFERENT ZA

Opis poslova:
U centru za pruzanje usluga gradanima

e Zaprima zahtjeve i druge podneske iz oblasti
urbanizma, gradenja, vodnih resursa i zaStite
okoline i o tome izdaje uredne potvrde
podnosiocima zahtjeva,

e upucuje podnosioce na potrebu dopune
dokumentacije, upozorava na nedostatke priloga, a
u svrhu potpunog ostvarenja prava ili izvrSavanja
obaveza gradana - podnosioca zahtjeva,

+ daje potpune informacije podnosiocima o
zakonskim i ocekivanim rokovima rjeSavanja
podnesenih zahtjeva,

» obavlja unos podataka u racunarski program za
pracenje kretanja predmeta i akata,

o dostavlja zaprimljene podneske na upisnik i
djelovodnik predmeta i akata,

» obavjeStava stranke o zakonskim i ocekivanim
rokovima rjeSavanja podnesenih zahtjeva,

« telefonski, a po potrebi i pismeno obavjeStava
stranke o rijeSenim predmetima,

 priprema uvjerenja o cinjenica o kojima se vodi
sluzbena evidencija iz oblasti urbanizama i
gradenja,
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 izdaje i priprema izvode iz prostorno-planske
dokumentacije,

» vodi evidenciju i brine se o aZuriranju i ¢uvanju
dokumenata prostornog uredenja; (geodetske
podloge, graficki i tekstualni dijelovi usvojenih
dokumenata prostornog uredenja, dokumenti Sireg
podrucjaidr.),

e sistematizira i dopunjuje informaciono
dokumentacionu osnovu za prostor opcine
koristeci informacionu bazu podataka o prostoru,
daje informacije fizickim i pravnim licima iz
dokumenata prostornog uredenja,

e ucestvuje u uvidajima na terenu u svrhu
provodenja upravnog postupka i prikupljanja
¢injenica za bazu podataka o prostoru opcine,

e obavlja identifikaciju parcela u dokumentima
prostornog uredenja na terenu i na geodetskim
podlogama a u svrhu tehni¢ke pripreme
urbanisticko tehnickih uvjeta, po potrebi ucestvuje
u uvidajima na terenu na zahtjev drugih sluzbi i
inspekcije obraduje sve graficke podloge u
digitalnoj formi pripremaju podatke i zajedno sa
vis§im stru¢nim saradnikom za prostorno uredenje
ucestvuju u izradi «lokacijske informacije»,

« obavlja identifikaciju parcela za potrebe lociranja
objekata u postupku izdavanja urbanisticke,
saglasnosti i usaglaSava stanje sa terena sa
podacima iz spisa,

e priprema elemente za pribavljanje potrebnih
saglasnosti, ucestvuje u pripremi predmeta za
razmatranje na Komisiji za davanje struc¢ne ocjene
zajedno sa viSim stru¢nim saradnikom za
prostorno uredenje, vodi evidenciju izdatih
urbanistickih saglasnosti, urbanisticko tehnickih
uvjeta planova parcelacije i sl.,

e priprema izvode iz dokumenata prostornog
uredenja po sluzbenoj duznosti i po zahtjevima,
prikuplja i obraduje podatke za obracun naknade
za uredenje gradevinskog zemljiSta,

» radi sa strankama na terenu a po potrebi i u
Sluzbi, ucestvuje u usmenim raspravama za
potrebe upravnog postupka, odgovoran je za



provedbu propisanih postupaka i procedura o
internoj kontroli,

o odgovoran je za zakonito i azurno obavljanje
poslova na sedmic¢noj i mjesecnoj osnovi,

e podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i
sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu sluZzbe,
odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura o internoj kontroli,

e po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa, op¢inskog nacelnika,

 za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta poslova: dopunski poslovi osnove djelatnosti

Grupa: stru¢no - operativni - administrativho —
tehnicki poslovi

SloZenost: slozeni poslovi

Pozicija: Visi samostalni referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- V&S / VI stepen Skolske spreme

- gradevinskog ili arhitektonskog smjera;
- nagjmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva
- polozen strucni ispit

- poloZen vozacki ispit "B" kategorije

- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: 1 ( jedan)

Status: namjeStenik.

U obavljanju poslova radnog mjesta u primjeni su
sljede¢i propisi: Zakon o prostornom uredenju; i
gradenju; Zakon o gradevinskom zemljistu; Zakon
o upravnom postupku; Uredba o kancelarijskom
poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F
BiH; Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja
u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH;
Odluka o gradevinskom zemljiStu i drugi propisi
koji su vezani za ovu oblast.
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1.11. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA
INVESTICIJE

Opis poslova:

 priprema tendersku dokumentaciju za nabavku
usluga i radova za projekte infrastrukture,

e prati investicije i koordinira sa ucesnicima u
gradenju,

» uspostavlja financijsku evidenciju i evidenciju o
infrastrukturnim objektima,

e priprema informacije za Opcéinsko vijece u
pogledu infrastrukturnih objekata,

e vrSi administrativno - tehnicke poslove i vrSi
obradu podataka u pripremi rjeSenja za komisiju za
tehnicki pregled i konacan obracun radova za
infrastrukturne projekte,

o ucestvuje u izradi i implementaciji strategije
razvoja opcine, planova i projekata proisteklih iz
razvojne strategije;

« odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli u okviru
ovog radnog mjesta;

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura o internoj kontroli;

« podnosi redovno pismeno mjesecne, a po potrebi
i sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu sluzbe,

* po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
sluzbe i op¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta poslova: poslovi osnove djelatnost

Grupa: stru¢no - operativni - administrativno —
tehnicki poslovi

Slozenost: djelimic¢no slozeni poslovi
Pozicija: Visi samostalni referent
Uvjeti za obavljanje poslova:

- V8S / VI stepen Skolske spreme



- zavrSena gradevinska ;

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva

- poloZen strucni ispit

- poloZen vozacki ispit "B" kategorije

- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status: namjestenik.

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o gradevinskom zemljistu F BiH, Zakon o
upravhom postupku, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Uputstvo o vrSenju kamcelariskog
poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Odluka o gradevinskom zemljiStu
opcine Buzim, kao i zakoni i podzakonski propisi
koji su u direknoj vezi sa radnim mjestom i
poslovima i zadacima radnog mjesta.

1.12. VISI REFERENT ZA GEODETSKE POSLOVE
Opis poslova

« vrSi poslove uspostave i odrZzavanja katastarskih
instalacija, katastar nekretnina u skladu sa
zakonom;

« vrSi uspostavu i odzavanje geodetskih mreza;

e vrsi geodetske poslove u imovinsko pravnim
postupcima za potrebe organa uprave,

o vrSi geodetska snimanja za potrebe organa
uprave ;

e provodi nastale promjene na katastarskim
planovima;

« izdaje kopije katastarskih planova;

» odgovoran za provedbu postupaka i procedura
Pravilnika o internoj kontroli u domeni ovog
radnog mjesta;

e vodenje sluzbenih evidencija, azuriranje i
izdavanje uvjerenja i drugih akata o ¢injenicama iz
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te evidencije

e vodenje i aZuriranje baze podataka i izrada
izvjeStaja i drugih akata o podacima iz baze
podataka,

« podnosi redovne pismene mjesecne, a po potrebi
i sedmicne izvjeStaje o svom radu efu sluzbe,

* po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
sluzbe i op¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta poslova
djelatnosti

dopunski poslovi osnovne

Grupa : stru¢no - operativni -administrativno-
tehnicki

Slozenost : djelomicno sloZeni poslovi
Pozicija: visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme

- zavrSena srednja geodetska Skola

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- poloZzen strucni ispit, poznavanje rada na
racunaru,

- vozacki ispit “B” kategorije

- Broj izvrSilaca: 2 (dva)

- Status : namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o
upisu prava u zemljiSnim knjigama, Zakon o
geodetskoj djelatnosti, Zakon o upravnom
postupku, Zakon o uzurpaciji, Zakon o
eksproprijaciji F BiH, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Uputstvo o vr3enju kamcelariskog
poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Odluka o gradevinskom zemljiStu
opcine BuzZim, kao i zakoni i podzakonski propisi



koji su u direknoj vezi sa radnim mjestom i
poslovima i zadacima radnog mjesta.

1.13. VISI REFERENT ZA PRIJEM PODNESAKA U
OBLASTI KATASTRA T IMOVINSKO - PRAVNIH
POSLOVA

Opis poslova:

U okviru rada Centra za pruZzanje usluga
gradanima:

e Zaprima zahtjeve i druge podneske i o tome
izdaje uredne potvrde podnosiocima,

e upucuje podnosioce na potrebne dopune
dokumentacije, upozorava na nedostatke priloga, a
u svrhu potpunog ostvarenja prava ili izvrSavanja
obaveza gradana - podnosioca zahtjeva,

o daje potpune informacije podnosiocima o
zakonskim i ocekivanim rokovima rjeSavanja
podnesenih zahtjeva,

 obavlja unos podataka u racunarski program za
pracenje kretanja podnesaka,

» dostavlja zaprimljene podneske na upisnik i
djelovodnik predmeta i akata,

» obavjeStava stranke o zakonskim i ocekivanim
rokovima rjeSavanja podnesenih zahtjeva,

 telefonski , a po potrebi i pismenim putem
obavjeStava gradane- podnosioce zahtjeva o
rijeSenim predmetima,

* izdaje uvjerenja o cinjenicama o kojima se vodi
sluzbena evidencija u oblasti katastra,

« zaprima prijave u oblasti katastra nekretnina,

 elektronski u bazu podataka unosi podatke o
nastalim promjenama u oblasti katastra,

* unosi promjene u katastar nekretnina,

« vrSi obracun i vodi evidenciju naplacenih taksa i
naknada za koriStenje podataka u oblasti katastra,

« odgovoran je za arhivu katastra,

« odgovoran za provedbu postupakai procedura

SLUZBENI GLASNIK OPCINE BUZIM

27 marta 2018

Pravilnika o internoj kontroli u domeni ovog
radnog mjesta;

e vodi azurnu bazu podataka o obaveznicima
placanja komunalne naknade, vrsi i evidentira
svaku promjenu o obaveznicima komunalne
naknade,

« vodi evidenciju o izdatim rjeSenjima za obveznike
komunalne naknade,vr3i administritavne poslove
za izradu rjeSenja o komunalnim naknadama,

* po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada sluzbe, kao i poslovima u Centru za pruzanje
usluga gradjanima, a prema zahtjevu i uputama
Sefa sluzbemenadzera centra i opcinskog
nacelnika,

» za svoj rad neposredno je odgovoran Menadzeru
centra za pruzanje usluga gradjanimai Sefu sluzbe.

Vrsta poslova: dopunski poslovi oshovne
djelatnosti

Grupa: administrativno - tehnicki, struc¢no-
operativni

Slozenost: djelomicno slozeni poslovi

Pozicija : viSi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme

- srednja Skola tehnickog ili drustvenog smjera
- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- poloZen strucni ispit,

- poznavanje rada na racunaru,

- Broj izvrSilaca: 2 (dva)

- Status : namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o
upisu prava u zemljiSnim knjigama, Zakon o
upravnom postupku, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Uputstvo o vrienju kamcelariskog



poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Odluka o gradevinskom zemljiStu
opc¢ine Buzim, kao i zakoni i podzakonski propisi
koji su u direknoj vezi sa radnim mjestom i
poslovima i zadacima radnog mjesta.

1.14. VISI REFERENT ZA URBANIZAM
Opis poslova:
U okviru rad Centra za pruzanje usluga gradanima

e Zaprima zahtjeve i druge podneske iz oblasti
urbanizma, gradenja, vodnih resursa i zaStite
okoline i o tome izdaje uredne potvrde
podnosiocima zahtjeva,

e upucuje podnosioce na potrebu dopune
dokumentacije, upozorava na nedostatke priloga, a
u svrhu potpunog ostvarenja prava ili izvrSavanja
obaveza gradana - podnosioca zahtjeva,

o daje potpune informacije podnosiocima o
zakonskim i ocekivanim rokovima rjeSavanja
podnesenih zahtjeva,

« obavlja unos podataka u racunarski program za
pracenje kretanja predmeta i akata,

o dostavlja zaprimljene podneske na upisnik i
djelovodnik predmeta i akata,

» oObavjeStava stranke o zakonskim i ocekivanim
rokovima rjeSavanja podnesenih zahtjeva,

« telefonski, a po potrebi i pismeno obavjeStava
stranke o rijeSenim predmetima,

e priprema uvjerenja o cinjenica o kojima se vodi
sluzbena evidencija iz oblasti urbanizama i
gradenja,

 izdaje i priprema izvode iz prostorno-planske
dokumentacije,

« priprema obracun taksenih naknada za izdavanje
urbanistickih saglasnosti propisanih zakonom i
Odlukom,

e ucestvuje i vrSi administrativno - tehnicke
poslove u izradi i implementaciji strategije razvoja
opcine i planova i projekata proisteklih iz razvojne
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strategije, vrSi uvidaj na licu mjesta i sacinjava
zapisnik po zahtjevu za izdavanje urbanisticko
tehnickih uslova, plana parcelacije i lokacijske
informacije,

Izrada dopisa o dopuni podneska za urbanisticku
saglasnost i lokacijsku informaciju,

Pribavlja po sluzbenoj duznosti saglasnosti od
nadleznih institucija i priprema potrebne izvode iz
planske dokumentacije,

« odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli u okviru
ovog radnog mjesta,

» podnosi redovne pismena mjesecne, a po potrebi
i sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu sluzbe i
Menadzeru centra za pruzanje usluga gradanima

» po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada Sluzbekao i Centra za pruzanje usluga
gradanima, a prema zahtjevu i uputama Sefa sluzbe
, menadZera centra za pruzanje usluga gradanima i
opc¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Menadzeru
centra za pruzanje usluga gradanima i Sefu sluzbe.

Vrsta poslova
djelatnosti

dopunski poslovi osnovne

Grupa : administrativno - tehnicki - struc¢no-
operativni

SloZenost : djelomicno sloZeni poslovi

Pozicija: visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme

- zavrSena srednja gradjevinska Skola

- nagjmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- poloZzen strucni ispit, poznavanje rada na
racunaru,

- vozacki ispit “B” kategorije

- Broj izvrSilaca: 1 ( jedan)



- Status izvrSioca: namjestenik.
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o gradevinskom zemljistu F BiH, Zakon o
upravnhom postupku, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluZzbama za
upravu u F BiH, Uputstvo o vr3enju kamcelariskog
poslovanja u organima uprave i sluZzbama za
upravu u F BiH, Odluka o gradevinskom zemljistu
opcine Buzim, kao i zakoni i podzakonski propisi
koji su u direknoj vezi sa radnim mjestom i
poslovima i zadacima radnog mjesta.

1.15.  VISI
NAKNADE

REFERENT ZA KOMUNALNE

Opis poslova

» Uspostavlja i azurira elektronsku bazu podataka o
objektima komunalne infrastrukture ( lokalni i
nekategorisani putevi, objekti javne rasvjete,
vodovodne i Kkanalizacione infrastrukture na
podrucju opcine, parkinzi, rekreacione povrsine,
zelene povrsine, pijacna mjesta, trgovi, trotoari,
autobusna stajalistai sl.)

e ucestvuje i vrSi administrativno - tehnicke
poslove u izradi programa i projekata tekuceg i
investicionog odrzavanja lokalnih i
nekategorisanih puteva te vertikalne i horizontalne
signalizacije,

e prati realizaciju programa i projekata tekuceg i
investicionog odrZavanja lokalnih i
nekategorisanih puteva i o tome podnosi redovne
mjesecne pismene izvjeStaje pomocniku nacelnika,

e ucestvujei vrsi administrativho - tehnicke

poslove u izradi tenderske dokumentaciju u
oblasti komunalne infrastrukture,

e vodi aZurnu bazu podataka o obaveznicima
placanja komunalne naknade, vrsi i evidentira
svaku promjenu o obaveznicima komunalne
naknade,

« vodi evidenciju o izdatim rjeSenjima za obveznike
komunalne naknade,
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e obavlja administrativne poslove vezane za rad
komisija koje se imenuju u stambeno - komunalnoj
oblasti,

e ucestvuje u pripremi i izradi kvartalnih i
godiSnjih izvjeStaja o poslovima komunalnih
djelatnosti i infrastrukture,

« odgovoran za provedbu postupaka i procedura
Pravilnika o internoj kontroli u domeni ovog
radnog mjesta,

» podnosi redovne pismene mjesecne a po potrebi i
sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu sluzbe,

* po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
sluZbe i op¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta poslova
djelatnosti

dopunski poslovi osnovne

Grupa : stru¢no - operativni, administrativho —
tehnicki

Slozenost : djelomic¢no slozeni poslovi
Pozicija : viSi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme

- drustvenog ili tehnickog smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva
- poloZen strucni ispit,

- poznavanje rada na racunaru, vozacki ispit “B”
kategorije

- BrojizvrSilaca: 2 (dva)
- Status izvrSioca: namjeStenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o upravnom postupku, Zakon o vodama,
Zakon o komunalnim djelatnostima, Uredba o
kancelariskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Uputstvo o vrsenju



kamcelariskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, kao i zakoni i
podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

1.16. VISI REFERENT ZA GRAPENJE
Opis poslova:

e Ucestvuje u kompletiranju dokumentacije za
izdavanje odobrenja za gradjenje i odobrenja za
upotrebu objekata;

e obavlja uvid i kompletira dokumentaciju
potrebnu za izdavanje odobrenja za gradjenje i
odobrenja za upotrebu objekata, upucuje na
potrebu dopune dokumentacije ;

e priprema elemente za vodenje usmene rasprave
sa strankama;

« izraduje polozajne skice objekata za koje je izdato
odobrenje za gradjenje a u svrhu kompletiranja
dokumentacione osnove za dokumente prostornog
uredenja;

e ucestvuje u pripremi planova parcelacije a za
potrebe izrade programa uredenja gradevinskog
zemljista;

e priprema obracun naknada u predmetima
odobrenja za gradjenje i odobrenja za upotrebu
objekata utvrdenh zakono i podzakonskim
propisima;

» obavlja kopiranje raznih izvoda i akata, prema
ukazanoj potrebi;

e priprema uvjerenja o izdatim odobrenjima o
kojima se vodi sluZzbena evidencija;

e ucestvuje i vrSi administrativno - tehnicke
poslove u izradi svih projektnih zadataka za
potrebe organa uprave;

e prema ukazanoj potrebi radi na prijemnom
Salteru Centara za pruZanje usluga gradanima;

e ucestvuje u izradi i implementaciji strategije
razvoja opcine i planova i projekata proisteklih iz
razvojne strategije;
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« odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli u okviru
ovog radnog mjesta;

» priprema tendersku dokumentaciju za nabavku
usluga i radova za projekte infrastrukture,

e prati investicije i koordinira sa ucesnicima u
gradenju,

» uspostavlja financijsku evidenciju i evidenciju o
infrastrukturnim objektima,

e priprema informacije za Opc¢insko vijece u
pogledu infrastrukturnih objekata,

e vrSi administrativno - tehnicke poslove i vrsi
obradu podataka u pripremi rjeSenja za komisiju za
tehnicki pregled i konacan obracun radova za
infrastrukturne projekte,

» podnosi redovne pismena mjesecne, a po potrebi
i sedmicne izvjeStaje o svom radu pomocniku
opcinskog nacelnika;

» po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
sluzbe i op¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe i
opc¢inskom nacelniku.

Vrsta poslova
djelatnosti

dopunski poslovi osnovne

Grupa : strucno-operativni- administrativno —
tehnicki

SloZenost : djelomic¢no sloZeni poslovi
Pozicija : viSi samostalni referent
Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme

- zavrSena gradjevinska Skola

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva
- poloZen strucni ispit,

- poznavanje rada na racunaru,



- BrojizvrSilaca: 1 (jedan)
- Status izvrsioca : namjestenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o gradevinskom zemljistu F BiH, Zakon o
upravhom postupku, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluZzbama za
upravu u F BiH, Uputstvo o vrSenju kamcelariskog
poslovanja u organima uprave i sluZzbama za
upravu u F BiH, Odluka o gradevinskom zemljiStu
opcine Buzim, kao i zakoni i podzakonski propisi
koji su u direknoj vezi sa radnim mjestom i
poslovima i zadacima radnog mjesta.

Sistematizirana

r/'b radna mijesta VSS | VSS | SSS | KV
1. | Sefsluzbe 1
2. Strucni 4
savjetnik
3. | Stru¢ni 4
saradnik
4. | Visi samostalni 2
referent
5. | Visi referent 8
UKUPNO 9 2 8

2.SLUZBA ZA FINANSIJE I TREZOR

Clan 16.
2.1. SEF SLUZBE ZA FINANSIJE I TREZOR
Opis poslova:

» neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu
organizira vrSenje svih poslova iz nadleZznosti
Sluzbe, te rasporeduje poslove i zadatke na
drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute
o nacinu vrienja poslova;

« obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opc¢inskih
propisa i drugih opcinskih akata iz nadleznosti
Sluzbe u skladu sa Program om rada Opc¢inskog
vijeca i Opcinskog nacelnika;

« obezbjeduje izradu prijedloga pojedinacnih akata
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(rjeSenja, zakljucaka i sl) koja donosi Opcinski
nacelnik, a iz nadleznosti Sluzbe;

e ucestvuje u izradi nacrta i prijedlog budZeta
Opcine, te rebalansa budZeta op¢ina Buzim,

e« odgovoran je za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih
Sluzbi ¢ijim radom rukovodi;

* izraduje godisSnji plan rada Sluzbe za narednu
godinu, a do kraja tekuce godine;

e do pocetka mjeseca utvrduje mjesecne planove
rada sluzbe i njenih uposlenika;

 odreduje prioritete u radu sluzbe i odgovoran je
za njihovu realizaciju;

« vodi proces ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i
namjeStenika  sluzbe prema Pravilniku o
ocjenjivanju  rada drzavnih  sluzbenika i
namjestenika;

 priprema i usaglaSava plan koriStenja godisnjih
odmora za drZavne sluzbenike i namjeStenike
Sluzbe ;

e organizira i ucestvuje u javnim raspravama o
budzetu;

e ucestvuje u pripremi izvjeStaja o izvr3enju
budZeta opcine;

e ucestvuje u planiranju prihoda, analiticki prati
ostvarenje te predlaZze mjere za povecanje prihoda
budZeta Op¢ine;

o ucestuje u analizi rashoda budzZeta i predlaze
mjere racionalizacije i smanjenjaistih ;

e prati izvrSenje budZeta i analizira odstupanja od
plana budZeta, te o tome podnosi izvjestaj
Nacelniku opcine ;

« predlaze mjesecne doznake sa racuna budzeta, na
osnovu mjesecnih i tromjesecnih planova i zahtjeva
korisnika budzeta i prioriteta utvrdenih u Odluci o
izvrSenju budzeta;

e prati dnevni priliv budzetskih sredstava i
rasporeduje ih po namjenama uz saglasnost



Op¢inskog nacelnika;

e prati i analizira izvrSenje rashoda po korisnicima,
teku¢ih grantova po namjenama i kapitalnih
grantova po odobrenim projektima i o tome
mjesecno izvjeStava Nacelnika opcine;

e izraduje analiticke, informativne i druge
materijale u okviru propisane metodologije za
potrebe Opcinskog vijeca (tipski izvjestaji, redovne
i periodicne informacije i sl.);

e ucestvuje u izradi i implementaciji strateSkih
planova razvoja Opc¢ine te programa i projekata
proisteklih iz strateSkih planova;

 priprema tehnicko- tendersku dokumentaciju za
proces javnih nabavki iz nadleznosti SluZbe,

e ucestvuje u izradi Pravilnika o internoj kontroli
unutar op¢inskog organa uprave;

e odgovoran za primjenu i pracenje realizacije
Pravilnika interne kontrole koji se odnose na rad
sluzbe. ;

e priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz
nadleZnosti sluzbe;

» mjesecno podnosi Opc¢inskom nacelniku pismeni
izvjeStaj o svom radu i radu sluzbe , te redovni
godidnji izvjesStaj sa prijedlozima za unapredjenje
rada;

e obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog
nacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten
posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika;

e aktivho ucestvuje u procesima stateSkog
planiranja;

e aktivno ucestvuje u izradi godiSnjeg plana
implementacije strategije;

e u godisnji plan sluzbe ugraduje prioritete iz
godisnjeg plana implementacije;

 priprema tehnicku dokumentaciju iz nadleznosti
sluzbe;

« izraduje akcioni plan za svaki projekat dodjeljen
na implementaciju, prati realizaciju prema
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tehnickoj dokumentaciji i prema projektnim
indikatorima,

o ucestvuje sa sluzbenikom za javne nabavke, u
pripremi tenderske dokumentacije za
projekat/program iz svoje nadleznosti;

« podatke iz uspostavljene evidencije o realizaciji i
pracenju pojedinacnih projekata redovno dostavlja
u JURA-u (od kopije potpisanog ugovora, preko
ovjerenih situacija i sl, izvrSenim placanjima,
zavrSenom projektu i zatvorenom projektu - istekli
ugovori ili garantni rokovi i sl.), kao i sve druge
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na
realizaciju Strategije, preduzimanje mjera za
poboljSanjai predlaganje aZuriranje Strategije;

« ucestvuje u izradi Pravilnika o internoj kontroli;

« vrSi poslove uspostavljanja, provodenja i razvoja
FUK na nivou sluzbe

e priprema odgovore na vijeénicka pitanja iz
nadleznosti sluzbe;

e mjesecno podnosi izvjeStaj o radu, te godidnji
izvieStaj sa prijedlozima za unapredenje rada
Sluzbe;

» obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe
i za svoj rad je odgovoran Op¢inskom nacelniku.

Vrsta poslova: posloovi osnovne djelatnosti
Grupa: studijsko - analiticki- strucno - operativni
Slozenost: najsloZeniji poslovi

Pozicija: Sef sluzbe

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS /VII stepen strucne spreme

- zavrSen ekonomski fakultet ili diploma visokog
obrazovanja prvog (240 ECTS), drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja

- najmanje 5 godine radnog iskustva
- polozZen ispit opc¢eg znanja ( strucni upravni ispit )

- poznavanje rada na racunaru



Broj izvrSilaca: 1 ( jedan)
Status: drzavni sluzbenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o budZetu u F BiH, Zakon o izvrSavanju
budZeta u F BiH, Zakon o trezoru u F BiH, Zakon o
racunovodstvu i revziji u F BiH, Pravilnik o
knjigovodstvu u F BiH, Uredba o racunovodstvu

budZeta u F BiH, Zakon o javnim nabavkama,
Zakon o finansijskom upravljanju i kntroli u
javnom sektoru F BiH, poslovanju, Zakon o platéama
i naknadama u organima vlasti F BiH, Pravilnik o
obliku, sadrzaju, nacinu popunjavanja i predaji
izjave o fiskalnoj odgoovornosti, Uredba o
kancelarijskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe Unsko-sanskog kantona, Uputstvo o vrsenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, kao i zakoni i
podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

2.2. STRUCNI SAVJETNIK ZA BUDZET I
FINANSIJE

Opis poslova:

e izraduje nacrt i prijedlog budzeta opcéine i
rebalans budzeta opcine;

e ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga budZeta
op¢inskih sluzbi za upravu u procesu izrade
opc¢inskog budZeta, i u tom pogledu pruza struc¢nu
pomo¢ pomocnicima opc¢inskog nacelnika pri izradi
budZetskih dokumenata ;

« izraduje izvrSenje budZeta kvartalno, za opcinsko
vijece,

« prati izvrSenje budZeta i analizira odstupanja od
plana budZeta, te o tome podnosi izvjeStaj Sefu
sluzbe;

e prati dnevni priliv budzetskih sredstava i
rasporeduje ih po namjenama uz saglasnost Sefa
sluzbe;
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e ucestvuje u izradi, implementaciji i godisnjoj
reviziji strateSkog plana razvoja opcine, te
programa i projekata proisteklih iz strateSkog
plana razvoja opcine ;

e pruza struénu pomo¢ saradnicima na izradi
programa i projekata razvoja opc¢ine ;

e ucestvuje u izradi svih razvojnih programa
opc¢inskog organa uprave;

« analizira prihode opc¢ine, daje prijedloge za
povecanje prihoda te racionalniju i transparentniju
upotrebu opcinskih prihoda;

« analizira rashode op¢ine, te daje prijedloge za
smanje istih;

« analizira izvr3enje tekucih i kapitalnih grantova
po korisnicima i odobrenim projektima, te predlaze
mjere za transparentniju i efikasniju upotrebu
sredstava;

« sastavlja prijedloge mjesecnih doznaka sa racuna
budZeta, na osnovu mjesecnih i tromjesecnih
planova i zahtjeva korisnika budZeta i prioriteta
utvrdenih u Odluci o izvrSenju budZeta;

e ucestvuje u izradi periodicnih i godiSnjih
obrac¢una budzeta i budzetskih korisnika;

e ucestvuje u konsolidaciji godiSnjeg obracuna
budzeta i budzetskih korisnika ;

e ucestvuje u izradivanju svih analitickih i
informativnih  materijala u okviru propisane
metodologije za potrebe Opcéinskog vijeca (tipski
izvjesStaji, redovne i periodi¢ne informacije)

 ucestvuje u izradi Pravilnika o internoj kontroli
unutar opcinskog organa uprave;

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontrol u okviru
radnog mjesta;

 podnosi pismene redovne mjesecne, a po potrebi
sedmicne izvjeStaje o svome radu pomocniku
opcinskog nacelnika;

e po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i



uputama Sefa sluzbe i opc¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa: studijsko - analiticki - stru¢no - operativni
SloZenost: najsloZeniji poslovi

Pozicija: struc¢ni savjetnik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen struc¢ne spreme

- zavrSen ekonomski fakultet ili diploma visokog
obrazovanja prvog (240 ECTS), drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja;

- najmanje 3 godine radnog iskustva

- poloZen ispit opceg znanja ( strucni upravni ispit )
- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o budZetu u F BiH, Zakon o izvr3avanju
budzeta u F BiH, Zakon o trezoru u F BiH, Zakon o
racunovodstvu i revziji u F BiH, Pravilnik o
knjigovodstvu u F BiH, Uredba o racunovodstvu
budzeta u F BiH, Zakon o javnhim nabavkama, Zakon
o finansijskom poslovanju, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Zakona o drZzavnim sluzbenicima i
namjestenicima u organima drzavne sluzbe Unsko-
sanskog kantona, Uputstvo o  vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, kao i zakoni i
podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

2.3. STRUCNI SARADNIK ZA RACUNOVODSTVO
I TREZOR

Opis poslova:
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e ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga budZeta
opc¢inskih sluzbi za upravu u procesu izrade
opc¢inskog budzeta, i u tom pogledu pruza stru¢nu
pomo¢ pomocnicima opc¢inskog nacelnika pri izradi
budzetskih dokumenata ;

e izraduje periodicne i godidnje obracune budzeta i
budzetskih korisnika;

« vr8i konsolidaciju godidnjeg obracuna budZeta i
budzetskih korisnika ;

e izraduje sve izvjeStaje o izvrSenju budZeta za
opcinski, kantonalni, federalni, drzavni nivo vlasti,

e na osnovu izvjeStaja o nenaplaéenim
potrazivanjima Opcine predlaze poduzimanje
potrebnih zakonskih mjera;

e prima i sortira finansijsku dokumentaciju za
kontiranje, kontira: dokumente-dnevne izvode
transakcijskih racuna opcine, ulaznih i izlaznih
racuna opcine, blagajnicke dnevnike opcine,
obracun placa uposlenika opc¢ine, naknade po
osnovu toplog obroka, regresa, prevoza na posao i
s posla i druge naknade uposlenika opcine;
naknada po osnovu ugovora o djelu i komisija
opc¢ine, obracune naknada opcinskog vijeca,
bolovanje do i preko 42 dana za uposlenike opcine,
temeljnice investicija opc¢ine, promjene po
zavrSsenom popisu sredstava i sitnog inventara
opcine,

» prati i provodi operativne planove,

 VvrSi rezervisanje sredstva na osnovu utvrdenih
operativnih planova i potrebne dokumentacije, te

istu dokumentaciju dostavlja radi izdavanje
narudzbenice,

» kontroliSe dostavljene (mjesecne, tromesjecne)
operativne planove, radi uskladenost sa stvarnim
budzetom,

e vrSi obavjeStavanja budZzetskih korisnika o
odobrenim operativnim planovima,

« vodi evidenciju potrazivanja i obaveza opcine,

« vodi dnevni izvjeStaj o stanju novcéanih sredstava
na racunima budzeta i isti dostavlja nacelniku



sluzbe i op¢inskom nacelniku,
« usaglaSava finansijske kartice,

» vodi glavnu knjigu i uskladuje glavnu knjigu sa
pomo¢nim knjigama za budZetske korisnike,

e pruza stru¢nu pomo¢ popisnim komisijama pri
popisu sredstava i sitnog inventara opcine,

« ucestvuje u izradi godidnjeg izvjeStaja o placama,
godidnji izvjeStaj o uplacenom porezu na dohodak
od drugih samostalnih djelatnosti i obracunski list
placa uposlenika opcine,

« ucestvuje u izradi svih informacija i izvjeStaja za
potrebe opc¢inskog nacelnika i opéinskog vijeca iz
nadleznosti sluzbe,

e odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje
poslova,

» prati propise iz oblasti javnih finansija i stara se o
njihovoj primjeni,

e podnosi pismene mijesecne, a po zahtjevu i
sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu sluzbe,

e po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opcinskog nacelnika,

» za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiticki, struc¢no-
operativni,

SloZenost poslova: slozeni
Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VIl stepen, zavrden ekonomski fakultet ili
diploma visokog obrazovanja prvog (180 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja;

-polozen strucni ispit ili ispit opceg znanja,

-1 godina radnog iskustva,
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Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Status izvrsioca: drZzavni sluzbenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o budZetu u F BiH, Zakon o izvrSavanju
budZeta u F BiH, Zakon o trezoru u F BiH, Zakon o
racunovodstvu i revziji u F BiH, Pravilnik o
knjigovodstvu u F BiH, Uredba o racunovodstvu
budzeta u F BiH, Zakon o doprinosima, Zakon o
porezu na dohodak, Zakon o javnim nabavkama,
Zakon o finansijskom poslovanju, Zakon o
upravhom postupku, Zakon o placama i
naknadama u organima vlasti F BiH ,Uredba o
kancelarijskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Zakona o drzavnim
sluZzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe Unsko-sanskog kantona, Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, kao i zakoni i
podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

24. STRUCNI SARADNIK ZA BUDZET,
RACUNOVODSTVO I TREZOR
Opis poslova:

» ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga budzeta
opc¢inskih sluzbi za upravu u procesu izrade
opc¢inskog budzeta, i u tom pogledu pruza strucnu
pomo¢ Sefovima opcinskog nacelnika pri izradi
budZetskih dokumenata ;

e ostvaruje saradnju sa drugima opcinskim
sluzbama za upravu, budzetskim korisnicima kao i
visim nivoima vlasti u realizaciji zajednickih
poslova;

« prati propise iz oblasti javnih finansija i stara se o
njihovoj blagovremenoj primjeni,

e prisustvuje sjednicama Kolegija, sjednicama
Op¢inskog vijec¢a i radnih tjela kada su na dnevnom
redu materijali iz djelokruga Sluzbe;

e ucestvuje u izradi odluka o nacrtu i prijedlog
budzeta Opcine, te rebalansa budzeta opcine
Buzim;



« izraduje nacrte i prijedloge op¢inskih propisa i
drugih op¢inskih akata iz nadleznosti SluZzbe u
skladu sa Programom rada Opc¢inskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika;

e izraduje prijedloge pojedinacnih akata; odluka,
rieSenja, zakljucaka, naloga i sl., koje donosi
Op¢inski nacelnik, a iz nadleznosti budZeta i
budzetskih korisnika;

o sastavlja zakljucke o koriStenju budZetske
rezerve;

 ucestvuje u poslovima likvidacije i kompletiranja
finansijske dokumentacije za budzetske korisnike,

e vrSi sve pravne poslove iz podru¢ja javnih
finansija koji su vezani za poslovanje budZetskih
korisnika,

» vrSi sve poslove vezano za dugove, pravosnazna
sudska rjeSenja, prinudna izvrSenja, obustavei sl.,

» vrSi sve poslove vezano za kredite i kreditna
zaduZenija,

e inicira izradu, izmjene i dopune normativnih
akata iz djelokruga rada Sluzbe;

e organizira i aktivno wucestvuje u javnim
raspravama o budzetu;

e na osnovu izvjeStaja o ne naplacenim
potrazivanjima Opdéine predlaze poduzimanje
potrebnih zakonskih mjera, odnosno na osnovu
izvjeStaja o ne izmirenim obavezama Opcine
predlaZze poduzimanje potrebnih zakonskih mjera;

 priprema tehnicko- tenderske dokumentacije za
proces javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe;

« ucestvuje u izradi Pravilnika o internoj kontroli,

e primjenjuje i prati realizaciju Pravilnika o
internoj kontroli koji se odnose na rad sluzbe ;

« vodi upravni postupak iz djelokruga sluzbe

» mjesecno podnosi Sefu sluzbe pismeni izvjestaj o
svom radu, te redovni godisSnji izvjeStaj sa
prijedlozima za unapredjenje rada;

e obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i
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Op¢inskog nacelnika;
« za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe.
Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa: upravno rjeSavanje,studijsko - analiticki-
strucno - operativni

SloZenost: sloZeni poslovi
Pozicija: strucni saradnik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS /VII stepen strucne spreme

- zavrSen diploma visokog obrazovanja - VII stepen
struc¢ne spreme pravne struke ili diploma visokog
obrazovanja prvog ( najmanje 180 ECTS), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja

- najmanje 1 godine radnog iskustva

- poloZen ispit opéeg znanja ( strucni upravni ispit)
- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Status: drZavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o budzZetu u F BiH, Zakon o izvrSavanju
budzeta u F BiH, Zakon o trezoru u F BiH, Zakon o
racunovodstvu i revziji u F BiH, Pravilnik o
knjigovodstvu u F BiH, Uredba o racunovodstvu
budzeta u F BiH, Zakon o doprinosima, Zakon o
porezu na dohodak, Zakon o javnim nabavkama,
Zakon o finansijskom poslovanju, Zakon o
upravnom postupku, Zakon o izvrSnom postupku,
Zakon o principama lokalne samouprave u F BiH,
Zakon o lokalnoj samoupravi USK-a, Uredba o
kancelarijskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Zakon o placama i
naknadama u organima vlasti F BiH, Zakona o
drZzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona,
Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH, kao
i zakoni i podzakonski propisi koji su u direknoj
vezi sa radnim mjestom i poslovimaizadacima



radnog mjesta.

25. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA
TREZORSKO POSLOVANJE
Opis poslova:

e priprema podatke za izradu nacrta, plana i
rebalansa budzeta;

e prima, sortira i knjizi knjigovodstvenu
dokumentaciju;

+ kontira i evidentira obaveze i potraZivanja
op¢ine, te knjizi finansijske promjene prema
izvodima;

« usaglaSava knjigovodstveno sa stvarnim stanjem
budZeta i budzetskih korisnika;

« vrSi likvidaturu dokumentacije (faktura, situacija,
ugovora);

« izdaje narudZbenice i vrSi rezervaciju u trezoru,

e priprema operativne tromjesecne i mjesecne
planove za budZetske korisnike;

« priprema zakljucke, odluke, rjeSenja, naloge i sl.;
« vodi poslove vezano za osnovna sredstva;

e izraduje informacije o izvrSenju budzeta,
sedmicno, mjesecno, kvartalno, godisnje;

 priprema informacije o dugu op¢ine, budzetskih
korisnika, JP, JU;

o priprema i dostavlja informacije vezano za
drZavnu pomog;

« prati kvartalno izvjeStavanje JP;

e vISi i sve druge operativno administrativne
poslove za potrebe budZeta (kopiranje, arhiviranje
i cuvanje knjigovodstvenih finansijski dokumenata
idr;)

« vrSi administrativne poslove pri izradi Pravilnika
o internoj kontroli unutar opc¢inskog organa
uprave;

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli u okviru
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radnog mjesta;

« podnosi redovne pismene mjesecne, a po potrebi
i sedmicne izvjeStaje pomocéniku opcinskog
nacelnika;

e po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opcinskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran 3efu sluzbe.

Vrsta poslova:
djelatnosti

dopunski poslovi osnovne

Grupa: racunovodstveno - materijalni poslovi
SloZenost: slozZeni poslovi

Pozicija: viSi samostalni referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS /VI stepen $kolske spreme

- zavrSenaviSa ekonomska Skola

- najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

- poloZen strucni ispit,

- poznavanje rada na racunaru,

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status: namjestenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o budzetu u F BiH, Zakon o izvrSavanju
budZeta u F BiH, Zakon o trezoru u F BiH, Zakon o
racunovodstvu i revziji u F BiH, Pravilnik o
knjigovodstvu u F BiH, Uredba o racunovodstvu
budZeta u F BiH, Zakon o placama i naknadama u
organima vlasti F BiH, Zakon o doprinosima, Zakon
o porezu na dohodak, Zakon o javnim nabavkama,
Zakon o finansijskom poslovanju, Zakon o
upravhom postupku, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjeStenicima u organima drzavne sluzbe Unsko-
sanskog kantona, Uputstvo o  vrSenju
kamcelariskog poslovanja u organima uprave i



sluzbama za upravu u F BiH, kao i zakoni i
podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

2.6. VISI REFERENT - LIKVIDATOR |,
KNJIGOVOPA BUDZETA I BUDZETSKIH
KORISNIKA -
Opis poslova:

 priprema podatke za izradu budzeta i rebalansa
budZeta - bilans prihoda i rashoda;

e prima, sortira i obezbjeduje finansijsku
dokumentaciju za knjizenje-izvode;

» kontira i evidentira obaveze i potraZivanja
opc¢ine, te knjizi finansijske promjene prema
izvodima;

» usaglaSava knjigovodstveno sa stvarnim stanjem
budZeta i racunovodstva korisnika budzeta;

e popunjava naloge placanja za doznake
finansijskih sredstava sa racuna budZeta;

 vrSi doznaku finansijskih sredstava korisnicima
budzeta;

e popunjavanja propisane obrasce svih vrsta
izvjeStaja i obracuna (periodicni i godidniji)

« vr8i poslove knjigovodstva budZeta opcine;

o vrSi knjizenja po kapitalnim projektima:
izdvojenih racuna, ulaznih dokumenata;

e vrsi placanja tekucih i kapitalnih transfera, te
kapitalnih investicija,

e po potrebi vrsi izdavanje platnih naloga kao
dokaz uplate,

e vrSi i sve druge operativnho administrativne
poslove za potrebe budZeta (kopiranje, arhiviranje
i cuvanje knjigovodstvenih finansijski dokumenata
idr;)

« vrSi administrativne poslove pri izradi Pravilnika
o internoj kontroli unutar opc¢inskog organa
uprave;
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« odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli u okviru
radnog mjesta;

« podnosi redovne pismene mjesecne, a po potrebi
i sedmicne izvjeStaje pomocniku opcinskog
nacelnika;

e po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opcinskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta poslova:
djelatnosti

dopunski poslovi osnovne

Grupa: racunovodstveno - materijalni poslovi
Slozenost: djelimi¢no - slozeni poslovi
Pozicija: visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepene Skolske spreme

- zavrSena srednja ekonomska Skola

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci
- poloZen strucni ispit,

- poznavanje rada na racunaru,

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status: namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o budZetu u F BiH, Zakon o izvrSavanju
budzZeta u F BiH, Zakon o trezoru u F BiH, Zakon o
racunovodstvu i revziji u F BiH, Pravilnik o
knjigovodstvu u F BiH, Uredba o racunovodstvu
budZeta u F BiH, Zakon o placama i naknadama u
organima vlasti F BiH, Zakon o doprinosima, Zakon
o porezu na dohodak, Zakon o javnim nabavkama,
Zakon o finansijskom poslovanju, Zakon o
upravhom postupku, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjeStenicima u organima drzavne sluzbe Unsko-



sanskog kantona, Uputstvo o  vrSenju
kamcelariskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, kao i zakoni i
podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

2.7. VISI REFERENT ZA KNJIGOVODSTVENE
POSLOVE BUDZETA I BUDZETSKIH KORISNIKA-

Opis poslova:

e« vrSi obradu i knjigovodstvenu evidenciju
poslovnih promjena za racunovostvo Opcinskog
organa uprave i budZetskih koprisnika;

« prima, kontroliSe i kompletira izvode zZiro racuna;
« prima, konroliSe i knjiZi blagajnicke izvjesStaje;

e prima i kontoliSe fakture dobavljac¢a za materijal i
usluge;

 kontira i knjigovodstveno evidentira kroz nalog
za knjizenje primljenu finansijsku dokumentaciju
za racunovodstvo budzetskih korisnika;

« ucestvuje u poslovima likvidacije i kompletiranja
finansijske dokumentacije za isplate sa racuna
racunovodstva budZetskih korisnika ha osnovu

plana budzeta za tekuce izdateke;

 vrSi sve isplate iz radnog odnosa za budzetske
korisnike,

« vrsi sve isplate za opcinsko vijece,

e vrSi sve isplate materijalnih troSkova za
budZetske korisnike,

e po potrebi vrsi izdavanje platnih naloga kao
dokaz uplate,

e usuglasava glavnu knjigu sa pomocénom i
saCinjava bruto bilans za racunovodstvo
budzetskih korisnika,

e vrSi obradu racunovodstvenih i finansijskih
dokumenata za zavrSni racun racéunovodstva
budzetskih korisnika,
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e radi evidenciju stalnih sredstava i sitnog
inventara i vrSi obratun amortizacije i
revalorizacije,

« vr§i izradu izlaznih faktura za potrebe budZetskih
korisnika;

e vrSi arhiviranje i cuvanje financijske
dokumentacije za racunovodstvo budZetskih
korisnika;

« ucestvuje u izradi Pravilnika o internoj kontroli
unutar op¢inskog organa uprave;

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontrol u okviru
radnog mjesta;

« podnosi redovne pismene mjesecne, a po potrebi
i sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu sluzbe;

e po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i op¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran 3efu sluzbe.

Vrsta poslova: dopunski poslovi oshovne
djelatnosti

Grupa: racunovodstveno - materijalni poslovi
Slozenost: djelomicno slozeni poslovi

Pozicija: visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme

- zavrSena srednja ekonomska Skola

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZzen strucni ispit, poznavanje rada na
racunaru,

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Status: namjesStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:



Zakon o budZetu u F BiH, Zakon o izvrSavanju
budZeta u F BiH, Zakon o trezoru u F BiH, Zakon o
racunovodstvu i revziji u F BiH, Pravilnik o
knjigovodstvu u F BiH, Uredba o rac¢unovodstvu
budzZeta u F BiH, Zakon o placama i naknadama u
organima vlasti F BiH, Zakon o doprinosima, Zakon
o porezu na dohodak, Zakon o javnim nabavkama,
Zakon o finansijskom poslovanju, Zakon o
upravnom postupku, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluZzbama za
upravu u F BiH, Zakona o drZzavnim sluzbenicima i
namjeStenicima u organima drzavne sluzbe Unsko-
sanskog kantona, Uputstvo o  vrSenju
kamcelariskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, kao i zakoni i
podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

2.8. VISI REFERENT ZA OBRACUN PLACA 1
NAKNADA I BLAGAINICKE POSLOVE
BUDZETSKIH KORISNIKA-

Opis poslova:

 prima i obraduje dokumentaciju vezanu za plate i
naknade budZetskih korisnika;

e na osnovu zaprimljene dokumentacije obavlja
obracun plata i naknada za budzetske korisnike,

« vr8i obracun naknada za Op¢insko vijece;

« prima dokumentaciju administrativnih zabranana
plate uposlenih, vrsi obustavu i vodi evidenciju o
njima;

« vr$i obracun bolovanja, te vrsi izradu zahtjeva za
refundaciju bolovanija;

» otvara naloge za sluzbeno putovanje uposlenim i
vrSi obracun istih;

o dostavlja izvrSene obracune knjigovodi u
racunovodstvu budzetskih korisnika,

e otvara i popunjava kartone li¢nih primanja
uposlenih i izdaje o tome potrebna uvjerenja;

e ogovoran je za podizanje gotovine sa racuna
racunovodstva opcinskog organa uprave za isplatu
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materijalnih troSkova ,troSkova sluzbenog puta I
ostalih troskova;

« izdaje narudZbenice za nabavku roba, radova i
usluga za potrebe budZetskih korisnika,

« vr8i evidentiranje faktura dobavljaca;

e vrSi kontrolu ispravnosti faktura sa izdatim
narudzbenicima;

 izraduje sve zakonske specifikacije i obrasce i
dostavlja ih Poreznoj wupravi za budZetske
korisnike,

¢ ucestvuje u pripremi podatka za izradu nacrta,
planai rebalansa budzeta;

e arhivira i ¢cuva dokumentaciju za materijalno
knjigovodstvo i blagajnicku dokumentaciju;

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli u okviru
radnog mjesta

e podnosi pismene mjesecnhe, a po potrebi i
sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu sluzbe;

e po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opcinskog nacelnika,

» za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta poslova:
djelatnosti

dopunski poslovi osnovne

Grupa: racunovodstveno - materijalni
SloZenost: djelomicno sloZeni poslovi

Pozicija: visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme

- zavrSena srednja ekonomska Skola

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZzen strucni ispit, poznavanje rada na
racunaru,



Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Status izvrsioca : namjeStenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o budZetu u F BiH, Zakon o izvrSavanju
budZeta u F BiH, Zakon o trezoru u F BiH, Zakon o
racunovodstvu i revziji u F BiH, Pravilnik o
knjigovodstvu u F BiH, Uredba o racunovodstvu
budzeta u F BiH, Zakon o placama i naknadama u
organima vlasti F BiH, Zakon o doprinosima, Zakon
o porezu na dohodak, Zakon o javnim nabavkama,
Zakon o finansijskom poslovanju, Zakon o
upravhom postupku, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjeStenicima u organima drzavne sluzbe Unsko-
sanskog kantona, Uputstvo o  vrdenju
kamcelariskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, kao i zakoni i
podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

2.9.  VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-
TEHNICKE POSLOVE I POSLOVE JAVNIH
NABAVKI-

Opis poslova:

e Obavlja sve administrativno-tehnicke poslove
vezane za rad Sluzbe za finansije i trezor,

e VrSi sve administrativne poslove vezane za
pripremu i obavljanje javnih oglasa ( tendera za
nabavku robai vréenje usluga)

» vrsi sve administrativne - tehnicke poslove za
potrebe rada Komisija Opcinskog nacelnika za
odabir najpovoljnijeg ponudaca , izraduje
uporedne tabele pokazatelja po ponudama u
skladu sa ZJN;

o vrSi elektronsko izvjeStavanje o provedenim
postupcima javnih nabavki putem aplikacije EJN

e vodi evidenciju svih dobavljaca odnosno
ponudaca sa kojima Opc¢ina ima saradnju u okviru
javnih nabavki
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¢ ucestvuje u pripremi podataka za izradu nacrta,
planai rebalansa budZzeta;

e ucestvuje u knjigovodstvenoj evidenciji
budzetskih korisnika;

» ucestvuje u pripremi i realizaciji tromjesecnih i
mjesecnih operativnih planova;

e preuzima, ¢uva i rasporeduje pribor i potrosni
kancelarijski materijal ;

e vodi materijalnu evidenciju roba u skladiStu
(materijalno knjigovodstvo) ;

¢ preuzima, cuva i izdaje, potrosni i kancelarijski
materijal za potrebe nadleznih sluzbi;

 prati ili vodi evidenciju potroSnog materijala,
roba i opreme;

¢ vodi arhivu sluzbe,

« vodi evidenciju osnovnih sredstava (glavna knjiga
osnovnih sredstava);

« vrSi sve izmjene u evidenciji stalnih sredstava i
brine o inventurnim brojevima;

e vrsi administrativno tehnicke poslove u
postupcima izrade Pravilnika o internoj kontroli ;

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli u okviru
radnog mjesta

e podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i
sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu sluzbe

e po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opcinskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran 3efu sluzbe.

Vrsta poslova:
djelatnosti

dopunski poslovi osnovne

Grupa: administrativno - tehnicki poslovi
Slozenost: djelimicno slozeni poslovi

Pozicija: visi referent



Uvjeti za obavljanje poslova:
- SSS / IV stepen Skolske spreme

- zavrSena ekonomska ili srednja Skola drustvenog
ili tehnickog smjera

- najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci

-poloZzen struc¢ni ispit , poznavanje rada na
racunaru

Broj izvrSilaca: 1 ( jedan)
Status: namjestenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o javnim nabavkama, Zakon o budZetu u F
BiH, Zakon o knjigovodstvu u FBiH, Pravilnik o
knjigovodstvu u F BiH, racunovodstveni standardi
F BiH, Uredba o kancelariskom poslovanju u
organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Zakon o javnim nabavkama BiH,Zakon o trezoru,
Uputstvo o vrienju kamcelariskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH, kao
i zakoni i podzakonski propisi koji su u direknoj
vezi sa radnim mjestom i poslovima i zadacima
radnog mjesta.

Sistematizirana

b dna miesta VSS | VSS | SSS | KV
1. | Sefsluzbe 1
2. | Strucni 1
savjetnik
3. | Struéni 2
saradnik
4. | ViSi samostalni 1
referent
5 | VisSi referent 4
UKUPNO 4 1 4

3.SLUZBA ZA RAZVOJ 1 PODUZETNISTVO
Clan 17.
3.1. SEF SLUZBE ZA RAZVOJ 1 PODUZETNISTVO

Opis poslova:
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* Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu
organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti
Sluzbe, te rasporeduje poslove i zadatke na
drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute
o nacinu vrsenja poslova;

» Obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opcinskih
propisa i drugih akata iz nadleZznosti Sluzbe u
skladu sa Programom rada Opcinskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika;

« VrSi najsloZenije poslove, te obezbjeduje izradu
prijedloga pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljucaka
isl.) koje donosi Op¢inski nacelnik, a iz nadleznosti
Sluzbe;

» Donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima iz
nadleznosti Sluzbe za koja ga posebnim rjeSenjem
ovlasti Op¢inski nacelnik;

» Ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga
BudZeta Sluzbe i opcine;

e Odgovoran je za koristenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih
Sluzbi ¢ijim radom rukovodi;

e lzraduje godiSnji plan rada Sluzbe za narednu
godinu, a do kraja tekuce godine;

» Do pocetka mjeseca utvrduje mjesecne planove
rada sluzbe i njenih uposlenika;

» Odreduje prioritete u radu sluzbe i odgovoran je
za njihovu realizaciju;

o Ucestvuje u procesu godiSnjeg ocjenjivanja
drzavnih sluzbenika i namjeStenika Sluzbe;

» Priprema i usaglaSava plan koriStenja godisnjih
odmora za drZavne sluzbenike i namjeStenike
Sluzbe;

« Izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz
nadleznosti sluzbe;

« Organizuje izradu, prati implementaciju strategije
i planova razvoja Opcine;

» Organizira i vodi proces godiSnje i petogodisnje
revizije Strateskog plana razvoja opcine;



« Na osnovu rezultata revizije predlaze planove
unapredenja sadrZaja i implementacije StrateSkog
plana opc¢ine, na godiSnjem nivou;

o Koordinira i ucestvuje u izradi projektnih
zadataka za potrebe opc¢ine, a u skladu sa
strategijom razvoja opcine;

o Koordinira aktivnosti na provodenju politike
razvoja opcine;

 Sacinjava analiticke i druge materijale u okviru
propisane metodologije (tipski izvjestaji, redovne i
periodi¢cne informacije u cilju informisanja
nadleznih organa i organizacija o stanju i pojavama
iz oblasti privrede, lokalnog i infrastrukturalnog
razvoja;

« Planirai organizuje savjetovanja, obuke i treninge
za stanovnistvo u cilju samozapoSljavanja, te
izraduje programe o istome;

« U suradnji sa udruzenjima privrednika i razli¢itih
udruZenja gradana organizuje savjetovanja, obuke i
treninge po odredenim oblastima privrede i
poljoprivrede;

« U suradniji sa nadleZznim institucijama ucestvuje u
izradi i koordinaciji razvojnih planova, Skolovanja i
osposobljavanja potrebnih struka i zanimanja za
privredne aktivnosti na podrucju opcine;

e Ucestvuje u prostornom planiranju iz domena
planiranja poslovnih zona i prostora za privredne
aktivnosti;

» Analizira stanje obrtnicke djelatnosti na podrucju
opc¢ine i predlaze listu deficitarnih djelatnosti sa
pogodnostima za njihov razvoj;

e Odgovoran za pripremu tehnicke- tenderske
dokumentacije za proces javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

e Odgovoran za primjenu i pracenje realizacije
Pravilnika interne kontrole koji se odnose na rad
sluzbe;

e Priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz
nadleznosti sluzbe;

» Mjesecno podnosi Op¢inskom nacelniku pismeni
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izvjeStaj o svom radu i radu sluzbe, te redovne
godiSnje izvjeStaje sa prijedlozima za unapredjenje
rada;

o Aktivno udestvuje u procesima stateSkog
planiranja;

e Aktivho ucestvuje u izradi godiSnjeg plana
implementacije strategije;

e U godidnji plan sluzbe ugraduje prioritete iz
godisnjeg plana implementacije;

* Priprema tehnicku dokumentaciju iz nadleznosti
sluzbe;

« Izraduje akcioni plan za svaki projekat dodjeljen
na implementaciju, prati realizaciju prema
tehnickoj  dokumentaciji i prema projektnim
indikatorima;

o Ucestvuje sa sluzbenikom za javne nabavke, u
pripremi tenderske dokumentacije za
projekat/program iz svoje nadleznosti;

» Podatke iz uspostavljene evidencije o realizaciji i
pracenju pojedinacnih projekata redovno dostavlja
u JURA-u (od kopije potpisanog ugovora, preko
ovjerenih situacija i sl, izvrSenim placanjima,
zavrSenom projektu i zatvorenom projektu - istekli
ugovori ili garantni rokovi i sl.), kao i sve druge
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na
realizaciju Strategije, preduzimanje mjera za
poboljSanjai predlaganje aZuriranje Strategije;

« Ucestvuje u izradi Pravilnika o internoj kontroli;

e stara se o redovnom razduZivanju predmeta
(fizicki i elektronski) kroz program DocuNova,

e Priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz
nadleznosti sluzbe;

* Mjesecno podnosi izvjeStaj o radu, te godisnji
izvjeStaj sa prijedlozima za unapredenje rada;

e Obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog
nacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlaSten
posebnim rjeSenjem Opc¢inskog nacelnika;

« Za svoj rad odgovoran je Opc¢inskom nacelniku.



Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko - analiticki, stru¢cno -
operativni

SloZenost poslova: najslozZeniji
Pozicija radnog mjesta: Sef sluzbe
Uvjeti za obavljanje poslova:

- diploma visokog obrazovanja - VII stepen
ekonomske struke ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja,

- najmanje 5 godina radnog iskustva,

- poloZen ispit opceg znanja (strucni upravni ispit),
- poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o radu, Zakon o organizaciji organa uprave u
F BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o
drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona,
Zakon o obrtu i srednim djelatnostima, Zakon o
privrednim druStvima, Zakon o unutradnjoj
trgovini, Zakon o ugostiteljstvu, Zakon o statistici u
Federaciji BiH, Zakon o cestovnhom prijevozu FBiH,
Zakon o turistickoj djelatnosti, Zako o javnim
nabavkama BiH, Odluka o standardnoj klasifikaciji
djelatnosti, Uredba o vezanim i posebnim obrtima,
Uredba o zaStiti tradicionalnih i starih obrta i drugi
propisi doneseni ha osnovu navedenih.

3.2. STRUCNI SAVJETNIK ZA RAZVOJ
POLJOPRRIVREDE

Opis poslova:

e prati i izvrS8ava zakonske propise iz oblasti
poljoprivrede,

e prati i provodi propise iz oblasti novcanih
podrski u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnyji
svih nivoa i koordinira aktivnosti sa nadleznim
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ministarstvima i zavodima,

e obavlja stru¢ne poslove u vezi sa zahtjevima
korisnika nov¢anih podrski,

e utvrduje ¢injeni¢no stanje na terenu,

. zahtjeve korisnika sa propisanom
dokumentacijom za novcane podrske kompletira i
dostavlja nadleZznim ministarstvima u skladu sa
propisanim rokovima,

e izraduje i provodi Program poticaja
poljoprivredne proizvodnje - grant za razvoj
poljoprivrede iz op¢inskog budzZeta,

« ucestvuje u izradi Programa i Odluka koji reguliSu
koriStenje drzavnog poljoprivrednog zemljiSta na
opc¢inskom nivou,

o ucestvuje u pripremi Javnih poziva za zakup
drzavnog poljoprivrednog zemljista,

o saraduje sa institucijama i ustanovama viSih
nivoa na provodenju Javnih poziva i pruza pomo¢
zainteresiranim gradanima, fizickim i pravnim
licima prilikom apliciranja na Javne pozive iz
oblasti poljoprivrede,

o saraduje sa ovlastenim ustanovama u izradi
projekata uredenja poljoprivrednog zemiljista,

» obavlja lIzvjeStajno prognozne poslove u oblasti
zdravlja poljoprivrednog i ukrasnog bilja i cvijeca
na opc¢inskom nivou i saraduje sa kantonalnom i
centralnom lzvjeStajno prognoznom sluzbom,

e saraduje sa individualnim poljoprivrednim
proizvodacima, udruzenjima poljoprivrednika i
pravnim licima na organizaciji i realizaciji
poljoprivrednih sajmova u opcini, te predstavljanju
poljoprivrednika na sajmovima USK-a i Sire,

e saraduje sa medunarodnim i nevladinim
organizacijama u kreiranju i implementaciji
projekata iz oblasti poljoprivrede u skladu sa
potpisanim sporazumima o saradniji,

e« saraduje sa preduze¢ima, udruzenjima,
donatorskim organizacijama u cilju realizacije
projekata iz oblasti poljoprivrede,



e organizira, priprema i realizira treninge i
edukacije u cilju unapredenja poljoprivredne
proizvodnje,

« izraduje planove i izvjeStaje o realizaciji planova
proljetne i jesenje sjetve i sadnje,

o daje strucna miSljenja i sugestije kod izrade
propisa i drugih akataiz oblasti poljoprivrede koje
usvajaju visi organi vlasti,

« izraduje analize, informacije i izvjeStaje iz oblasti
poljoprivrede i predlaze mjere za unapredenje
poljoprivredne proizvodnje,

e organizira i vodi rad Komisije za obracun bruto
vrijednosti domaceg proizvoda i dohodka u
individualnom sektoru poljoprivrede,

o koordinira u vodenju registra poljoprivrednih
gazdinstava i poljoprivrednih klijenata;

e ucestvuje u izradi i implementaciji StrateSkog
plana razvoja Opcine i programa i projekata iz
oblasti poljoprivrede;

e u godidnji plan sluzbe ugraduje prioritete iz
godisnjeg Plana implementacije,

e priprema tehnicku dokumentaciju za
implementaciju projekata iz domena nadleznosti
sluzbe,

« izraduje akcioni plan za svaki projekat dodijeljen
na implementaciju,

e prati realizaciju prema tehnic¢koj dokumentaciji i
prema projektnim indikatorima,

e ucestvuje sa sluzbenikom za javne nabavke u
pripremi tenderske dokumentacije za
projekat/program iz svoje nadleznosti,

» daje stru¢na misljenja i sugestije kod izrade
propisa i drugih akata koje usvajaju visi organi
vlasti;

e priprema odgovore na vije¢cnicka pitanja u
propisanom roku, a iz djelokruga rada,

» vodi zakonski propisane evidencije iz oblasti
poljoprivrede,
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« odgovoran je za provedbu propisanih postupaka
i procedura o internoj kontroli,

» odgovoran je za zakonito i aZzurno obavljanje
poslova na sedmic¢noj i mjese¢noj osnovi,

o davanje strucnih savjeta i prikaz novih
tehnologija i tehnika proizvodnje s ciljem
tehnolodko tehnickog unapredenja
poljoprivrednih  gospodarstava i povecanja
poljoprivredne proizvodnje;

» osposobljavanje poljoprivrednika za upravljanje
poljoprivrednim gazdinstvom, vodenja
poljoprivrednog knjigovodstva;

e sudjelovanje u izradi poslovnih planova,
razvojnih i investicijskih programa za razlicite
nacine upravljanja poljoprivrednim
gospodarstvom  (konvencionalna, integrirana,
organska poljoprivreda), kao i za  dopunske
aktivnosti;

« informiranje poljoprivrednika o programima

novcanih poticaja u poljoprivredi i ruralnom
razvoju;

o davanja preporuke poljoprivrednicima o
vremenu i nacinu zaStite od biljnih Stetocina na
temelju podataka izvjeStajno - prognozne sluzbe;

« sudjelovanje u prikupljanju trzisnih informacija
za potrebe: poljoprivrednog informacionog centra,
sustava poljoprivredno knjigovodstvenih podataka
(FADN) i drugih podataka iz oblasti poljoprivrede u
Federaciji;

e pomo¢ u osnhivanju i radu razli¢itih oblika
udruzivanja poljoprivrednika;

e pruZanje struéne pomo¢i u razvoju ruralnih
podrucja i ocCuvanju tradicionalnih vrijednosti u
tim podrucjima;

« sudjelovanje u provedbi projekata i programa iz
oblasti  poljoprivrede i ruralnog razvoja
financiranih  od strane vladinih, nevladinih i
medunarodnih organizacija i drugih izvora;

e priprema pisaninh materijala za potrebe
poljoprivrednika, oglaSavanje u medijima i putem



interneta;

e pruzanje pomo¢i u ostalim poslovima za koje
poljoprivrednici iskazu interes;

e stara se o redovnom razduzZivanju predmeta
(fizicki i elektronski) kroz program DocuNova,

e vodi registar poljoprivrednih gazdinstava i
poljoprivrednih klijenata;

e rad sa strankama u okviru Centra za pruZanje
usluga gradanima,

e podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i
sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu Sluzbe i
Op¢inskom nacelniku,

¢ po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
Sluzbe i Op¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.
Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko - analiticki, stru¢cno -
operativni

Slozenost poslova: najslozenji poslovi
Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

-VSS / VII stepen poljoprivredne ili veterinarske
struke ili diploma visokog obrazovanja prvog
(najmanje 240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja.

- najmanje 3 godine radnog iskustva

- poloZen ispit opcéeg znanja (struc¢ni upravni ispit)
- poznavanije rada na racunaru

- poloZen vozacki ispit B kategorije

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:
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Zakon o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona,
Zakon o poljoprivredi, Zakon o novéanim
podrskama u poljoprivredi i ruralnom razvoju,
Zakon o nhovéanim podrSkama u primarngj
poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko sanskom
kantonu, Zakon o poljoprivrednom zemljistu,
Zakon o zaStiti zdravlja bilja, Zakon o slobodi
pristupa informacijama F BiH; Zakon o upravnom
postupku; Pozakonski propisi: Program utroSka
sredstava sa kriterijima raspodjele sredstava
.Poticaj za poljoprivredu* FBiH, Pravilnik o
vrstama, kriterijima i nacinu raspodjele novcanih
sredstava po modelu poticaja proizvodnji FBiH,
Odluka i Uputstvo o novéanim podrskama USK-a,
Program poticaja poljoprivredne proizvodnje,
Upustvo o vrsenju lzvjeStajno prognoznih poslova
u zaStiti zdravlja bilja, Uredba o kancelarijskom
poslovanju u organima uprave i sluzbama za
upravu F BiH; Uputstvo o vrSenju kancelarijskog
poslovanju organima uprave i sluzbama za upravu
u F BiH i drugi propisi koji su vezani za ovu oblast.

3.3.STRUCNI  SARADNIK ZA  UPRAVNO
RJESAVANJE U OBLASTI PODUZETNISTVA 1
OBRTA

Opis poslova:

 Vodi prvostepeni upravni postupak iz djelokruga
Sluzbe koji se odnosi na:

» utvrdivanje uslova za obavljanje registrovanih
djelatnosti pravnih lica koji su u nadleznosti
opc¢inskog organa uprave;

o uskladivanje donesenih upravnih akata sa
izmjenama i dopunama propisa na osnovu kojih su
doneseni;

« utvrdivanje prestanka vaZzenja upravnih akata po
zahtjevu pravnih lica ili po sluzbenoj duZnosti;

« vodi postupak u predmetima iz djelokruga Sluzbe
radi utvrdivanja cinjenica o kojima se ne vodi
sluzbena evidencije i izdaje uvjerenja;

e vodi prvostepeni upravni postupak i upravno
rjieSava u prvostepenom postupku koji se odnose
na:



- izdavanje odobrenja za rad trgovinske djelatnosti;

- izdavanje odobrenja za rad ugostiteljsko-
turisticke djelatnosti;

- izdavanje odobrenja za obavljanje obrta fizickim
licima;

- izdavanje upravnih akata kojim se mijenja
pravosnaZzan upravni akt;

- izdavanje upravnih akata kojim se odobrava
privremena ili stalna odjava rada;

« vodi prvostepeni upravni postupak i upravno
rjieSava u prvostepenom postupku u vezi ostalih
poslova iz nadleznosti sluzbe;

e prikuplja i obraduje dokumentaciju za poslovne
jedinice i vodi bazu podataka;

e priprema dokumentaciju za rad Komisije za
utvrdivanje minimalno tehnickih i drugih uslova za
rad poslovnih objekata;

e vodi registar izdatih rjeSenja za obavljanje
djelatnosti i evidentira sve promjene;

e zaprima obavjesti o pocetku, promjenama i
prestanku rada prodajnih objekata kod pravnih
lica, evidentiranje istih i prosljedivanje nadleznoj
inspekciji;

» I1zdaje dopunske taksi oznake taksi prevoznicima;

e Vodi evidenciju o izdanim i vracenim taksi
oznakama;

« vodi obrtni registar i knjigu registarskih ulozaka;

« izraduje izvjeStaje, analize i informacije iz oblasti
poduzetniStva i obrta za potrebe sluzbe, Opc¢inskog
nacelnika i Opcinskog vijeca,

o predlaze izmjene, dopune i uskladjivanje
normativnih akata u svrhu unapredjenja stanja u
ovoj oblasti kao i uskladjivanja sa novim zakonima
i propisima;

e stara se o redovnom razduZivanju predmeta
(fizicki i elektronski) kroz program DocuNova,

e ucestvuje u izradi normativnih akata koji se
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odnose na djelokrug rada Sluzbe;

e pruza struc¢nu i pravnu pomo¢ pravnim i fizickim
licima iz oblasti poduzetnStva i obrta;

e prati propise iz djelokruga rada Sluzbe i stara se o
njihovoj pravilnoj primjeni;

e po potrebi, ostalim zaposlenim u Sluzbi daje
pravna misljenja u vezi primjene propisa iz okvira
nadleznosti sluzbe,

« obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe po
nalogu neposrednog rukovodioca.

Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno- pravni, studijsko-
analiticki

SloZzenost poslova: sloZeni
Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - VIl stepena ili diploma visokog obrazovanja
prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
pravne struke,

-radno iskustvo na poslovima struke 1 godina,
-polozZen ispit opéeg znanja (strucni upravni ispit )
-poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status izvrSioca: drZzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o cestama, Zakon o cestovnom prijevozu
Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o javnim
preduzec¢ima, Zakon o obrtu i srodnim
djelatnostima, Zakon o turistickoj djelatnosti,
Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakona o
unutradnjoj trgovini, Zakon o privrednim
drustvima, Zakon o drZavnoj sluzbi u Unsko-
sanskom kantonu, Zakon o upravnom postupku i
dr. podzakonski akti i Odluke Op¢inskog vijeca, i
drugi propisi koji se odnose na navedene oblasti iz



opisa poslova.

3.4.STRUCNI SARADNIK ZA KOORDINACHLU/
UPRAVLJANJE LOKALNIM RAZVOJEM

Opis poslova:

« Svakodnevno u direktnoj koordinaciji sa Sefom
Sluzbe za razvoj i poduzetnidtvo, kabinetom
opc¢inskog nacelnika i nacelnikom opcine
preduzima sve potrebne aktivnosti u procesu
upravljanja razvojem (planiranje - izrada strateskih
planova, rad sa ORT i PG, implementacija, pracenje
i vrednovanje, azuriranje);

» Svakodnevno, sistematski koordinira aktivnosti
svih sluzbi u aktivnostima lokalnog razvoja, te
evidentira sve podatke od znacaja za upravljanje
razvojem (planove, ugovore, izvjestaje, probleme i
dr);

e Inicira i koordinira izradu godiSnjeg plana
implementacije  Strategije, kao i ugradnju
definisanih prioriteta u godiSnje planove rada
sluzbi, u skladu sa nadleznostima istih, kao i
okvirnog i godidnjeg plana finansiranja;

o Dostavlja ili inicira/koordinira dostavljanje
podataka iz planova, u nadleznu sluzbu u cilju
planiranja budzeta;

« Inicira i po potrebi ucestvuje u razradi projekata
za implementaciju, shodno zakljucku nacelnika o
realizaciji projekta (nosilac aktivnosti, rokovi,
obaveze saradnje);

» Redovno prati objavljene pozive svih relevantnih
subjekata za finansiranje projekata i zajedno sa
nadleznom  sluzbom priprema  projektnu
dokumentaciju za prijavu projekta za finansiranje
od strane EU i drugih  medunarodnih
donatora/kreditora ili BH nivoa vlasti, uspostavlja i
odrzava potrebnu komunikaciju sa istima;

« Izraduje Plan komunikacije/promocije Strategije i
prioriteta (unutar opc¢ine, unutar lokalne zajednice,
prema vaznim potencijalnim  investitorima,
partnerima i sufinansijerima, viSim nivoima
vlasti..) priprema promotivne materijale i zajedno
sa Sefom Sluzbe i nacelnikom opcéine ucestvuje u
realizaciji;
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* Redovno prati realizaciju dodijeljenih projekata i
na osnovu prikupljenih pokazatelja i informacija
pruza potrebnu pomo¢ sluzbama, te priprema
prijedlog mijera za unapredenje realizacije
(ukljucivanije potrebnih sluzbi/izvrsilaca,
pojednostavljenje odredenih postupaka,
pokretanje procedura ili inicijativa za promjene
propisa koji imaju negativan uticaj na lokalni
razvoj);

e Samostalno i u saradnji sa Sefom Sluzbe i
nacelnikom opc¢ine komunicira sa viSim organima
vlasti, narocito po pitanju obezbjedenja podrske
(finansijske i druge) za sprovodenje Strategije;

e Radi na stalnom unapredenju svojih znanja i
vjeStina za sprovodenje Strategije, kao i saradnika i
predlaze nadleznim za ULJR planiranje internih ili
eksternih obuka (npr. miPRO, PCM, ULIJR, javne
nabavke, JPP, EU IPA fondovi, M&E, IT vjeStine i
dr);

« Stara se, u saradnji sa nadleznom sluzbom, da se
za svaki pojedinacni projekat/program iz
Strategije, donese akcioni plan u kojem se definiSu
potrebne aktivnosti, vrijeme trajanja aktivnosti,
zaduZeni izvrSioci za realizaciju, procjena troska,
moguci izvori /modaliteti finansiranja, metod
javnih nabavki, ocekivani rezultati, kao i indikatori
za pracenje ucinaka;

» Po potrebi kreira ili postojece tipske dokumente
dostavlja u nadlezne sluzbe radi lakSe realizacije
(godidnji plan implementacije, plan rada sluzbe sa
ugradenim prioritetima, akcioni plan pojedinacnog
projektaidr, eventualno i pravilai procedure);

e Ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije
projekata/programa za procedure javhe nabavke,
vodi evidenciju svih projekata/programa u
implementaciji, ugovora, i objedinjuje podatke svih
sluzbi o implementaciji i vrednovanju projekata;

e Ucestvuje u saradnji sa drugim sluZzbama u
formiranju baze podataka o generalnom stanju u
op¢ini  (profil  opc¢ine), o  najznacajnijim
pokazateljima razvoja opc¢ine, o svim podacima od
znacaja za pracenje rezultata sprovodenja
Strategije, kao i radi pruzanja informacija
zainteresovanim stranama;



. Inicira odrZavanje i priprema
izvjeStaje/materijale za redovne tematske sjednice
Kolegija nacelnika o rezultatima implementacije
Strategije;

» Radi sve potrebne analize, izvjeStaje, analiticke
materijale i druge potrebne materijale u funkciji
upravljanja razvojem;

e stara se o redovnom razduZivanju predmeta
(fizicki i elektronski) kroz program DocuNova,

e odgovoran je za provedbu propisanih
postupaka i procedura Pravilnika o internoj
kontroli u domenu ovog radnog mjesta;

e podnosi redovne pismene mjesecne a po
potrebi i sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu Sefu
sluzbe;

e po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i Op¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta poslova: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko - analiticki, stru¢no -
operativni

Slozenost poslova: slozeniji
Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni saradnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS - VII stepen stru¢ne spreme drusStvenog ili
tehnic¢kog smjera ili diploma visokog obrazovanja
prvog (najmanje 180 ECTS), drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja

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

- poloZen ispit opcéeg znanja/ strucni upravni ispit,
- poznavanje rada na racunaru,

- poZeljno poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik
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U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o drzavoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu,
Zakon o razvojnom planiranju i upravljanju
razvojem u FBiH, Zakon o upravnom postupku,
Zakon o radu, Zakon o javnim nabavkama BiH i
drugi propisi doneseni na osnovu navedenih.

3.5. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA
KOORDINACIJU LOKALNOG RAZVOJA

Opis poslova:

e ucestvuje u procesu operativne pripreme i
koordinacije aktivnosti na izradi i reviziji strategije
razvoja,  sektorskih  razvojnih  planova i
odgovarajucih planova implementacije;

e ucestvuje u aktivnostima i operativnoj
koordinaciji i implementacije strategije, sektorskih
razvojnih planova i pripadaju¢ih programa i
projekata;

e ucestvuje u realizaciji  aktivnosti sa
medunarodnim organizacijama, nevladinim
organizacijama, obrazovnim institucijama,

udruZenjima, asocijacijama i drugim partnerima u
kreiranju i implementaciji projekata;

» ucestvuje u predlaganju i odabiru projekata iz
Plana implementacije (1+2), u saradnji sa
Op¢inskim razvojnim timom;

 ucestvuje u odabiru projekata kandidiranih od
strane NVO, UG, javnih preduzeca i ustanova za
pripremu Plana implementacije (1+2);

e ucestvujeu promociji strategije i prioriteta
razvoja prema potencijalnim  finansijerima,
ulaga¢ima i drugim zainteresovanim stranama i
ukljucivanju strateSkih prioriteta opc¢ine u
strateSke dokumente i prioritete za finansiranje na
nivou USK, Federacije BiH i drZzavnom nivou,
posebno kroz fondove EU za BiH, u saradnji sa
Kabinetom nacelnika i ostalim sluzbama;

e ucestvuje u pripremi projekata iz nadleznosti
sluzbe za eksterne izvore finansiranja (kanton,
Federacija BiH, BiH, EU, medunarodne organizacije
i drugi donatori) u saradnji sa resornim sluzbama i
posebno oformljenim projektnim timovima;



¢ ucestvuje u kompletiranju prijava projektnih
prijedloga na javne pozive;

o ucestvuje u realizaciji odobrenih projekata iz
nadleznosti Sluzbe;

e ucestvuje u pripremi, realizaciji, monitoringu i
evaluaciji javnih poziva koje objavljuje Opcina
samostalno ili u saradnji sa drugim;

e ucestvuje u tehnickoj pripremi i podrSci u
raduORT-a iPG;

» ucestvuje u pripremi godidnjih planova rada i
izvjeStaja oradu sluzbe;

 vrSi unos i azuriranje podataka u registar
projekatai APIS;

e priprema dokumentaciju
izvjeStavanje i arhiv;

projekata za

e ucestvuje u pripremi podataka za analitiku;

e odgovoranje za zakonito i aZzurno vr3enje
poslova;

« odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura o internoj kontroli;

e odgovoran je za zakonito i azurno obavljanje
poslova na sedmic¢noj i mjesecnoj osnovi;

e podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i
sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu Sluzbe i
Op¢inskom nacelniku;

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura o internoj kontroli;

e stara se o redovnom razduZivanju predmeta
(fizicki i elektronski) kroz program DocuNova;

 po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
SluZbe i Op¢inskog nacelnika,

» za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Grupa poslova:stru¢no-operativni administrativno-
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tehnicki

SloZenost poslova:sloZeni

Pozicija radnog mjesta:Visi samostalni referent
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS, VI stepen, drustvenog ili tehni¢kog smjera,
- poloZen strucni ispit,

- najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,

- poznavanije rada na racunaru.

Broj izvrSilaca:1 (jedan)

Status izvrsSioca:namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o drzavnoj sluzbi u  Unsko-sanskom
kantonu, Zakon o razvojnom planiranju i
upravljanju razvojem u FBiH, Zakon o ptincipima
loklalne samouprave, Zakon o slobodi pristupa
informacijama F BiH; Zakon o upravnom postupku;
Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima
uprave i sluzbama za upravu F BiH; Uputstvo o
vrdenju kancelarijskog poslovanju organima
uprave i sluzbama za upravu u F BiH i drugi propisi
koji su vezani za ovu oblast.

3.6.VISI REFERENT ZA LOKALNI RAZVO)
Opis poslova:

¢ ucestvuje u prikupljanju relevantnih podataka i
dokumentacije za pripremu prijedloga projekata u
saradnji sa nadleznim sluzbama;

e Prikuplja i obraduje statisticke podatke po
Programu statistickih istraZivanja za potrebe
SluZbe i zavoda za statistiku;

e ucestvuje ukompletiranju prijava projektnih
prijedloga na javne pozive;

e ucestvuje u izradi obracuna dohotka
individualnog sektora poljoprivrede;

« ostvaruje saradnju sa Odjeljenjem Federalnog
zavoda za statistiku;



¢ na bazi definisanih indikatora prikuplja
dokumentaciju za potrebe izrade analiza o
ostvarnim efektima sprovodenja Strategije;

« predlaganje aZuriranja uz uc¢eSée ORT i PG;

e vr8i unos i aZuriranje podataka u registar
projekata i APIS;

e priprema dokumentaciju
izvjeStavanje i arhiv;

projekata za

« ucestvuje u pripremi podataka za analitiku;

e vrSi administrativne poslove pri izradi i
implementaciji Starteskog plana op¢ine i programa
i projekata proisteklih iz Starteskog plana;

e odgovoran je za zakonito i aZzurno vrsenje
poslova;

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura o internoj kontroli;

» odgovoran je za zakonito i azurno obavljanje
poslova na sedmicnoj i mjesecnoj osnovi;

e podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i
sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu Sluzbe i
opc¢inskom nacelniku;

e stara se o redovnhom razduZivanju predmeta
(fizicki i elektronski) kroz program DocuNova;

e prema ukazanoj potrebi radi na prijemnom
Salteru za prijem podnesaka Sluzbe za razvoj i
poduzetnistvo ;

 po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
SluZzbe i Op¢inskog nacelnika;

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnhovnhe
djelatnosti

Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni,
administrativno-tehnicki

SloZzenost poslova: djelomicno slozeni poslovi

Pozicija radnog mjesta: Visi referent
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Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, IV stepen, druStvenog ili tehni¢kog smjera,
- poloZen strucni ispit,

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci,

- poznavanje rada na racunarul.

Broj izvrSilaca:1 (jedan)

Status izvrsioca: namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o drzavnoj sluzbi u  Unsko-sanskom
kantonu, Zakon o razvojnom planiranju i
upravljanju razvojem u FBiH, Zakon o principima
loklalne samouprave, Zakon o slobodi pristupa
informacijama F BiH; Zakon o upravnom postupku;
Zakon o statistici u Federaciji BiH, Uredba o
kancelarijskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu F BiH; Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanju organima uprave i
sluZzbama za upravu u F BiH i drugi propisi koji su
vezani za ovu oblast.

3.7.VISI REFERENT ZA PRIJEM PODNESAKA U
SLUZBI ZA RAZVOJ I PODUZETNISTVO

Opis poslova:

U okviru rada Centra za pruzanje usluga
gradanima:

 Zaprima zahtjeve iz okvira rada Sluzbe i o tome
izdaje uredne potvrde podnosiocima;

e upucuje podnosioce na potrebne dopune
dokumentacije, upozorava na nedostatke priloga, a
u svrhu potpunog ostvarenja prava ili izvrSavanja
obaveza stranaka - podnosioca zahtjeva ;

o daje potpune informacije podnosiocima o
zakonskim i ocekivanim rokovima rjeSavanja
podnesenih zahtjeva;

 obavlja unos podataka u racunarski program za
pracenje kretanja podnesaka;

» dostavlja zaprimljene podneske na upisnik i
djelovodnik predmeta i akata;



» obavjeStava stranke o zakonskim i ocekivanim
rokovima rjeSavanja podnesenih zahtjeva;

o telefonski, a po potrebi i pismenim putem
obavjeStava gradane- podnosioce zahtjeva o
rijeSenim predmetima

e priprema uvjerenja o cinjenicama na osnovu
sluZzbenih evidencija iz nadleznosti Sluzbe;

« vodi registar redova voznje;
« vodi obrtni registar i knjigu registarskih ulozaka;

e vodi i azurira evidencije iz oblasti trgovine,
ugostiteljstva i turizma;

e obraduje prijave u oblasti obrtniStva i
poduzetnistva;

o vodi registar poljoprivrednih gazdinstava i
poljoprivrednih klijenata;

e oObraduje i unosi nastale promjene u oblasti
obrtniStva i poduzetnistva

« odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli iz domena
ovog radnog mjesta;

e podonosi redovne pismene mjesecne, a po
potrebi i sedmicne izvjeStaje Sefu sluzbe;

e stara se o redovnom razduzZivanju predmeta
(fizicki i elektronski) kroz program DocuNova;

e Vodi djelovodnik predmeta i akata i Upisnik
prvostepenin upravnih predmeta u okviru
kancelarijskog poslovanja,

« vrSi otvaranje i pregledanje cijelokupne primljene
poSte ( obic¢na, povjerljiva, strogo povijerljiva,
vrijednosne posiljke i dr.)

« vr8i signiranje, odnosno rasporedivanje predmeta
i akata na organizacione jedinice;

 vrSi zavodenje premeta i akata u odgovarajuce
knjige evidencija, te stavljanje otiska popunjavanje
prijemnog Stembilja na akt ;

» vrsi zdruZivanje akata s predmetom na koji se
odnosi,
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e vrSi dostavljanje predmeta i akata u rad
nadleznim organizacionim jedinicama putem
internih dostavnih knjiga ;

« vr8i razvodenje premetai akata;

 po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada SluZbe i centra za pruZanje usluga gradanima,
a prema zahtjevu i uputama Sefa sluzbe ,
Menadzera centra i Op¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran menadzeru
centra i Sefu sluzbe.

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Grupa poslova: administrativno - tehnicki poslovi
Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni poslovi
Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme drustvenog ili
tehnickog smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci
- poloZen strucni ispit,

- poznavanje rada na racunaru,

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status izvrSioca: namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o drzavnoj sluzbi u  Unsko-sanskom
kantonu, Zakon o principima loklalne samouprave,
Zakon o slobodi pristupa informacijama F BiH;
Zakon o upravnom postupku; Uredba o
kancelarijskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu F BiH; Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanju organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH i drugi propisi koji su
vezani za ovu oblast. i drugi propisi doneseni na
osnovu navedenih.



Sistematizirana

r/b radna mjesta VSS | VSS | SSS | KV
1. | Sefsluzbe 1
2. | Strucni
savjetnik 2
3. | Strucni
saradnika 2
4. | ViSi samostalni
referent 1
5. | Visi referent 2
UKUPNO 5 1 2

4. SLUZBA ZA OPCU U PRAVU I DRUSTVENE
DJELATNOSTI

Clan 18.

41. SEF SLUZBE zZA OPCU UPRAVU I
DRUSTVENE DJELATNOSTI

Opis poslova:

Pored ovlastenja utvrdenih Pravilnikom, Sef sluZzbe
za opc¢u upravu i drustvene djelatnosti neposredno
obavlja slijedece poslove:

e neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu
organizuje vrsenje svih poslova iz nadleZznosti
sluzbe,

» rasporeduje poslove i radne zadatke u okviru
Sluzbe i daje im upute u nacinu vrsenja poslova,

e osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
vrsenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,

» redovno upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i
problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
organizacione jedinice,

« predlaZe poduzimanje potrebnih mjera,
« vr8i najsloZenije poslove iz nadleZznosti Sluzbe,

* izvrSava poslove po nalogu nacelnika op¢ine i
odlucuje o pitanjima za koje je ovlaSten posebnim
rjeSenjem nacelnika Opc¢ine,

e predlaze godisnji program rada i plan rada
Sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju,
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« izraduje redovne izvjeStaje o radu Sluzbi,

o predlaze plan koriStenja godiSnjih odmora
sluzbenika i namjeStenika,

e vrdi izradu provedbenih propisa i izradu
pojedinacnih akata koje donosi Op¢inski nacelnik,

» utvrduje prijedlog ocjena rada za sluZbenike i
namjesStenike,

 priprema i usaglaSava plan koriStenja godisnjih
odmora za drzavne sluzbenike i namjeStenike
Sluzbe;

e ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga
budzeta iz nadleznosti sluzbe,

e ostvaruje saradnju sa drugima opcinskim
sluzbama za upravu, kao i viSim nivoima vlasti u
realizaciji zajednickih poslova,

» prisustvuje sjednicama Kolegija, sjednicama
Op¢inskog vijec¢a i radnih tjela kada su na dnevnom
redu materijali iz djelokruga Sluzbe,

e inicira izradu i izmjene i dopune normativnih
akata iz djelokruga rada Sluzbe,

e Stara sa o strutchom usavrSavanju i
osposobljavanju uposlenika u toku rada,

e ostvaruje  suradnju sa  predstavnicia
medunarodne zajednice, kantonalnim i federalnim
organima, institucijama i drugim pravnim
subjektima po pitanjima iz djelokruga rada Sluzbe,

o priprema prijedloge Odluka iz djelokruga rada
sluzbe za Opcinsko vijece

e izraduje opce akte koji se odnose na rad i radne
odnose drzavnih sluzbenika i namjeStenika, kao i
izmjene i dopune tih akata,

e izraduje pojedinacne akte koji se odnose na
prava, duznosti i odgovornosti drZzavnih sluzbenika
i namjeStenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog
odnosa,

« inicira obuku i usvrSavanje drzvnih sluzbenika i
namjeStenika,

« provodi pripremne radnje za raspisivanje javnog



konkursa i oglasa,

e izraduje prijedlog planova prijema pripravnika,
penzionisanje, obuku i usavrSavanje zaposlenih;

o priprema akte koji su vezani za Agenciju za
drzavnu sluzbu, medijatora drzavne sluzbe, odbor
drzaven sluzbe i opc¢inskog nacelnika iz djelokrga
rada Sluzbe,

e priprema tendersku dokumentaciju za provodnje
poslova javne nabavke sukaldno Zakonu o javnim
nabavkama BiH, iz nadleznosti sluzbe za opcu
upravu i drustvene djelatnosti,

e izraduje ugovore i sporazume iz okvira
nadleznosti Sluzbe za opcéu upravu i druStvene
djelatnosti i prati njihov rad,

e rasporeduje poslove uposlenim u centru za
pruzanje usluga gradanima

e organizuje da se poslovi u okviru centra
blagovremeno i zakonito obavljaju

» mjesecno podnosi Opc¢inskom nacelniku pismeni
izvjeStaj o svom radu i radu sluzbe , te redovni
godidnji izvjesStaj sa prijedlozima za unapredjenje
rada;

» obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog
nacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten
posebnim rjeSenjem Opc¢inskog nacelnika;

e aktivho ucestvuje u procesima stateSkog
planiranja;

e aktivno ucestvuje u izradi godiSnjeg plana
implementacije strategije;

e u godisnji plan sluzbe ugraduje prioritete iz
godisSnjeg plana implementacije;

 priprema tehni¢ku dokumentaciju iz nadleznosti
sluzbe;

« izraduje akcioni plan za svaki projekat dodjeljen
na implementaciju, prati realizaciju prema
tehnickoj dokumentaciji i prema projektnim
indikatorima,

 ucestvuje sa sluzbenikom za javne nabavke, u
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pripremi tenderske dokumentacije za
projekat/program iz svoje nadleznosti;

» podatke iz uspostavljene evidencije o realizaciji i
pracenju pojedinacnih projekata redovno dostavlja
u JURA-u (od kopije potpisanog ugovora, preko
ovjerenih situacija i sl., izvrSenim pla¢anjima,
zavrSenom projektu i zatvorenom projektu - istekli
ugovori ili garantni rokovi i sl.), kao i sve druge
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na
realizaciju Strategije, preduzimanje mjera za
poboljSanjai predlaganje aZuriranje Strategije;

 ucestvuje u izradi Pravilnika o internoj kontroli;

« vrsi poslove uspostavljanja, provodenja i razvoja
FUK na nivou sluzbe

e priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz
nadleznosti sluzbe;

e mjesecno podnosi izvjeStaj o radu, te godisnji
izvjeStaj sa prijedlozima za unapredenje rada
Sluzbe;

« obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe i
za svoj rad je odgovoran Opc¢inskom nacelniku.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki - stru¢no
- operativni poslovi

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi
Pozicija radnog mjesta: Sef sluzbe

Uvjeti za obavljanje poslova- VSS / VII stepen
struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (240
ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja pravne struke ili drugog drustvenog
smjera

- najmanje 5 godina radnog iskustva

- poloZen ispit opcéeg znanja ( strucni upravni ispit)
- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status : drzavni sluzbenik



U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona
(,, SluZzbeni glasnik USK- a broj: 5/12. ), Zakon o
upravhom postupku ( , SluZzbene novine FBiH,,
broj: 2/98 i 48/99 ), Zakon o radu ( ,, Sluzbene
novine Federacije BiH, broj: 43/99),Zakon o
organizaciji organa uprave u FBiH ( , SluZbene
novine, Federacije BiH , broj 35/05 ), Zakon o
principima lokane samouprave u FBiH (,, Sluzben
novine Fbi: 49/08. ), Zakon o lokalnoj samoupravi
u Unsko - sanskom kantonu ( ,, Sluzbeni glasnik
USK-a broj: 8/11), Uredba o kancelarijskom
poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu
(,, Sluzbene novine FBiH,, broj: 20/98. ), Uputsvo o
nacinu vrSenja kancelariskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu FBiH ( ,,
Sluzbene novine FBiH, broj: 30/98. ), Zakon o
maticnim knjigama ( ,, SIZbene novine FBiH,, broj:
35/12 ), Zakon o drzavljanstvu FBiH (,, SluZzbene
novine Federacije BiH , 4/97,13/97,41/02,6/03, i
14/03. ), Porodic¢ni zakon ( , Sluzbene novine
FBiH, broj: 35/05. ), Zakon o osnhovnom i
srednjem odgoju i obrazovanju USK-a ( ,, SluZzbeni
glasnik USK-a , broj; 5/04. ) i drugi propisi
doneseni ha osnovu navedenih.

4.2. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRUZANJE USLUGA
GRADPANIMA

Opis poslova:

U okviru kordinacije rada Centra za pruZanje
usluga gradanima:

 neposredno koordinira rad u Centru za pruzanje
usluga gradjanima;

« izraduje redovne mjesecne analize rada Centra i
predlaze mijere za poboljSanje rada Centra i
kvalitete usluga gradanima;

« izraduje nacrt i prijedlog godiSnjeg plana rada
Centra;

e u saradnji sa pomo¢nicima ucestvuje u izradi
plana rada za sluzbenike i namjeStenike u Centru i
u procesu njihovog ocjenjivanja ;
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e odgovoran za pravilnu primjenu zakona i
op¢inskih propisa 0 Slobodi pristupa
informacijama;

o obraduje zahtjeve za pristup informacijama, i
odgovoran je za poStovanje zakonskih rokova,

« rjeSava predmete zaprimljene od gradana a koji
se ticu pristupa informacijama za koje je nadlezna
opcina;

e prati rokove u kojima se pruZaju odgovori
gradanima i odgovoran je za poStivanje zakonskih
rokova;

e pruza pravnu pomo¢ gradanima u usmenom i
pismenom obliku, sastavlja podneske (zahtjeve,
Zalbe, molbe i sl) i o tome vodi sluzbenu
evidenciju,

« vodi upravni postupak radi utvrdivanja ¢injenica
o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje
odgovarajuca uvjerenja o tim ¢injenicama,

« zavodi prituzbe gradana, klasificira ih, analizira i
predlaZze mjere za njihovo otklanjanje;

e u suradnji sa nadleznim opc¢inskim sluzbama,
priprema i azurira obrasce za gradane koji se ticu
usluga koje pruzaju opcinske sluzbe za upravu ;

e priprema informativne materijale za potrebe web
stranice, biltena opc¢ine, informativnih broSura , a
koji se ti¢u pruzanja usluga gradjanima;

« u suradnji sa pomoc¢nicima sluzbi izraduje plan za
izradu informativnih broSura o pruzanju usluga
gradanima;

 odgovaran za odrzavanje info punkta za gradane
u okviru Centra za pruzanje usluga gradanima;

« prati zakone i druge propise i o tome redovno
obavjeStava sluzbenike i namjeStenik na ¢iji rad se
odnose;

e u suradnji sa Sefovima sluzbi, kvartalno
organizira edukaciju sluzbenika i namjeStenika o
novim zakonskim propisima koji se odnose na
njihov rad;



« u suradnji sa Sefovima sluzbi, kvartalno izvjeStava
sluzbenike i namjeStenike opcine o potrebama za
povecanje kvalitete usluga gradjanima;

e organizira i provodi edukaciju sluzbenika i
namjeStenika u Centra za pruzanje usluga
gradanima i opc¢inskom organu u oblasti
komunikacije sa strankama, profesionalnog
ponaSanja i etickog kodeksa;

e ucestvuje u izradi i implementaciji strateskog
plana razvoja opcine,

e sprovodi i ucestvuje u postupcima dodjele
stipendija za studente i wucesnike i izraduje
provedbene propise i pojedinacne akte u vezi sa
istim,

e pruza pravnu pomo¢ visem referntu vezanih za
poslove u vezi sa mjesnim zajednicama,

e pruza pravnu pomo¢

e po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada ovog radnog mjesta , a prema
zahtjevu i uputama Sefa sluzbe;

* po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opcinskog nacelnika;

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: strucno - operativni-
informaciono - dokumentacioni poslovi

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi
Pozicija radnog mjesta : strucni savjetnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme ili diploma
visokog obrazovanja prvog ( 240 ETSC)drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
pravne struke

- najmanije tri godine radnog iskustva

- polozen ispit opceg znanja ( strucni upravni ispit )
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- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status izvrsioca: drZzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o drZzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe Unsko - sanskog kantona
(., Sluzbeni glasnik USK- a broj: 5/12. ), Zakon o
upravnom postupku ( , SluZzbene novine FBiH,,
broj: 2/98 i 48/99 ), Zakon o organizaciji organa
uprave u FBiH ( ,, Sluzbene novine,, Federacije BiH
, broj 35/05 ), Zakon o slobodnom pristupu
informacija ( ,, Sluzbene novine FBiH, broj: 32/01
), Uputstvo o provodenju Zakona o slobodnom
pristupu informacijama ( ,, Sluzbene novine FBiH,,
broj: 57/01.), Zakon o javnim nabavkam BiH ( ,,
Sluzbeni glasnik BiH ,, broj: 39/04. ), Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi
za upravu (,, Sluzbene novine FBiH,, broj: 20/98.),
Uputsvo o nacinu vrienja kancelariskog poslovanja
u organima uprave i sluzbama za upravu FBiH ( ,,
Sluzbene novine FBiH, broj: 30/98. ) i drugi
propisi doneseni na osnovu havedenih.

4.3. STRUCNI SARADNIK ZA OBRAZOVANIE,
PITANJE MLADIH, KULTURE , SPORTA 1
PITANJA DIJASPORE

Opis poslova:

e vodi prvostepeni upravni postupak i upravno
rjeSavanje u prvostepenom upravnom postupku iz
djelokruga rada Sluzbe , a koji se odnose na:

e organizira i obavlja struéne poslove iz
samoupravnog djelokruga Opcine u oblasti odgoja,
obrazovanja, kulture i sporta,

e prati stanje u svim ustanovama predskolskog,
osnovnoskolskog i srednjoSkolskog obrazovanja,
ustanovama kulture i sprta i predlaze
preduzimanje potrebnih mjera za unapredenje
radaistih,

e prati i koordinira aktivnosti na sprovodenju
politike obrazovanja, odgoja, kulture i sporta,



. saraduje sa resornim kantonalnim
ministarstvima na sprovodenju  kantonalnih
zakona u oblasti obrazovanja,

« saraduje sa omladinskim organizacija i pruza im
savjetodavnu i drugu stru¢nu pomaog,

e izraduje analize i izvjeStaje iz djelokruga rada i
prati realizaciju istih,

 priprema i provodi postupak dodjele finansijskih
sredstava nevladinim oranizacija - udruzenjima,

e prati i analizira izvjeStaje i programe rada
nevladinih organizacija, drustava i udruzenja,

« Prati rad NVO po projektima koji se finansiraju iz
BudZeta opcine,

« ucestvuje u izradi liste prioritetnih kapitalnih
projekata u oblasti obrazovanja, kulture i sporta,

 ostvaruje kontakt sa kulturnim i informativnim
ustanovama i medijima u cilju pracenja
problematike u tim oblastima,

e prati mandat organa rukovodenja, upravljanja

nadzor nad radom JU ¢iji je osnivac opcina,

 ostvaruje kontakt sa ustanovama, udurzenjima,
sportskim savezom i drugim organizacijama,

« saraduje sa gradanima opc¢ine koji Zive i rade u
dijaspori, te prati i koordinira njihove aktivnosti,

« sprovodenje administrativnog izvrSenja rjeSenja i
zakljucaka o kontaktiranju roditeljai djece u skladu
sa zakonom,

» po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opcinskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: stru¢no - operativni
Slozenost poslova: slozeni poslovi

Pozicija: struc¢ni saradnik

SLUZBENI GLASNIK OPCINE BUZIM

27 marta 2018

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme - ili diploma
visokog obrazovanja prvog (180 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
pravne struke ili drugog drustvenog smjera

- najmanje jedna godina radnog iskustva

- polozen ispit opceg znanja ( strucni upravni ispit )
- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o u upravnom postupku ( ,, Sluzbene novine
FBiH, broj: 2/98, i 48/99 ), Zakon o osnovnom i
srednjem odgoju i obrazovanju USK-a ( ,,Sluzbeni
glasnik USK-a,, broj:5/04), Zakon o mladim u FBiH,
Zakon o rasljenim osobama i povratnicima u FBiH (
» SluZzbene novine FBiH: broj: 15/05) i drugi
propisi doneseni na osnovu havedenih.

4.4. STRUCNI SARADNIK ZA ODRZAVANIJE
RACUNARSKE MREZE - IT ADMINISTRATOR

Opis poslova :

« VrSi administraciju mreze informacionog sistema
Op¢inskog organa uprave, te je odgovoran za
odrzavanje programskih aplikacija DocuNova,
DataNova, Finova, Info-Desk, kao i odrZavanje GIS -
sistema u okviru nadleznosti IT administratora,

e stara se o implementaciji sistema sigurnosti u
procesu razmjene podataka sa Agencijom za
identifikacijske isprave, evidenciju i razmjenu
podataka, i odgovoran za sigurnost sistema kod
odredivanja korisnika i dostavljenih naloga za
izradu digitalnih kartica u sistemu digitalnih
potpisa,

o Stara se o pravilnom radu komunikacija na
relaciji Opcinski organ uprave - internet,

e Predlaze i kreira materijale za objavljivanje na
internet stranici op¢ine i brine se o njihovom
azuriranju,



¢ Prikuplja i sreduje podatke koje se prezentuju
preko op¢inske WEB - stranice, interneta i ostalih
vrsta multimedijske prezentacije,

o Obraduje podatke pristgle WEB-stranicom ili
internetom za opcinske sluzbe i dostavlja povratne
informacije,

« Po potrebi vrsi intervencije na hardweru , mrezi i
softweru,

» Pomaze pri koriStenju operativnih i aplikativnih
sistema,

* Priprema tendersku dokumentaciju koja se
odnosi na nabavku racunarske i druge
informacione (hardwerske i softwerske) opreme za
potrebe organa,

« predlaze nabavku rezervnih dijelova potrebnih za
nesmetan rad mreze i racunara

e Kreira i organizuje provodenje sigurnosnih
mijera u informacionom sistemu,

e lzraduje jednostavnije planove i programe
automatske obrade podataka iz djelokruga rada
Op¢inskog organa uprave,

o Administrira server i IT mreZzu organa uprave,
vrsi tehnicku i softwersku podrdku racunarimau IT
mrezi,

» Upisuje domene uposlenicima u IT mrezi,

e Prati rad racunara u IT mrezi, vodi racuna o
stabilnosti mreZze i back-up-a sistema i baze
podataka,

 Uredno vodi dokumentaciju servera i IT mreze uz
obavezan log - book i dnevnik rada na serveru i
mrezi,

» Odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontrol u okviru
radnog mjesta,

» Podnosi redovne pismene mjesecne a po potrebi i
sedmic¢ni  izvjeStaje  pomocniku  opcinskog
nacelnika,

e po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
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djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i op¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv  grupe informaciono -

dokumentacioni

poslova:

Slozenost poslova: slozeni poslovi
Pozicija izvrSioca: strucni saradnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme ili diploma
visokog obrazovanja prvog (180 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
informaticke struke

- najmanje jedna godina radnog iskustva

- poloZen strucni ispit, ( ispit opéeg znanja)

- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsitelja: 1 ( jedan)

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o organizaciji organa uprave u FBiH
(., SluZzbene novine,, Federacije BiH ,, broj 35/05 ),
Zakona o zastiti tajnih podataka (,,Sluzbeni glasnik
BiH" broj: 54/05), Pravilnika o sadrzaju i nacinu
vodenja evidencija ( ,, SluZzbeni glasniku Bosne i
Hercegovine, broj: 35/09.), Pravilnika o nacinu
pristupa evidencijama i razmjeni podataka
( . Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine ,, broj:
35/09.) i drugi propisi doneseni na osnovu istog.

45. STRUCNI SARADNIK ZA PERSONALNE
POSLOVE I UPRAVLJANJE LIUDSKIM
RESURSIMA

Opis poslova:

e vodi postupak u vezi donoSenja rjeSenja iz
radnopravnog statusa sluzbenika i namjeStenika za
sve sluzbe u Op¢ini

« izraduje prijedloge rjeSenja po svim osnovama iz



radnopravnog statusa sluzbenika i namjeStenika

» ucestvuje u izradi opcih akata koje se odnose na
radne odnose

e izraduje prednacrte, nacrte prijedlogan
pravilnika, odluka,zakljucaka i drugih akata i vodi
racuna o njihovoj uskladenosti za ostvarivanje
zakonskih propisa

e daje potrebne informacije i uputstva
sluzbenicima i namjeStenicima u vezi njihivog
radno-pravnog statusa,

« obavlja sve poslove oko oglaSavanja za popunu
radnih mjesta u sluzbama za upravu,

e saraduje sa Komisijom za izbor Kandidata na
javnom konkursu i izvrSava naloge komisije u vezi
pozivanja kandidata i pribavljanja neophodne
dokumentacije

e priprema plan potrebe prijema drzavnih
sluzbenika i namjeStenika u radni odnosyvodi
postupak prijema i priprema potrebne podatke za
rasporedivanje i premjeStanje drzavnih sluzbenika
i namjeStenika na radna mjesta utvrdena
pravilnikom o sistematizaciji

e priprema plan stru¢nog usavrSavanja i
osposobljavanja drzavnih sluzbenika i
namjeStenika koji samostalno organizira i provodi
opc¢inski organ uprave

e provodi aktivnosti na organiziranju stru¢nog
usavrSavanja i osposobljavanja i edukacije
drzavnih sluzbenika i namjeStenika koje organizira
Agencija za drzavnu sluzbu

 dostavlja racunovodstvu sve potrebne podatke
radi obracuna i isplate placa za sluzbenike i
namjeStenike

e vodi personalnu evidenciju i kadrovsku
evidenciju drzavnih sluzbenika i namjeStenika

e priprema plan i program prijema volontera
« vodi evidenciju o volonterima

« vodi postupak u skladu sa Zakonom o slobodnom
pristupu informacijama
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« izraduje nacrte rjeSenja za ocjenjivanje drzavnih
sluzbenika i namjeStenika

« priprema Plan godis$njih odmora za sve uposlene

« obavlja sve druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i
Op¢inskog nacelnika

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, strucno
operativni

SloZenost poslova: slozeni
Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje
prvog ( najmanje 180 ECTS) drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne
struke,

-polozZen strucni ispit (ispit opéeg znanja)

- najmanje jedna godina iskustva u struci nakon
VSS

- Poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca 1 (jedan)

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o principima lokalne samouprave u
Federaciji BiH, Zakon o organizaciji rada organa
uprave u Federaciji BiH, Zakon o lokalnoj
samoupravi Unsko-sanskog kantona, Zakon o
drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu,Zakon o
radu FBiH, Kolektivni ugovor, Uredba o poslovima
osnovhe djelatnosti, Uredba o dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti, Uredba o op¢im
smjernicama kadrovske politike, Uredba o
nacelnima za upsotavljanje unutrasnje
organizacije, Zakon o upravnom postupku, Statut
Op¢ine Buzim, Poslovnik o radu Op¢inskog vijeca i
drugi propisi doneseni ha osnovu navedenih.



4.6. STRUCNI SARADNIK ZA GRAPANSKA
STANJA - MATICAR

Opis poslova:

o vrSi pracenje i primjenu propisa iz oblasti
gradanskih stanja, odnosno propisa koji se odnose
navodenje MKR, MKV, MKU i MKD;

e« vodi postupak sklapanja braka utvrdene
odredbama Porodi¢nog zakona FBiH;

e vodi upravni postupak i izraduje prijedlog
rieSenja za naknadni upis cinjenica i podataka u
maticne knjige nakon isteka zakonskog roka za
njihovu prijavu;

« vodi postupak po zahtjevima stranaka za sticanje

drzavljanstva Bosne i Hercegovine, Federacije BiH,
vodi upravni postupak i izraduje prijedlog rjeSenja
za ispravku podataka u mati¢nim knigama nakon
zaklju¢enja osnovnog upisa;

e provodi postupak pozakonjenja odnosnho
priznavanja ocinstva;

e provodi postupak po zahtjevima stranaka za
promjenu prezimena za osobe kod kojih je doslo do
prestanka ili poniStenja braka;

e vodi postupak u vezi sa poniStavanjem
viSestrukih upisa u mati¢nim knjigama;

« vodi postupak u vezi sa obnovom matic¢nih knjiga;

« vodi postupak radi utvrdivanja cinjenica o kojima
se ne vodi sluzbena evidencija i izdavanje
odgovarajucih uvjerenja o tim ¢injenicama;

» obvezan je voditi racuna o tajnosti podatka do
kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti
tajnih podataka;

e vrdi i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i za
svoj rad odgovoran je Sefu Sluzbe. Vrsta
djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti .

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, strucno
operativni
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SloZenost poslova: sloZeni
Pozicija radnog mjesta: struc¢ni saradnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

-diploma visokog obrazovanja - VII stepen strucne
spreme pravne struke ili diploma visokog
obrazovanja prvog (najmanje 180 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja

-nagjmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u
struci nakon zavrSene VSS,

-polozZen ispit opceg znanja/ strucni upravni ispit, -
poznavanje rada na racunaru

- poseban strucni ispit za maticara predviden
¢lanom 10. Zakona o matic¢nim knjigama

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Status: drZavni sluzbenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o mati¢cnim knjigama ( " SluZbene novine
FBiH", broj: 37/12.) -Zakon o drZavljanstvu BiH -
preciscen tekst ("' Sluzbeni list RBiH ", broj: 30/96)
-Zakon o drzavljanstvu FBiH ("Sluzbene novine
FBiH", broj: 43/01, 22/09, 61/09, 65/11) -
Porodic¢ni zakon (" Sluzbene novine FBiH", broj:
35/05, 41/05, ) -Zakon o upravnom postupku
(" Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 2/98,
48/99) -Zakon o jedinstvenom maticnom broju
( " Sluzbeni glasnik BiH", broj: 32/01, 35/05 ) -
Zakon o licnom imenu ( ,SluZzbene novine FBiH",
broj: 7/12) -Upustvo o nacinu vodenja matic¢nih
knjiga (" Sluzbene novine FBiH", broj: 51/13,
55/13, 82/13) -Upustvo o naknadnom upisu u
mati¢nu knjigu koji su stekli drzavljanstvo RBiH u
skladu sa Zakonom o drzZavljanstvu RBiH
(»SluZbnei glasnik BiH“ broj: 27/00 i 57/09.) -
Pravilnik o postupku sticanja i prestanka
drZzavljanstva  FBiH,  promjeni  entitetskog
drzavljanstva i naknadnom upisu u knjigu rodenih
(" Sluzbene novine FBiH", broj: 108/12) -Pravilnik
o obrazcima mati¢nih knjiga i drugim aktima iz
maticnih knjiga (" Sluzbene novine FBiH", broj:
86/12,25/13, 36/13 i 45/13) -Pravilnik o
obrazcima prijave rodenja i potvrde o smrti



(" SluZzbene novine FBiH,, broj: 68/12.) -Pravilnik o
postupku polaganja i sadrZaju posebnog stru¢nog
ispita za maticara (,Sluzbene novine FBiH", broj:
68/12.) -kaoidruge zakone i podzakonske propise
koji su u vezi sa poslovima i radnim zadacima tog
radnog mjesta

4.7. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA POSLOVE
OPCINSKOG VIJECA

Opis poslova:

e Obavlja sve administrativno-tehnicke poslove
vezane za rad Opcinskog vijeca i radnih tijela
Op¢inskog vijeca;

« prisustvuje sjednicama Opc¢inskog vije¢a i radnih
tijela OV i vodi zapisnik na istim;

« vrSi izradu zapisnika sa sjednica Op¢inskog vijeca
i radnih tijela vije¢a;

e vodi evidenciju o prisustvu vijecnika na
sjednicama Opcinskog vijeca i radnih tijela vijeca;

e vrsi tehnicku pripremu tekstova za izradu
SluZzbenog glasnika op¢ine;

« vr8i kopiranje i faksiranje materijala za potrebe
Vijeca i radnih tijela Vijeca;

 pakuje i otprema sluzbenu poStu i materijale za
sjednice Opc¢inskog vijec¢a i radnih tijela Vijaca;

» obavlja kancelarijsko poslovanje (zavodenje svih
akata Opcinskog vije¢a u referentsku knjigu) za
potrebe OV i radnih tijela OV;

» odgovoran za provedbu postupaka i procedura
Pravilnika interne kontrole u domeni svog radnog
mjesta;

« podnosi redovne pismene mjesecne, a po potrebi
i sedmicne izvjeStaje pomocniku nacelnika;

» po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opcinskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

SLUZBENI GLASNIK OPCINE BUZIM

27 marta 2018

Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: slozeni
Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, VI stepen, visa
upravna Skola,

-polozen strucni ispit,

-najmanje 1 godina radnog iskustva
-poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status izvrsioca: namjeStenik

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste
se sljedeci propisi:

Zakon o principima lokalne samouprave u
Federaciji BiH, Zakon o organizaciji rada organa
uprave u Federaciji BiH, Zakon o lokalnoj
samoupravi Unsko-sanskog kantona, Zakon o
drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona,
Statut Opc¢ine Buzim, Poslovnik o radu Opc¢inskog
vijeéa i drugi propisi doneseni na osnovu
navedenih.

4.8. VISI
DRUSTVENE
BIBLIOTEKARSTVO

SAMOSTALNI  REFERENT  ZA
DJELATNOSTI I

Opis poslova:

o prikuplja podatke, vodi elektronsku bazu
podataka svih organizacija i udruzenja gradana na
podrucju Op¢ine iz oblasti sportskih, kulturnih,
omladinskih, te aktivnosti organizacija borackih
populacija i drugih podru¢ja djelovanja i
organiziranja gradana,

e ucestvuje u izradi godiSnjih planove kulturnih i
sportskih manifestacija u organizaciji opcine, do
kraja tekuce za narednu godinu ;

e izraduje prijedloge programa i ucestvuje u
organizaciji obiljezavanja znacajnih datuma na
podrucju opcine;



e organizira sastanke sa udruZenjima gradana,
posebno u toku procesa pripreme budzZeta Opcine,

e izraduje nacrt budZeta za projekte iz oblasti
kulturnih manifestacija u organizaciji op¢ine, do
kraja tekuce za narednu godinu;

e ucestvuje u realizaciji usvojenih programa
kulturnih djelatnosti, a u organizaciji opcine;

e u suradnji sa sluzbenikom za obrazovanje,
kulturu i sport ucestvuje u realizaciji kulturnih
manifestacija,

« ucestvuje u pripremi materijala i tehnickoj izradi
biltena Op¢ine,

e ucestvuje u izradi plakata, pozivnica, afiSa i
promotivnih materijala za potrebe kulturnih
djelatnosti u organizaciji opcine;

» vodi kalendar vaznijih historijskih dogadaja na
podrucju Opcine,

» vodi evidenciju i izvjeStava o stanju u oblasti
obrazovanja, kulture, sporta, informisanja, religije,
nevladinog sektora i Zivota i rada mladih na
podrucju Opcine,

e ucestvuje u vodenju programa kulturnih
djelatnosti,

e saraduje sa nadleznim isntitucijama i
udruzenjima gradana iz oblasti kulture i sporta u
svrhu realizacije zajednickih aktivnosti;

e uspostavlja saradnju sa mladima u svrhu
realizacije znacajnih aktivnosti;

e ucestvuje u pripremi postupaka dodjele
stipendija,

« u okviru bibliotecke djelatnosti:

« vodi brigu o kvalitetnom funkcioniranju opc¢inske
biblioteke i cuvanju bibliotecke grade,

* izraduje planove nabavke i priprema prijedloge
za nabavku bibliotecke grade, do kraja tekuce za
narednu godinu ;

« formira strucne kataloge biblioteke;
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e izraduje kartice korisnika;
« vodi elektronsko poslovanje biblioteke (COBISS),

e u skladu sa kodeksom i pravilima bibliotecke
djelatnosti posuduje gradu korisnicima i vodi
racuna o povratu iste, te opsluzuje korisnike svim
potrebnim informacijama,

e po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada SluZzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opcinskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta djelatnosti:
djelatnosti

dopunski poslovi osnovne

Naziv grupe poslova: strucno - operativni poslovi
SloZenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent
Uvijeti za obavljanje poslova:

- VSS / VI stepen Skolske spreme

- zavrSena pedagoska akademija

- najmanje 1 godina radnog iskustva

- polozen strucni ispit, poznavanje rada na
racunaru

Broj izvrsitelja: 1 ( jedan)
Status izvrSioca: namjeStenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o osnovnom i srednjem odgoju i
obrazovanju USK-a ( ,SluZbeni glasnik USK-a,, broj:
5/04.) Zakon o bibliotekarskoj djelatnosti u BiH i
drugi propisi doneseni ha osnovu navedenih.

4.9. VISI REFERENT ZA POSLOVE MJESNIH
ZAJEDNICA, IZBJEGLA I RASELJENA LICA

Opis poslova:

« vrSi registraciju i vodi registar mjesnih zajednica,



« vrsi pripremne radnje u postupku osnivanja i
statusnih promjena MZ,

e pruza stuénu pomo¢ organima i radnim tjelima
MZ u pripremi materijala za sjednice i po potrebi
prisustvuje sjednicama i vodi zapisnik,

» dostavlja zakljucke za sjednica organa i radnih
tijela MZ nadleznim opcinskim sluzbama na koje se
zakljucci odnose,

e pruza pomo¢ organima MZ u sprovodenju
postupaka javne nabavke,

e vrSi i druge stru¢no administrativne - tehnicke
poslove za potrebe organai radnih tjela MZ-a,

e oObilazi podru¢je mjesne zajednice radi
prikupljanja podataka o stanju vodosnadbjevanja,
komunalne infrastrukture, izgradenosti lokalnih
puteva, komunalnih usluga, zaStite okoliSa i drugih
potreba gradana MZ u cilju izvrSavanja resorne
sluzbe Opcinskog vijeca i izrade godiSnjih
programa i planova,

e saraduje sa nevladinim organizacijama i
udruZenjima i drugim pravnim subjektima u cilju
realizacije njihovih ili zjednickih aktivnoti od
interesa za MZ-u,

 vrSi pripremne radnje i koordinira u postupku
izbora organai radnih tjela MZ,

e sacinjava informacije i izvjeStaje o izvrSenim
poslovima i zadacima i koordinira izradu analiza i
izvjeStaja na osnovu prikupljenih podataka za
potrebe mjesnih zajednica,

« obavlja administrativno tehnicke poslove za MZ u
provodenju izbora za organe i radna tjela MZ,

e vodi evidenciju i aZurira bazu podataka o
raseljenim licima, izbjeglicama i povratnicima,

* izdaje legitimacije raseljenih lica i uvjerenja o
istima iz sluzbene evidencije,

* vrSi prijave i odjave raseljenih lica , izbjeglica i
povratnika, obavlja unos, razmjenu i odrzavanje
baze podataka u bazi RADS i DDPR,

e suraduje sa op¢inskim sluzbam a u planovima i
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projektima zaStite i brige o raseljenim licima i
povratnicima posebno u projektima odrzivog
povratka, obnove stambenih  objekata i
infrastrukture,

e izraduje redovne mijesecne izvjeStaje o stanju
raseljenih lica na podrucju opcine za potrebe
Op¢ine, Kantona, Federacije i nevladinim
institucija,

« obavlja prijave i odjave raseljenih lica na
zdravstveno osiguranje,

« vodi i azurira Registar mjesnih zajednica,

e vrSi i druge poslove koje mu povjeri pomo¢nik
op¢inskog nacelnika

« za svoj rad odgovoran pomoc¢niku nacelnika.

e radi na poslovima informisanja gradana po
pitanju ostvarivanja njihovih prava u Opc¢inskom
organu uprave u okviru Centra za pruzanje usluga
gradanima,

« pruza informacije gradanima usmeno i telefonom
vezano za njihove zahtjeve , zakonske rokove ,
dokle se stiglo i kada se ocekuje rjeSavanje
zahtjeva;

« daje uputstva i informacije o sluzbi nadleznoj za
rjeSavanje zahtjeva, Salteru za podnoSenje zahtjeva,
nacinu popunjavanja zahtjeva, mjestu pruzanja
pravne pomoci

e priprema i aZurira obrazce za gradane koji se ticu
usluga;

e prati rokove u kojima se pruZaju odgovori
gradanima;

 prima i vr8i zavodenje usmene i pismene prituzbe
gradana i provodi postupak rjeSavanja prituzbi
gradana u saradnju sa pomocnicima sluzbi ;

* po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i op¢inskog nacelnika;

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne



djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho - tehnicki-
operativno - tehnicki

SloZenost poslova: djelimicno sloZeni poslovi
Pozicija izvrSioca: visi referent
Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme drustenog ili
tehnickog smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- poloZzen strucni ispit, poznavanje rada na
racunaru

Broj izvrSioca: 1 ( jedan)
Status izvrSioca: namjeStenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH ( ,,
SluZzbene novine FBiH,, broj: 49/06,) Statut opc¢ine
BuZzim (,, Sluzbeni glasnik opc¢ine Buzim, broj:
11/07,4/08 i 5/11), Zakon o lokalnoj samopuravi
USK-a ( ,, Sluzbeni glasnik USK-a broj: 8/11)Zakon
o raseljenim licima i povratnicima u F BiH i
izbjeglicama iz BiH ( ,, Sluzbene novine Federacije
BiH ,, broj: 15/05. ) i drugi propisi doneseni na
osnovu istog.

4.10. VISI REFERENT ZA KANCELARIJSKO
POSLOVANJE

Opis poslova:

* Vr8i prijem podnesaka i izdaje potvrde o prijemu
podneska za Opcinskog nacelnika, Opc¢insko Vijece,
op¢insku Sluzbu za opéu upravu i druStvene
djelatnosti, SluZzbu za finansije i trezor i SluZbu
civilne zastite i sve druge sluzbe

e provjerava ispravnost i potpunosti svih priloga u
zahtjevu, upozorava na nedostatke priloga i
obavjeStava gradane o zakonskim i ocekivanim
rokovima rjeSavanja zahtjeva,

o telefonski, a po potrebi i pismenim putem
obavjeStava gradane- podnosioce zahtjeva o
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rijeSenim predmetima ;

» obavlja unos podataka u rac¢unarski program za
pracenje kretanja predmeta i akata ;

« vrSi otvaranje i pregledanje cijelokupne primljene
poSte ( obicna, povjerljiva, strogo povijerljiva,
vrijednosne poSiljike i dr.)

« vrsi signiranje, odnosno rasporedivanje predmeta
i akata na organizacione jedinice;

» vrSi zavodenje premeta i akata u odgovarajuce
knjige evidencija, te stavljanje otiska popunjavanje
prijemnog Stembilja na akt ;

e vrSi zdruzivanje akata s predmetom na koji se
odnosi,

o vrSi dostavljanje predmeta i akata u rad
nadleznim organizacionim jedinicama putem
internih dostavnih knjiga za sve sluzbe i Kabinet;

« vr8i razvodenje premeta i akata;

e vodi djelovodnik predmeta i akata, upisnik
prvostepenih predmeta, te vr3i unos podataka o
kretanju premeta i akata u racunar;

 vrsi stavljanje predmeta i akata u rokovnik po
nalogu drzavnog sluzbenika koji radi na predmetu,
prati rokove i dostavlja predmete sluzbeniku -
obradivacu u rad;

* po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
MenadZera centraSefa sluzbe i opcinskog
nacelnika;

» za svoj rad neposredno je odgovoran MenadZeru
centra i Sefu sluzbe.

Vrsta djelatnoosti: dopunski poslovi osnhovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativnho - tehnicki
poslovi

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi
Pozicija izvrSioca: visi referent

Uvijeti za obavljanje poslova:



- SSS /IV stepen Skolske spreme druStvenog il
tehnickog smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- polozen struc¢ni ispit , poznavanje rada na
racunaru

Broj izvrsioca: 1 (jedan)
Status izvrsioca: namjeStenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o upravnom postupku ( ,, Sluzbene novine
FBiH,, broj: 2/98 ), Zakona o arhivskoj gradi F BiH
( " Sluzbene novine FBiH", broj: 45/02.), Uredbe o
nacinu organizovanja i vrsenja arhivskih poslova u
organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH
(" SluZzbene novine Federacije BiH " broj : 12/03.),
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave
i sluzbi za upravu (,, Sluzbene novine FBiH,, broj:
20/98. ), Uputsvo o nacinu vrsenja kancelariskog
poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu FBiH ( ,, Sluzbene novine FBiH, broj:
30/98) i drugi propisi doneseni na osnovu
navedenih.

4.11.VISI REFERENT ZA POSLOVE ARHIVE
Opis poslova :

e vrSi razvodenje arhiviranih predmeta kroz
interne dostavne knjige,

e vrdi ulaganje arhiviranih predmeta po
kvalifikacionim oznakama, rednom broju i roku
cuvanja u arhivi,

o ustrojava fascikle predmeta i slaze ih po
godinama i vrstama predmeta,

« vodi arhivsku knjigu,

« vrsi izdavanje predmeta i akata iz arhive a revers
po zahtjevu obradivaca predmeta uz pismeno
odobrenje pomoc¢nika op¢inskog nacelnika za op¢u
upravu i drustvene djelatnosti,

e omogucuje razgledavanje i prepisivanje akata iz
arhive koje se odnose na upravne predmete u
skladu sa zakonom,
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« vr3i unos posataka u elektronsku bazu podataka,

o obavlja i druge poslove vezano za cuvanje
arhivske grade i arhivskog materijala,

» po odobrenoj listi registraturnog materijala vrsi
pripremu istekle arhivske grade za uniStavanje,

e provodi pripreme i ucestvuje u izradi liste
registraturne grade,

* po potrebi pomaze i vrsi poslove kancelariskog
poslovanja, poslove ovjere potpisa, rukopisa i
prepisa

¢ po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i

uputama Sefa sluzbe i opc¢inskog nacelnika;
« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi oshovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova : administrativno - tehnicki
poslovi

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi
Pozicija izvrSioca: visi referent
Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS /1IV stepen Skolske spreme druStvenog ili
tehnic¢kog smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- poloZen arhivistic¢ki ispit, strucni ispit , te
poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSioca: 1 ( jedan)
Status izvrSioca: namjeStenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o upravnhom postupku ( , Sluzbene novine
FBiH, broj: 2/98 ), Zakona o arhivskoj gradi F BiH
( " Sluzbene novine FBiH", broj: 45/02.), Uredbe o
nacinu organizovanja i vrienja arhivskih poslova u
organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH
(" Sluzbene novine Federacije BiH " broj : 12/03.),



Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave
i sluzbi za upravu (,, Sluzbene novine FBiH,, broj:
20/98. ), Uputsvo o nacinu vrSenja kancelariskog
poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu FBiH ( , SluZbene novine FBiH, broj:
30/98) i drugi propisi doneseni na osnovu
navedenih.

4.12. VISI REFERENT ZA OVIJERU POTPISA,
RUKOPISATPREPISA

Opis poslova:

e VrSi ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa u
sluzbenim prostorijama i van sluzbenih prostorija
u skladu sa zakonom;

 vrSi kontrolu uplate propisane administrativne
takse za izvrSene ovjere ;

« vrSi unos podataka o izvrSenoj ovjeri u racunaru;
« vodi knjigu Stambilja i pecata;

e podnosi pismene mjesecne a po potrebi i
sedmicne  izvjeStaje  pomocniku  opc¢inskog
nacelnika ;

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli iz domena
radnog mjesta;

» prema ukazanoj potrebi obavlja poslove referenta
za kancelarijsko poslovanje i arhivu;

« podnosi redovne pismne mjesecne a po potrebi i
sedmicne izvjeStaje Sefu sluzbe;

» po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i op¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno - tehnicki
poslovi

SloZenost poslova: djelimicno sloZeni poslovi

Pozicija izvrSioca: visi referent
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Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme Skola drustvenog
ili tehnickog smjera,

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- poloZen struc¢ni ispit , poznavanje rada na
racunaru

Broj izvrsitelja: 1 ( jedan)
Status izvrsioca: namjeStenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o ovjeri potpisa, rukopisa i prepisa
(, Sluzbeni list SRBiH,, broj: 37/71,39/75) , Zakon
o upravnom postupku ( ,, Sluzbene novine FBiH,,
broj: 2/98 ), Uredba o kancelarijskom poslovanju
organa uprave i sluzbi za upravu (,, Sluzbene
novine FBiH, broj: 20/98. ), Uputsvo o nacinu
vrSenja kancelariskog poslovanja u organima
uprave i sluzbama za upravu FBiH ( ,, SluZzbene
novine FBiH, broj: 30/98. ), i drugi propisi
doneseni na osnvu navedenih.

4.13. VISI REFERENT ZA VODPENJE MATICNIH
KNJIGA-MATICAR

Opis poslova:
U okviru centra za pruzanje usluga gradanima

e Prema utvrdenom rasporedu obavlja poslove
maticara u okviru Centra za pruZanje usluga
gradanima odnosno u mati¢cnom uredu Buzim ;

« vodi maticne knjige rodenih, umrlih i vodi knjigu
drzavljana;

e vr§i unos i odgovoran je za unos podataka
maticnih knjiga u elektronsku bazu podatak,

« vodenje knjiga drZavljanja, unoSenje promijena u
knjige drzavljanja koje se odnose na promijenu
drZavljanstva, promijenu prezimena, unosenje JMB;

« dostavlja izvode iz Centralnog maticnog registra

e izdaje uvjerenja o kojima se vodi sluzbena
evidencija;



« sastavlja smrtovnice i dostavlja nadleznom sudu;

 dostavlja izvjeStaje o smrti nadleznim organima
radi brisanja iz evidencije;

e izrada i dostava spiskova rodene djece za upis u
prvi razred OS, kao i spiskove za vakcinacije:

e izrada statistickih listica rodenih, umrlih i
zbirnih  izvjeStaja za potrebe  statistickog
istrazivanja Federalnog zavoda za statistku |,
dostavljanje  podataka o umrlim  vojnim
obveznicima odjelu Ministarstva odbrane;

eradi i druge poslove iz nadleznosti centraza

pruzanje usluga gradanima po nalogu menadzera
centra

« vodi i aZurira biracke spiskove te obavlja i druge
poslove u Centru za biracke spiskove u skladu sa
vazec¢im propisima;

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontrol u okviru
radnog mjesta;

» podnosi redovne pismne mjesecne a po potrebi i
sedmicne izvjeStaje Sefu sluzbe;

* po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Menadzera centra Sefa sluzbe i op¢inskog
nacelnika,

» za svoj rad neposredno je odgovoran MenadZeru
centra i Sefu sluzbe.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnhovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativnho - tehnicki
poslovi

SloZenost poslova: djelimicno sloZeni poslovi
Pozicija izvrSioca: visi referent
Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme drustvenog ili
tehnickog smjera,
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- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- poloZen stru¢ni upravni ispit i poseban strucni
ispit za maticara

- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: 2 ( dva)

Status izvrsioca: namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o upravnom postupku ( ,, SluZzbene novine
FBiH, broj: 2/98 ), Zakon o drzavljanstvu BiH
( . Sluzbeni glasnik BiH, broj: 4/97,13/97,41/02,
6/03, 14/03, 82/05, 43/09), Zakon o drZavljanstvu
FBiH ( ,, Sluzbene novine FBiH,, broj: 43/01, 22/09,
61/09), Zakon o mati¢nim knjigama (,, SluZzbene
novine FBiH, broj: 37/12 ) i Uputstva donesena na
osnovu Zakona, Porodic¢ni zakon ( , SluZbene
novine FBiH, broj: 35/05), Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi
za upravu (,, Sluzbene novine FBiH,, broj: 20/98.),
Uputsvo o nacinu vr3enja kancelariskog poslovanja
u organima uprave i sluzbama za upravu FBiH
( ., Sluzbene novine FBiH, broj: 30/98. ) i drugi
propisi doneseni na osnovu havedenih.

4.14.V1S| REFERENT ZA POSLOVE INFO-PULTA
Opis poslova :

e radi na poslovima informisanja gradana po
pitanju ostvarivanja njihovih prava u Opc¢inskom
organu uprave u okviru Centra za pruzanje usluga
gradanima,

* pruza informacije gradanima usmeno i telefonom
vezano za njihove zahtjeve , zakonske rokove ,
dokle se stiglo 1 kada se ocekuje rjeSavanje
zahtjeva;

« daje uputstva i informacije o sluzbi nadleznoj za
rieSavanje zahtjeva , Salteru za podno3enje zahtjeva
, hacinu popunjavanja zahtjeva , mjestu ruzanja
pravne pomoci

e priprema i azurira obrazce za gradane koji se ticu
usluga;

e prati rokove u kojima se pruzaju odgovori



gradanima;

e prima i vrSi zavodenje usmene i pismene prituzbe
gradana i provodi postupak rjeSavanja prituzbi
gradana u saradnju sa pomoc¢nicima sluzbi ;

e po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama MenadZera centra, Sefa sluZzbe i opcéinskog
nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran MenadZeru
centrai Sefu sluzbe.

Vrsta djelatnosti: - dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno - tehnicki -
informaciono - dokumentacioni

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi
Pozicija izvrSioca: visi referent
Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS / I ili IV stepen Skolske spreme tehnickog ili
drustvenog smjera

- nagjmanje 10 mjeseci radnog iskustva,

- poloZzen strucni ispit, poznavanje rada na
racunaru

Broj izvrsitelja: 1 ( jedan)
Status izvrsioca: namjeStenik

Za vrsenje poslova ovog radnog mjesta koriste se
slijededi propisi:

Zakon o organizaciji organa uprave u FBIH
(,, Sluzbene novine,, Federacije BiH ,, broj 35/05),
Zakon o slobodnom pristupu informacija
(,, Sluzbene novine FBiH, broj: 32/01), Uputstvo o
provodenju Zakona o slobodnom pristupu
informacijama (,, Sluzbene novine FBiH, broj:
57/01), Uredba o kancelarijskom poslovanju
organa uprave i sluzbi za upravu (,, Sluzbene
novine FBiH, broj: 20/98), Uputsvo o nacinu
vrSenja kancelariskog poslovanja u organima
uprave i sluzbama za upravu FBiH ( ,, Sluzbene
novine FBiH, broj: 30/98 ) i drugi propisi
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doneseni na osnovu navedenih.
4.15. VISI REFERENT - VOZAC
Opis poslova:

e Vr8i poslove vozaca i prijevoza zaposlenika
opcinske uprave po nalogu Op¢inskog nacelnika,

« vr8i manje opravke i zamjenu dijelova, zamjenu
ulja i ostalih tecnosti, isto Cisti pere i podmazuje o
¢emu vodi evidenciju,

« prijavljuje Sefu sluzbe eventualne nedostatke ili
oStecenja na vozilu,

« vodi evidenciju i sacinjava mjesecne izvjeStaje o
utrosku goriva po vozilima, predenim kilometrima
i stanju ispravnosti vozila

e brine se o tehnickom pregledu svih vozila,
osiguranju, registraciji vozila i redovhom servisu
povjerenih mu vozila,

» vodi kartoteku svih vozila (kada je nabavljeno,
predenim kilometrima, opravkama, zamjeni ulja,
zamijeni dijelova, servisiranju, tehnickom pregledu,
registraciji)

e vodi brigu o primjeni zakona o bezbjednosti
saobracaja u domeni ovog radnog mjesta,

« vrSi popunjavanje putnih naloga za povjerena mu
vozila,

« odgovoran je za bezbjedno vrsenje poslova,

» po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
sluzbe i op¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta djelatnosti
djelatnosti

dopunski poslovi osnovne

Naziv grupe poslova: operativno - tehnicki poslovi
SloZenost poslova: djelimicno sloZeni poslovi
PozicijaizvrSioca : visi referent

Uvijeti za obavljanje poslova:



- SSS / IV ili Il stepen Skolske spreme spreme ,
smijer auto mehanicar ili vozac

- poloZen ispit “B” kategorije

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

Status izvrsioca: namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o osnovama siguranosti saobracaja na
putevima u BiH (,, Sluzbeni glasnik BiH, broj:
56/06) i drugi propisi doneseni na osnhvu
navedenih.

4.16. REFERENT - DOMAR
Opis poslova :

« VrSi poslove odrzavanja opc¢inske zgrade, radnih
prostorija, prostorija mjesnih  zajednica i
ispravnosti instalacija

e stara se o odrZavanju vododvodnih i
kanalizacionih instalacija, mokrih ¢vorova i
sanitarnih uredaja;

« vr$i popravak materijala i sitnog invetara;
« stavlja u funkciju centralno grijanje;

» obavlja nadzor nad postrojenjima za grijanje u
opc¢inskim zgradama,

« obavlja manje molerske i druge radove ;

» obavlja nadzor nad voznim parkom u vlasniStvu
opcine;

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontrol u okviru
radnog mjesta;

« podnosi redovne pismene mjesecne a po potrebi i
sedmicne izvjeStaje Sefu sluzbe ;

* po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opc¢inskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
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Vrsta djelatnosti : pomo¢ni poslovi

Naziv grupe poslova: operativno - tehnicki
Slozenost poslova: jednostavni

Pozicija izvrSioca: referent

Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS /111 ili 1V stepen Skolske spreme tehnickog
smijera

- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,

Broj izvrSioca: 1 (jedan)

Status: namjestenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Uputstvo o kuénom redu i drugi propisi doneseni
na osnovu navedenih.

4.17. REFERENT-KURIR DOSTAVLIAC
Opis poslova:
« VrSi prijem i otpremu poSte na PTT

 VrSi urucivanje pismena naslovljenih da se uru
Cuju putem opcinskog dostavljaca, kao i hitnu
dostavu pismena

* Vr8i dostavuioglaSavanje na oglasnoj ploci
opcine,te azurira tako dostavljenu  postu

« U centru za pruZanje usluga gradanima pakuje
sluzbenu postu i upisuje u odgovarajuce knjige za
dostavu poste,

» Obavlja i druge poslove koji po prirodi spadaju u
djelokrug ovog radnog mjesta kao i ostale poslove
koje mu odredi MenadZer centrai Sef sluzbe.

« za svoj rad odgovoran je neposredno MenadZeru
centra i Sefu sluzbe.

Vrsta djelatnosti : pomoc¢ni poslovi
Naziv grupe poslova: operativno - tehnicki
SloZzenost poslova: jednostavni

Pozicija izvrSioca : referent



Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS /11 ili 1V stepen Skolske spreme drustvenog
ili tehnickog smijera

- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva,

- poloZen ispit B kategorije

Broj izvrSioca: 1 (jedan)

Status: namjestenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Uredba o kancelarijaskom poslovanjuu organima
uprave i sluzbama za upravu u FBiH,Upustvo o
vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima
uprave i sluzbama za upravu u FBiH.

4.18. POMOCNI RADNIK - KAFE - KUHARICA
Opis poslova:

e Priprema i posluzuje tople i hladne napitke u
Kabinetu nacelnika i u Op¢inskom organu uprave,

e priprema prostorije za prijem gostiju i posprema
iste,

» zaduZenje robama za pripremanje i usluZivanje
toplih i hladnih napitaka, kuhinjskim inventarom i
sredstvima za odrzavanje i ciS¢enje inventara i
prostorija,

» odgovara za utroSak sredstava rada,

« podnosi redovne pismne mjesecne a po potrebi i
sedmicne izvjeStaje Sefu sluzbe;

e po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opcinskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran 3efu sluzbe.
Vrsta djelatnosti : - poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomoc¢ni poslovi

SloZenost poslova : jednostavni poslovi

Pozicija poslova: referent

Uvijeti za obavljanje poslova:
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- SSS /11l stepen Skolske spreme drustvenog ili
tehnickog smjera

- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Status izvrsioca: namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o turisticko-ugostiteljskoj djelatnosti; Zakon
o zdravstvenoj zastiti i drugi propisi koji su vezani
za ovu oblasti, Uputstvo o kué¢nom redu I drugi
propisi doneseni na osnovu navedenih.

4.19. POMOCNI RADNIK ZA ODRZAVANIJE
CISTOCE - HIGIJENICAR

Opis poslova :

e Obavlja c¢iS¢enje prostorija zgrada opcine
(kancelarija, hodnika, stepeniSta, sanitarni
prostorija)

« vrsi ¢iS¢enje namjestaja, stolova, stolica, vitrina,
ormara, kompjuterske i druge tehnicke opreme,
vratai prozora, itisonai drugih podnih prekrivaca,

* vrSi pranje zavjesa, pranje i ciScenje cvrstih
podnih povrSina, zalijeva i odrzava cvijece,

+ vr§i odnoSenje smec¢a i odbacene ambalaze u
kontejner,

« CiS¢enje ulaza-izlaza u zgradu,

e duzan je prijaviti predpostavljenom odredene
kvarove na instalacijama,

« obavlja poslove neposredne ili posredne dostave
poste i drugih materijala za potrebe organa uprave
i potrebe Op¢inskog vijeca,

e po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opcinskog nacelnika,

» za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta djelatnosti poslovi pomo¢éne djelatnosti

Naziv grupe poslova: pomo¢ni poslovi



SloZenost poslova: jednostavni poslovi

Pozicija izvrSioca: pomo¢ni radnik

Uvijeti za obavljanje poslova:

- zavr$ena osnovna Skola

- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva

Broj izvrSilaca:1l (jedan)

Status izvrsioca: namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o zdravstvenoj zastiti i drugi propisi koji su
vezani za ovu oblast, Uputstvo o kuénom redu i
drugi propisi doneseni na osnovu navedenih

Sistematizirana

r/b . VSS | VSS | SSS | OS
radna mjesta
1. | Sefsluzbe 1
2. Stru¢ni 1
savjetnik
3. Stru¢ni saradnik 4
4. ViSi samostalni 2
referent
5. Visi referent 9
6. Referent 3
7. Pomocéni radnik 1
distacica
UKUPNO 6 2 12 1
5. SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU I
VATROGASTVO
Clan 19.

5.1. Sef sluzbe
Opis poslova:

e organizuje rad SluZzbe i osigurava zakonito i
efikasno obavljanje poslova i zadataka iz
nadleZznosti SluzZbe,

» Potpisuje akte koje donosi Sluzba,

+ ObavjeStava opcinskog nacelnika i druge
nadlezne organe o radu Sluzbe i stanju u oblasti iz
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djelokruga rada sluzbe,

o Utvrduje program rada sluzbe i odgovoran je za
njeno izvrSenje i izvrSenje programa rada
Op¢inskog vijeca i Opcinskog nacelnika iz
nadleznosti sluzbe,

» U skladu sa Zakonom, daje opc¢inskom nacelniku
prijedloge o rjeSavanju o pravima, obavezama i
odgovornostima sluzbenika i namjeStenika,

e Prisustvuje sjednicama kolegija Opcinskog
nacelnika i predlaze najbolja rjeSenja razmatranih
pitanja,

. Sprovodi odluke Op¢inskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca iz svoje nadleznosti,

e Odgovoran je za blagovremenu pripremu i
kvalitet materijala za Op¢insko vijece i Op¢inskog
nacelnika,

» Predlaze propise i izdaje druge akte za koje je
ovlasten,

e Obezbjeduje sigurnosnu zaStitu podataka iz
Planova civilne zastite;

» Koordinira akcije zaStite i spaSavanja u toku
prirodne i druge nesrece i stara se o redovnom
izvjeStavanju Kantonalne i Federalne uprave
civilne zastite;

o Sef sluzbe civilne zastite je po polozaju nacelnik
Opc¢inskog Staba civilne zaStite,

e Priprema i izraduje materijale za sjednice
Op¢inskog Staba civilne zaStite;

e Organizuje, koordinira i prati pripremanje i
provodenje mijera zaStite i spaSavanja (Z/S) od
prirodnih i drugih nesreca na podrucju opcéine;

« lzraduje sedmicne, mjesecne i druge izvjesStaje o
radu sluzbe;

¢ Obavlja poslove koordinacije izmedu Op¢ine i
nadleznih institucija po pitanju deminiranja po
potrebi vrSi uvidaj na terenu i upravlja sluzbenim
vozilom;

» obavljaidruge poslove iz svoje nadleznosti i po



nalogu opc¢inskog nacelnika.

o aktivno ucestvuje u procesima stateSkog
planiranja;

o aktivno ucestvuje u izradi godiSnjeg plana
implementacije strategije;

e u godisSnji plan sluzbe ugraduje prioritete iz
godisnjeg plana implementacije;

e priprema tehnicku dokumentaciju iz nadleznosti
sluzbe;

« izraduje akcioni plan za svaki projekat dodjeljen
na implementaciju, prati realizaciju prema
tehnickoj dokumentaciji i prema projektnim
indikatorima,

o ucestvuje sa sluzbenikom za javne nabavke, u
pripremi tenderske dokumentacije za
projekat/program iz svoje nadleznosti;

« podatke iz uspostavljene evidencije o realizaciji i
pracenju pojedinacnih projekata redovno dostavlja
u JURA-u (od kopije potpisanog ugovora, preko
ovjerenih situacija i sl., izvrSenim placanjima,
zavrSenom projektu i zatvorenom projektu - istekli
ugovori ili garantni rokovi i sl.), kao i sve druge
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na
realizaciju Strategije, preduzimanje mjera za
poboljSanjai predlaganje aZuriranje Strategije;

« ucestvuje u izradi Pravilnika o internoj kontroli;

« vr8i poslove uspostavljanja, provodenja i razvoja
FUK na nivou sluzbe

e priprema odgovore na vijeénicka pitanja iz
nadleznosti sluzbe;

e mjesecno podnosi izvjeStaj o radu, te godisnji
izvieStaj sa prijedlozima za unapredenje rada
Sluzbe;

» obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe
i za svoj rad je odgovoran Opc¢inskom nacelniku.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i strucno-
operativni
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SloZenost poslova: najsloZeniji
Pozicija radnog mjesta: Sef sluzbe
Uslovi za vr3enje poslova:

- VSS/ VII stepen, Fakultet politickih nauka - smijer
odbrana i sigurnost ili odbrane i zaStite, fakultet
sigurnost i pomo¢, odnosno visoko obrazovanje 1
(240 ECTS) Il ili 1l ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja.

- najmanje 5. godina radnog iskustva u struci VSS,
- poloZen strucni ispit,

- polozen vozacki ispit ,B* kategorije,

- poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1 ( jedan)

Status izvrsioca: drZzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Okvirni zakon Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca
u Bosni i Hercegovini (,Sluzbeni glasnik Bosne i
Hercegovine®, broj:50/08);

Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesreca (,Sluzbene
novine Federacije BiH“ broj: 39/03, 22/06 i
43/10);Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu
(»Sluzbene novine Federacije BiH*
broj:64/09),Zakon o drzavnoj sluzbi u Unsko-
sanskom kantonu( ,Sluzbeni glasnik USK-a“, broj:
14/17) Zakon o upravnom postupku (,Sluzbene
novine Federacije BiH", broj: 2/98 i 48/99)

Odluka o uslovima i nacinu koriStenja sredstava
ostvarenih po osnovu posebnog poreza za zaStitu
od prirodnih i drugih nesreca (,SluZzbene novine
Federacije BiH", broj: 4/12);

Odluka o postupku i Kkriterijima za dodjelu
jednokratne pomo¢i opc¢inama i kantonima za
otklanjanje Steta nastalih od prirodnih i drugih
nesreca (,Sluzbene novine Federacije BiH" broj:
60/06); Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju



drzavni sluZbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa
(,Sluzbeni glasnik USK-a “, broj: 22/17);- Uredba o
dopunskim poslovima osnovane djelatnosti i
poslovima pomoc¢ne djelatnosti iz nadleznosti
organa drZavne sluzbe koje obavljaju namjeStenici
(»SluZbeni glasnik USK-a “, broj: 22/17);

Pravilnik o ocjenjivanju rada drZavnih sluzbenika u
organima drZzavne sluzbe u Unsko.snaskom
kantonu (,,Sluzbeni glasnik USK-a “, broj: 23/17);
Statut opc¢ine Buzim (,Sluzbeni glasnik opcine
Buzim broj: 12/15%) i svi drugi Zakoni i
podzakonski propisi potrebni za obavljanje pozicije
radnog mjesta.

52 STRUCNI SAVIJETNIK - Starje$ina
vatrogasne jedinice

Opis poslova :
« rukovodi vatrogasnom jedinicom;

e oQrganizira i osigurava provodenje operativno-
struc¢nog rada jedinice;

» osigurava provodenje intervencijske spremnosti
jedinice;

« vodi i komanduje jedinicom u toku intervencije;

e organizira i nadgleda provodenje strucnog
osposobljavanja, uvjezbavanja i kondiciranja
vatrogasaca radi odrzavanja njihove spremnosti za
vrSenje operativnin poslova gasenja pozara i
spaSavanja ljudi i materijalnih dobara;

e izraduje licnu i mterijalnu formaciju jedinice i
osigurava realizaciju nabavke materijalno-
tehnickih sredstava i opreme predvidene za rad
jedinice;

 pripremai podnosi izvjeStaje o stanju u jedinici;

» vrSi analizu izvrSenja zadataka svakog ucesnika
na intervenciji;

» sprovodi sedmicni, mjesecni i godidnji plan rada
jedinice;

. redovno analizira izvrSenje sedmicnog,
mjesecnog programa i plana radai po tom pitanju
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podnosi izvjestaj Sefu sluzbe;
e organizuje i vodi propisane evidencije;

» odgovoran je za provodenje mjera zaStite na radu
u jedinici;

« odgovoran je za operativnu gotovost i spremnost
jedinice;

» odgovoran je za disciplinu i urednost vatrogasaca
u jedinici;

» odgovara za kvalitetno obavljenu primopredaju
smjena Sto ovjerava svojim potpisom;

» odgovara za blagovremenu i kvalitetnu edukaciju
vatrogasaca u jedinici;

 u slucaju povrede na radu popunjava zapisnik o
povredi i izvjeStava Sefa sluzbe,

e prati stru¢nu literaturu sa ciljem sopstvenog
usavrSavnja i usavrSavanja uposlenika vatrogasne
jedinice;

e prati stanje priprema i provodenja protivpozZarne
zaStite i spaSavanja od poZara u Opcini, predlaZe i
preduzima mjere za poboljSanje stanja iz ove
oblasti;

» ucestvuje u izradi Procjene ugroZenosti i Plana
zaStite od pozara na opcini i Opcinske odluke o
zaStiti od pozara i odgovoran je za redovno
azuriranje Plana i prati njegovo ostvarivanje;

e priprema godidnji Plan aktivnosti na gaSenju
pozara;

e izraduje i realizuje program i plan stru¢nog
osposobljavanja i usavrSavanja vatrogasaca;

 priprema elaborate, opcinske odluke, izvjeStaje,
informacije i druga akta iz nadleznosti vatrogasne
jedinice,

« sprovodi preventivnu zastitu od poZara, gasenje
poZzara i spaSavanje ugroZenih  poZarom,
saobracajnim nesre¢ama, spaSavanje sa visina ,
poplavama i drugim nesre¢ama;

« vodi propisane evidencije i izdaje uvjerenja na
osnovu evidencija;



e prati i proucava stanje i pojave, provodenje
zakona, drugih propisa i opc¢ih akata iz svoje
oblasti;

» odgovoran je za vodenje evidencija prisustva
radnika vatrogasne jedinice na poslu, evidencija
utroSka kancelarijskog i drugog potrosSnog
materijala i drugih materijalno-tehnickih sredstava
i opreme, skladiStenje i cuvanje tog materijala,
sredstava i opreme i vodenje evidencije utroSka
potrodnog materijala, goriva, sredstava i opreme;

e odgovoran je za pracenje i primjenu zakona i
drugih propisa iz svoje oblasti;

e ostvaruje saradnju sa svim registrovanim
pravnim i fizickim licima oko provodenja
propisanih mjera zaStite od poZara na podrucju
opcine;

e odgovoran je za sigurnost i zaStitu
ljudi,vozila,opreme, kao i za snabdijevanje
sredstvima za gaSenje poZara;

» Odgovoran je za uspjeSno vodenje intervencije i
cuvanje pozariSta od ponovnog aktiviranja i duzni
su sacuvati tragove i predmete koji mogu posluZziti
za utvrdivanje uzroka nastanka poZara i osigurati
mjesto pozara do dolaska inspektora zastite od
pozara ili inspektora za vatrogastvo, odnosno
policije;

« stara se o radnoj disciplini radnika na poslovima
vatrogastva, rasporeduje poslove i zadatke na
izvrsSioce;

e pruza stru¢nu pomo¢ neposrednim izvrSiocima u
radu;

e priprema prijedlog cjenovnika usluga;

» odgovoran je za angaZovanje potrebnog broja
vatrogasaca svoje jedinice koji nisu zateceni u
smjeni ili su odsutni iz nekog drugog razloga, osim
bolovanja, ako ocijeni da je njihovo angaZovanje
neophodno radi efikasnog okoncanja intervencije;

 u skladu sa materijalnom formacijom i vrsi sve
druge poslove koji se odnose na na efikasno
funkcioniranje vatrogasne jedinice.
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Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Stru¢no operativni
SloZzenost poslova: NajslozZeniji

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik -
starjeSina vatrogasne jedinice

Uslovi za vrienje poslova: VSS, VII stepen, iz oblasti
zaStite od pozara i drugih tehnickih struka ili
visoko obrazovanje 1 (240 ECTS) II ili Il ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja,

- 5 godina radnog iskustva u struci;

- 3 godine radnog iskustva u vatrogastvu bez
obzira u kojoj struc¢noj spremi;

- poloZen strucni ispit (ispit opceg znanja)

- polozen ispit za rukovodioca akcije gaSenja
pozara;

- poloZen vozacki ispit «B i C» kategorije.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status izvr3ioca: drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesreca (,Sluzbene
novine Federacije BiH“ broj: 39/03; 22/06 i
43/10); Zakon o zaStiti od pozara i vatrogastvu
(»Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 64/09);
Zakon o zaStiti od poZara i vatrogastvu u USK-a
(»Sluzbeni glasnik USK-a “broj: 4/13); Odluka o
osnivanju Vatrogasne jedinice Buzim ( ,Sluzbeni
glasnik opc¢ine Buzim” broj: 5/11) Odluka o
organizovanju i funkcionisanju zastite od poZara i
vatrogastvu na podrucju opéine Buzim ( ,Sluzbeni
glasnik opc¢ine Buzim” broj: 5/12) i svi drugi
Zakoni i podzakonski propisi potrebni za
obavljanje pozicije radnog mjesta.

5.3. Stru¢ni saradnik za zaStitu i spaSavanje,
operativne poslove i obuku

Opis poslova:



« Organizuje, priprema, koordinira i provodi mjere
zaStite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca
na podrucju opéine,

o U saradnji sa nadleznim organima , pravnim
licima i ustanovama planira, priprema i organizuje
provodenje mijera zaStite i spaSavanja ljudi i
materijalnih dobara od opasnosti i posljedica
prirodnih i drugih nesreca:

sklanjanje ljudi i materijalnih dobara,

« evakuacija,

zbrinjavanje ugroZenih i stradalih,
¢ zamracivanje,

» zaStita i spaSavanje od radiolodkih,hemijskih i
bioloskih sredstava,

zaStita i spaSavanje od rusenja,

zaStita i spaSavanje na vodi i pod vodom,

zaStita i spaSavanje od poZara,

zastita od neeksplodiranih ubojnih sredstava,
» prva medicinska pomog,

e zaStita i spaSavanje zivotinja i namirnica
zivotinjskog porijekla,

¢ asanacija terena,

o zaStita okolisa,

¢ zaStita u rudnicima,

« zaStita biljai biljnih proizvoda.

« daje prijedloge i misljenje o licnoj i materijalnoj
formaciji i popuni struktura civilne zaStite, a
narocito specijalizovanih jedinica civilne zaStite i
sluzbi zastite i spaSavanja;

e priprema dokumentaciju za izradu procjene
ugrozenosti teritorije opc¢ine, procjene sopstvenih
snaga i mogucnosti zaStite i spaSavanja, programa
razvoja zaStite i spaSavanja, plana zaStite i
spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca i drugih
planova na podrucju op¢ine i ucestvuje u izradi
Procjene ugrozenosti od prirodnih i drugih nesreca
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i opasnosti i Plana zaStite od prirodnih i drugih
nesreca i svih drugih Planskih dokumenata u CZ;

e organizuje, koordinira i prati pripreme za
provodenje mjera zaStite i spaSavanja od RHB
opasnosti;

e ucestvuje u izradi srednjoroc¢nih i dugoroc¢nih
planova opremanja gradana sredstvima za licnu
zaStitu, te sredstava za kolektivnu zaStitu ljudi i
materijalnih dobara;

« vr8i popunu i organizuje obuku specijalizovanih
jedinica CZ i sluzbi zaStite i spaSavanja i koordinira
popunu i obuku ovih jedinica i sluzbi, obrazovanih
u preduzec¢imaidrugim pravnim licima;

» ucestvuje u izradi planova upotrebe tih jedinica,
izraduje elaborate za izvodenije vjezbi CZ;

e prati stanje u oblasti zdravstva, prati stanje
kretanja zaraznih bolesti i u saradnji sa
zdravstvenim organizacijama predlaZe preventivne
mjere i ucestvuje u njihovoj realizaciji, a u stanju
prirodne i druge nesrece organizuje trijazu,
evakuaciju i transport oboljelih do zdravstvenih
institucija;

¢ zajedno sa zdravstvenim ustanovama, Crvenim
krizom i drugim humanitarnim organizacijama
izraduje Plan i organizuje akcije dobrovoljnog
darivanja krvi, u cilju obezbjedenja rezervi krvi i
krvne plazme;

« Razraduje nastavne planove i programe obuke
osnovnog i dopunskog obucavanja pripadnika
civilne zaStite i stanovnistva;

« Vodi evidenciju o predavacima koji izvode obuku;

o Stara se o propisanom vodenju dnevnika i
prozivnika za izvedene obuke civilne zaStite i
stanovniStva, ustrojava evidenciju ovih struktura i
izdavanje propisanih licnih karata u skladu sa
Zenevskim konvencijama;

e Priprema dokumentaciju za izradu Elaborata
vjezbi civilne zaStite;

e Vodi evidenciju pravnih i fizickih lica koja
ucestvuju u akcijama zaStite i spaSavanja, obukama



i drugim vidovima angaZovanja radi izvrSavanja
odredenih nadoknada, a u skladu sa zakonom;

e Vrsi upucivanje pripadnika civilne zaStite na
ocjenu sposobnosti za sluzenje u civilnoj zastiti
koju vrsi nadlezna ljekarska komisija;

e Vr8i uvidaj na terenu i po potrebi upravlja
sluzbenim vozilom;

« VrSi izradu izvjeStaja o prikupljenim NUS;

« Radi na izradi prijedloga dokumentacije za izradu
projekata deminiranja, tehnickog izvidanja i

trajnog obiljezavanja rizi¢nih povrsina od ming;

* Priprema izvjeStaje o procjeni Steta od prirodnih i
drugih nesreca;

e Preduzima radnje i postupke u mjerama zaStite i
spaSavanja, sklanjanje ljudi i materijalnih dobara,
evakuaciju i zbrinjavanje (zaStita od poplava,
rusenja, zaStita od NUS i dr.),

» Provodi zakonom propisane mjere na zastiti od
NUS i MES-a i obradu rizi¢nih povrsina od mina u
obliku prijedloga projekata za deminiranje;

« koordinira rad veterinarskuh ustanova, predlaze
mjere preventivne zaStite zivotinja i namirnica
zivotinjskog porijekla, ucestvuje u akcijama zaStite
i spaSavanja, kod provodenja mjere zajedno sa
privrednim drusStvima i ustanovama u ovoj oblasti,
sluzbama zastite i spaSavanja, jedinica CZ u ovoj
oblasti, a po potrebi i OruZzanim snagama BiH, po
naredenju OSCZ;

o koordinira rad nadleznih opcinskih sluzbi,
privrednih druStava iz oblasti poljoprivrede,
uzgajivaca bilja, poljoprivrednih sluzbi zaStite i
spaSavanja i jedinica CZ, obrazovanih u ovoj
oblasti, u cilju provodenja zaStite bilja i biljnih
proizvoda;

o predlaze plan zaStite i spaSavanja, po svim
mjerama zaStite i spaSavanja;

e ucestvuje u planiranju, pripremanju i pracenju
aktivnosti na zaStiti od pozara u stambenim
objektima,  fabrickim  halama i  drugim
institucijama, te otvorenim Sumskim pozarima, u
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saradnji sa profesionalnim vatrogasnim jedinicama
i dobrovoljnim vatrogasnim drustvima, a u skladu
sa Zakonom o zaStiti od poZara i vatrogastvu i
Op¢inskim planom za zaStitu od poZara;

e prati stanje planiranja zaStite i spaSavanja kod
pravnih lica iz oblasti i proizvodnje i prometa
hemijskih, toksi¢nih, eksplozivnih, biolo3kih,
radioaktivnih i drugih opasnih tvari, radi
sprecavanja;

« otklanjanja Stetnih opasnosti po Zivote i zdravlje
ljudi i po MTS, kao i stoke;

e prati stanje obrazovanja strucnih ekipa, u
naprijed navedenim subjektima i prati stanje
njihove obucenosti za brzo djelovanje u
akcidentnim situacijama, radi zaStite ljudskog
okolisa;

e planira i provodi evakuaciju gradana, prije
nastupanja stanja prirodne nesrece, za vrijeme
djelovanja ili poslije dejstva prirodne i druge
nesreée, o svemu sacinjava izvjeStaj i vodi
propisanu evidenciju, a u skladu sa Planom zastite i
spaSavanja ljudi i materijalnih dobara

« od prirodnih i drugih nesre¢a, po naredenju 0SCZ
ili nadlezne Komande OS BiH;

» predlaze Plan zbrinjavanja ugrozenih i stradalih,
u saradnji sa humanitarnim, vladinim i nevladinim
organizacijama, te prognanika i izbjeglica, u slucaju
rata ili neposredne ratne opasnosti, do
preuzimanja istih od strane nadleZzne sluzbe
opc¢ine, uz obezbjedenje prijeko potrebnih uslova
za Zivot tih ljudi;

e prati stanje na poduzimanju mjera sanitarno-
higijenske  prirode, tehnicke provodljivosti
predvidenih mjera, u cilju sprecavanja Sirenja
zaraza, epidemija i zagadivanja izvorista pitke vode
i dr. opasnosti po gradane,

e izraduje u saradnji sa nadleznim preduzec¢ima
plan mjera asanacije terena;

o predlaze Plan asanacije terena, kao i mjere
dezinfekcije, dezisenkcije i deratizacije;

« prati stanje, organizuje i provodi mjere zastite na



radu uposlenika i zaStite od poZara objekata u
kojim su smjeStene sluzbe Opcinskog organa
uprave;

o Ostvaruje saradnju sa nadleZznim kantonalnim
organom po pitanju uklanjanja neeksplodiranih
ubojnih sredstava i o tome vodi sluzbenu
evidenciju;

« Po potrebi izvrSava poslove na terenu i upravlja
sluzbenim automobilom;

* Neposredno je odgovoran Sefu sluzbe;

» Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti ili po
nalogu pretpostavljenog.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko analiticki i stru¢no
operativni

SloZenost poslova: slozeni
Pozicija radnog mjesta: struc¢ni saradnik

Uslovi za vrSenje poslova: VSS, VII stepen fakultet
politickih nauka- smjer odbrana i sigurnost,
tehnicki fakultet ili visoko obrazovanje 1 (180
ECTS), Il ili Il ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja),

- najmanje 1 godina radnog iskustva u struci VSS
- polozen strucni ispit (ispit opceg znanja),

- poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije;

- poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesreca (,Sluzbene
novine Federacije BiH“, broj: 39/03, 22/06 i
43/10); Uredba o organizovanju sluzbe zaStite i
spaSavnja Federacije BiH (,Sluzbene novine
Federacije BiH“, broj: 58/06); Uredba o wvrsti,
kriterijima i postupku za dodjelu priznanja i
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nagrada civilne zaStite (,SluZzbene novine
Federacije BiH", broj: 23/04 i 38/06); Uredba o
jedinstvenoj metodologiji za procjenu Stete od
prirodnih i drugih nesreca (,Sluzbene novine
Federacije BiH“, broj: 75/04); Odluka o vrsti i
minimalnim koli¢inama sredstava potrebnih za
provodenje licne i kolektivne zaStite gradana i
zaposlenika u poslovnim objektima i stanbenim
zgradama od prirodnih i drugih nesreca (,,SluZzbene
novine Federacije BiH", broj: 23/04);

- Pravilnik o na¢inu rada i rukovodenja Stabom
civilne zaStite i poslovi i nacin rada povjerenika
civilne zaStite (,,Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 77/06 i 05/07) i svi drugi Zakoni i
podzakonski propisi potrebni za obavljanje pozicije
radnog mjesta.

5.4. Strucni saradnik za zaStitu od pozara i
vatrogatstvo - zamjenik strajeSine vatrogasne
jedinice

Opis poslova:

» u odsutnosti starjeSine vrsi poslove rukovodenja
profesionalnom vatrogasnom jedinicom;

e Organizuje proces rada i rukovodi radom
odsjekjenja, pruza strucnu pomoc¢ i daje upute za
rad teritorijalne vatrogasne jedinice;

» vrSi poslove koji se odnose na programiranje i
planiranje razvoja, opremljenosti, obucenosti,
uvjezbanosti i osposobljenosti vatrogasne jedinice
za rad i djelovanje u svim uslovima, prati izvrSenje
poslova u jedinici i koordinira rad jedinice;

» Rukovodi akcijama gaSenja poZara i spaSavanja;

e Priprema izvjeStaje i akta iz nadleznosti
vatrogasne jedinice;

e Vr8i izradu Plana strucnog i psihofizickog
osposobljavanja pripadnika PVJ i vrsi realizaciju
istih;

» Redovno izvjesStava starjeSinu vatrogasne jedinice
i Sefa sluzbe o aktivnostima PVJ;

e Organizuje provjeru stru¢nog znanja i
psihofizicku sposobnost zaposlenih u PVJ,



» PredlaZe javne nabavke za potrebe PVJ i prati
realizaciju istih;

e Odgovoran je za pravilnu i pravovremenu
primjenu zakona, primjenu taktickih nastupa
jedinice u intervencijama, strucno, efikasno i
blagovremeno izvrSavanje poslova PV,

« Odgovoran je za uspjeSno vodenje intervencije i
cuvanje pozariSta od ponovnog aktiviranja i duzni
su sacuvati tragove i predmete koji mogu posluziti
za utvrdivanje uzroka nastanka poZara i osigurati
mjesto pozara do dolaska inspektora zastite od
pozara ili inspektora za vatrogastvo, odnosno
policije;

e Priprema materijale za izvodenje vjezbi, kao i
drugih oblika obuke pripadnika PVJ;

» Neposredno je odgovoran starjeSini vatrogasne
jedinice i Sefu sluzbe;

e U obavljanju svog posla odgovoran je za
organizovanje, kontrolu i koordinaciju rada
zaposlenih u PVJ i prati njihov rad;

o Saraduje sa strucnim saradnicima iz oblasti
civilne zastite;

o Ostvaruje kontakte i saraduje sa ostalim
institucijama na nivou opdine, vatrogasnim
jedinicama u okruZenju i Sire, vezano za poslove
gaSenja pozara i spaSavanja ljudi i materijalnih
dobara;

 Zakonito obavlja poslove iz oblasti rukovodenja
jedinicom;

 Saradnja sa vodama smjena u PVJ i nadredenim
radi efikasnijeg obavljanja posla iz nadleznosti
jedinice;

« Izraduje analize, informacije i druge materijale iz
djelokruga vatrogasne jedinice;

« Ostvarivanje, analiziranje ciljeva i unapredivanje
oblasti zaStite od poZara i spaSavanja, pracenje
naucnih, tehnickih i tehnoloSkih dostignuca,
razvoja vatrogastva i pracenje primjene zakona i
ostalih propisa, sprovodenje preventivne zaStite od
pozara, gaSenje pozara i spaSavanje ugrozenih
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pozarom, saobracajnim nesrecama, spaSavanje sa
visina, poplavama i drugim nesre¢ama;

» Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: Strucno operativni
SloZenost poslova: SloZeni

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Uslovi za vrSenje poslova: VSS, VII stepen, iz oblasti
zaStite od pozara i drugih tehnickih struka ili
visoko obrazovanje 1 (180 ECTS) Il ili Il ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja,

- 1 godina radnog iskustva u struci;

- 3. godine radnog iskustva u vatrogastvu bez
obzira u kojoj stru¢noj spremi;

- poloZen strucni ispit,

- poloZen ispit za rukovodioca akcije gaSenja
poZara;

- polozen vozacki ispit «B i C» kategorije.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o zaStiti i spaSavanju ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesreca (,SluZzbene
novine Federacije BiH", broj: 39/03; 22/06 i
43/10); Zakon o zaStiti od pozara i vatrogastvu
(»Sluzbene novine Federacije BiH" broj: 64/09);
Zakon o zaStiti od poZara i vatrogastvu u USK-a
(»Sluzbeni glasnik USK-a “broj: 4/13); Uredba o
pravilima sluzbe za profesionalne i dobrovoljne
vatrogasne jedinice i vatrogasne jedinice pravnih
lica (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 8/11);
Uredba o sadrzaju i nacinu izrade planova zastite i
spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca i planova
zaStite od pozara (,Sluzbene novine Federacije
BiH“, broj: 8/11);

Uredba o uniformi, nazivima funkcija i
funkcionalnim oznakama o profesionalnim i



dobrovoljnim vatrogasnim jedinicama, pravilnici i
drugi propisi iz oblasti vatrogastva. (,Sluzbene
novine Federacije BiH“, broj: 8/11); Odluka o
osnivanju Vatrogasne jedinice Buzim ( ,Sluzbeni
glasnik opéine Buzim” broj: 5/11) Odluka o
organizovanju i funkcionisanju zaStite od pozara i
vatrogastvu na podrucju opcine Buzim ( ,Sluzbeni
glasnik opc¢ine Buzim” broj: 5/12) i svi drugi
Zakoni i podzakonski propisi potrebni za
obavljanje pozicije radnog mjesta.

5.5. Visi samostalni referent za evidencije,
popunu struktura CZ, mobilizaciju, popunu i
MTS

Opis poslova:

e prema instaliranim programima unosi potrebne
podatke u racunar, radi na izradi poziva za
mobilizaciju i kucanje poziva i rjeSenja za lica koja
se rasporeduju u strukture civilne zaStite;

 popunjava pozive za mobilizaciju;

e zaduZen za sredstva i opremu CZ u magacinu i
odgovoran je za njenu ispravnost;

 vodenje evidencije ulaska i izlaska MTS i druge
opreme CZ kao i ispravhosti MTS datih na
koriStenje drugim sluzbama z/s;

» vodi materijalno zaduZenje sredstava i opreme
Sluzbe CZ i Operativnog centra civilne zastite;

e vrSi poslove i prati zanavljanje, odrzavanje i
uskladiStenje opreme i sredstava CZ u magacinu;

« vodi reverse o drugoj licnoj opremi koja se vodi
kod pripadnika CZ , poziva i vrSi zaduzenje i
razduZenije tih lica opremom i li¢cnim sredstvima;

» vodi materijalno zaduzZenje i sacinjava mjesecne
izvjeStaje o tome;

« obavlja poslove kurira u sluzbi, kao i svim ostalim
poslovima prilikom mobilizacije struktura civilne
zastite;

» VrSi operativne poslove popune struktura civilne
zaStite ljudstvom i MTS-om;

e priprema dokumentaciju za izradu planova
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mobilizacije i prati njihovo provodenije;

o ostvaruje saradnju sa preduze¢ima, mjesnim
zajednicama i drugim pravnim licima u
provodenjuorganizacijsko-mobilizacijskih poslova
vodi propisane evidencije o kurirsko- pozivarskoj
sluzbi;

« vodi kartoteku i mobilizacijske pozive pozive
organizovanih struktura civilne zaStite na nivou
opcine u skladu sa vaZze¢im propisima,;

 Prikuplja i obraduje podatke koji se odnose na
pripremanje i provodenje mjera zaStite i
spaSavanja;

e ucestvuje u izradi svih Planskih dokumenata u
Cz;

o predlaze Plan sklanjanja ljudi i materijalnih
dobara;

« vodi evidenciju i prikuplja podatke, od nadleznih
opc¢inskih sluzbi i drugih institucija, o broju
planiranih i izgradenih skloniSta osnovne zastite;

« vodi evidenciju o broju obezbijedenih skloniSnih
mjesta , u izgradenim skloniStima osnovne zastite,
obezbijedenih skloniSnih mjesta u skloniStima
dopunske zastite;

e vodi evidenciju o broju lica koja podlijezu
sklanjanju i u tom pogledu predlaZze izgradnju
zaklona, za lica koja su udaljena od sklonista i ista
ne mogu zaposjesti, te o prirodnim i vjeStackim
objektima koja se mogu koristiti za sklanjanje;

 vrSi godisnji i polugodisnji pregled sklonista o
kojem sacinjava pismeni izvjeStaj i o svemu
obavjestava Nacelnika opé¢ine i 0SCZ;

o predlaze OSCZ i Nacelniku opéine, da se za
skloniSta, za koja smatra da hitno moraju biti
dovedena u funkciju, provede potrebna procedura
dovodenja sklonista u funkciju;

e planira mjesta za sklanjanje materijalnih
kulturnih dobara i sredstava naucne, historijske,
umjetnicke i druge vrijednosti, a koja su prenosiva;

e u stanju prirodne i druge nesrece, a u sklopu
mjere zaStite i spaSavanja od ruSenja, preduzima



neophodne mijere, radnje i postupke na izvidanju
ruSevina i pronalazenju lica zatrpanih u
ruSevinama, predlaze osiguranje oStecenih i
pomijerenih  objekata, organizuje spaSavanje
zatrpanih, njihovo izvlacenje izvan zone ruSenja,
organizuje zdravstveno obezbjedenje i izvlacenje
materijalnih dobara, na osnovu Plana zaStite od
rusenja i po naredbi OSCZ;

o predlaze aktivnosti na uredenju vodotoka u
opcini, koji prema Procjeni ugroZenosti, mogu

ugroziti ljude i materijalna dobra;

 predlaZze mjere evakuacije i spaSavanja, u stanju
prirodne i druge nesrece ( poplave, kliziSta,
rusevine);

« saraduje sa sluzbama za vodoprivredu i drugim
privrednim druStvima u oblasti vodoprivrede u
cilju otkrivanja i utvrdivanja opasnosti od poplava,
te organizovanja blagovremenih mjera zaStite od
poplava;

e vrsi evidentiranje prijava od gradana o
pronadenom NUS-u i MES-u,

e organizuje izlazak na teren, radi obiljezavanja
mjesta, gdje se nalazi prijavljeno sredstvo i trazi
policijsko obezbjedenje do dolaska TUN-tima, za
uklanjanje, prevoz, skladiStenje i uniStavanje NUS-a
ili MES-a;

e 0 svemu vodi propisanu evidenciju, i predlaze
upute stanovnistvu, o postojanju stalne opasnosti
od mina;

« predlaze Plan zaStite u ovoj oblasti;

« prati stanje po prijavama od pojave klizista, izlazi
na teren, vrsi procjenjivanje i radi u koordinaciji sa
nadleznim sluZzbama i komisijama;

e ucestvuje u izradi planova iz oblasti zaStite i
spaSavanja;

e oObavlja terenske poslove na snhimanju i
otklanjanju posledica prirodnih i drugih nesreca;

* po potrebi obavlja poslove u Operativhom centru
civilne zastite i upravlja sluzbenim vozilom;
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« obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe;

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: Informaciono -
dokumentacioni i stru¢no operativni

SloZenost poslova: sloZeni

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent
Uslovi za vrenje poslova: VSS/ VI stepen,
tehnickog smjera,

- najmanje 1. godina radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit,

- poloZen vozacki ispit "B" kategorije i poznavanje
rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)
Status izvrsioca: namjeStenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesreca (,Sluzbene
novine Federacije BiH"“, broj: 39/03, 22/06 i
43/10); Uredbe o nacinu davanja i vracanja
materijalnih sredstava za potrebe civilne zastite
(»Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 23/04 i
38/06); Odluka o uslovima i nacinu koriStenja
sredstava ostvarenih po osnovu posebnog poreza
za zaStitu od prirodnih i drugih nesreca (,,Sluzbene
novine Federacije BiH", broj: 4/12);

Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije,
kriteriji za lica koja se vode u evidenciji i kriteriji za
rasporedivanje obaveznka civilne zaStite; Pravilnik
o nacinu rada i funkcioniranja Stabova i
povjerenika Civilne zastite (,Sluzbene novine
Federacije BiH"“, broj: 77/06); Pravilnik o
organizovanju sluzbi zaStite i spaSavanja i jedinica
Civilne zastite, njihovim poslovima i nacinu rada
(»Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 77/06);
Pravilnici o li¢noj i materijalnoj formaiji OpSCZ,
Stabova, sluzbi zastite i spaSavanja, povjerenika i
jedinica civilne zaStite koje donosi Op¢inski



nacelnik;

5.6. Visi referent za prikupljanje i analizu
podataka-informacija u operativhom centru
civilne zastite

Opis poslova:

« vrsi poslove koji se odnose na prijem, obradu,
distribuciju i otpremanje redovnih i vanrednih
izvjeStaja i informacija i drugih podataka od
znacaja za zaStitu i spaSavanje;

e priprema i izraduje redovne i vanredne izvjeStaje

o stanju na podrucju opcine u skladu sa
propisanim Uputstvom FUCZ i dostavlja ovlasStenim
licimai organima;

e vrSi provjeru veza i razmjenu informacija sa
Kantonalnim operativnim centrom i operativnim
centrima civilne zaStite susjednih op¢ina, te sa
operativnim centrima, PS BuZim i uspostavlja
odgovarajuce veze po potrebi;

» obezbjeduje stalne i neprekidne veze i protok
informacija u svim uslovima, u skladu sa zakonom i
drugim propisima, kao i listom pitanja o
medusobnom informisanju;

 vrSi prijem Sifrovanih telegrama i informacija i
vrSi  njihovo deSifrovanje u skladu sa
odgovarajucim pravilima;

« u slucaju potrebe i hitnosti pisane informacije, uz
konsultacije sa  pretpostavljenim, dostavlja
nadleznim organima, sluzbamai licima;

e izraduje i aZurira telefonski imenik operativnog
centra, pregleda i aZzurira i druga dokumenta koja
se vode u operativnom centru civilne zaStite;

« vodi brigu o ispravnosti i odrZzavanju sredstava
veze i drugih uredaja;

o Stara se o efikasnosti i tacnosti prijema
informacije i njihovom proslijedivanju;

o prikuplja podatke od subjekata sistema
osmatranja i obavjeStavanja po listi pitanja za
prikupljanje i prenoSenje podataka;

SLUZBENI GLASNIK OPCINE BUZIM

27 marta 2018

 vrsi prijem podataka od strane gradana o svim
opasnostima koje ugrozavaju ljudske Zivote,
materijalna i druga dobra;

» svakodnevno sortira informacije i proslijeduje ih
Sefu sluzbe kantonalnom operativnom centru i
drugim nadleZznim organima i ustanovama;

« vodi propisane evidencije;

e vr8i uzbunjivanje i upozoravanje gradana i
prenosi naredenja nadleznog Staba civilne zaStite;

» OglaSava prestanak opasnosti, prima, priprema i
Salje izvjeStaje o preduzetim mjerama, provedenoj
mobilizaciji i drugim mjerama i aktivnostima
nadleznim organima vlasti, susjednim opc¢inskim
operativnim centrima kao i operativnhom centru CZ
USK, odnosno operativnom centru Federacije BiH;

» Razmjenjuje informacije sa Kantonalnim centrom
za osmatranje i uzbunjivanje;

« VrSi redovnu provjeru sistema uzbunjivanja;

o Dostavlja izvjeStaj nadleznim sluzbama i
institucijama o temperaturi, stanju vodostaja na
vodotocima i drugim podacima sa kojim raspolaze;

» Obavlja i druge poslove u vezi sa osmatranjem i
obavjeStavanjem i druge poslove po nalogu 3efa
sluzbe.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: Informaciono-

dokumentacioni i stru¢no operativni

SloZenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

Status izvrsSioca: NamjeStenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS, IV stepen, srednja Skola tehnickog smijera,
- 10 mjeseci radnog iskustva,

- polozen strucni ispit,

- poloZen vozacki ispit "B" kategorije i poznavanje



rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 2 (dva)

Status izvrsioca: NamjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o zaStiti i spaSavanju ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesreca (,SluZzbene
novine Federacije BiH“, broj: 39/03; 22/06 i
43/10) Zakon o zaStiti od poZara i vatrogastvu
(»SluZzbene novine Federacije BiH", broj: 64/09);
Pravilnik o organizaciji i funkcionisanju
Operativnih centara Civilne zaStite (,Sluzbene
novine Federacije BiH", broj:8/07); Odluka o
organizovanju i funkcionisanju zaStite od pozara i
vatrogastvu na podrucju opc¢ine Buzim ( ,Sluzbeni
glasnik opc¢ine BuZzim” broj: 5/12) Odluka o
osnivanju i djelokrugu Jedinstvenog opcinskog
organa uprave opc¢ine Buzim (,SluZzbeni glasnik
op¢ine Buzim“, broj: 8/13); i svi drugi Zakoni i
podzakonski propisi potrebni za obavljanje pozicije
radnog mjesta.

5.7. Visi referent za vatrogatstvo - starjeSina
vatrogasne grupe

Opis poslova:

» Rukovodi i organizuje rad smjene u vatrogasnoj
grupi;

» Neposredno prati izvrSenje poslova u grupi;
» Rukovodi akcijama gaSenja poZara i spaSavanja;

o Prati stanje tehnicke ispravnosti cjelokupne
vatrogasne opreme i tehnike;

» Organizuje i izvodi teoretsku i prakti¢nu obuku
na osnovu odobrenog Plana i programa strucnog
osposobljavanja i usavrSavanaj zaposlenih u
Vatrogasnoj jedinici;

e Vodi propisanu evidenciju o izlascima na
intervencije, kao i dnevnik rada;

« Vodi evidenciju o prisustvu na poslu;

e Odgovoran je za pravilnu i pravovremenu
primjenu zakona, primjenu taktickih nastupa
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jedinice u intervencijama, strucno, efikasno i
blagovremeno izvrSavanje poslova u smjeni;

» Odgovoran je za uspjeSno vodenje intervencije i
¢uvanje pozariSta od ponovnog aktiviranja i duzni
su sacuvati tragove i predmete koji mogu posluZziti
za utvrdivanje uzroka nastanka poZara i osigurati
mjesto pozara do dolaska inspektora zaStite od
poZara ili inspektora za vatrogastvo, odnosno
policije;

» Organizuje redovnu kontrolu i ispitivanje licne i
kolektivne zaStitne vatrogasne opreme, te vodi
racuna o upotrebi iste;

¢ ucestvuje u gasenju pozara i spaSavanju ljudi i
materijalnih  dobara ugroZenim poZarom i
eksplozijama na otvorenom prostoru, Sumskih
pozara, pozara na gradevinama i materijalnim
dobrima;

e ucestvuje u pruzanju tehnicke pomoéi u
spaSavanju ljudi u nezgodama izazvanim u
saobracaju, poplavama, spaSavanju sa visina i
drugim akcidentnim situacijama i nesre¢ama u
kojima mogu pomodi u spaSavanju ugrozenih ljudi i
materijalnih dobara;

 ucestvuje u provodenju odredenih preventivnih
mjera zaStite od pozara i eksplozija utvrdene u
planu zaStite od pozara;

e ucestvuje pruzanju pomoc¢i u spasavanju ljudi i
materijalnih dobara kod postojanja prirodne i
druge nesrece;

e Za obavljanje navedenih duZnosti potrebno je
profesionalno rasudivanje, stru¢nost kreativnost,

» samoinicijativnost i komunikativnost;

» Neposredno je odgovoran Sefu sluzbe i starjeSini
vatrogasne jedinice;

o U obavljanju svog posla odgovoran je za rad
smjene, uspjeh, efikasnost i pravovremenost
izlaska na intervenciju gaSenja poZarai spaSavanja;

e U toku vodenja intervencije saraduje sa
inspektorom ZOP-a i komandirima drugih jedinica;



e Zakonito i po nacelima taktike gaSenja i
spaSavanja obavlja poslove rukovodenja smjenom;

o Saradnja sa starjeSinom jedinice i ostalim
nadredenim radi efikasnijeg obavljanja poslova iz
oblasti zaStite od poZara i spaSavanja;

« Racionalno i efikasno upotrebljava i Kkoristi
raspoloZiva MTS u vrienju poslova;

« realizovanje i ostvarivanje ciljeva i zadataka u
oblasti obuke, preventivnog djelovanija,
organizovanje brze i uspjesnih intervencija gasenja
poZarai spaSavanja.

« Po potrebi obavljai poslove vatrogasca- vozaca;

« vodi evidenciju i izdaje i popunjava radne naloge
za tehnicke i druge intervencije Vatrogasne
jedinice;

 provodi postupak naplate usluga tre¢im licima u
skladu sa vazec¢im cjenovnicima usluga vatrogasne
jedinice;

« Vodi evidenciju i statisticke podatke o poZarima i
drugim prirodnim i drugim nesre¢ama na podrucju
opc¢ine Buzim;

» Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i
starjeSine vatrogasne jedinice..

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: Strucno operativni
Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni

Pozicija radnog mijesta: Visi referent - strajeSina
vatrogasne grupe

Uslovi za vrienje poslova: SSS, IV stepen, tehnickog
ili drustvenog smjera,

- poloZen strucni ispit za rukovodioca akcije
gaSenja poZara,

- poloZen vozacki ispit ,B“ i ,,C* kategorije,
- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: 2 (dva)
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Status izvrSioca: namjeStenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o zaStiti od pozara i vatrogastvu (,,Sluzbene
novine Federacije BiH", broj: 64/09);

Zakon o zaStiti od poZara i vatrogastvu u USK-a
(»Sluzbeni glasnik USK-a “,broj: 4/13);

Uredba o pravilima sluzbe za profesionalne i
dobrovoljne vatrogasne jedinice i vatrogasne
jedinice pravnih lica (,SluZzbene novine Federacije
BiH“, broj: 8/11); Uredba o uniformi, nazivima
funkcija i funkcionalnim oznakama o
profesionalnim i dobrovoljnim  vatrogasnim
jedinicama, pravilnici i drugi propisi iz oblasti
vatrogastva. (,SluZzbene novine Federacije BiH",
broj: 8/11);

Odluka o organizovanju i funkcionisanju zastite od
poZara i vatrogastvu na podrucju opcine Buzim (
LSluzbeni glasnik op¢ine Buzim” broj: 5/12) i svi
drugi Zakoni i podzakonski propisi potrebni za
obavljanje pozicije radnog mjesta.

5.8.Vatrogasac - vozac - referent
Opis poslova:

» Obavlja poslove vatrogasca - vozaca specijalnih
vatrogasnih vozila, rukuje pumpom u toku
intervencije i vodi brigu o kompletiranosti i
ispravnosti specijalnih vatrogasnih vozila na koja je
rasporeden u smjeni;

e omogucava brz, efikasan i siguran dolazak smjene
(ekipe) na mjesto intervencije;

« poslovi vatrogasca - vozaca, rukovaoca pumpi i
druge tehnike i odrzavanje vozila;

« vr8i upravljanje vatrogasnim vozilima;

e vrSi redovan dnevni pregled ispravnosti i
kompletiranosti vozila;

e rukuje vatrogasnim pumpama i drugom
tehnikom na intervencijama;

« vodi brigu o ¢isto¢i vatrogasnih vozila;

« ucestvuje u gasenju pozara i spaSavanju ljudi i



materijalnih  dobara ugroZenim poZarom i
eksplozijama na otvorenom prostoruSumskih
pozara,poZzara na gradevinama i materijalnim
dobrima;

e ucestvuje u pruzanju tehnicke pomoé¢i u
spaSavanju ljudi u nezgodama izazvanim u
saobracaju, poplavama, spaSavanju sa visina i
drugim akcidentnim situacijama i nesrecama u
kojima mogu pomodi u spadavanju ugroZenih ljudi i
materijalnih dobara;

» ucestvuje u provodenju odredenih preventivnih
mjera zaStite od poZara i eksplozija utvrdene u
planu zastite od poZara, ucestvuje pruzanju pomoci
u spaSavanju ljudi i materijalnih dobara kod
postojanja prirodne i druge nesrece;

« aktivno ucestvuje u realizaciji strucnog i psiho-
fizickog osposobljavanja;

 aktivno ucestvuje u odrzavanju i Cisto¢i radnog
prostora;

« ucestvuje u provodenju mjera preventivne zaStite
od pozara;

» kontroliSe ispravnost vozila i daje prijedlog za
nabavku goriva i maziva;

« vrSi odvoz i dovoz vatrogasnih aparata i opreme
tre¢im licima radi servisiranja;

« vrSi kontrolu ispravnosti svih sredstava, sprava i
opreme navozilu i o tome vodi pisanu evidenciju;

« u obavljanju svojih poslova direktno je odgovoran
vodi smjene;

 obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i
neposredno pretpostavljenog starijeSine.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnhovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: Strucno operativni
Slozenost poslova: Djelimic¢no slozeni
Status izvrsioca: Namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Referent vatrogasac - vozac

SLUZBENI GLASNIK OPCINE BUZIM

27 marta 2018

Uslovi za obavljanje poslova: SSS, najmanje Ill
stepen strucne spreme, Skola tehnickog zanimania,

- poloZen vozacki ispit ,,C* kategorije,

- polozen stru¢ni ispit za profesionalnog
vatrogasca,

- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva u struci.
Broj izvrSilaca: 4 (Cetiri)

Status izvrsioca: namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

- Uredba o pravilima sluzbe za profesionalne i
dobrovoljne vatrogasne jedinice i vatrogasne
jedinice pravnih lica (,Sluzbene novine Federacije
BiH", broj: 8/11);

- Uredba o uniformi, nazivima funkcija i
funkcionalnim oznakama o profesionalnim i
dobrovoljnim vatrogasnim jedinicama, pravilnici i
drugi propisi iz oblasti vatrogastva. (,SluZzbene
novine Federacije BiH", broj: 8/11);

- Odluka o organizovanju i funkcionisanju zaStite
od poZara i vatrogastvu na podrucju opc¢ine Buzim
( ,Sluzbeni glasnik opc¢ine Buzim” broj: 5/12) i
Zakoni i podzakonski propisi potrebni za
obavljanje pozicije radnog mjesta.

5.9. Vatrogasac- referent
Opis poslova:

e U obavljanju svojih poslova direktno je
odgovoran vodi smjene;

« obavlja poslove profesionalnog vatrogasca i vodi
brigu o broju, ispravnosti i cistoéi vatrogasne
opreme i tehnike;

» ucestvuje u gaSenju poZara i spaSavanju ljudi i
materijalnin  dobara ugrozenim pozarom i
eksplozijama na otvorenom prostoru,Sumskih
poZarapoZara na gradevinama i materijalnim
dobrima;

e cCestvuje u pruzanju tehnicke pomoéi u
spaSavanju ljudi u nezgodama izazvanim u
saobracaju, poplavama, spaSavanju sa visina i



drugim akcidentnim situacijama i nesrecama u
kojima mogu pomoci u spaSavanju ugrozenih ljudi i
materijalnih dobara;

» ucestvuje u provodenju odredenih preventivnih
mjera zaStite od poZara i eksplozija utvrdene u
planu zaStite od poZara;

e ucestvuje pruzanju pomodi u spaSavanju ljudi i
materijalnih dobara kod postojanja prirodne i
druge nesrece;

e ucestvuje u strucnom i psihofizickom
osposobljavanju za brzu, sigurnu i efikasnu zastitu
ljudi i materijalnih dobara ugrozenih pozarom,
akcidentom i drugim nesre¢ama;

u okviru prava i duznosti vatrogasci duzni su da:

» svoje zadatke izvrSavaju savjesno, pozZrtvovano,
tacno i blagovremeno;

o zadatke izvrSavaju prema nacelima vatrogasne
taktike, kako bi za najkrace vrijeme, sa najmanjim
mogucim oStecenjima objekta i imovine postigli
bezbjedan rad i uspjeh;

« stara se o efikasnoj primjeni i odrZzavanju opreme
i sredstava za licnu i kolektivnu zastitu uredaja,
ukljucujuéi i obezbjedenje sredstava za gaSenje
poZara;

e u izvrSavanju zadataka upotrebljavaju licna i
zajednicka zaStitna sredstva;

« izvrSava naredbe i komande koje se odnose na
izvrSavanje radnih zadataka u vatrogasnoj jedinici
i akciji gaSenja i spasavanja;

e ucestvuje u struthom i psihofizickom
osposobljavaju, prema utvrdenom planu i
programu vatrogasne jedinice;

e briZljivo Cuvaju i odrZavaju, sredstva, sprave i
opremu;

» sredstva veze koriste iskljucivo prema uputsvu za
njihovo koriStenje;

* po potrebi i pozivu starjeSine ili druge ovlastene
0sobe odmah se javlja u vatrogasnu jedinicu;
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« vatrogasci koji ucestvuju na intervenciji ne smiju
napustiti  mjesto intervencije bez odobrenja
rukovodioca akcije gaSenja poZara;

e za vrijeme dezurstva i u smjeni provode plan i
program obucavanja;

 vrSi odvoz i dovoz vatrogasnih aparata i opreme
trec¢im licima radi servisiranja;

e pomaze serviseru u vrSenju servisiranja
vatrogasnih aparata;

» obavlja i druge poslove i po nalogu Sefa sluzbe i
neposrednog starjesine;

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: Struc¢no operativni
Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni
Pozicija radnog mjesta: Referent - vatrogasac

Uslovi za vr3enje poslova: SSS, Il stepen strucne
spreme, tehnickog smjera

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije,

- polozen stru¢ni ispit za profesionalnog
vatrogasca,

- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva u struci.
Broj izvrsilaca: 4 (cetiri)

Status izvrSioca: namjeStenik

Propisi koji se koriste:

- Uredba o pravilima sluzbe za profesionalne i
dobrovoljne vatrogasne jedinice i vatrogasne
jedinice pravnih lica (,SluZzbene novine Federacije
BiH", broj: 8/11);

- Uredba o wuniformi, nazivima funkcija i
funkcionalnim oznakama o profesionalnim i
dobrovoljnim vatrogasnim jedinicama, pravilnici i
drugi propisi iz oblasti vatrogastva. (,Sluzbene
novine Federacije BiH*, broj: 8/11);

- Odluka o organizovanju i funkcionisanju zaStite
od poZara i vatrogastvu na podrucju opc¢ine Buzim



( ,Sluzbeni glasnik opc¢ine Buzim” broj: 5/12) i
Zakoni i podzakonski propisi potrebni za
obavljanje pozicije radnog mjesta.

r/b Sistematizirana VSS | VSS | SSS | KV
radna mjesta

1. | Sefsluzbe 1

2. | StarjeSnina VJ 1

3. | Strucni 2
saradnika

4. | Visi samostalni 1
referent

5. | Visi referent 4

6. | Referent 8
UKUPNO 4 1 4 8

6.KABINET OPCINSKOG NACELNIKA
Clan 20.
6.1. SEF KABINETA OPCINSKOG NACELNIKA
Opis poslova:
« organizira rad Kabineta op¢inskog nacelnika,

e po nalogu Opcinskog nacelnika organizira i
planira sastanke, prisustvuje sastancima, vodi
zabiljeSke prati realizaciju dogovorenog,

« izraduje opce i pojedinac¢ne akte iz nadleznosti
Op¢inskog nacelnika,

e pomaze Op¢inskom nacelniku u donoSenju,
pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz
njegove nadleznosti,

e priprema materijale za potrebe realizacije
poslova Opcinskog nacelnika,

e priprema materijale za Opcinsko vijece iz
nadleZnosti Opc¢inskog nacelnika,

 prati realizaciju odluka i zakljucaka Opc¢inskog
vije¢a koji se odnose na obaveze Opcinskog
nacelnikai o tome ga izvjeStava,

« vodi drugostepeni upravni postupak u skladu sa
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Zakonom o slobodi pristupa informacijama,

» uspostavlja suradnju sa drugim organima vlasti i
uprave, medunarodnim organizacijama i drugim
subjektima o pitanjima koja se ti¢u rada Opcinskog
nacelnika,

 priprema govore, referate i druge materijale za
javne istupe opcinskog nacelnika,

e odgovoran je za rjeSavanje poSte Opcinskog
nacelnika,

» za potrebe Opc¢inskog nacelnika organizira prijem
i posjete predstavnika domacih i stranih
organizacija, privrednih druStava, nevladinih
organizacijaigradana,

e prati informacije u medijima od znacaja za
Opéinu i o tome pravovremeno izvjeStava
Op¢inskog nacelnika, ucestvuje u pripremi i
organizaciji konferencija za Stampu za potrebe
Op¢inskog nacelnika,

e vodi protokolarne poslove manifestacija
politi¢ckog, privrednog, kulturnog i sportskog Zivota

e

nacelnik ,

e ucestvuje u izradi normativnih i drugih akata koje
donosi Op¢inski nacelnik i Opcinsko vijece iz
oblasti obrambrenih priprema,

e vodi zapisnike sa sastanaka Kolegija i prati
realizaciju zakljucaka tog sastanka,

o ucestvuje u pripremi i izradi budzeta Opcine i
Organa uprave,

« prisustvuje sjednicama Kolegija opc¢inskog vijeca i
sjednicama Opcinskog vijeta i radnih tijela
Op¢inskog vijeca,

« koordinira pripremu odgovora ha vijecnicka
pitanja iz nadleznosti Organa uprave,

» odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura o internoj kontroli,

+ odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje
poslova,



¢ po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Op¢inskog nacelnika,

» za svoj rad neposredno je odgovoran Op¢inskom
nacelniku.

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

Slozenost poslova: najslozeni

Pozicija radnog mjesta: Sef sluzbe

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, VII stepen,
drustvrnog ili tehni¢kog smjera ili diploma visokog
obrazovanja prvog (240 ECTS), drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja

- poloZen strucni ispit (ispit opéeg znanja)

- najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji
Bosne i Hercegovine, Zakon o principima lokalne
samouprave u FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi
Unskosanskog katona, Zakon o drZavnim
sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne
sluzbe Unsko-sanskog kantona; Zakon o slobodi
pristupa informacijama, Zakon o upravnom
postupku; Zakon o javnim nabavkama, Uredba o
kancelarijskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu F BiH; Uputstvo o vrsenju
kancelarijskog poslovanju organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Statut Op¢ine Buzim,
Poslovnik o radu Opcinskog vijeca i drugi propisi
koji su vezani za ovu oblast.

6.2. SEKRETAR OPCINSKOG ORGANA UPRAVE

Sekretar opc¢inskog organa uprave obavlja poslove
od znacaja za unutraSnju organizaciju i rad
Op¢inskog organa uprave i u tom smislu ima
ovlaStenja da:
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e organizira i obavlja poslove od znacaja za
unutraSnju organizaciju i rad Opcinskog organa
uprave,

» koordinira i usmjerava rad opcinskih sluzbi za
upravu s ciljem realizacije poslova koji su utvrdeni
u programu rada Op¢inskog organa uprave,

e osigurava izvrSenje poslova po programu rada
Op¢inskog nacelnika,

 koordinira saradnju izmedu Opc¢inskog organa
uprave i drugih tijela drzavne uprave,

e informiSe Opcinskog nacelnika o stanju i
problemima u vrSenju planiranih poslova i
predlaze potrebne mjere za unapredenje rada, i

« poslove iz prethodnog stava ovog c¢lana Sekretar
op¢inskog organa uprave ostvaruje u dogovoru sa
Sefovima sluzbi koji rukovode op¢inskim sluzbama
za upravu, a Sefovi sluzbi su duzni postupati po
utvrdenom dogovoru.

Pored ovlaStenja iz predhodnog stava ovog
Pravilnika Sekretar opcinskog organa uprave
neposredno obavlja slijedece poslove:

e pomaze Opc¢inskom nacelniku pri utvrdivanju
radnih ciljeva, prati postignute rezultate u radu
Sefova sluzbi, ucestvuje i vodi proces njihovog
ocjenjivanja,

« predlaze poduzimanje propisanih postupaka radi
utvrdivanja povrede radne duZnosti, kodeksa
ponasanja ili nezakonitog rada Sefova sluzbi,

e odgovara za koriStenje finansijskih sredstava,
materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu
povjereni,

e koordinira izradu godidnjeg program rada
Opc¢inskog organa uprave na osnovu predloZenih
programa rada opcinskih sluzbi,

e ucestvuje u izradi programa rada Opcinskog
vijea i prati realizaciju ovog programa iz
nadleznosti Opcinskog organa uprave,

e Opc¢inskom nacelniku podnosi godisnji izvjeStaj o
realizaciji programa rada Opcéinskog organa
uprave,



¢ za Opcinskog nacelnika objedinjuje mjesecne
planove rada opcinskih sluzbi, analize mjesecnih
planova, te druge informacije i materijale iz
nadleznosti Opcinskog organa uprave, a koje
izraduju pomocnici opcinskog nacelnika,

e izraduje akcione planove za odredene aktivnosti
iz nadleznosti organa uprave,

« donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima za
koja ga ovlasti Opcinski nacelnik,

e ucestvuje u pripremi i izradi budzZeta Opcine i
Organa uprave,

e ucestvuje u izradi i implementaciji strategije i
planova razvoja Opcine,

e obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog
nacelnika,

» za svoj rad neposredno je odgovoran Op¢inskom
nacelniku.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

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

Slozenost poslova: najslozeniji

Pozicija radnog mjesta: sekretar organa drzavne
sluzbe

Uslovi za vrSenje poslova: VSS, VII stepen, ili
diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS),
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja pravne struke

- najmanje 6 godina radnog iskustva u struci,

- poloZen strucni ispit ili ispit opéeg znanja,

- poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Status izvrsioca: rukovodeci drZzavni sluzbenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o principima lokalne samouprave u
Federaciji BiH, Zakon o organizaciji rada organa
uprave u Federaciji BiH, Zakon o lokalnoj
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samoupravi Unsko-sanskog kantona, Zakon o
drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona,
Statut Opc¢ine BuZim i drugi propisi doneseni na
osnovu navedenih.

6.3. INTERNI REVIZOR
Opis poslova:

Pored ovlastenja utvrdenih ¢lanom 15. Zakona o
internoj reviziji u javhom sektoru u Federaciji
Bosne i Hercegovine, interni revizor obavlja
sljedece poslove:

* vrs8i kontrolu ostvarivanja ciljeva budzetskog
korisnika u kontekstu strategije i odobrenog
budzZeta,

« vrsi kontrolu osiguravanja ekonomicne, efikasne i
djelotvorne upotrebe resursa,

o vrs8i kontrolu zaStite imovine i imovinskih
interesa budZetskih korisnika od gubitka svake
vrste,

« vr8i kontrolu uskladenosti internih financijskih
procesa budZetskog korisnika sa standardom
kontrolnih radnji (javne

* nabavke, kontrola plac¢anja, kontrola imovine i
opreme, kontrola prihoda, obracun plac¢a i ostalih
licnih primanja,

« blagajnicko poslovanje, protok knjigovodstvene

dokumentacije)

e vrSi kontrolu pripreme, usvajanja i izvrSenje
budzeta,

o vrsi kontrolu uporedivanja rezultata popisa
sredstava i izvora sredstava, potraZivanja,
dugovanja i novc¢anih sredstava

e budZetskog korisnika sa racunovodstvenim
evidencijama budzetskog korisnika,

e uporedivanje i analiza ostvarenog finansijskog
rezultata sa planiranim iznosima budzetskog
krisnika,

» reviziju zakonitosti i regularnosti financijskih



transakcija budZetskog korisnika,

e reviziju izvrSenja i finansijske revizije sukladno
sa medunarodnim standardima za internu reviziju,

« izvjeStavanje o rezultatima interne kontrole,

o« davanje i pracenje preporuka kojima se
obezbjeduje da su interne i upravljacke kontrole u
funkeiji,

e ucestvuje u izradi i implementaciji Stratedkih

planova razvoja opcine te programa i projekata
proisteklih iz strateSkih planova,

¢ podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i
sedmicne izvjeStaje Opc¢inskom nacelniku o svom
radusvoj rad odgovoran je nacelniku sluzbe i
opc¢inskom nacelniku,

e po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove, a
prema zahtjevu i uputama Opcinskog nacelnika.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki, strucno-
operativni,

Slozenost poslova: najslozeniji
Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik
Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VII stepen, zavrSen ekonomski fakultet ili
diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja

poloZen strucni ispit ili ispit op¢eg znanja,
certifikat ovlaStenog revizora,

3 godine radnog iskustva

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Status: drzavni sluzbenik

U obavljanju navedenih poslova i radnih zadataka u
primjeni su sljede¢i propisi : Zakon o budzetu u F
BiH; Zakon o trezoru u F BiH; Zakon o visini stope
zatezne kamate na neizmirena dugovanja; Zakon o
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izvrSavanju budZeta F BiH; Zakon o knjigovodstvu
F BiH; Pravilnik o knjigovodstvu BudZeta F BiH;
Racunovodstveni standardi F BiH; Uputstvo o
vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima
uprave i sluzbama za upravu u F BiH i drugi propisi
u okviru navedene djelatnosti.

6.4. URBANISTICKO-GRABEVINSKI INSPEKTOR
Opis poslova:
« Vr8i inspekcijski nadzor u oblasti urbanizma,

gradenja i zastite okoliSa i u tom pogledu poduzima
upravne mijere i radnje kojima se nareduje
otklanjanje utvrdenih nedostataka i nepravilnosti,
te donosi upravne akte,

« vrSi kontrolu izdatih rjeSenja iz oblasti urbanizma
i gradenja (urbanisticke saglasnosti, odobrenja za
gradenje i odobrenja za upotrebnu dozvolu),

« vr8i kontrolu da li se u postupku projektovanja i
gradenja gradevinskih objekata primjenjuju
propisani normativi i standardi,

e prati stanje u domenu prostornog uredenja i
gradenja na podrucju opcine,

« uspostavlja saradnju sa inspekcijama visih nivoa
vlasti,

¢ sudjeluje u pripremi nacrta, prijedloga opcih
akata koji se ticu problematike prostornog
uredenja, gradenja, komunalnog reda i zaStite
okoline,

e trazi od nadlezne opcinske sluzbe da oglasi
nistavnim rjeSenje  urbanisticke  saglasnosti
odnosno rjeSenje o odobrenju za gradenje ako
utvrdi da je to rjeSenje doneseno protivno
odredbama zakona,

 prima stranke i daje usmena pojasSnjenja iz svoje
nadleznosti,

e podnosi redovno mjesecne a po potrebi i
sedmicne izvjeStaje o radu pomocniku Opcinskog
nacelnika

« stavlja van snage prostornu dokumentaciju ako
utvrdi da su doneseni protivno odredbama zakona,



« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta poslova : poslovi osnovne djelatnosti

Grupa : upravno-nadzorni poslovi

SloZenost : najsloZeniji poslovi

Pozicija : inspektor

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme,

- zavrSen gradjevinski ili arhitektonski fakultet ili
diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja

- najmanje 3 godine radnog iskustva

- poloZen ispit opceg znanja ( strucni upravni ispit )
- poznavanje rada na racunaru

- Broj izvrSilaca: 1 ( jedan)

- Status : drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o gradevinskom zemljiStu F BiH, Zakon o
upravhom postupku, Zakon o cestama, Zakon o
zastiti okoliSa, Uredba o kancelariskom poslovanju
u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Uputstvo o vr8enju kancelarijskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Odluka o gradevinskom zemljiStu opcine Buzim,
kao i zakoni i podzakonski propisi koji su u
direknoj vezi sa radnim mjestom i poslovima i
zadacima radnog mjesta.

6.5. KOMUNALNO-VODNI INSPEKTOR
Opis poslova:

« VrSi inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona
i drugih propisa iz oblasti komunalne djelatnosti,

e sacinjava zapisnik i poduzima odgovarajuce
mjere po izvrSenom uvidaju i o tome pismeno
obavjeStava podnosioca zahtjeva,
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« vrSi pregled i nadzor nad obavljanjem djelatnosti
individualne i zajedni¢ke komunalne potrosSnje,

e donosi rjeSenja kojima nareduje otklanjanje
utvrdenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim
izvrSenim inspekcijskim pregledima i poduzetim
upravnim mjerama,

e podnosi zahtjev za pokretanje prekrdajnog
postupka u slucaju povrede zakona i drugih
propisa,

e provodi i prati provodenje upravnih mjera
nalozenih rjeSenjem i osigurava njihovo izvrienje,

» poduzima odgovarajucée preventivne aktivnosti u
cilju sprecavanja nastupanja Stetnih posljedica,

 predlaZze izvrSenje mjera u skladu sa zakonom,
zapisnikom samo izuzetno, radi otklanjanja
neposredne opashosti po zivot i zdravlje ljudi i po
imovinu,

» prima stranke i daje usmena pojaSnjenja iz svoje
nadleznosti,

e izraduje stu¢ne analize, informacije i materijale
koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada,

» poduzima odgovarajuce preventivne aktivnosti s
ciljem sprecavanja nastupanja Stetnih posljedica,

e oObustavlja izgradnju ili izvodenje zahvata u
prostoru ako se ta izgradnja i zahvati izvode bez ili
u suprotnosti sa vodnom saglasnosti, odreduje
privremeni prekid obavljanja djelatnosti ako se
krse odredbe dozvole o vodnoj saglasnosti,

» zabranjuje upotrebu objekata i uredaja ako se
koriste bez ili u suprotnosti sa vodnom dozvolom,

» odreduje i druge mjere u skladu sa zakonom o
komunalnoj djelatnosti,

e po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz
djelokruga rada sluzbe, a prema zahtjevu i
uputama Sefa sluzbe i opcinskog nacelnika,

« za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Vrsta poslova : poslovi osnovne djelatnosti

Grupa : upravno-nadzorni poslovi



SloZenost : najslozZeniji poslovi
Pozicija : inspektor

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme,

- zavrSen gradjevinski,arhitektonski ili maSinski
fakultet ili diploma visokog obrazovanja prvog
(240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja,

- najmanje 3 godine radnog iskustva,

- poloZen ispit opceg znanja ( strucni upravni ispit),
- poznavanje rada na racunaru,

- BrojizvrSilaca: 1 (jedan)

- Status : drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o gradevinskom zemljistu F BiH, Zakon o
upravhom postupku, Zakon o cestama, Zakon o
komunalnim djelatnostima, Zakon o vodama,
Zakon o zaStiti okolia, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Uputstvo o vr3enju kamcelariskog
poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u F BiH, Odluka o gradevinskom zemljiStu
opcine Buzim, kao i zakoni i podzakonski propisi
koji su u direknoj vezi sa radnim mjestom i
poslovima i zadacima radnog mjesta.

6.6. SAVIETNIK OPCINSKOG NACELNIKA

Opis poslova:

e za potrebe Opcinskog nacelnika, daje strucna
objasSnjenja i miSljenja o odredenim pitanjima iz
oblasti u kojoj je savjetnik,

e pomaZe Opcinskom nacelniku u donoSenju,

pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz
njegove nadleznosti,

e priprema materijale za potrebe realizacije
poslova Opc¢inskog nacelnika, za oblast u kojoj je
savjetnik,
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e priprema materijale za sjednice i sastanke
Opcinskog nacelnika i prati realizaciju zakljucaka
sa tih sjednica,

o prati realizaciju odluka i zakljucaka Opcinskog
vijeca koji se odnose na obaveze Opcinskog
nacelnika i o tome podnosi pismeni mjesecni
izvjeStaj Opcinskom nacelniku,

« prati realizaciju strateskih ciljeva razvoja Opc¢ine i
o tome podnosi kvartalni izvjeStaj Opcinskom
nacelniku, iz domena obaveza Op¢inskog nacelnika,

« uspostavlja suradnju sa drugim organima vlasti i
uprave, medunarodnim organizacijama i drugim
subjektima o pitanjima koja se tic¢u rada Op¢inskog
nacelnika,

« za potrebe Opcinskog nacelnika organizira prijem
i posjete predstavnika domacih i stranih
organizacija, privrednih druStava, nevladinih
organizacijai gradana,

e vr8i poslove promocije Opéine u zemlji i
inozemstvu,

« koordinira aktivnosti na planu promocije javnih
ustanova, javnih poduzeca i drugih organizacija i
udruZenja od opcinskog znacaja,

« potice i koordinira aktivnosti privrednih i drugih
subjekata u njihovoj promociji,vrsi prezentaciju
projekata razvoja Opcine,

e ucestvuje u pripremi i uredivanju publikacija i
propagandnih materijala o projektima razvoja
Opdine,

 ucestvuje u pripremi i organizaciji manifestacija
privrednog i drugog karaktera (konferencije,
sajmovi, stru¢ni skupovi i druge manifestacije) u
svrhu promocije Opcine,

« suraduje sa resornim organima i organizacijama i
drugim subjektima kantona, Federacije i BiH u
oblasti promocije stranih investicija,

e ostvaruje suradnju sa  medunarodnim
organizacijama, nevladinim organizacijama,
udruzenjima i drugim asocijacijama u vezi sa
implementacijom razvojnih projekata Op¢ine,



+ analizira i ocjenjuje efikasnost promotivnih
aktivnosti te u skladu sa postignutim ucincima
predlaze odgovarajuce smjernice,

e inicira u ucestvuje u izradi i sam izraduje
razvojne projekte,

e prati sve vrste informacija u medijima i o tome
pravovremeno izvjeStava Opcinskog nacelnika,

« ucestvuje u pripremi i organizaciji konferencija za
Stampu za potrebe Opcinskog nacelnika, a u
suradnji sa strucnim saradnikom za odnose sa
javnoscu,

« vodi protokolarne poslove, ukljucuju¢i vodenje
dnevnih planova, sastanaka i obaveza Opc¢inskog
nacelnika,

e prisustvuje svim sastancima i sjednicama, a
prema zahtjevu Opcéinskog nacelnika obavlja i
druge poslove za potrebe i po nalogu Opcéinskog
nacelnika,

Savjetnik Opc¢inskog nacelnika za svoj rad odgovara
Op¢inskom nacelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova:

VSS, VII stepen, zavrSen fakultet druStvenog ili
tehnickog smijera ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja,

polozen stru¢ni upravni ili ispit opc¢eg znanja,
najmanje 1 godina radnog iskustva

Slozenost poslova: najslozeniji
Status izvrsioca: savjetnik opcinskog nacelnika
Broj izvrSilaca: 2 (dva)

Savjetnik Op¢inskog nacelnika nema status
drZzavnog sluZbenika.

6.7. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA POSLOVE
KOMUNALNOG REDARA

Opis poslova:

e prati i ukazuje na prisutne probleme iz oblasti
komunalnih djelatnosti koje se odnose na korisnike
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i davaoca komunalnih usluga u pogledu nacina i
uslova koriptenja, uredivanja i odrzavanja
komunalnih objekata i uredaja,

» kontrolira i prati izvrSavanje usluga iz oblasti
zajednicke komunalne potroSnje od strane
komunalnog i drugih preduzeca koja obavljaju tu
uslugu,

« kontaktira sa predstavnicima mjesnih zajednica i

cilju brzeg uocavanja i rjeSavanja problema vezano
za higijenu i odrzavanje javnih povrsina,

« prikuplja i dostavlja informacije inspektoru,

¢ izraduje godisnje, polugodiSnje i mjesecne
planove i izvjeStaje o radu,

* po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
sluzbe i op¢inskog nacelnika,

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

« za svoj rad neposredno je odgovoran 3efu sluzbe.

Vrsta poslova: dopunski poslovi oshovne
djelatnosti

Grupa: struc¢no - operativni
Slozenost: slozeni poslovi
Pozicija: Visi samostalni referent
Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VI stepen Skolske spreme

- zavrSena viSa Skolska sprema drustvenog ili
tehnickog smjera;

- najmanje 1 ( jedna) godina radnog iskustva
- polozen strucni ispit

- poloZen vozacki ispit "B kategorije

- poznavanje rada na racunaru

- BrojizvrSilaca: 1 ( jedan )

- Status: namjeStenik.



U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o upravnom postupku, Zakon o zastiti
okoliSa u F BiH, Zakon o vodama, Zakon o
komunalnim djelatnostima, Zakon o vracanju,
dodjeli i prodaji stanova, Zakon o stambenim
odnosima, Uredba o kancelariskom poslovanju u
organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Uputstvo o vrienju kamcelariskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Odluka o gradevinskom zemljiStu opcine Buzim,
kao i zakoni i podzakonski propisi koji su u
direknoj vezi sa radnim mjestom i poslovima i
zadacima radnog mjesta.

6.8. VISI REFERENT ZA PROTOKOL I
ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

Opis poslova :

 Obavlja administrativno-tehnicke i daktilografske
poslove za Opéinskog nacelnika, Sefa kabineta i
Sekretara opc¢inskog organa uprave;

« vodi arhivu Opc¢inskog nacelnika ;

e vodi dnevni i sedmicni raspored obaveza za
opc¢inskog nacelnika;

e rukuje sekretarskim telefonskim uredajem,
evidentira primljene pozive i informacije;

e vrSi poslove najave i prijema stranaka kod
Op¢inskog nacelnika,

e vrSi posredovanje u vodenju telefonske
komunikacije za potrebe Opcinskog nacelnika i
Sekretara Op¢inskog organa uprave;

 po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada ovog radnog mijesta , a prema zahtjevu i
uputama  Opcinskog  nacelnika, pomocnika
Op¢inskog nacelnika i Sekretara opc¢inskog organa
uprave;

« za svoj rad neposredno je odgovoran Opcinskom
nacelniku.

Vrsta djelatnosti:
djelatnosti

dopunski poslovi osnovne
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Naziv grupe poslova : administrativno - tehnicki
poslovi

SloZzenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi
Status izvrsioca: namjeStenik

Pozicija izvrSioca: visi referent

Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme

- zavrSena gimnazija,ekonomska ili druga Skola
drusStvenog ili tehnickog smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- poloZen struc¢ni ispit , poznavanje rada na
racunaru

Broj izvrSilaca: 1 ( jedan)
Status izvrsioca: namjeStenik
U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o organizaciji organa uprave (,Sluzbene
novine, Federacije BiH, broj 35/05), Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi
za upravu (,Sluzbene novine FBiH, broj: 20/98),
Uputsvo o nacinu vr3enja kancelariskog poslovanja
u organima uprave i sluzbama za upravu FBiH
(,Sluzbene novine FBiH, broj: 30/98) i drugi
propisi doneseni na osnovu navedenih.

6.9. VISI REFERENT ZA INFORMISANJE
Opis poslova:

e priprema i ureduje publikacije i propagandne
materijale o projektima razvoja op¢ine,

» ucestvuje u uredivanju opc¢inske WEB stranice,
biltena i drugih oblika komunikacije sa javnoscu iz
djelokruga organa,

» pide javha saopcenja po ovlastenju Opcinskog
nacelnika, kao i informacije za sve medije obavlja
protokolarne i kabinetske poslove za potrebe
Op¢inskog nacelnika,

» prati pisanje o op¢ini,



e prati znacajne datume i dogadaje i licnosti,
medijski prezentira iste i stara se o pripremi
upucivanju cestitki,

« aktivno prati i ucestvuje u svim manifestacijama
u kojima ucestvuije ili organizuje Opcinski nacelnik,

e priprema obavjeStenja za medije i zvanitnu
Internet stranicu opcine,

« izraduje bilten i druge publikacije op¢ine,

« organizuje susrete nacelnika i njegovih saradnika
sa medijima sa ciljem razmjene miSljenja o
odredenim pitanjima i deSavanjima,

» odgovoran je za redovno obavjeStavanje medija
poslije svake sjednice Op¢inskog vijeca,

e ucestvuje u pripremi opcinskog nacelnika i
njegovih saradnika za javne istupe vezano za
davanje odredenih informacija iz nadlZenosti
opc¢inskog nacelnika i sluzbe,

e u dogovoru sa nacelnikom Opc¢ine organizuje
konferencije za Stampu vodeci racuna o terminima
koji odgovaraju vecini medija,

e odgovoran je za korektnu i profesionalnu
saradnju sa medijima,

» odgovoran je za blagovremeno obavjeStavanije
medija o redovnim i vanrednim deSavanjima u
Opc¢ini, prikupljanje, sredivanje i obrada podataka
u odgovarajucoj oblasti i informisanje javnosti o
radu organa drZavne sluzbe, stanju u toj oblasti i
mjerama koje se preduzimaju,

e izradu odgovaraju¢ih materijala kojima se vrsi
informisanje nadleznih organa o stanju i
problemima u odredenoj oblasti i predlaganje
mjera radi utvrdivanja politike i mjera za
uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava
potpuno provodenje utvrdene politike i izvrSavanje
zakona, drugih propisa i op¢ih akata, pracenje i
proucavanje stanja i pojava u odredenoj oblasti na
osnovu prikupljanja podataka ili podataka koje
dostavljaju drugi organi ili pravne osobe i
obradivanje tih podataka sa prijedlogom mjera za
rjeSavanje utvrdenih problema,
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« ucestvuje u procesima strateSkog planiranja,

e ucestvuje u izradi godiSnjeg plana Plana
implementacije strategije, u godi$nji plan sluzbe
ugraduje  prioritete iz godiSnjeg  Plana
implementacije,

e vodi registar znacajnih datuma i dogadaja i
blagovremeno priprema poruke, cestitke, izraze
sauceScai drugo,

+ odgovoran je za zakonito i azurno vr3enje
poslova,

e podnosi pismene mjesecne, a po zatjevu i
sedmicne izvjeStaje Sefu i Opc¢inskom nacelniku o
svom radu,

¢ po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada Kabineta, a prema zahtjevu i uputama Sefa i
Op¢inskog nacelnika,

e za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu i
Opc¢inskom nacelniku.

Vrsta djelatnosti: - dopunski poslovi oshovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova strucno-operativni,
administrativno - tehnicki poslovi

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi
Pozicija izvrSioca: visi referent

Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen Skolske spreme

- zavrSena gimnazija,ekonomska ili druga Skola
drustvenog ili tehnickog smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- poloZen strucni ispit , poznavanje rada na
racunaru

Broj izvrsilaca: 1 ( jedan)
Status izvrsioca: namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:



Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH,
Zakon o lokalnoj samoupravi Unsko-sanskog
katona, Zakon o slobodi pristupa informacijama,
Zakon o upravnom postupku; Uredba o
kancelarijskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu F BiH; Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanju organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Statut Op¢ine Buzim,
Poslovnik o radu Op¢inskog vijeca i drugi propisi
koji su vezani za ovu oblast.

Sistematizirana “
r/b radna mjesta VSS | VSS | SSS | KV

1 | Sefsluzbe 1

2 | Sekretar organa 1
drzavne sluzbe

3 | Inspekcija 2

4 | Interni revizor 1

5 | Savjetnik 2

6 | Visi samostalni 1
referent

7 | Visireferent 2
UKUPNO 7 1 2

DIO CETVRTI -RUKOVOPENJE OPCINSKIM
ORGANOM UPRAVE I ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA, OVLASTENJA U RUKOVODPENJU I
ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 21.
Rukovodenje Op¢inskim organom uprave

Op¢inski nacelnik u okviru svoje nadleznosti
predstavlja i zastupa Opcinu, donosi akta iz svoje
nadleznosti, izraduje i Opcinskom vije¢u podnosi
na usvajanje nacrt i prijedlog budzeta, ekonomske
planove, razvojne planove, investicione programe,
prostorne i urbanisticke planove i ostale planske i
regulatorne dokumente koji se odnose na
koriStenje i upravljanje zemljistem, ukljucujuci
zoniranje i koriS¢enje javnog zemljiSta, predlaze
odluke i druga opca akta Opcinskom vijecu,
provodi politiku Opc¢ine u skladu sa odlukama
Op¢inskog vijeca, izvrSava budZet Opc¢ine i
obezbjeduje primjenu odluka i drugih akata
Op¢inskog vijeca, izvrSava zakone i druge propise

SLUZBENI GLASNIK OPCINE BUZIM

27 marta 2018

¢ije je izvrSenje povjereno Opcini, utvrduje
organizaciju sluzbi za upravu i drugih sluzbi
Op¢ine, donosi pravilnik o unutrasnjoj organizaciji
opc¢inskih sluzbi, realizuje saradnju Opcine sa
drugim gradovima, op¢inama, medunarodnim i
drugim organizacijama u skladu s odlukama i
zakljuécima Opcinskog vijeca i njihovih radnih
tijela, podnosi izvjeStaj Opcinskom vijecu o
ostvarivanju politike Opcine i svojimaktivnostima.

Clan 22.

Op¢inskom nacelniku u rukovodenju opcinskim
organom uprave pomaze Sekretar opcinskog
organa uprave, i Sefovi sluzbi i Sef kabineta.

Clan 23.

Op¢inski nacelnik donosi sva opéa i pojedinacna
akta iz nadleznosti sluzbi za upravu.

Op¢inski  nacelnik moze ovlastiti drZzavne
sluzbenike da donose odredene pojedinacne akte iz
nadleZznosti odredenih sluzbi o ¢emu donosi pisano
rjeSenje.

Rukovodenje opc¢inskim sluzbama za upravu
Clan 24.
Radom opcinskih sluzbi rukovode Sefovi sluzbi.

U okviru nadleznosti utvrdenih Zakonom o
drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu, Sef
sluzbe rukovodi sluzbom, odgovoran je za stanje u
oblasti iz djelokruga poslova sluzbe i za racionalno
koriStenje povjerenih mu finansijskih, materijalnih
i ljudskih resursa.

Sef sluzbe iz stava 1. ovog ¢lana odgovara
opc¢inskom nacelniku za svoj rad, stanje u oblasti i
upravljanje organizacionom jedinicom.

Sef sluzbe moZe potpisivati pojedinatna akta za
koja ga ovlasti Opcinski nacelnik posebnim
rjieSenjem.

U vrSenju ovlasStenja iz prethodnog stava Sef sluzbe
duzan je saradivati sa Sekretarom opcinskog
organa uprave i postupati u skladu sa dogovorom i
smjernicama s ciljem ostvarivanja koordinacije
rada sluzbi Opc¢inskog organa uprave te



blagovremenog obavljanja poslova iz djelokuga
rada sluzbi.

DIO PETI: SARADNJA U OBAVLIJANJU POSLOVA 1
ZADATAKA IZ NADLEZNOSTI OPCINSKIH
SLUZBI ZA UPRAVU

Clan 25.

U obavljanju poslova i zadataka iz nadleZznosti
opc¢inskih sluzbi za upravu, sluzbe su duZne
medusobno saradivati i pruZatu potrebnu pomo¢ u
odnosu na pitanja od zajednickog interesa, o cemu
se neposredno dogovaraju Sefovi sluzbi.

Clan 26.

Koordinacija planiranja i izvrSavanja poslova i
zadataka opcinski sluzbi za upravu odvija se kroz
rad rukovodnog kolegija kojeg cine: Opcinski
nacelnik, Sekretar op¢inskog organa uprave i Sefovi
sluzbi.

Clan 27.

Sastanke rukovodnog kolegija saziva i njihovim
radom rukovodi Op¢inski nacelnik.

Na sastancima rukovodnog Kkolegija vodi se
zapisnik.

U zapisnik se obavezno unose svi zakljucci, odluke,
radni nalozi, dogovori, ciljevi i zadaci, ukljucujudi i
precizne rokove za ispunjavanje naloga i zadataka.

Clan 28.

Op¢inske sluzbe za upravu duzne su ostvarivati
potrebnu suradnju sa odgovarajué¢im federalnim
ministrarstvima i drugim federalnim institucijama
u pitanjima koja su federalnim zakonom prenesena
na Opcinu i dogovarati se o obavljanju tih poslova.

Opcinske sluzbe za upravu u izvrSavanju poslova iz
svog djelokruga duzne su ostvariti saradnju i sa
odgovaraju¢im kantonalnim organima i drugim
kantonalnim institucijama te dogovarati se o
nacinu obavljanja pojedinih poslova od zajednickog
interesa, a narocito poslove koje je Kanton prenio
na opcinu.
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Opcinske sluzbe za upravu u pitanju iz svog
djelokruga, mogu ostvariti i saradnju sa
odgovaraju¢im opcinskim sluzbama za upravu
drugih op¢ina.

Clan 29.

Saradanja opcinskih sluzbi za upravu sa
odgovarajucim federalnim i kantonalnim organima
i drugim institucijama neposredno organiziraju i
ostvaruju Sefovi sluzbi, a koordinaciju u s aradnji

vrsi sekretar opc¢inskog organa uprave.

DIO SESTI: PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE
RADA

Clan 30.

Poslovi i zadaci iz nadleznosti opcinskog organa
uprave utvrduju se godiSnjim programom rada.

Program rada sadrzi zadatke koje ¢e opcinske
sluzbe za upravu obavljati u toku godine i rokove
za obavljanje planiranih poslova i zadataka.
Program rada Opcinskog organa uprave treba biti
uskladen sa programom rada Opc¢inskog vijeca.

Prijedloge za program rada izraduju Sefovi sluzbi,
svaki za poslove i zadatke iz nadleznosti Sluzbe
kojom wupravlja, a na osnovu tih prijedloga,
program rada donosi Opc¢inski nacelnik.

Program rada donosi se pocetkom januara mjeseca
godine za koju se program rada donosi.

Clan 31.

Na osnovu godiSnjeg Programa rada Opcinskog
organa uprave svaka od opcinski sluzbi za upravu
utvrduje mjesecne planove rada, najdalje do kraja
tekudeg za naredni mjesec. Mjesecnim planovima
rada utvrduju se poslovi koji ¢e se obavaljati,
nosioci poslova, rokovi i nacin izvrdenja, kao i drugi
uvjeti za izvrSenja poslova.

Plan rada utvruje 3ef Sluzbe za sluzbu kojoj
upravlja uz saglasnost Op¢inskog nacelnika. U
opravdanim slucajevima Opcinski nacelnik moze
izmjeniti ve¢ utvrdeni mjesecni plan rada.



Clan 32.

Najkasnije u roku od 7. dana po isteku mjeseca za
koji je plan donesen Sefovi sluzbi duzni su
Op¢inskom nacelniku podnijeti izvjeStaj o izvrSenju
planiranih poslova i zadataka.

Clan 33.

Drzavni sluzbenici i namjeStenici vode dnevnik
rada u koji upisuju poslove i zadatke obavljene u
toku dana. Dnevnik rada sedmic¢no ovjerava Sef
sluzbe.

Dnevnik rada je osnova za izradu mjesecnog i
godisnjeg izvjeStaja o radu drzavnih sluzbenika i
namjeStenika, a sluzi u svrhu ocjene rezultata rada
na kraju kalendarske godine.

Clan 34.

Po isteku kalendarske godine svaka opcéinska
sluzba za upravu duZna je saciniti godiSnji izvjeStaj
o radu i realizaciji godidnjeg programa rada sluzbe,
te programa rada Op¢inskog vijeca sa podacima o
izvrSenim zadacima koji nisu izvrSeni uz navodenje
razloga neizvrSavanja i problemima u vrenju
zadataka sa prijedlogom mjera za prevazilazenje
tih problema u narednoj godini.

Godisnji izvjeStaj o radu Sluzbe Sefovi sluzbe, do
kraja prvog mjeseca tekuce za proteklu godinu
dostavljaju ga sekretaru opc¢inskog organa uprave
radi objedinjavanja u godisSnji izvjeStaj o radu
Op¢inskog organa uprave.

Sekretar opc¢inskog organa uprave priprema
objedinjeni godisnji izvjeStaj o radu Opc¢inskog
organa uprave do sredine februara mjeseca tekuce
za proteklu godinu.

Godisnji izvjestaj o radu Opcinskog organa uprave
Op¢inski nacelnik dostavlja Op¢inskom vije¢u na
razmatranje.

DIO SEDMI: RADNI ODNOSI I DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST

Clan 35.

Na prijem u radni odnos, postavljenje, prava i
duznosti iz radnog odnosa i disciplinsku
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odgovornost drzavnih sluzbenika i namjeStenika u
op¢inskom organu uprave primjenjuje se Zakon o
drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom kantonu
(»Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog kantona“, broj:
14/17) i podzakonski propisi doneseni na osnovu
tog Zakona, Zakona o radu (,Sluzbene novine F
BiH", br. 26/16), Kolektivni ugovor za sluzbenike
organa uprave i sudske vlasti F BiH ,nakon
donodenja pravilnika o unutraSnjoj organizaciji
organa drzavne sluzbe rukovodilac organa drzavne
sluzbe vrsi postavljenja zatecenih drZavnih
sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta za koja
ispunjavaju predvidene uvjete.

PRIPRAVNICI I VOLONTERI
Clan 36.

Godisnje potrebe za pripravnicima i volonterima
utvrduje se planom prijema pripravnika i
volontera. GodiSnjim planom prijema pripravnika i
volontera utvrduje se broj pripravnika i volontera,
struc¢na sprema i struka.

Plan prijema pripravnika i volontera donosi
Opc¢inski nacelnik u saradnji sa Sefovima sluzbi.
Tacan broj godiSnjeg prijema pripravnika i
volontera ¢e se utvrditi Planom prijema
pripravnika i volontera koji donosi Opcinski
nacelnik na prijedlog Sefa sluzbe za op¢u upravu i
druStvene djelatnosti.

Prijem pripravnika i volontera vrSi se u skladu sa
Zakonom o drzavnoj sluzbi u Unsko-sanskom
kantonu  (,Sluzbeni  glasnik  Unsko-sanskog
kantona“, broj: 14/17).

Clan 37.

Drzavni sluzbenici sa posebnim ovlaStenjima su
sluzbenici koji u wvrdenju poslova iz svoje
nadleznosti imaju ovlaStenja da potpisuju rjeSenja i
druge pojedinacne akte. Status sluzbenika iz stava
1. ovog clana, imaju inspektori u vrSenju
inspekcijskog nadzora kada, u skladu sa zakonom,
donose rjeSenja i druga pojedinacna akta kojima
nareduju otklanjanje utvrdenih nepravilnosti i
nezakonitog ponasanja.

Status drzavnog sluzbenika sa posebnim



ovlaSc¢enjima, pored inspektora, imaju i Sefovi
sluzbi i drugi drZavni sluzbenici, koji su pismenim
rieSenjem Opcinskog nacelnika ovlaSteni da donose
i potpisuju odredena rjeSenja i druga pojedinac¢na
akta.

Clan 38.

Disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika i
namjestenika

DrZzavni sluzbenici i namjeStenici odgovaraju
disciplinski za ucinjene povrede sluzbene duznosti
nastale kao rezultat njihove krivice u skladu sa
odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u Unsko-
sanskom kantonu i podzakonskim aktima Kkoji
ureduju ovu oblast.

DIO OSMI: JAVNOST RADA
Clan 39.

Rad op¢inskog organa uprave je javan , ukoliko
posebnim propisima nije drugacije odredeno.

Op¢inski organ uprave je duZzan u skladu sa
zakonskim propisima svakom fizickom ili pravhom
licu, na njegovo traZenje , omoguciti pristup
informacijama i podacima koji su pod njegovom
kontrolom.

Davanje informacija iz prethodnog stava vrSi se u
skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama u F BiH (,Sluzbene novine F BiH",
br. 32/01) i Upustva za provodenje Zakona o
slobodi pristupa informacijama u F BiH (,,SluZzbene
novine F BiH", br. 57/01).

Informisanje javnosti vrsi Op¢inski nacelnik, a
moZze i sekretar opc¢inskog organa uprave i
pomocnici op¢inskog nacelnika, kada ih za to
ovlasti Op¢inski nacelnik.

DIO DEVETI: PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 40.

Opc¢inski nacelnik ¢e najkasnije u roku od 15 dana
od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika,
donijeti rjeSenja o postavljenju drzavnih sluzbenika
i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom, a koji su se na dan stupanja na snagu
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ovoga Pravilnika zatekli na radnim mjestima
drzavnih sluzbenika i namjeStenika u opc¢inskom
organu uprave.

Radna mjesta koja nakon rasporedivanja u smislu
prethodnog stava ovog ¢lana ostanu upraZznjena,
popunjavat ¢e se u skladu sa Zakonom o drZavnoj
sluzbi u  Unsko-sanskom kantonu (,Sluzbeni
glasnik Unsko-sanskog kantona“, broj: 14/17).

Status sluzbenika i namjeStenika koji se ne budu
mogli rasporediti, rjeSavat ¢e se u skladu sa
vazecim zakonskim propisima.

Clan 41.

NamjeStenici koji ispunjavaju uvjete stepena i
smjera Skolske spreme, a nemaju poloZen strucni
ispit za profesionalnog vatrogasca rukovodioca
gaSenja poZara, te polozen ispit C1 kategorije mogu
se rasporediti na radna mjesta vatrogasca u skladu
sa vaze¢im propisima, stim da su duzni poloZiti
ispite u roku odredenom Zakonom o zastiti od
poZarai vatrogastvu.

Clan 42.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da
vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sitematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom
opc¢inskom organu uprave opcine Buzim ( Sluzbeni
glasnik op¢ine Buzim broj: 9/13, 13/13, 11/14 i
14/14).

Clan 43.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i
isti ¢e se objaviti u Sluzbenom glasniku Opcine
Buzim.

Broj: 02-02-839-1/18
Buzim, 23.03.2018 OPCINSKI NACELNIK

Zikrija Durakovi¢, dipl.ecc, s.r.
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