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Izdanje na bosanskom
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Na osnovu ¢lana 27. stav 1. tacka d). Zakona o
lokalnoj  samoupravi  Unsko-sanskog  kantona
(“’Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog kantona‘’, broj:
8/11), clana 97. stav 3. Zakona o drZavnim
sluZbenicima i namjeStenicima u organima drZavne
sluzbe Unsko-sanskog kantona (“SluZbeni glasnik
USK-a”, broj: 5/12 ), u skladu sa ¢lanom 43. stav 1.
Uredbe o osnovnim nacelima za utvrdivanje opc¢ih
smjernica kadrovske politike organa drzavne sluzbe
Unsko-sanskog kantona (“‘Sluzbene novine USK-a”,
broj: 7/12 ),Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drZzavne sluzbe Unsko-sanskog
kantona koje obavljaju drzavni sluZbenici, uvjetima za
obavljanje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava
iz radnog odnosa (“Sluzbene novine USK-a”, broj:
7/12), Uredbe o dopunskim poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe koje
obavljaju namjeStenici 1 poslovima pomocne
djelatnosti koje obavljaju zaposlenici (“SluZbene
novine USK-a”, broj: 7/12 ), ¢lana 38. Statuta op¢ine
BuZim (“Sluzbeni glasnik opcéine BuZim”, broj:
11/07), Op¢inski nacelnik op¢ine Buzim, donosi:

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

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clan 1.
Pravilnikom o unutraSnjoj organizaciji Jedinstvenog
op¢inskog organa uprave opéine Buzim (u daljem
tekstu: Pravilnik) utvrduje se:
- osnovni principi koji se imaju posti¢i pravilnikom o
unutarnjoj organizaciji organa drZavne sluzbe i
nadleZnost tog organa,
- unutarnja organizacija organa drZavne sluzbe, vrste
organizacionih jedinica i njihova nadleZnost,
- sistematizacija radnih mjesta,
- rukovodenje organom drzavne sluzbe i
organizacionim jedinicama, ovlaStenje u rukovodenju
i odgovornost u obavljanju poslova,
- stru¢ni kolegij i radna tjela,
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- 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
namjesStenika,

- ostvarivanje javnosti rada organa drzavne sluZbe,
kao i

- djelokrug rada sluzbi za upravu, broj organizacionih
jedinica i njihove nadleZnosti, nacin rukovodenja,
programiranje i izvrSenje poslova, ovlastenja i
odgovornost sluZzbenika i namjeStenika u obavljanju
poslova, ukupan broj sluzbenika i namjeStenika za
obavljanje poslova, naziv i raspored poslova po
organizacionim jedinicama sa opisom poslova za
svakog sluzbenika i namjestenika ili grupe sluzbenika
ili namjestenika i potrebni uslovi u pogledu stru¢ne
spreme i drugi uslovi za rad na odnosnim poslovima i
druga pitanja u skladu sa Zakonom.

Clan 2.
Ovim Pravilnikom se osigurava primjena sljedeci
principa:
- da unutarnja organizacija organa drzavne sluzbe
bude racionalna i da osigurava uspje$no i ucinkovito
obavljanje svih poslova iz nadleZnosti organa,
- da se grupiranje poslova u jednu cjelinu vrsi prema
nihovoj 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
do¢i 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 drZzavne sluZbe na poslove za koje
su nadleZni drZavni sluZbenici i poslove za koje su
nadleZni namjeStenici.

Clan 3.
Jedinstveni op¢inski organ uprave Opcéine BuzZim (u
daljem tekstu: Organ uprave) poslove lokalne
samouprave, upravne poslove iz samoupravnog
djelokruga Op¢ine, prenesene poslove iz nadleZnosti
viS§ih nivoa vlasti, vr§i putem op¢inskih sluzbi za
upravu utvrdenih Odlukom o osnivanju i djelokrugu
Jedinstvenog op¢inskog organa uprave Opc¢ine Buzim.

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

Shodno odredbama Zakona o lokalnoj samoupravi
Unsko-sanskog kantona (“Sluzbeni glasnik Unsko-
sanskog kantona®, broj: 8/11) u vlastite nadleZnosti
jedinice lokalne samouprave posebno spadaju:

1. osiguranje i1 zaStita ljudskih prava i osnovnih
sloboda u skladu sa Ustavom;

2. donosSenje 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 prostora i
zaStite ¢ovjekove okoline;

5.donosenje prostornih, urbanistickih i provedbenih
planova, uklju€ujuéi zoniranje;

6.utvrdivanje i provodenje stambene politike i
donoSenje programa stambene i druge izgradnje;
7.utvrdivanje politike koriStenja 1 utvrdivanje visine
naknada za koriStenje javnih dobara;

8.utvrdivanje 1 vodenje politike raspolaganja,
koriStenja i upravljanja gradevinskim zemljiStem;
9.utvrdivanje politike upravljanja i raspolaganja
imovinom jedinice lokalne samouprave;
10.utvrdivanje  politike  upravljanja
resursima jedinice lokalne samouprave

1 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,

- lokalni putevi i mostovi,

- uli¢na rasvjeta,

- javna parkiraliSta 1 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;

15.0snivanje, upravljanje, finansiranje i unapredenje
ustanova 1 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 stanovni§tva i mogucénostima jedinice
lokalne samouprave;

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

prirodnim
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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 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 1 odlucivanje o
zaduZenju jedinica lokalne samouprave;

23. poduzimanje mjera za osiguranje higijene
izdravlja;

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

25. osiguravanje 1 vodenje evidencija o li¢nim
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 pokrec€u inicijative
za rjeSavanje pitanja u oblastima za koje su
obrazovane, rjeSavaju u upravnim stvarima, vrSe
upravni nadzor i druge upravne poslove, primjenjuju
propise 1 vrSe strune i druge poslove za Opcinsko
vijece 1 Op¢inskog nacelnika.

Clan 5.

Unutarnja organizacija i nacin rukovodenja organom i
u sluzbama za upravu, utvrduje se tako da se
obezbjedi: racionalna organizacija rada i uspjeSno
rukovodenje, strucno i efikasno izvrSavanje zadataka,
inicijativa 1 puna zaposlenost sluzbenika i
namjeStenika, ostvarivanje odgovornosti, saradnja sa
drugim organima i organizacijama, grupisanje poslova
1 zadataka u skladu sa prirodom poslova op¢inski
sluzbi i nacinom njihovog vrsenja.

DIO DRUGI - UNUTRANJA ORGANIZACIJA,
VRSTA  ORGANIZACIONIH  JEDNICA I
NJIHOVA NADLEZNOST

Clan 6.
Za vrSenje poslova lokalne samouprave i upravnih
poslova iz samoupravnog djelokruga Opcine,
prenesenih poslova iz nadleZnosti Federacije BiH 1 U-
S kantona, te za vrSenje stru¢nih i administrativno-
tehni¢kih poslova i drugih pomoénih poslova od

zajednickog interesa, u Jedinstvenom opc¢inskom
organu uprave op¢ine Buzim, obrazuju se Sluzbe:

1.SluZba za prostorno uredenje, geodetske i imovinsko
— pravne poslove,

2.Slu7ba za finansije,budZet i raCunovodstvo,

3.SluZba za razvoj i poduzetnistvo,

4.Sluzba za op¢u upravu i drusStvene djelatnosti,
5.Sluzba za civilnu zaStitu i vatrogastvo

6.Kabinet op¢inskog nacelnika

Clan 7.
Sluzba za prostorno uredenje, geodetske i
imovinsko-pravne poslove obrazovana je kao
osnovna organizaciona jedinica, i koja u svom sastavu
nema unutarnji organizacioni jedinica.
U Sluzbi za prostorno uredenje, geodetske i
imovinsko—pravne poslove obavljaju se poslovi
upravnog rjeSavanja, normativno—pravni, studijsko—
analiticki, stru¢no—operativni, kao 1 operativho—
tehnic¢ki poslovi, 1 to:
* Sprovodenje i izvrSavanje zakona, drugih propisa i
op¢ih akata iz oblasti prostornog uredenja, geodetskih
i imovinsko — pravnih, stambenih i komunalnih
poslova;
* Izrada prednacrta, nacrta i prijedloga Odluka i drugih
op¢ih akata za Opcinskog nacelnika i Op¢insko vijece
iz nadleZnosti sluzbe;
* Pripremanje stru¢nih mi$ljenja i objaSnjenja za
primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih akata koji
reguliSu pitanje prostornog uredenja, geodetskih,
imovinsko — pravnih, stambenih i komunalnih
poslova;
* Daje odgovore na pitanja organa zakonodavne i
izvrsne vlasti, pravnih i fizickih lica, koja se odnose na
njihovu nadleZnost;
* Izrada elaborata, programa i projektnih zadataka iz
oblasti prostornog uredenja, gradenja, imovinsko-
pravnih i komunalnih poslova,
» Upravno — nadzorni poslovi (inspekcijski poslovi) iz
oblasti prostornog uredenja, gradenja i komunalne
djelatnosti,
* Pradenje, te predlaganje i1 priprema prostorno-
planske dokumentacije;
* Poslovi upravnog rjeSavanja u prvom stepenu iz
oblasti prostornog uredenja i gradenja kako po
zahtjevu stranaka tako i po sluZbenoj duZnosti;
* Pracenje i izvrSavanje poslova iz oblasti uredenja
gradevinskog zemljiSta;
* Pratenje i izvrSavanje poslova iz oblasti
vodoprivrede;
* Pracenje i izvrSavanje poslova iz oblasti zajednicke
komunalne potro$nje, 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,
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komasacija , uzurpacija, povrata nekretnina u
vlasniStvu gradana);

* Poslovi upisa promjene u katastru nekretnina;

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

* Poslove izdavanja uvjerena i izvoda iz katastra
nekretnina;

* Poslove i zadatke iz oblasti premjera, odrZavanje i
obnove katastra nekretnina i katastra podzemnih
instalacija;

» Stambene poslove iz nadleZnosti sluZbe;

* Pracenje rada u javnim preduze¢ima ¢iji je osnivac
op¢ina i predlaganje potrebnih mjera;

* Prati standarde unapredenja i promijene vezano za
oblast vodnih resursa, zaStitu okoliSa i komunalne
infrastrukture;

* Vrsenje i drugih poslove iz svoje nadleznosti, kao i
poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika.

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

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

e Pradenje, prouCavanje te vodenje statistickih
podataka iz djelokruga rada sluzbe;

Clan 8.
Sluzba finansija, budZet i racunovodstvo
obrazovana je kao osnovna organizaciona jedinica i u
svom sastavu nema unutraSnje organizacione jedinice.
U Sluzbi za finansije, budZet i racunovodstvo
obavljanju se sljedeci poslovi, i to:
* Vodenje statistickih poslova, izrada analiza,
izvjestaja, informacija i stru¢no —analitickih materijala
iz nadleZnosti sluzbe;
e Jzradu prednacrta, nacrta i prijedlog budZeta i
rebalansa budzeta;
* Izradu nacrta i prijedlog Odluka za Op¢insko vijece
iz nadleznosti sluzbe ;
» davanja odgovora na pitanje organa zakonodavne i
izvr$ne vlasti, pravnih i fizickih lica koja se odnose na
njihovu nadleZnost;
e Prate stanje u oblastima za koje su osnovani i
odgovaraju za stanje u tim oblastima;
* Pracenje izvrSenje budZeta, te na osnovu mjesecnih i
tromjeseCnih planova i1 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
budzZat i budZetske korisnike ;
* Sprovodenje postupka nabavke roba, usluga i radova
za potrebe Opcinskog organa uprave ;
* Vodenje knjigovodstvenih i drugih evidencija,
propisanih zakonom;
* Blagajnicki poslovi, fakturisanje, poslovi likvidature,
obracuna place i naknada uposlenima u organu uprave
i Op¢inskim vije¢nicima;

* Postupak izdavanje uvijerenja o dinjenicama 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;

* Izrada analiti¢kih, informativnih i drugih materijala u
okviru propisane metadologije (tipski izvjestaji,
redovne i periodi¢ne analize );

* VrSenje i drugih poslova, u skladu sa zakonom i
drugim propisima iz nadleZnosti sluzbe kao i poslove
po nalogu Op¢inskog nacelnika.

Clan 9.
Sluzba za razvoj i poduzetniStvo obrazovna je kao
osnovna organizaciona jedinica i u svim sastavu nema
unutrasnjih organizacionih jednica.
U sluZzbi za razvoj i poduzetniStvo obavljaju se poslovi
upravnog — rjeSavanja, normativno — pravni, studijsko
— analiticki, stru¢no — operativni, kao i operativno —
tehnic¢ki poslovi :
* Koordiniranje, pripremu i izradu prijedloga op¢inske
razvojne strategije, pojedinacnih planova i projekata
razvoja  opéine  koje  aplicira  potencijalnim
investitorima, donatorima i nadleZnim organima;
* Pracenje, prikupljanje i obrada podataka znacajnih za
izradu planova i razvojnih programa opcine;
* Pripremanje programa istraZivanja, te davanje
stru¢nih misljenja iz oblasti privrede i poljoprivrede;
* Pracenje privrednih kretanja, kao i prijedlog mjera,
posebno u oblasti male privrede i samostalnog
privredivanja;
* Praenje, proucavanje te vodenje statistickih
podataka iz djelokruga rada sluzbe;
* Vodenje prvostepenog upravnog postupka i izrada
pojedinanih upravnih akata iz oblasti privrede,
industrije, zanatstva — obrta, ugostiteljstva, turizma,
poduzetniStva,  poljoprivrede,  zanatsko-usluZnih
djelatnosti, lokalnog prometa;
* Pripremanje i stru¢na obrada op¢ih akata za potrebe
Op¢inskog nacelnika i Op¢insko vijece iz nadleznosti
sluzbe, te davanje stru¢nih misljenja za primjenu istih;
* Pracenje stanja u javnim preduzecima ¢iji je osnivac
op¢ina i predlaganje potrebnih mjera;
* Daje odgovore na pitanje organa zakonodavne i
izvr§ne vlasti i pravnih i fizic¢kih lica, koja se odnose
na njihovu nadleznost;
* [zdavanje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vodi
sluZbena evidencija iz nadleZnosti SluZbe;
* Inspekcijski nadzor shodno zakonskim propisima;
* Vrsenje i drugih poslova iz djelokruga rada, u skladu
sa zakonskim propisima , kao i poslove po zahtjevu
Op¢inskog nacelnika.

Clan 10.
Sluzba za opcéu upravu i druStvene djelatnosti
obrazovana je kao osnovna organizaciona jedinica i u
svom sastavnu nema unutras$nji organizacioni jedinica.
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U sluzbi za opcéu upravu i druStvene djelatnosti
obavljaju se normativno — pravni, poslovi upravnog
rjeSavanja, struéno — operativni, administrativno—
tehnicki i pomo¢no — tehnicki poslovi koji se odnose
na:

» Sprovodenje i izvrSavanje zakona, drugih propisa i
op¢ih akata iz nadleZnosti sluZbe ;

* [zrada prednacrta, nacrta i prijedloga Statuta opc¢ine;
* Izradu prijedloga Odluka, provedbenih propisa i
drugih op¢ih akata za Opc¢inskog nacelnika i Op¢insko
vijece iz djelokruga opce uprave;

* Davanje odgovora na pitanje organa zakonodavne i
izvr$ne vlasti i pravnih i fizickih lica koja se odnose
na njenu nadleZnost;

* Pripremanje stru¢nih misljenja i objasnjenja za
primjenu zakona, drugih propisa i opéih akata iz
nadleznosti Sluzbe za opéu upravu i druStvene
djelatnosti;

e Izradu analiza, izvjeStaja te vodenje statistiCkih
podataka u oblasti opée uprave 1 druStvenih
djelatnosti;

* Vrsenje poslova koji su stavljeni u nadleZnost
lokalne samouprave iz oblasti zdravstva, obrazovanja,
kulture, sporta, medija i sl.

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

* Izradu nacrta pojedina¢nih akata koji se odnose na
prava, duZnosti i odgovornosti drZzavnih sluzbenika i
namjeStenika iz radnog odnosa ili u vezi iz radnog
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 opée uprave, te
upravnim stvarima za koje nije nadleZna nijedna druga
op¢inska sluzba za upravu;

op¢ina i predlaganje mijera;

* Poslovi prijemne kancelarija, pisarnice i arhive;

* Administrativno — tehnicki poslovi za Opéinskog
nacelnika;

¢ Poslovi maticara;

* Poslovi birackih spiskova;

* Operativno — tehnicki i pomo¢no tehnicki poslovi (
kao Sto su poslovi koji se odnose na investiciono —
tehni¢ko odrZzavanje op¢inskih zgrada i instalacija,
popravak i odrZavanje vozila, obezbjedenje opc¢inske
zgrade, poslovi prevoza sluzbenika opcinske uprave,
komisija Op¢inskog vijeta i opéinskog nacelnika,
poslovi kuharice, odrZavanje Cistoce );

* Poslovi koordinacije sa MZ-ma;

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

* Davanje stru¢ne pomo¢i u pripremi sjednica
Opc¢inskog vijeca i radnih tijela vijeca;

* [zrada akata koje je usvojilo Op¢insko vijece;

* Izrada Sluzbenog glasnika i zapisnika vijec¢a 1 radnih
tijela Opcinskog vijeca i Op¢inskog nacelnika;

* Obavljanje i drugih poslove u skladu sa zakonskim
propisima, te poslovima koji nisu stavljeni u
nadleZnost drugih sluzbi.

Clan 11.
Sluzba za civilnu zastitu i vatrogastvo nadlezna je
da obavlja upravne, struCne, studijsko analiticke,
struéno-operativne i operativno tehnicke poslove iz
oblasti zaStite i spaSavanja ljudi 1 materijalnih dobara
od prirodnih i drugih nesre¢a i1 poslova iz oblasti
zaStite od poZara i vatrogastva i to:
* Organizira, priprema i provodi zaStitu i spaSavanje
na podrucju Op¢ine;
* Izraduje procjenu ugroZenosti za podrucje Opcine;
* Priprema program zastite i spaSavanja od prirodnih i
drugih nesreca na podrucju Op¢ine;
* Opremanje i osposobljavanje subjekata zaStite i
spaSavanja za izvrSavanje zadataka iz svoje
nadleznosti;
* Vr§i 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 1 spaSavanja i jedinica civilne zaStite, sluzbi
zaStite i spaSavanja i odreduje povjerenike civilne
zaStite i osigurava njihovo opremanje i obucavanje;
* Shodno zakonskim propisima organizuje uklanjanje
neeksplodiranih ubojitih sredstava i minskih polja na
podrucju Opéine;
* Prikuplja i vodi evidenciju o svim cinjenicama i
deSavanjima na podru¢ju opc¢ine BuZzim u cilju
preventivnog 1 operativnog 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;
* Ostvaruje i1 vrsi saradnju sa Federalnim i kantonalni
organima civilne zaStite i sluZbama op¢inske 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 Op¢inskog vije€a stavljeni u
nadleznost sluzbe civilne zasStite;
* 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 nadezZnosti sluzbe;
e Izraduje Planove zaStite od poZara na podrucju
opcine 1 osigurava realizaciju istih uz uceSce ostalih
sluzbi za upravu op¢ine BuZim;
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* Organizuje, oprema i osposobljava pripadnike
Vatrogasne jedinice op¢ine i DVD na podrucju op¢ine
BuZzim i drugih lica koja se bave poslovima
vatrogastva;

* Vr$i gasenje poZara i spaSavanje ljudi i materijalno
tehnickih sredstava ugroZeni poZarom i eksplozijom,
tehnicku pomo¢ u spasavanju ljudi u nezgodama
izazvanih u saobrac¢aju i provodenje preventivnih
mjera zaStite od poZara i eksplozija;

* Vrsi komercijalne usluge pravnim i fizickim licima
(obuka kandidata iz oblasti vatrogastva, periodi¢ni
pregled i servisiranje PP aparata, hidranata i ostale
vatrogasne opreme);

* vr§i 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 sluZzbama civilne zaStite
susjednih opéina u pitanjima od zajednickog interesa
za zaStitu od poZara i vatrogastvo;

* Vrsi i druge poslove iz oblasti zaStite od poZara i
vatrogastva koji su Zakonom Federacije i Kantona i
odlukama Opcinskog vije¢a stavljeni u nadleZnost
sluzbe civilne zastite* i Opc¢inskog nacelnika.

Clan 12.
Kabinet opéinskog nacelnika je obrazovan kao
osnovna organizaciona jedinica i u svom sastavu nema
unutrasnjih organizacionih jedinica.

U Kabinetu op¢inskog nacelnika obavljaju se slijedeci
poslovi i zadaci:

* organizacija rada op¢inskog nacelnika,

* po nalogu nacelnika organizacija i planiranje
sastanaka, vodi sluZbene zabiljeSke na sastancima i
pracenje njihove realizaciju,

* izraduje opée i pojedinacne akte iz nadleZnosti
Opc¢inskog nacelnika,

e pomaZe Opcinskom nacelniku u donoSenju,
pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz
njegove nadlezZnosti,

* priprema materijale za potrebe realizacije poslova
Op¢inskog nacelnika,

* priprema materijale za Opcéinsko vijeée iz
nadleZnosti Op¢inskog nacelnika,

e prati realizaciju odluka i zakljucaka Opcinskog
vijeca koji se odnose na obaveze Opc¢inskog nacelnika
i 0 tome ga izvjestava,

* 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 opc¢inskog nacelnika,

* odgovoran je za rjeSavanje poSte Opcinskog
nacelnika,

* za potrebe Opcinskog nacelnika organizira prijem i
posjete predstavnika domacih i stranih organizacija,
privrednih drustava, nevladinih organizacija i gradana,
* prati informacije u medijima od znacaja za Op¢inu i
o tome pravovremeno izvjeStava Opc¢inskog nacelnika,
ucestvuje u pripremi i organizaciji konferencija za
Stampu za potrebe Opc¢inskog nacelnika,

* vodenje protokolarnih poslova, manifestacija
politickog, privrednog, kulturnog i sportskog Zivota i
drugih manifestacija ¢iji je pokrovitelj Opcinski
nacelnik,

* ucestvuje u izradi normativnih i drugih akata koje
donosi Op¢inski nacelnik i Op¢insko vijece iz oblasti
obrambrenih priprema,

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

* ucestvuje u pripremi i izradi budzeta Opéine i
Organa uprave,

* prisustvovanje sjednicama Kolegija op¢inskog vijeca
i sjednicama Opcinskog vije€a 1 radnih tijela
Op¢inskog vijeca,

* koordinira pripremu odgovora na vije¢ni€ka pitanja
iz nadleZznosti Organa uprave,

* provedba propisanih postupaka i procedura o
internoj kontroli.

DIO TRECI - SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA

Clan 13.
Poslovi i zadaci stavljeni u nadleznost Opéinskog
organa uprave obavljaju drzavni sluZbenici i
namjestenici.

Drzavni sluzbenici (rukovode¢i i ostali sluZbenici)
obavljaju poslove osnovne djelatnosti i postavljaju se
na:

a) Radna mjesta rukovodecih drzavnih sluZzbenika
1. sekretar Opc¢inskog organa uprave

b) Radna mjesta ostalih drZavnih sluZbenika

. Sef sluzbe

. inspektor

. stru¢ni savjetnik

. visi struéni saradnik

. stru¢ni saradnik

N W -

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

1. Sef odsjeka

2. vi§i samostalni referent

3. samostalni referent

4. visi referent

5. referent

6. pomo¢ni radnik
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Clan 14.
Poslove 1 zadatke iz nadleznosti Jedinstvenog
op¢inskog organa uprave obavlja:
- rukovode¢i drzavni sluzbenik 1 izvrSilac,
- ostali drzavni sluzbenici 25 izvrSioca,
- namjestenik 35 izvrSioca
- savjetnik 3
- zaposlenika 5

Za svako radno mjesto drzavnog sluZbenika i
namjestenika utvrduju se sljedeci elementi:

- naziv radnog mjesta,

- opis poslova,

- uslovi za vrSenje poslova,

- naziv grupe poslova,

- vrsta djelatnosti,

- sloZenost poslova,

- status 1zvrsioca,

- pozicija radnog mjesta,

- broj izvrSilaca,

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

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

Clan 15.

11 SEF SLUZBE ZA PROSTORNO
UREDENJE, GEODETSKE I IMOVINSKO-
PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

* Neposredno rukovodi SluZzbom i u tom pogledu
organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti SluZbe,
te rasporeduje poslove i zadatke na drzavne sluZbenike
1 namjeStenike i daje im upute o nainu vrSenja
poslova;

* Obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opc¢inskih
propisa i drugih op¢inskih akata iz nadleznosti Sluzbe
u skladu sa Programom rada Opcéinskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika;

* obezbjeduje izradu prijedloga pojedinacnih akata
(rjeSenja, zakljucaka i sl.) koja donosi Opécinski
nacelnik, a iz nadleZnosti Sluzbe,

* ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga
BudZeta SluZbe i Op¢ine;

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

* odgovoran je za izradu godi$njeg plana rada sluzbe,
do kraja tekuce 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;

* ostvaruje suradnju sa drugima Opcinskim 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 sluZbenika i namjeStenika;

* priprema i usaglaSava plan koriStenja godiSnjih
odmora za drZavne sluZbenike i namjeStenike SluZbe;

* ucestvuje u pripremi, izradi 1 implementaciji
strategije razvoja opéine te programa i projekata
proisteklih iz strategije razvoja;

e priprema i1 brine se o realizaciji svih aktivnosti
vezanih za gradnju javnih i drugih objekata od
lokalnog interesa;

e prati kompletnu komunalnu i stambenu politiku
op¢ine, te izraduje godiSnje programe mjera za
unapredenje u ovoj oblasti;

e odgovoran je za inplementaciju komunalne i
stambene politike;

* koordinira i u€estvuje u izradi projektnih zadataka iz
djelokruga Sluzbe, a za potrebe i iz nadleZnosti
opc¢inskog 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;

e odgovara za organizovanje i odrZavanje javnih
rasprava o dokumentima prostornog uredenja;

* koordinira izradu programa uredenja neizgradenog
gradevinskog zemljiSta;

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

* odgovoran za pripremu tehnicke- tenderske
dokumentacije za proces javnih nabavki iz nadleZnosti
Sluzbe;

* priprema odgovore na vijenicka pitanja iz
nadlezZnosti sluzbe,

* mjese¢no podnosi pismeni izvjestaj o svom radu i
radu sluzbe, te redovni godiSnje izvjeStaj sa
prijedlozima za unapredenje rada;

* obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sluzbe po
nalogu op¢inskog nacelnika i odlu€uje o pitanjima za
koje je ovlaSten posebnim rjeSenjem opcinskog
nacelnika;

* za svoj rad odgovoran je op¢inskom nacelniku.

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

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

Pozicija: Sef sluzbe

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme
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- zavrSen pravni, gradevinski ili arhitektonski fakultet
- najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

- poloZen ispit opéeg znanja ( strucni upravni ispit ),

- poznavanje rada na raunaru

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
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, 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
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 opc¢ine BuZim, kao i zakoni i podzakonski
propisi koji su u direknoj vezi sa radnim mjestom i
poslovima i zadacima radnog mjesta.

1.2. STRUCNI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO-
PRAVNE I NORMATIVNO-PRAVNE POSLOVE

Opis poslova

* Vodi upravni postupak iz imovinsko — pravne
oblasti, rjeSava o upravnim stvarima i odgovara za
pravovremeno i zakonito donoSenje 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;

* vr§i izradu nacrata i prijedloga propisa i op¢ih akata
iz imovinsko — pravne oblasti, nomotehnicku obradu
tih propisa, te pripremanje izmjena i dopuna istih;

e vr§i izradu nacrta ugovora i drugih akata iz
obligacionih i duZnicko — povjerilackih odnosa u
upravnom postupku koji se ticu imovinsko — pravne
oblasti, koje donosi i zaklju€uje opéinski organ uprave
, te radi na realiziranju istih;

e izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge
struéne materijale iz imovinsko — pravne oblasti;

* priprema stru¢na pravna miSljenja i obja$njenja za
primjenu zakona, drugih propisa i opéih akata iz
imovinsko — pravne oblasti, a povodom upita gradana,
pravnih osoba i drugih subjekata, ili po sluzbenoj
duZnosti;

* daje stru¢na 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 rjeSavanja
imovinsko — pravnih odnosa;

» saraduje sa nadleZznim kantonalnim i federalnim
organima uprave iz imovinsko — pravne oblasti;

* ucestvuje u izradi i implementaciji razvojne
strategije Op¢ine;

* 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
sedmine izvjeStaje o svom radu Pomocéniku
op¢inskog nacelnika;

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

* za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe;

Vrsta poslova : osnovna djelatnost

Grupa : upravno rjeSavanje- normativno pravni
poslovi

SloZenost : najsloZeniji poslovi

Pozicija : stru¢ni savjetnik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme

- zavrSen pravni fakultet

- najmanje 3 godine radnog iskustva u struci

- poloZen ispit op¢eg znanja ( stru¢ni upravni ispit )
- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca : 1 (jedan )

Status : drZavni 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 opéine 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 URBANIZAM I
GRADENJE

Opis poslova:

* vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima
u prvostepenom upravnom postupku iz oblasti
urbanizma i gradenja;

* po sluZbenoj duZnosti pribavlja potrebne saglasnosti
u predmetima izdavanja urbanisticke saglasnosti i
odobrenja za gradenje;
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* Vrsi administrativno — tehnicke poslove u pripremi i
izradi projektnih zadatka za infrastrukturne projekte;

* vrsi 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,

* 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.),

* daje izjaSnjenja po tuzbama u sporovima pokrenutim
protiv op¢ine Buzim radi koriStenja op¢inskih stanova;
* vr8i izradu nacrta i prijedloga propisa i op¢ih akata iz
oblasti urbanizma i gradenja;

e u okviru poslova ovog radnog mjesta vrsi izradu
nacrta ugovora 1 drugih akata iz obligacionih i
duznicko - povjerilackoh odnosa u upravnom
postupku koje zakljucuje i donosi opcinski organ
uprave, kao i rad na realiziranju tih ugovora i akata ;

e ucestvuje u izradi stru¢nih pravnih miSljenja i
objasnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih
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 stru¢na misljenja, prijedloge i sugestije na nacrt
zakona i drugih propisa, koje usvajaju nadlezni organi
Kantona i1 Federacije iz oblasti ovog radnog mjesta;

* dostavlja nacelniku opcine prijedloge za pokretanje
tuzbi za nenaplaene naknade za uredenje
gradevinskog zemljiSta 1 naknade za prirodne
pogodnosti;

* vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se
ne vodi sluZzbena evidencija i izdavanje odgovaraju¢ih
uvjerenja o tim ¢injenicama;

e ucestvuje u izradi i implementaciji razvojne
strategije Op¢ine;

* 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
sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu pomocniku
op¢inskog nacelnika;

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

* za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe;

Vrsta poslova : osnovna djelatnost
Grupa : upravno rjeSavanje, normativno — pravni
poslovi i stru¢no - operativni

SloZenost : sloZeniji poslovi

Pozicija : stru¢ni saradnik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme

- zavr$en pravni fakultet ili gradevinski fakultet

- najmanje 3 (tri) godina radnog iskustva u struci

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

- Broj izvrSilaca : 2 (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
upravnom 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 op¢ine BuZim, kao i
zakoni i podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

1.4. STRUCNI SARADNIK ZA URBANIZAM I
GRADENJE

Opis poslova:

* vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima
u prvostepenom upravnom postupku iz oblasti
urbanizma i gradenja;

* po sluzbenoj duZnosti pribavlja potrebne saglasnosti
u predmetima izdavanja urbanisticke saglasnosti i
odobrenja za gradenje;

* vr$i uvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je traZena
izgradnja u skladu sa planskim dokumentom i drugim
uslovima (odstojanje od susjeda, poloZaj u odnosu na
saobracajnicu i dr.) utvrdenim za taj prostor,

* daje strucni nalaz, upute i mi§ljenja 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.),

* daje izjaSnjenja po tuZbama u sporovima pokrenutim
protiv op¢ine BuZim radi koriStenja op¢inskih stanova;
* vrii izradu nacrta i prijedloga propisa i op¢ih akata iz
oblasti urbanizma i gradenja;

* u okviru poslova ovog radnog mjesta vrsi izradu
nacrta ugovora i drugih akata iz obligacionih i
duznicko - povjerilackoh odnosa u upravnom
postupku koje zakljucuje i donosi op¢inski organ
uprave, kao i rad na realiziranju tih ugovora i akata ;

* ucestvuje u izradi struénih pravnih miSljenja i
objasnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih
akata, povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih
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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 stru¢na misljenja, prijedloge i sugestije na nacrt
zakona i drugih propisa, koje usvajaju nadleZni organi
Kantona i1 Federacije iz oblasti ovog radnog mjesta;

* dostavlja nacelniku opc¢ine prijedloge za pokretanje
tuzbi za nenaplatene naknade za uredenje
gradevinskog zemljiSta 1 naknade za prirodne
pogodnosti;

* vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se
ne vodi sluZbena evidencija i izdavanje odgovarajuc¢ih
uvjerenja o tim ¢injenicama;

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
sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu pomocniku
op¢inskog 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 odgovoran je Sefu sluzbe;

Vrsta poslova : osnovna djelatnost

Grupa : upravno rjeSavanje, normativno — pravni
poslovi i stru¢no - operativni

SloZenost : sloZeniji poslovi

Pozicija : stru¢ni saradnik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS/ VII stepen struéne spreme

- zavrSen pravni fakultet ili gradevinski fakultet

- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci

- poloZen ispit opéeg znanja ( struéni upravni ispit )
- poznavanje rada na raunaru

- Broj izvrSilaca : 1 (jedan )

- Status : drZavni sluZbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljede¢i propisi:

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

1.5. STRUCNI SARADNIK ZA IMOVINSKO-
PRAVNE I NORMATIVNO-PRAVNE POSLOVE

Opis poslova:

* vodi jednostavnije upravne stvari u prvostepenom
upravnom postupku iz imovinsko —pravne oblasti,

* izraduje nacrt rjeSenja iz imovinsko — pravne oblast,
e gprovodi administrativno izvrSenje rjeSenja i
zaklju€aka u skladu sa zakonom,

* ucestvuje u izradi nacrta koje donosi Op¢insko vijece
iz imovinsko-pravne oblasti,

* ulestvuje u izradi rjeSenja 0 pravima na
nekretninama na bazi ugovora i odluka iz imovinsko-
pravnih oblasti,

* ucestvuje u postupku uknjizbe i zabiljeZbe prava na
nekretninama,

* ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga propisa i drugih
akata iz oblasti imovinsko-pravnih poslova,

* ucestvuje u izradi izvjeStaja, informacija, i struénih
misljenja,

* 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 pomoc¢niku op¢inskog nacelnika,

e obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i
Op¢inskog nacelnika.

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa: upravno rjeSavanje, normativho — pravni
poslovi,

SloZenost: sloZeni poslovi

Pozicija: drzavni sluzbenik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme

- zavrSen pravni fakultet

- najmanje 1 godine radnog iskustva u struci

- poloZen ispit op¢eg znanja ( strucni upravni ispit )
- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca : 2 (dva)

Status : stru¢ni saradnik

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, Odluka o gradevinskom
zemljiStu op¢ine BuZim, kao i zakoni i podzakonski
propisi koji su u direknoj vezi sa radnim mjestom i
poslovima i zadacima radnog mjesta.
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1.6. 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 op¢inske komisije za
izlaganje nekretnina i utvrdivanje prava na
nekretninama,

» ucestvuje u izradi analiza, izvjeStaja, informacija i
drugih stru¢nih 1 analitickih materijala na osnovu
odgovaraju¢ih podataka prikupljenih na terenu i
katasterskog operata,

* uestvuje u pripremi i izradi svih programa i projekta
uredenja gradevinskog zemljista,

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

* daje strucna misljenja i sugestije kod izrade propisa i
drugih akata koje usvajaju visi oragni vlasti,

» ulestvuje u izradi normativni akata iz djelokruga
rada,

* obavlja poslove snimanja pri rekonstrukciji svih
podzemnih instalacija,

* izraduje premjer i katastar svih podzemnih
instalacija,

e radi na izradi i odrZavanju mreZe geodetskih
premjera i njihove rekonstrukciije,

* uspostavlja izradu i odrZavanje premjera,

. radi na identifikaciji, snimanju i kartiranju
komunalnih uredaja,

e ucCestvuje u izradi dokumenata i elaborata za
komunalne uredaje i instalacije za potrebe organa
uprave i op¢inskih javnih preduzeca,

e odgovoran je za zakonito i aZurno obavljanje
poslova,

* podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i sedmine
izvjeStaje o svom radu Sefu sluzbe,

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

* ucestvuje u izradi i inplemantaciji StrateSkog plana
Op¢ine i programa i projekata iz Strateskog plana,

* ucestvuje u izradi projektnih zadataka za potrebe
op¢inskog organa uprave,

* po potrebi obavlja i druge slicne poslove iz
djelokruga rada SluZbe, a po zahtjevu Sefa sluzbe i
Op¢inskog naclenika,

* za svoj rad odgovoran je Sefu sluzbe.

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa: studisko analiti¢ki, struéno operativni
SloZenost: sloZeni poslovi

Pozicija: stru¢ni saradnik

Uvjeti za obavljanje poslova:
- VSS / VII stepen stru¢ne spreme;
- zavrSen geodetski fakultet;

- najmanje 1 godine radnog iskustva u struci;

- poloZen stru¢ni ispit ili ispit opéeg znanja ( strucni
upravni ispit )

- poznavanje rada na racunaru

- poloZen vozacki ispit B kategorije

Broj izvrsilaca : 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 vlasnic¢ko-
pravnim 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 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 opéine BuZim, kao i
zakoni i podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

1.7. STRUCNI SAVJETNIK ZA KOMUNALNE

DJELATNOSTI, ZASTITU OKOLINE I
STAMBENE ODNOSE
Opis poslova:

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

* vodi postupak za dodjelu opcinskih stanova na
koriStenje u alternativnom i nuZnom smestaju i
kadrovske politike 1 u drugim slucajevima iz oblasti
stambene problematike,

* izvrSava i prati izvrSavanje obaveza i prava opcine
koja proisti€u 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 1 iskoriStavanja prirodnih
resursa,

* inicira izradu, uestvuje u izradi te prati realizaciju
programa i projekata iz djelokruga radnog mjesta,

» predlaze mjere za unapredenje zastite okolisa,

* vodi upravni postupak i utvrduje obavezu placanja
komunalne naknade i privremeno zauzimanje javnih
povrsina,

* priprema pisane obavijesti za fizicka i1 pravna lica i
drzavne institucije i druge subjekta o €injenicama i
podacima kojima raspolaZze Sluzba,

* osigurava izradu 1 ucestvuje u izradi dugorocnih
programa uredenja javnih povrsina,
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e priprema tendere i tendersku dokumentaciju,
oglasava i prikuplja podatke za nabavku roba i vr§enju
usluga,

* izraduje nacrte ugovora o nabavci robe i vrSenju
usluga,

* sastavlja izjeStaje, informacije i obavijesti koji se
odnose na poslove iz nadleZnosti Sluzbe,

» Uspostavlja i aZurira elektronsku bazu podataka o
objektima komunalne infrastrukture ( lokalni i
nekategorisani  putevi, objekti javne rasvjete,
vodovodne i kanalizacione infrastrukture na podrucju
op¢ine, parkinzi, rekreacione povrSine, zelene
povrsine, pijaCna mjesta, trgovi, trotoari, autobusna
stajaliSta i sL.);

* ucestvuje i vrsi administrativno — tehnicke poslove u
izradi programa i projekata tekueg i investicionog
odrZavanja lokalnih i nekategorisanih puteva te
vertikalne i horizontalne signalizacije;

» prati realizaciju programa i projekata tekuceg i
investicionog odrzavanja lokalnih i nekategorisanih
puteva i o tome podnosi redovne mjesene pismene
izvjeStaje pomoc¢niku nacelnika ;

e ucestvuje i vrsi administrativno — tehnicke poslove u
izradi programa i projekata te predra¢una pojedinac¢nih
budZeta za tekuce odrZavanje zelenih povrSina i
parkova, javne komunalne higijene ( ljetno ciS¢enje
javnih povrSina, briga o Zivotinjama lutalicama,
deratizacija, uklanjanje valioni¢kog otpada), javne
rasvjete, za teku¢e odrzavanje = komunalne
infrastrukture (kanalizacija, vodovod, oborinske
vode);

* ucestvuje i vrsi administrativno — tehnicke poslove u
izradi tenderske dokumentacije u oblasti komunalne
infrastrukture;

* izraduje nacrta i prijedloge op¢inskih i drugih
propisa iz nadleZnosti ovoga radnog mjesta,

* prima stranke i daje im stru¢na 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 opc¢inski 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 ;

* koordinira rad i saraduje sa nadleZnim institucijama i
preduzec¢ima za pruZanje komunalnih usluga;

e ucestvuje u izradi, implementaciji, pracenju i
godiSnjoj reviziji strateSkih planova razvoja op¢ine i
projekata proisteklih iz tih planova, a u oblasti
komunalne infrastrukture,

* ucestvuje u pripremi i izradi kvartalnih i godis$njih
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
sedmine izvjeStaje o svom radu pomocniku
nacelnika;

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

* za svoj rad odogovara Sefu sluzbe.

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa: upravno rjeSavanje, normativho — pravni
poslovi, studisko analiti¢ki i stru¢no operativni
SloZenost: sloZeni poslovi

Pozicija: drzavni sluZbenik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme

- zavrSen pravni fakultet

- najmanje 1 godina radnog iskustva u struci

- poloZen ispit op¢eg znanja ( strucni upravni ispit )
- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca : 1 (jedan)

Status : stru¢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 vrSenju
kamcelariskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Odluka o gradevinskom
zemljiStu op¢ine Buzim, kao i zakoni i podzakonski
propisi koji su u direknoj vezi sa radnim mjestom i
poslovima i zadacima radnog mjesta.
1.8. GRADEVINSKI I KOMUNALNI
INSPEKTOR

Opis poslova:

* Vrdi inspekcijski nadzor u oblasti urbanizma,
gradenja , komunalne djelatnosti i zastite okoliSa i u
tom pogledu poduzima upravne mjere i radnje kojima
se nareduje otklanjanje utvrdenih nedostataka i
nepravilnosti , te donosi upravne akte;

¢ vr§i kontrolu izdatih rjeSenja iz oblasti urbanizma i
gradenja  (urbanisticke saglasnosti, odobrenja za
gradenje i odobrenja za upotrebnu dozvolu);

* vr8i kontrolu da 1li se u postupku projektovanja i
gradenja gradevinskih objekata primjenjuju propisani
normativi i standardi;
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* prati stanje u domenu prostornog uredenja i gradenja
na podrucju op¢ine;

* kontrolise stanje putne infrstrukture u op¢ini;

* kontroliSe pruZanje komunalnih usluga u skladu sa
zakonom;

* uspostavlja saradnju sa inspekcijama viSih nivoa
vlasti;

* sudjeluje u pripremi nacrta, prijedloga opc¢ih akata
koji se ticu problematike prostornog uredenja,
gradenja, komunalnog reda i zastite okoline;

e kontroliSe odrZavanje i koriStenje komunalnih
objekata i uredaja, kao Sto su javne saobracajne
povrsine, javne zelene povrsine i sl;

* prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje
nadleznosti;

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

* podnosi redovno mjesecne a po potrebi i sedmi¢ne
izvjestaje o radu pomo¢niku Op¢inskog nacelnika ;

* 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 : osnovna djelatnost

Grupa : upravno-nadzorni poslovi

SloZenost : najsloZeniji poslovi

Pozicija : inspektor

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen stru¢ne spreme

- zavrSen gradjevinski ili arhitektonski fakultet
- najmanje 3 godine radnog iskustva u struci

- 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 prostornom uredenju i gradenju USK-a,
Zakon o gradevinskom zemljistu F BiH, Zakon o
upravnom postupku, Zakon o cestama, Zakon o
komunalnim djelatnostima, Zakon o vodama, Zakon o
zastiti okoliSa, 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 op¢ine BuZim, kao i
zakoni i podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

1.9. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA
INVESTICIJE:

Opis poslova:
e priprema tendersku dokumentaciju za nabavku
usluga i radova za projekte infrastrukture;

* prati investicije i koordinira sa ucesnicima u
gradenju;

* uspostavlja financijsku evidenciju i evidenciju o
infrastrukturnim objektima;

* priprema informacije za Op¢insko vijece u pogledu
infrastrukturnih objekata;

* vr§i administrativno - tehnicke poslove i vrsi obradu
podataka u pripremi rjeSenja za komisiju za tehnicki
pregled i konacan obracun radov za infrastrukturne
projekte;

* ucestvuje u izradi i implementaciji strategije razvoja
op¢ine, 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 redovne pismena mjesecne, a po potrebi i
sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu Pomocéniku
Op¢inskog nacelnika;

* 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 osnove djelatnost

Grupa: struéno — operativni - administrativno —
tehnicki poslovi

SloZenost: sloZeni poslovi

Pozicija: Visi samostalni referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VI stepen $kolske spreme

- zavrSena viSa gradevinska Skola;

- najmanje 1 ( jedna) godina radnog iskustva;
- poloZen strucni ispit;

- poloZen vozacki ispit " B"kategorije

- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca : 1 (jedan )

Status: namjestenik.

1.10. SAMOSTALNI REFERENT ZA
EVIDENCIJU NA NEKRETNINAMA

Opis poslova:

* obrada svih prispjelih prijava o tehnickim
promjenama na zemljiStu i zgradama;

* vodenje evidencije o prispjelim i obradenim
prijavama;

* sastavljanje periodi¢nih i redovnih izvjeStaja o stanju
iz oblasti promjene u evidenciji katastru nekretnina;

* stara se o Cuvanju obradene dokumentacije;

* prema ukazanoj potrebi radi na prijemnom Salteru
Centra za pruzanje usluga gradanima;

* ucestvuje u izradi i implementaciji strategije razvoja
op¢ine i planova i projekata proisteklih iz razvojnih
strategija;
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* odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i
procedura Pravilnika o internoj kontroli ovog radnog
mjesta;

* podnosi redovne pismene mjesecne, a po potrebi i
sedmicne izvjeStaje o svom radu 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 poslova: dopunski - poslovi osnovne djelatnosti
Grupa: stru¢no—operativni administrativno — tehnicki
sloZenost: manje sloZeni poslovi

pozicija: samostalni referent za evidenciju na
nekretninama

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS/ VI stepen $kolske spreme

- zavrSena viSa upravna Skola

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru,
vozacki ispit “B” kategorije

Broj izvrsilaca : 1 (jedan)

Status : namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljede¢i propisi:

Zakon o upravnom postupku, Zakon o zastiti okolisa u
F BiH, 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,
Odluka o gradevinskom zemljiStu opéine Buzim, kao i
zakoni i podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

1.11. SAMOSTALNI REFERENT ZA
KOMUNALNU INFRASTRUKTURU

Opis poslova

e obavlja redovne wuvidaje na terenu u svrhu
izvr§avanja poslova svog radnog mjesta,

* radi na izradi programa i projekata tekuceg i
investicionog odrzavanja lokalnih i nekategorisanih
puteva,

* radi na izradi programa za tekude odrzavanje i
nabavku vertikalne i horizontalne signalizacije,

e prati realizaciju programa i projekata tekudeg i
investicionog odrZavanja lokalnih i nekategorisanih
puteva i o tome dostavlja mjesecne pismene izvjeStaje
pomoc¢niku nacelnika,

e radi na izradi programa, projekata i predracuna
pojedinacnih budzeta za tekuce odrzavanje zelenih
povrsina, javne higijene i javne rasvijete 1 komunalne
infrastrukture,

* ucestvuje u izradi predmjera i predracuna potrebnih
za tendersku dokumentaciju u oblasti komunalne
infrastrukture,

* na osnovu uvidaja na terenu i sacinjenog zapisnika
utvrduje potrebe za hitnim intervencijama u oblasti
komunalne infrastrukturei u pismenoj formi dostavlja
prijedlog mjera, predmjer i predra¢un radova
op¢inskom nacelniku,

* prati izvrSavanje odobranih hitnih intervencija u
oblasti komunalne infrastrukture, sacinjava izvjestaj o
zavrSenim intervencijama i dostavlja ga opc¢inskom
nacelniku na odobravanje,

* nadzire provedbe projekata komunalne infrastrukture
1 prati njihovu realizaciju,

* ucestvuje u izradi, inplementaciji, pracenju i
godiS$njoj reviziji strateSkih planova razvoja opfine i
projekata  proisteklih iz  oblasti  komunalne
infrastrukture,

* ucestvuje u pripremi i izradi kvartalnih i godis$njih
izvjeStaja o poslovima komunalnih djelatnosti i
infrastrukture,

e 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 pomo¢niku nacelnika
* po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada SluZzbe, a prema zahtjevu i uputama
Sefa sluzbe 1 op¢inskog nacelnika,

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta poslova: pomo¢na djelatnost
Grupa: struéno - operativni,
tehnicki

SloZenost : djelomi¢no sloZeni poslovi

Pozicija: referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VI stepen $kolske spreme

- gradevinski ili tehnicki smjer

- najmanje 1 godina radnog iskustva

- poloZen strucni ispit,

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

Broj izvrsilaca : 1 (jedan )

Status : namjeStenik

administrativno —

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o upravnom postupku, Zakon o zastiti okoliSa u
F BiH, Zakon o vodama, Zakon o komunalnim
djelatnostima, Uredba o kancelariskom poslovanju u
organima uprave i sluZzbama za upravu u F BiH,
Uputstvo o vrSenju kamcelariskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Odluka o gradevinskom zemljiStu opéine BuZim, kao i
zakoni i podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.
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1.12. VISI REFERENT ZA GEODETSKE
POSLOVE

Opis poslova

* Vrs§i poslove odrZavanja premjera i katastar
nekretnina u skladu sa zakonom;

e vi§i poslove odrZavanja komunalnih uredaja i
instalacija;

* vr§i uspostavu i odZavanje geodetskih mreza;

* vr$i geodetske poslove u oblasti eksproprijacije,
uzurpacije, arondacije, komasacije i utvrdivanja prava
na nekretninama,

* vrsi geodetska snimanja za potrebe organa uprave ;

e provodi nastale promjene na Kkatastarskim
planovima;

* izdaje kopije katastarskih planova;

* ucestvuje u tehnickom i stru¢nom vjestacenju;

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

* podnosi redovne pismene mjesecne, a po potrebi i
sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu pomocniku
Op¢inskog nacelnika

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 : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa : stru¢no — operativni

SloZenost : djelomic¢no sloZeni poslovi

Pozicija : visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / 1V stepen Skolske spreme

- zavrSena srednja geodetska Skola

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru,
vozacki ispit “B” kategorije

Broj izvrsilaca : 2 ( dva)

Status : namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljede¢i 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 vrSenju
kamcelariskog poslovanja u organima uprave i
sluZbama za upravu u F BiH, Odluka o gradevinskom
zemljiStu op¢ine BuZim, 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 1
IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVA

Opis poslova :

U okviru rada Centra za pruZanje usluga gradanima :

» Zaprima zahtjeve i druge podneske i o tome izdaje
uredne potvrde podnosiocima;

* upucuje podnosioce na potrebu dopune
dokumentacije, upozorava na nedostatke priloga , a u
svthu 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 podnesaka ;

e dostavlja zaprimljene podneske na upisnik i
djelovodnik predmeta i akata ;

* obavjeStava stranke o zakonskim i ocekivanim
rokovima rjeSavanja podnesenih zahtjeva ;

e telefonski , a po potrebi i pismenim putem
obavjestava gradane- podnosioce zahtjeva o rijeSenim
predmetima;

* priprema uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vodi
sluzbena evidencija u oblasti katastra;

* zaprima prijave u oblasti katastra nekretnina ;

* elktronski u bazu podataka unosi nastale promjene u
oblasti katastra ;

* unosi promjene u kataster nekretnina na osnovu
dostavljenih odluka ZK — ureda;

* vr§i obracun i vodi evidenciju naplacenih taksa i
naknada za koriStenje podataka u oblasti katastra,

* odgovoran je za arhivu katastra;

e 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 menadZeru Centra i pomocniku
nacelnika ;

* po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada SluZzbe, 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: administrativno - tehnicki

SloZenost: djelomi¢no sloZeni poslovi

Pozicija : visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova :

- SSS / 1V stepen skolske spreme

- zavrSena gimnazija , upravna , ekonomska Skola ili
druga srednja Skola tehni¢kog ili druStvenog smjera
- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

- poloZen strucni ispit,

- poznavanje rada na racunaru,

Broj izvrsilaca : 1 (jedan)

Status : namjeStenik
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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 vrSenju kamcelariskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH,
Odluka o gradevinskom zemljis$tu op¢ine Buzim, kao i
zakoni i podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

1.14. REFERENT ZA URBANIZAM

Opis poslova:

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

* upucuje podnosioce na potrebu dopune
dokumentacije, upozorava na nedostatke priloga , a u
svthu potpunog ostvarenja prava ili izvrSavanja
obaveza gradana — podnosioca zahtjeva ;

* daje potpune informacije podnosiocima o zakonskim
i ocCekivanim rokovima rjeSavanja podnesenih
zahtjeva;

* obavlja unos podataka u racunarski program za
pracenje kretanja predmeta i akata ;

e 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 predemetima;

* priprema uvjerenja o Cinjenica o kojima se vodi
sluzbena evidencija iz oblasti urbanizama i gradenja;

e izdaje i1 priprema izvode iz prostorno-planske
dokumentacije a prema ukazanoj potrebi;

* ucestvuje i vrsi administrativno — tehnicke poslove u
procesu utvrdivanja urbanisticko-tehnickih uslova na
osnovu kojih se donosi urbanisti¢ka saglasnost;

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

e priprema elemente za vodenje usmene rasprave sa
strankama;

* ucestvuje i vrsi administrativno — tehnicke poslove u
izradi i implementaciji strategije razvoja opcine i
planova i projekata proisteklih iz razvojne strategije;

* 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
sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu pomocniku
Op¢inskog nacelnika i menadZzeru Centra ;

* 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 : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa : administrativno — tehnicki - struéno-operativni
SloZenost : djelomic¢no sloZeni poslovi

Pozicija: referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / 1V stepen skolske spreme

- zavrSena srednja gradjevinska Skola

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

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

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
upravnom postupku, Uredba o kancelariskom
poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu u
F BiH, Uputstvo o vrSenju kamcelariskog poslovanja
u organima uprave i sluZzbama za upravu u F BiH,
Odluka o gradevinskom zemljiStu op¢ine BuZim, kao i
zakoni i podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

1.15. REFERENT ZA GRADENJE

Opis poslova:

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

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

* 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;

» uestvuje u pripremi planova parcelacije a za potrebe
izrade programa uredenja gradevinskog zemljiSta;

* priprema obracun naknada u predmetima odobrenja
za gradjenje 1 odobrenja za upotrebu objekata
utvrdenh zakono i podzakonskim propisima;

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

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

* ucestvuje i vr$i administrativno — tehni¢ke poslove u
izradi svih projektnih zadataka za potrebe organa
uprave;

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

* ucestvuje u izradi i implementaciji strategije razvoja
op¢ine 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;

* podnosi redovne pismena mjesecne, a po potrebi i
sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu Pomo¢niku
Op¢inskog nacelnika;

* 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 : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa : stru¢no-operativni- administrativno — tehnicki
SloZenost : djelomic¢no sloZeni poslovi

Pozicija : referent

Uvjeti za obavljanje poslova :

- SSS / 1V stepen $kolske spreme

- zavrSena srednja gradjevinska Skola

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZen strucni ispit,

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

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
upravnom 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 opéine Buzim, kao i
zakoni i podzakonski propisi koji su u direknoj vezi sa
radnim mjestom i poslovima i zadacima radnog
mjesta.

1.16. REFERENT ZA KOMUNALNE NAKNADE

Opis poslova

» Uspostavlja i aZurira elektronsku bazu podataka o
objektima komunalne infrastrukture ( lokalni i
nekategorisani  putevi, objekti javne rasvjete,
vodovodne i kanalizacione infrastrukture na podrucju
op¢ine, parkinzi, rekreacione povrSine, zelene
povrsine, pijatna mjesta, trgovi, trotoari, autobusna
stajalista i sl.)

* ucestvuje i vrsi administrativno — tehnicke poslove u
izradi programa i projekata tekuceg i investicionog
odrZavanja lokalnih i nekategorisanih puteva te
vertikalne i horizontalne signalizacije;

» prati realizaciju programa i projekata tekuceg i
investicionog odrZavanja lokalnih i nekategorisanih
puteva i o tome podnosi redovne mjeseCne pismene
1zvjeStaje pomoc¢niku nacelnika;

* ucestvuje i vrsi administrativno — tehnicke poslove u
izradi tenderske dokumentaciju u oblasti komunalne
infrastrukture;

* vodi aZurnu bazu podataka o obaveznicima placanja
komunalne naknade, vr$i i evidentira svoku promjenu
0 obaveznicima komunalne naknade;

* vodi evidenciju o izdatim rjeSenjima za obveznike
komunalne naknade;

* obavlja administrativne poslove vezane za rad
komisija koje se imenuju u stambeno — komunalnoj
oblasti

* ucestvuje u pripremi i izradi kvartalnih i godiS$njih
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
sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu pomocniku
nacelnika;

* po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada SluZzbe, 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 : struéno — operativni, administrativno —
tehnicki

SloZenost : djelomic¢no sloZeni poslovi

Pozicija : 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, vozacki ispit “B”
kategorije

Broj izvrSilaca : 2 (dva)

Status : namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o upravnom postupku, Zakon o vodama, Zakon
o komunalnim djelatnostima, Zakon o vracéanju,
dodjeli 1 prodaji stanova, Zakon o stambenim
odnosima, 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.

2. SLUZBA ZA BUDZET I FINANSIJE

5 5 Clan 16.
2.1. SEF SLUZBE ZA BUDZET I FINANSIJE

Opis poslova:

* Neposredno rukovodi SluZzbom i u tom pogledu
organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,
te rasporeduje poslove i zadatke na drZavne sluZbenike
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1 namjeStenike i daje im upute o nainu vrSenja
poslova;

* Obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opc¢inskih
propisa i drugih op¢inskih akata iz nadleZnosti Sluzbe
u skladu sa Programom rada Opcéinskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika;

* Obezbjeduje izradu prijedloga pojedinacnih akata
(rjeSenja, zakljucaka i sl.) koja donosi Opécinski
nacelnik, a iz nadleZnosti Sluzbe;

* Priprema i izraduje nacrt i prijedlog budzeta Op¢ine,
te rebalansa budZeta op¢ina BuZim,

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

e Izraduje 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;

* Vodi proces ocjenjivanja drZavnih sluZbenika i
namjeStenika sluzbe prema Pravilniku o ocjenjivanju
rada drzavnih sluzbenika i namjeStenika;

* Priprema i usaglaSava plan koriStenja godisSnjih
odmora za drZzavne sluzbenike i namjeStenike SluZbe ;
* Organizira i aktivno ucestvuje u javnim raspravama
o budzetu;

* Priprema izvjes$taj o izvrSenju budZeta opc¢ine;
*Planira prihode, analiti¢ki prati ostvarenje te predlaze
mjere za povecanje prihoda budzeta Op¢ine;

* Analizira rashode budZeta i predlaze mjere
racionalizacije i smanjenja istih ;

* Prati izvrSenje budZeta i analizira odstupanja od
plana budZeta, te o tome podnosi izvjestaj Nacelniku
op¢ine ;

» 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;

¢ Izraduje periodi¢ne i godiSnje obracune budzeta i
budzZetskih korisnika;

* Vrsi konsolidaciju godiSnjeg obracuna budZeta i
budzZetskih korisnika ;

* Na osnovu izvjestaja o nenapladenim potraZivanjima
Op¢ine predlaZze poduzimanje potrebnih zakonskih
mjera;

* Prati dnevni priliv budZetskih sredstava i rasporeduje
ih po namjenama uz saglasnost Op¢inskog Nacelnika;
e Prati i analizira izvrSenje rashoda po korisnicima,
tekucih grantova po namjenama i kapitalnih grantova
po odobrenim projektima i o tome mjesecno izvjestava
Nacelnika op¢ine;

* Izraduje analiticke, informativne i druge materijale u
okviru propisane metodologije za potrebe Opcinskog
vijea (tipski 1izvjeStaji, redovne 1 periodicne
informacije i sl.);

* UcCestvuje u izradi 1 implementaciji strateSkih
planova razvoja Opcine te programa i projekata
proisteklih iz strateskih planova;

* odgovoran za pripremu tehnicke- tenderske
dokumentacije za proces javnih nabavki iz nadleZnosti
Sluzbe

* Ucestvuje u izradi Pravilnika o internoj kontroli
unutar op¢inskog organa uprave;

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

* Priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz
nadleZnosti sluzbe;

* Mjesecno podnosi Opéinskom nacelniku pismeni
izvjeStaj o svom radu i radu sluzbe , te redovni
godiS$nji izvjeStaj sa prijedlozima za unapredjenje
rada;

* obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog
nacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlaSten
posebnim rjesenjem Opcinskog nacelnika;

* za svoj rad odgovoran je Op¢inskom nacelniku.

Vrsta poslova: osnovna djelatnost

Grupa: studijsko — analitic¢ki- stru¢no — operativni
SloZenost: najsloZeniji poslovi

Pozicija: Sef sluzbe

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS /VII stepen stru¢ne spreme

- zavrSen ekonomski fakultet

- najmanje 5 godine radnog iskustva u struci

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

Broj izvrsilaca: 1 (jedan )

Status: drZavni sluZbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o knjigovodstvu u F BiH, Zakon o javnim
nabavkama, Zakon o budzetu u F BiH, Zakon o
izvrSavanju budzeta u F BiH, Zakon o trezoru u F
BiH, Zakon o finansiskom poslovanju, Uredba o
kancelariskom poslovanju u organima uprave i
sluzbama za upravu u F BiH, Zakona o drZzavnim
sluZzbenicima 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.

2.2. STRUCNI SAVJETNIK ZA BUDZET I
FINANSIJE

Opis poslova:

* Ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga budZeta opéine
i rebalansa budZeta opcine;

* Ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga budZeta
op¢inskih sluzbi za upravu u procesu izrade opéinskog
budZeta, i u tom pogledu pruza stru¢nu pomoc
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pomoc¢nicima op¢inskog nacelnika pri  izradi
budzetskih dokumenata ;

* Ucestvuje u izradi, implementaciji i godiSnjoj reviziji
strateSkog plana razvoja opcine, te programa i
projekata proisteklih iz strateSkog plana razvoja
op¢ine ;

* PruZa stru¢nu pomo¢ saradnicima na izradi programa
1 projekata razvoja op¢ine ;

* Ucestvuje u izradi svih razvojnih programa
op¢inskog organa uprave;

* Analizira prihode opc¢ine, daje prijedloge za
povecanje prihoda te racionalniju i transparentniju
upotrebu opc¢inskih prihoda;

* Analizira rashode op¢ine, te daje prijedloge za
smanje istih;

* Analizira izvrSenje tekucih i kapitalnih grantova po
korisnicima i odobrenim projektima, te predlaZe mjere
za transparentniju i efikasniju upotrebu sredstava;

* Organizira, ucestvuje i koordinira sve poslove u vezi
sa javnim nabavkama roba i usluga , te pruZa pomo¢
Komisijama za sprovodenje postupka javnih nabavki
za potrebe opcine;

e Ucestvuje u izradivanju svih analitickih i
informativnih  materijala u okviru propisane
metodologije za potrebe Opcinskog vijeca (tipski
1zvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije)

* 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 pismene redovne mjesecne, a po potrebi
sedmi¢ne izvjeStaje o svome radu pomocniku
op¢inskog nacelnika;

* 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: osnovna djelatnost

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

Pozicija: strucni savjetnik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen stru¢ne spreme

- zavrSen ekonomski fakultet

- najmanje 3 godine radnog iskustva u struci

- poloZen ispit opéeg znanja ( stru€ni upravni ispit )
- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: 1 (jedan )

Status: drZavni sluZbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o knjigovodstvu u F BiH, Zakon o javnim
nabavkama, Zakon o budzetu u F BiH, Zakon o
trezoru u F BiH, Zakon o visini stope zatezne kamate
na neizmirena dugovanja, Zakon o izvrSavanju
budzeta 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 sluZzbama 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.

23. VISI STRUCNI  SARADNIK ZA
KNJIGOVODSTVO
Opis poslova:

e prima i sortira finansijsku dokumentaciju za
kontiranje,

* kontira dokumente-dnevne izvode transakcijskih
racuna op¢ine,

* kontira dokumente ulaznih i izlaznih rauna op¢ine,

» kontira blagajnic¢ke dnevnike opcCine,

* kontira obracun placa uposlenika op¢ine,

* kontira naknade po osnovu toplog obroka, regresa,
prevoza na posao i s posla i druge naknade uposlenika
op¢ine,

* kontira obra¢une naknada po osnovu ugovora o djelu
i komisija op¢ine,

» kontira obrac¢une naknada op¢inskog vijeca,

* kontira plate, bolovanje do i preko 42 dana za
uposlenike op€ine,

» kontira temeljnice investicija op¢ine,

* kontira promjene po zavrSenom popisu sredstava i
sitnog inventara opc¢ine,

* vodi evidenciju potraZivanja i obaveza opcine,

* vodi dnevni izvjeStaj o stanju nov€anih sredstava na
raunima budZeta i isti dostavlja nacelniku sluzbe i
op¢inskom nacelniku,

* usaglasava finansijske kartice,

» odgovora za primjenu propisa, za blagovremenost,
taCnost i ispravnost poslova koje obavlja

* vodi glavnu knjigu i uskladuje glavnu knjigu sa
pomoc¢nim knjigama opcine

e pruza strunu pomo¢ popisnim komisijama pri
popisu sredstava i sitnog inventara opc¢ine

* ucestvuje u izradi godiSnjeg izvjeStaja o placama
(gip), godisnji izvjeStaj o uplatenom porezu na
dohodak od drugih samostalnih djelatnosti i
obracunski list placa (olp) uposlenika op¢ine,

* izraduje periodi¢ne i godi$nje obracune opcine,

* ucestvuje u izradi svih informacija i izvjeStaja za
potrebe opcinskog nacelnika i opcinskog vijeca iz
nadlezZnosti sluzbe,

* odgovoran je za zakonito i aZurno vrSenje poslova

e prati propise iz oblasti javnih finansija i1 stara se o
njihovoj primjeni,

* podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i sedmi¢ne
izvjeStaje o svom radu 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,
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* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, VII stepen,
zavrSen ekonomski fakultet, poloZen stru¢ni ispit ili
ispit opeg znanja, 2 godina radnog iskustva u struci,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

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

SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drZavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

24. VISI REFERENT - LIKVIDATOR I
KNJIGOVODA BUDZETA

Opis poslova:

e 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 op¢ine, te
knjiZi finansijske promjene prema izvodima;

» usaglasava knjigovodstveno sa stvarnim stanjem
budzeta i raCunovodstva korisnika budzeta;

* popunjava naloge pla¢anja za doznake finansijskih
sredstava sa racuna budzeta;

e vr§i doznaku finansijskih sredstava korisnicima
budZzeta po odobrenju pomoénika opcinskog
nacelnika;

* popunjavanja propisane obrasce svih vrsta izvjestaja
1 obracuna (periodi¢ni i godisSnji)

* vrsi poslove knjigovodstva budZeta op¢ine;

* vr§i knjiZzenja po kapitalnim projektima: izdvojenih
racuna, ulaznih dokumenata ;

* vr§i 1 sve druge operativno administrativne poslove
za potrebe budZeta (kopiranje, arhiviranje i ¢uvanje
knjigovodstvenih finansijski dokumenata i dr.;)

* sastavlja zakljucke o koriStenju budZetske rezerve;

* vr§i administrativne poslove pri izradi Pravilnika o
internoj kontroli unutar opéinskog organa uprave;

* 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 pomoc¢niku op¢inskog nacelnika ;
* 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: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa: racunovodstveno — materijalni poslovi
SloZenost: djelimi¢no - sloZeni poslovi

Pozicija: visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / 1V 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 njigovodstvu u F BiH, Zakon o javnim
nabavkama, Zakon o budzetu u F BiH, Zakon o
trezoru u F BiH, Zakon o visini stope zatezne kamate
na neizmirena dugovanja, Zakon o izvrSavanju
budZeta 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 sluZzbama 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.

2.5. VISI REFERENT - KNJIGOVODA
ORGANA UPRAVE

Opis poslova:

* Vr§i automatsku obradu i knjigovodstvenu
evidenciju poslovnih promjena za racunovostvo
op¢inskog organa uprave;

» prima, kontroliSe i kompletira izvode Ziro racuna
opc¢inskog organa uprave- podracun budZeta;

* prima, konrolise i knjiZi blagajnicke izvjeStaje;

* prima i kontoliSe fakture dobavljaca za materijal i
usluge od materijalnog knjigovode;

* kontira i knjigovodstveno evidentira kroz nalog za
knjiZzenje primljenu finansijsku dokumentaciju za
racunovodstvo Opc¢inskog organa uprave;

* vr§i poslove likvidacije i kompletiranja finansijske
dokumentacije za isplate sa racuna racunovodstva
Op¢inskog organa uprave na osnovu plana budZeta;

* vr§i isplatu nastalih obaveza po prijedlogu isplata i
odobrenju od Pomo¢nika opéinskog nacelnika;

* vr§i obra¢un amortizacije i revalorizacije osnovnih
sredstava;

* usuglaSava glavnu knjigu sa pomo¢énom i sacinjava
bruto bilans za racunovodstvo opcinskog organa
uprave;

* vrS§i automatsku obrada raCunovodstvenih i
finansijskih  dokumenata za  zavrSni  racun
ra¢unovodstva opc¢inskog organa uprave;

* vrsi arhiviranje i ¢uvanje finansijske dokumentacije
za racunovodstvo op¢inskog organa uprave;

* 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
sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu pomocniku
op¢inskog nacelnika;
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* 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: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa: racunovodstveno — materijalni poslovi
SloZenost: djelomic¢no sloZeni poslovi

Pozicija: visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / 1V stepen Skolske spreme

- zavrSena srednja ekonomska Skola

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZen strucni ispit, poznavanje rada na raunaru,
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Status: namjestenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o njigovodstvu u F BiH, Zakon o javnim
nabavkama, Zakon o budZetu u F BiH, Zakon o
trezoru u F BiH, Zakon o visini stope zatezne kamate
na neizmirena dugovanja, Zakon o izvrSavanju
budzeta 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,
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 ZA MATERIJALNO
KNJIGOVODSTVO I OBRACUN PLACA 1
DRUGI NAKNADA

Opis poslova:

* Prima i obraduje dokumentaciju vezanu za plate i
druga primanja uposlenih u op¢inskom organu uprave;
* na osnovu zaprimljene dokumentacije obavlja
obracun plata i svih naknada za uposlene u opéinskom
organu uprave;

* na osnovu zaprimljene dokumentacije obracunava
naknade za potrebe Op¢inskog vijeca i komisija;

e prima dokumentaciju administrativnih zabranana
plate uposlenih, vr$i obustavu i vodi evidenciju o
njima;

* vr§i sve isplate iz radnog odnosa, dnevnice za rad
vjeca i komisija na tekuce racune korisnika primanja;

* vr$i obraun bolovanja, te vrSi izradu zahtjeva za
refundaciju bolovanja;

e otvara naloge za sluzZbeno putovanje uposlenim i vr§i
obracun 1 isplatu istih;

e dostavlja izvrSene obracune knjigovodi u
racunovodstvu opc¢inskog organa uprave do 5-tog u
mjesecu za prethodni mjesec;

* otvara i popunjava kartone li¢nih primanja uposlenih
u op¢inskom organu uprave i izdaje o tome potrebna
uvjerenja ;

* ogovoran je za podizanje gotovine sa racuna
ra¢unovodstva opc¢inskog organa uprave za isplatu
materijalnih troSkova i troSkova sluzZbenog puta;

* vodi i azurira evidenciju stalnih sredstava opc¢inskog
organa uprave;

* izdaje narudZbenice za nabavku materijala i usluga
za potrebe opcinskog organa uprave po odobrenju
pomoc¢nika op¢inskog nacéelnika;

e prikuplja i objedinjuje trebovanja za gorivo,
kancelarijski materijal, ogrev, sitni inventar i opremu
svih op¢inskih sluzbi za upravu;

* vodi evidenciju utroSka potroSnog materijala,
sredstava i opreme;

* saCinjava i dostavlja mjese¢ni izvjesStaj o utrosku
materijala 1 sitnog inventara za potrebe finansijskog
knjigovodstva te za potrebe sluzbi za upravu ;

» prikuplja potrebna dokumenta za materijalno
knjigovodstvo —otrpemnice i izdatke,

* vrii evidentiranje faktura dobavljaca;

* vr§i kontrolu ispravnosti faktura sa izdatim
narudZbenicama i dostavlja ih knjigovodi na knjiZenje;
* vrSi izradu izlaznih faktura za potrebe opcinskog
organa uprave;

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

* podnosi pismene mjesecne, a po potrebi i sedmi¢ne
izvjeStaje o svom radu pomocéniku opcinskog
nacelnika;

* po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada SluZzbe, 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: ra¢unovodstveno - materijalni

SloZenost: djelomi¢no 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

- poloZen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru,
Broj izvrSilaca : 1 (jedan)

Status: namjestenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o njigovodstvu u F BiH, Zakon o javnim
nabavkama, Zakon o budzetu u F BiH, Zakon o
trezoru u F BiH, Zakon o visini stope zatezne kamate
na neizmirena dugovanja, Zakon o izvrSavanju
budZeta F BiH, Zakon o knjigovodstvu u FBiH,
Pravilnik o knjigovodstvu u F BiH, racunovodstveni
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standardi F BiH, 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.

2.7. VISIVREFERENT ZA ADMINISTRATIVNO
— TEHNICKE POSLOVE I POSLOVE JAVNIH
NABAVKI

Opis poslova:

e Obavlja sve administrativno-tehnicke poslove
vezane za rad SluZbe za budZet i finansije ,

* Vr1si sve administrativne poslove vezane za pripremu
i obavljanje javnih oglasa ( tendera za nabavku roba I
vrienje usluga )

* vr§i sve administrativne — tehnicke poslove za
potrebe rada Komisija Op¢inskog nacelnika za odabir
najpovoljnijeg ponudaca , izraduje uporedne tabele
pokazatelja po ponudama ;

* vodi evidenciju svih dobavlja¢a odnosno ponudioca
sa kojima Opéina ima saradnju u okviru javnih
nabavki

* preuzima, Cuva i rasporeduje pribori i potros$ni
kancelarijski materijal ;

* vodi materijalnu evidenciju roba u skladistu ;

* preuzima, Cuva i izdaje, potroSni i kancelarijski
materijal za potrebe nadleZnih sluzbi;

e prati ili vodi evidenciju potro$nog materijala, roba i
opreme ;

¢ vodi arhivu sluzbe,

* obavlja kopiranje i faksiranje materijala za potrebe
sluzbe,

* vr$i administrativno tehnicke poslove u postupcima
izrade Pravilnika o internoj kontroli ;

e prema potrebi vodi zapisnike sa sastanaka Sefova
nadleznih sluzbi,

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

* podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i sedmicne
izvjestaje o svom radu 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 poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa: administrativno — tehnicki poslovi

SloZenost: djelimi¢no sloZeni poslovi

Pozicija: visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / 1V stepen Skolske spreme

- zavrSena ekonomska ili srednja Skola tehni¢kog
smjera

- najmanje deset 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 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, Uputstvo o
vr$enju 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.

3. SLUZBA ZA RAZVOJ I PODUZETNISTVO

5 5 Clan 17.
3.1 SEF SLUZBE ZA RAZVO]J 1
PODUZETNISTVO

Opis poslova:

* Neposredno rukovodi SluZzbom 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 nadleZnosti Sluzbe u skladu
sa Programom rada Opcinskog vijea i Opcinskog
nacelnika;

* Vrsi najsloZenije poslove, te obezbjeduje izradu
prijedloga pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljucaka i
sl.) 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 op¢ine;

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

* Izraduje godisnji plan rada Sluzbe za narednu
godinu, a do kraja tekuée godine;

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

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

» Ucestvuje u procesu godiSnjeg ocjenjivanja drzavnih
sluZzbenika i namjestenika Sluzbe;

* Priprema i usaglasava plan koriStenja godiS$njih
odmora za drzavne sluZbenike i namjeStenike SluZbe;

* Izraduje akcione planove odredenih aktivnosti iz
nadleZnosti sluzbe;

* Organizuje izradu, prati implementaciju strategije i
planova razvoja Op¢ine ;

* Organizira i vodi proces godiSnje i petogodiSnje
revizije StrateSkog plana razvoja op¢ine ;
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e Na osnovu rezultata revizije predlaZze planove
unapredenja sadrzaja i implementacije StrateSkog
plana op¢ine, na godisnjem nivou ;

» Koordinira i ucestvuje u izradi projektnih zadataka
za potrebe opc€ine, a u skladu sa strategijom razvoja
op¢ine;

* Koordinira aktivnosti na provodenju politike razvoja
op¢ine;

» Sacinjava analiticke 1 druge materijale u okviru
propisane metodologije (tipski izvjeStaji, redovne i
periodi¢ne informacije u cilju informisanja nadleznih
organa i organizacija o stanju i pojavama iz oblasti
privrede, lokalnog i infrastrukturalnog razvoja;

* Planira i organizuje savjetovanja, obuke i treninge za
stanovniStvo u cilju samozaposljavanja, te izraduje
programe o istome ;

* U suradnji sa udruZenjima privrednika i razliitih
udruZenja gradana organizuje savjetovanja, obuke i
treninge po odredenim oblastima privrede i
poljoprivrede;

* U suradnji sa nadleZnim institucijama ucestvuje u
izradi 1 koordinaciji razvojnih planova, Skolovanja i
osposobljavanja potrebnih struka i zanimanja za
privredne aktivnosti na podrucju opéine;

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

* Analizira stanje obrtni¢ke djelatnosti na podrucju
op¢ine 1 predlaZze listu deficitarnih djelatnosti sa
pogodnostima za njihov razvoj;

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

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

* Priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz
nadleznosti sluZbe;

* Mjese¢no podnosi Opcéinskom nacelniku pismeni
izvjestaj o svom radu i radu sluzbe , te redovne
godiSnje izvjeStaje sa prijedlozima za unapredjenje
rada;

* Obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog
nacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten
posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika;

* Za svoj rad odgovoran je Op¢inskom nacelniku.

Vrsta poslova : osnovna djelatnost

Grupa : studijsko — analiticki - struéno — operativni
SloZenost : najsloZeniji poslovi

Pozicija : Sef sluzbe

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen stru¢ne spreme

- zavrSen ekonomski ili pravni fakultet

- najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

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

Broj izvrSilaca : 1 (jedan )
Status : drzavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH (,,Sluzbene
novine F BiH%, broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04,
67/05, 8/06), Zakon o namjeStenicima u organima
drZavne sluzbe u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine F
BiH*, broj: 49/05), Zakon o radu (,,SluZbene novine F
BiH®, broj: 43/99, 32/00 i 29/03), Zakon o
organizaciji organa uprave u F BiH (,,Sluzbene novine
F BiH®, broj: 35/05), Zakon o upravnom postupku
(;»Sluzbene novine F BiH*, broj: 2/98 i 48/99), Zakona
o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u organima
drzavne sluZzbe Unsko-sanskog kantona, drugi propisi
doneseni na osnovu navedenih.

32. STRUCNI SARADNIK ZA RAZVOJ I
PODUZETNISTVO

Opis poslova:

* Ucestvuje u izradi i1 implementaciji razvojnih
strategija, prioritetnih programa i projekata Op¢ine;

* izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge
stru¢no-analiticke materijale na osnovu pripremljenih
podataka iz djelokruga Sluzbe;

* izraduje elaborate, studije, programe, projekte,
planove i procjene iz oblasti razvojnih planova op¢ine;
e prati stanje u privrednim subjektima i predlaze mjere
za unapredenje rada i brZi razvoj istih;

* izraduje analize, izvjeStaje i informacije iz oblasti
poduzetniStva pravnih i fizickih lica,

* sudjeluje u realizaciji razvojnih planova sa drugim
ucesnicima implementacije u svrhu potpunog
ostvarenja razvojnih ciljeva op¢ine;

* ostvaruje kontakte sa privrednim subjektima,
komorama, udruZenjima i drugim institucijama u cilju
unapredenja razvojnih programa op¢ine;

* ucestvuje u izradi izvjeStaja, pracenja
implementacije projekata i programa na nivou Op¢ine
i suraduje sa  organizacionim  jedinicama
uspostavljenim u federalnim ministarstvima i
jedinicama u Kantonu;

* organizira i ucestvuje u edukativnim sastancima sa
privrednicima 1 poduzetnicima sa podrucja opcine u
svrhu izrade razvojnih planova od zajedni¢kog
interesa za unapredenje medusobne suradnje;;

* koordinira u procesu identifikacije, formulacije i
utvrdivanju prioritetnih programa i projekata na
osnovu utvrdene metodologije od strane nadleZnog
Federalnog ministarstva;

* izraduje projekte za apliciranje Op¢ine, u raznim
domac¢im i stranim razvojnim fondovima, a prema
zahtijevanoj metodologiji ;

* prati i priprema kvartalne, a po potrebi i ceSce
izvjeStaje o implementaciji projekata na nivou
Op¢ine;



Broj 4 - Strana 24

SLUZBENI GLASNIK OPCINE BUZIM

27 marta 2013

* ucestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga
propisa i op¢ih akata iz oblasti razvoja i poduzetniStva
koje donosi Op¢insko vijece ili Op¢inski nacelnik,

* daje strucna misljenja i sugestije kod izrade propisa i
drugih akata koje usvajaju nadleZni organi viSih nivoa
vlasti, a u oblasti poduzetniStva, obrta i turizma,

* odgovoran je za pripremu tenderske dokumentacije u
postupcima javnih nabavki,

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

* podnosi redovne pismene mjesecne a po potrebi i
sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu pomocniku
op¢inskog nacelnika;

* 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 : osnovna djelatnost

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

Pozicija : stru¢ni saradnik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen stru¢ne spreme

- zavrSen ekonomski fakultet

- najmanje 1 godine radnog iskustva u struci

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

Broj izvriilaca : 1 (jedan )

Status : drZavni sluZbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljede¢i propisi:
Zakon o drZavnoj sluzbi u Federaciji BiH ( ,,Sluzbene
novine F BiH®, broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04,
67/05, 8/06), Zakon o namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe u Federaciji BiH (,, SluZzbene novine F
BiH*, broj: 49/05), Zakon o upravnom postupku
(;,5luZbene novine F BiH*, broj: 2/98 i 48/99), Zakon
o radu (,,SluZzbene novine F BiH*, broj: 43/99, 32/00 i
29/03), Zakon o javnim nabavkama (,,SluZbeni
glasnik BiH*, broj: 49/4, 19/05, 52/05, 92/05, 24/06,
70/06 1 12/09), Zakon o komunalnim djelatnostima
(,,Sluzbeni glasnik USK-a“, broj: 8/05), Odluka o
komunalnoj naknadi, Odluka o gradevinskom
zemljiStu (,,Slluzbeni glasnik opéine BuZim®, broj:
1/10) i drugi propisi doneseni na osnovu navedenih.

3.3. STRUCNI SAVJETNIK ZA RAZVO]J
POLJOPRRIVREDE

Opis poslova :

* Organizuje i obavlja strune poslove iz djelokruga
Op¢ine u poljoprivrednom sektoru;

* izraduje analize, izvjeStaje 1 informacije iz oblasti
poljoprivrede na podrucju Op¢ine;

* izraduje programe 1 projekte za razvoj
poljoprivredne djelatnosti u skladu sa strategijom
razvoja Op¢ine;

* sudjeluje u izradi programa i projekata za razvoj
poljoprivredne djelatnosti /regionalni-makro i lokalni
— mikro prostor/

* izraduje projektne zadatke iz oblasti poljoprivredne i
stocarstva za potrebe apliciranja Op¢ine kod domacih i
stranih fondova za razvoj poljoprivredne djelatnosti;

* ostvaruje kontakte sa preduzeéima, udruZenjima,
zadrugama 1 drugim organizacijama u cilju
prac¢enja problematike u poljoprivrednom sektoru ;

* ostvaruje kontakte sa javnim ustanovama , zavodima
i drugim organizacijama u cilju prac¢enja problematike
u stoCarskom sektoru;

* izraduje godiSnji plan sastanaka i pruZa stru¢nu
pomo¢ u cilju suzbijanju zaraznih bolesti iz oblasti
stocarstva ;

* suraduje sa medunarodnim i nevladinim
organizacijama u kreiranju i implementaciji projekata
iz poljoprivrednog sektora, sukladno potpisanim
sporazumima o suradnji;

* izraduje godiSnji plan sastanaka, organizira i provodi
redovne treninge i edukacije u cilju unapredenja
poljoprivredne proizvodnje, i o0 tome pismeno
izvjeStava Pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika ;

e priprema materijale potrebne =za kreiranje i
implementaciju projekata u oblasti poljoprivrede i
stocarstva,

* vodi bazu podataka i prati implementaciju projekata
iz poljoprivrede, stoCarstva i vodoprivrede;

* vodi evidenciju o obradivom i neobradivom
poljoprivrednom zemljistu;

* izlazi na teren s ciljem utvrdivanja uslovnosti i
raspoloZivosti zemljiSta, adekvatnih prostorija i
sredstava rada za registraciju  poljoprivredne
djelatnosti;

e ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim
organima uprave i drugim institucijama koji su
nadlezni za poljoprivredni sektor radi rjeSavanja
pitanja od zajedni¢kog interesa;

* prati propise i stara se o provodenju i izvrSavanju
federalnih i kantonalnih zakona, podzakonskih akata i
drugih propisa koji se odnose na pitanja ovog radnog
mjesta ;

* daje strucna misljenja i sugestije kod izrade propisa i
drugih akata koje usvajaju visi organi vlasti,

* priprema odgovore na vijenicka pitanja iz
djelokruga radnog mjesta;

* zaprima i obraduje zahtjeve korisnika novcane
podrske iz oblasti ratarstva, pcelarstva, vocarstva i
povrtlarstva i proslijeduje ih nadleZnom ministarstvu;

* izraduje programe 1 projekte rekultivacije
degradiranih zemlji$nih povrSina i u€estvuje u nadzoru
implementacije istih;

» izraduje kratkoro¢ne planove sjetve i Zetve po nalogu
nadleznih institucija visih nivoa vlasti i prati njihovu
realizaciju;
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* ucestvuje u radu komisije za obracun bruto
vrijednosti domaceg proizvoda i1 mijeSanog dohotka
individualnog sektora poljoprivrede;

* koordinira u vodenju registra poljoprivrednih
gazdinstava i poljoprivrednih klijenata;

* ucestvuje u izradi i implementaciji Strateskog plana
razvoja Opcine i programa i projekata iz oblasti
poljoprivrede;

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

* podnosi redovne pismene mjesecne a po potrebi i
sedmicne izvjestaje Pomoéniku Op¢inskog nacelnika;

* davanje stru¢nih savjeta i prikaz novih tehnologija i
tehnika proizvodnje s ciljem tehnoloSko tehnickog
unapredenja  poljoprivrednih ~ gospodarstava i
povecanja poljoprivredne proizvodnje;

* osposobljavanje poljoprivrednika za upravljanje
poljoprivrednim gospodarstvom, vodenja
poljoprivrednog knjigovodstva;

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

* informiranje poljoprivrednika o programima
novcanih potpora u poljoprivredi i ruralnom razvitku;

* davanja preporuke poljoprivrednicima o vremenu i
nacinu zastite od biljnih Steto¢ina na temelju podataka
izvjestajno — prognozne sluzbe;

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

e pomo¢ u osnivanju 1 radu razli¢itih oblika
udruZivanja poljoprivrednika;

* pruZanje stru¢ne pomoc¢i u razvitku ruralnih podrucja
1 oCuvanju tradicionalnih vrijednosti u tim podru¢jima;
* sudjelovanje u provedbi projekata i programa iz
oblasti poljoprivrede i ruralnog razvitka financiranih
od strane vladinih, nevladinth 1 medunarodnih
organizacija i drugih izvora;

* struéno usavrSavanje poljoprivrednika za uspostavu
sustava  poljoprivredne  proizvodnje  sukladno
standardima EU;

e priprema pisanih  materijala za  potrebe
poljoprivrednika, oglaSavanje u medijima i putem
interneta;

* sudjelovanje u organiziranju i izvodenju stru¢nih
skupova, manifestacija i konferencija izlozbi i sl.;

* sudjelovanje u izradi, izvodenju i procjenjivanju
pokusa u oblasti poljoprivrede;

e pruZzanje pomo¢i u ostalim poslovima za koje
poljoprivrednici iskaZu interes.

* 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 :  osnovna djelatnost

Grupa : studijsko — analiti¢ki- stru¢no — operativni
SloZenost : najsloZenji poslovi

Pozicija : stru¢ni savjetnik

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme

- zavrSen poljoprivredni fakultet ili veterinarski
fakultet

- najmanje 3 godine radnog iskustva u struci

- poloZen ispit opéeg znanja ( struéni upravni ispit)
posjedovanje certifikata o poloZenom stru¢nom ispitu
i upisan je u Registar poljoprivrednih savjetodavaca-
poznavanje rada na raCunaru

Broj izvrsilaca : 2 (dva )
Status : drZavni sluzbenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o drzavnoj sluzbi u Fedearciji BiH ( ,,Sluzbene
novine F BiH* broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04,
67/05, 8/06), Zakon o namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe u Federaciji BiH (,,SluZbene novine F
BiH®“, broj: 49/05), Zakon o upravnom postupku
(,»SluZbene novine F BiH*, broj: 2/98 i 48/99), Zakon
o poljoprivredi (,,Sluzbene novine F BiH*, broj:
88/07), Zakon o poljoprivrednim savjetodavnim
sluzbama, Zakon o veterinarstvu (,,Sluzbene novine F
BiH®, broj: 46/00) i drugi propisi doneseni na osnovu
navedenih.

34. STRUCNI SARADNIK ZA UPRAVNO
RJESAVANJE U OBLASTI RAZVOJA 1
PODUZETNISTVA

Opis poslova:

» utvrdivanje uslova za obavljanje registriranih
djelatnosti pravnih lica koji su po zakonima i
podzakonskim aktima stavljeni u nadleZnost op¢ine;

» utvrdivanje prestanka vaZenja upravnih akata po
zahtjevu pravnih lica ili po sluZbenoj duZnosti.

* RjeSava o upravnim stvarima u prvostepenom
upravnom postupku, koji se odnose na: izdavanje
odobrenja za rad trgovinske djelatnosti fizickih lica ;
izdavanje odobrenja za rad ugostiteljsko — turisticke
djelatnosti fizickih lica ; izdavanje odobrenja za
obavljanje obrta, saobracaja i drugih djelatnosti ;

* izradjuje upravna akta kojima se rjeSavaju zahtjevi
gradana i pravnih lica iz oblasti poljoprivrede i
vodoprivrede u okviru nadleZnosti op¢ine i sluzbe ;

* pruZa objasnjenja i upute u toku upravnog rjeSavanja
zahtjeva gradjana 1 pravnih lica u cilju
pojednostavljenja postupka ostvarivanja nijhovih
prava;

* ucestvuje u izradi Odluka 1 drugih akata iz
nadlezZnosti sluzbe ;
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* uspostavlja, izraduje i vodi evidenciju iz oblasti
poduzetniStva i obrta;

* vodenje postupka radi utvrdivanja ¢injenica o kojima
se nevodi sluzbena evidencija 1 izdavanje
odgovarajucih uvjerenja o tim ¢injenicama;

e organizira i obavlja stru¢ne poslove za razvoj op¢ine;
* prati stanje u privrednim subjektima i predlaZe mjere
za unaprjedenje rada i brzi razvoj istih;

e ostvaruje kontakte sa privrednim subjektima,
komorama, udruZenjima i drugim institucijama u cilju
pracenja razvoja oblasti iz djelokruga SluZbe;

* ucestvuje u izradi razvojnih strategija, prioritetnih
programa i projekata Opéine, te pracenju
implementacije istih;

e organizira 1 provodi usaglaSavanje potreba
stanovniStva za odredenim uslugama i moguénostima
privrednih subjekata davaoca usluga;

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

* odgovoran je za pripremanje obavjeStenja i odluka
koje proizilaze iz postupaka javnih nabavki, te nacrta i
prijedloga ugovora;

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

* podnosi redovne pismene mjesecne, a po potrebi i
sedmicne izvjestaje o svom radu 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 poslova :  osnovna djelatnost

Grupa : upravno rjeSavanje

SloZenost : sloZeniji poslovi

Pozicija : stru¢ni saradnik

Uvjeti za obavljanje poslova: -VSS / VII stepen
strune spreme

- zavrSen pravni fakultet

- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci

- 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 drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH ( ,,Sluzbene
novine F BiH®, broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04,
67/05, 8/06), Zakon o namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe u Federaciji BiH (,,SluZzbene novine F
Zakon o obrtu (,,SluZzbene novine F BiH*, broj: 52/02,
29/03 i 11/05), Zakon o trgovini (,,SluZzbene novine F
BiH*, broj: 64/04), Zakon o turisti¢ko — ugostiteljskoj
djelatnosti (,,Sluzbene novine F BiH*, broj: 19/96 i
28/03), Zakon o prijevozu u unutarnjem cestovnom
prometu (,,SluZzbene novine F BiH“, broj: 23/98),
Zakon o privrednim drusStvima (,,Sluzbene novine F
BiH*, broj: 23/99, 45/00, 2/02, 6/02 i 29/03), Zakon

o zaStiti na radu (,,Sluzbeni list SR BIH®, broj: 22/90),
Zakon o zakupu poslovnih prostorija (,,SluZbeni list
SR BiH*, broj: 33/77), Zakon o javnim nabavkama
(;»Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 49/04 .), Zakon o
drZavnoj sluzbi u F BiH (,,SluZbene novine F BiH®,
broj: 29/03, 23/04, 39/04, 67/05 i 8/06) i drugi propisi
doneseni na osnovu navedenih.

3.5. VISI _ REFERENT ZA PRIKUPLJANJE
STATISTICKIH PODATAKA

Opis poslova:

* Prikuplja i obraduje statisticke podatke po Programu
statistickih istrazivanja za potrebe SluZbe i zavoda za
statistiku;

* vr§i administrativne poslove pri izradi analitickih,
informativnih i drugih materijala u okviru propisane
metodologije (tipski izvjeStaji, redovne i periodi¢ne
informacije i dr.),

* ucestvuje u izradi obracuna dohotka individualnog
sektora poljoprivrede,

* prikuplja i obraduje podatke za izradu informaciono-
dokumentacione osnove iz oblasti koje se prate u
okviru Sluzbe,

* prikuplja, ureduje i vrS$i obradu podataka koji se
dostavljaju statistici i vrSenje razmjene podataka sa
drugim organima uprave, pravnim osobama i drugim
subjektima ,

* ustrojava, vodi i aZurira baze podataka iz oblasti
bitnih za opéinski razvoj i rad opcinskog organa
uprave (privrednoj, demografskoj, socijalnoj, $kolskoj,
infrastrukturalnoj oblasti i sl.);

* prikuplja i obraduje i druge podatke iz svih oblasti
op¢inskog razvoja koji predstavljaju bazu podataka za
izradu strategije razvoja, programa, planova i
projekata i vodi tu bazu podataka;

* izraduje statisticke osnove , potrebne za kreiranje
programa i projekata razvoja opc¢ine;

* vrsi uvid, provjere stanja i obavlja selektivne popise
na terenu;

* ostvaruje saradnju sa Odjeljenjem Federalnog
zavoda za statistiku ;

* prema ukazanoj potrebi radi na prijemnom Salteru za
prijem podnesaka Sluzbe za razvoj i poduzetnistvo ;

* obavlja poslove sekretara Komisije za javne nabavke
(priprema i vodenje zapisnika, izvjestaja...)

* vr$i administrativne poslove pri izradi i
implementaciji StarteSkog plana op¢ine i programa i
projekata proisteklih iz StarteSkog plana;

* odgovoran za provedbu postupaka i procedura
Pravilnika interne kontrole u domeni svog radnog
mjesta;

* podnosi redovne pismene mjesecne, a prema potrebi
i sedmicne izvjestaje o svom radu Sefu sluzbe;

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

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
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Vrsta poslova : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa : informaciono-dokumentacioni -
administrativno — tehnicki poslovi

SloZenost : djelomic¢no sloZeni poslovi

Pozicija : visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS /1V stepen Skolske spreme

- zavrSena ekonomska, informaticka ili druga Skola
tehnickog ili drustvenog smjera

- 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 sljede¢i propisi:

Zakon o drZavnoj sluzbi u Federaciji BiH (,,Sluzbene
novine F BiH®, broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04,
67/05, 8/06), Zakon o namjeStenicima u organima
drZavne sluZzbe u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine F
BiH*, broj: 49/05) 1 drugi propisi doneseni na osnovu
navedenih.

3.6. REFERENT ZA PRIJEM PODNESAKA U
SLUZBI ZA RAZVOJ I PODUZETNISTVO

Opis poslova:

» Zaprima zahtjeve iz okvira rada SluZbe i o tome
izdaje uredne potvrde podnosiocima;

* upuduje podnosioce na potrebne dopune
dokumentacije, upozorava na nedostatke priloga , a u
svthu potpunog ostvarenja prava ili izvrSavanja
obaveza stranaka — podnosioca zahtjeva ;

* daje potpune informacije podnosiocima o zakonskim
1 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 i1 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;

* vodi registar poljoprivrednih gazdinstava i
poljoprivrednih klijenata;

* ovjerava trgovacke knjige i vodi upisnik istih ;

* obraduje prijave u oblasti obrtniStva i poduzetniStva ;
e obraduje 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;

* podonosi redovne pismene 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 1 op¢inskog nacelnika,

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

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

SloZenost : djelomic¢no sloZeni poslovi

Pozicija : referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / 1V stepen skolske spreme

- zavrSena gimnazija, upravna, ekonomska ili
poljeprivredna Skola

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZen strucni ispit, poznavanje rada na raunaru,
Broj izvrsilaca : 1 (jedan)

Status : namjeStenik

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH (,,Sluzbene
novine F BiH“, broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04,
67/05, 8/06), Zakon o namjeStenicima u organima
drZavne sluzbe u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine F
BiH®, broj: 49/05) i drugi propisi doneseni na osnovu
navedenih.

4.SLUZBA ZA OPCU UPRAVUI
DRUSTVENE DJELATNOSTI

5 5 Clan 18.
4.1. SEF SLUZBE ZA OPCU UPRAVU I
DRUSTVENE DJELATNOSTI

Opis poslova :

Pored ovlastenja utvrdenih Pravilnikom, Sef sluzbe za
opéu upravu i drustvene djelatnosti  neposredno
obavlja slijedece poslove:

* neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu
organizuje vrSenje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe,
» rasporeduje poslove i radne zadatke u okviru Sluzbe
i daje im upute u na¢inu vrSenja poslova,

* osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr$enje
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,

» v18i najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sluzbe,

* izvrSava poslove po nalogu nacelnika opéine i
odlucuje o pitanjima za koje je ovlaSten posebnim
rjeSenjem nacelnika Opcine,

* predlaze godi$nji program rada i plan rada SluZbe, te
obezbjeduje njihovu realizaciju,
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* izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbi,

* predlaZe plan koriStenja godi$njih odmora sluZbenika
i namjeStenika,

* wvrSi izradu provedbenih propisa i izradu
pojedina¢nih akata koje donosi Opcinski nacelnik,

* utvrduje prijedlog ocjena rada za sluZbenike i
namjesStenike,

e priprema i usaglaSava plan koriStenja godiSnjih
odmora za drZavne sluzbenike i namjeStenike SluZbe;

* ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga
budzeta iz nadleznosti sluZbe,

* ostvaruje saradnju sa drugima opc¢inskim sluzbama
za upravu, kao i viSim nivoima vlasti u realizaciji
zajednickih poslova,

e prisustvuje sjednicama Kolegija, sjednicama
Op¢inskog vijeca i radnih tjela kada su na dnevnom
redu materijali iz djelokruga SluZbe,

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

e stara sa o stru¢nom usavr$avanju i osposobljavanju
uposlenika u toku rada,

* ostvaruje suradnju sa predstavnicia medunarodne
zajednice, kantonalnim i federalnim organima,
institucijama 1 drugim pravnim subjektima po
pitanjima iz djelokruga rada SluZzbe,

* vodi upravni postupak i rjeSava najsloZenije upravne
stvari u prvostepenom upravnom postupku iz
djelokruga Sluzbe za op¢u upravu 1 druStvene
djelatnosti,

* izraduje opce akte koji se odnose na rad i radne
odnose drzavnih sluZbenika i namjeStenika, kao i
izmjene i dopune tih akata,

* izraduje pojedinacne akte koji se odnose na prava,
duZnosti i1 odgovornosti drzavnih sluZbenika i
namjeStenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog
odnosa,

* inicira obuku i usvrSavanje drZvnih sluzbenika i
namjeStenika,

e provodi pripremne radnje za raspisivanje javnog
konkursa i oglasa,

* izraduje prijedlog planova prijema pripravnika,
penzionisanje, obuku i usavr§avanje zaposlenih;

* priprema akte koji su vezani za Agenciju za drZzavnu
sluzbu, medijatora drzavne sluzbe, odbor drZaven
sluZbe i op¢inskog nacelnika iz djelokrga rada SluZzbe,
* priprema tendersku dokumentaciju za provodnje
poslova javne nabavke sukaldno Zakonu o javnim
nabavkama BiH, iz nadleZnosti sluZbe za op¢u upravu
i druStvene djelatnosti,

¢ izraduje ugovore i sporazume iz okvira nadleZnosti
Sluzbe za opéu upravu i drustvene djelatnosti i prati
njihov rad,

* u skladu sa Porodi¢nim zakonom vrSi poslove
maticara koji se odnose na poslove sklapanja braka,

* u skladu sa Zakonom o mati¢nim knjigama vodi
upravni postupak iz okvira nadleznosti Opcinskog
organa uprave,

* mjeseCno podnosi Opcéinskom nacelniku pismeni
izvjeStaj o svom radu i radu sluzbe , te redovni
godiSnji izvjeStaj sa prijedlozima za unapredjenje
rada;

* obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog
nacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten
posebnim rjesenjem Opcinskog nacelnika;

» za svoj rad odgovoran je Op¢inskom nacelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme

- zavrSen pravni fakultet

- najmanje 5 godina radnog iskustva u struci

- poloZen ispit opéeg znanja ( strucni upravni ispit )

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: studijsko-analiti¢ki - stru¢no —
operativni poslovi

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi

Pozicija radnog mjesta: Sef osnovne organizacione
jedinice

Broj izvrSilaca: 1 (jedan )

Status : 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 ( ,, Sluzbene novine FBiH,, broj:
2/98 1 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 matiénim knjigama ( ,, SlZbene novine
FBiH,, broj: 35/12 ), Zakon o drZzavljanstvu FBiH (,,
Sluzbene novine Federacije BiH '
4/97,13/97,41/02,6/03, 1 14/03. ), Porodi¢ni zakon ( ,,
Sluzbene novine FBiH,, broj: 35/05. ), Zakon o
osnovnom i srednjem odgoju i obrazovanju USK-a ( ,,
SluZzbeni glasnik USK-a ,, broj: 5/04. ) i drugi propisi
doneseni na osnovu navedenih.

4.2. STRUCNI SARADNIK ZA PRUZANJE
USLUGA GRADANIMA

Opis poslova:

U okviru kordinacije rada Centra za pruZanje usluga
gradanima:

* neposredno koordinira rad u Centru za pruZanje
usluga gradjanima;
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* izraduje redovne mjeseCne analize rada Centra i
predlaZze mjere za poboljSanje rada Centra i kvalitete
usluga gradanima;

e izraduje nacrt i prijedlog godiSnjeg plana rada
Centra;

* u saradnji sa pomo¢nicima ucestvuje u izradi plana
rada za sluZbenike i namjeStenike u Centru i u procesu
njihovog ocjenjivanja ;

* odgovoran za pravilnu primjenu zakona i op¢inskih
propisa o Slobodi pristupa informacijama;

* 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
op¢ina;

* prati rokove u kojima se pruZzaju odgovori gradanima
i odgovoran je za postivanje zakonskih rokova;

e pruZza 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 Cinjenica o
kojima se ne vodi sluZbena evidencija i izdaje
odgovarajuéa uvjerenja o tim ¢injenicama,

e zavodi prituzbe gradana, klasificira ih, analizira i
predlaZe mjere za njihovo otklanjanje;

* u suradnji sa nadleZznim 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 opcine, informativnih broSura , a koji
se ticu 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;

e prati zakone i druge propise i o tome redovno
obavjeStava sluzbenike i namjeStenik na ¢iji rad se
odnose;

* u suradnji sa Sefovima sluzbi, kvartalno organizira
edukaciju sluzbenika 1 namjeStenika o novim
zakonskim propisima koji se odnose na njihov rad;

* u suradnji sa Sefovima sluzbi, kvartalno izvjestava
sluZzbenike i namjeStenike opc¢ine o potrebama za
povecanje kvalitete usluga gradjanima;

e organizira i provodi edukaciju sluzbenika i
namjestenika u Centra za pruZanje usluga gradanima i
op¢inskom organu u oblasti komunikacije sa
strankama, profesionalnog ponaSanja 1 etiCkog
kodeksa;

e ucestvuje u izradi i implementaciji strateskog plana
razvoja opcine,

* sprovodi i ucestvuje u postupcima dodjele stipendija
za studente i ucesnike i izraduje provedbene propise i
pojedina¢ne akte u vezi sa istim,

* pruza pravnu pomo¢ viSem referntu vezanih za
poslove u vezi sa mjesnim zajednicama,

* pruza pravnu pomo¢

* 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 stru¢ne poslove iz
djelokruga rada SluZzbe, a prema zahtjevu i uputama
Sefa sluzbe i op¢inskog nacelnika;

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme

- zavrSen pravni fakultet

- najmanje tri godine radnog iskustva u stuci

- poloZen ispit opeg znanja ( stru¢ni upravni ispit )
- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: struéno — operativni-
informaciono — dokumentacioni poslovi

SloZenost poslova: najsloZeni poslovi

Status izvrSioca: drzavni sluZbenik

Pozicija radnog mjesta : stu¢ni saradnik

Broj izvrSilaca : 1 (jedan )

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
upravnom postupku ( ,, Sluzbene novine FBiH,, broj:
2/98 1 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 vrSenja kancelariskog poslovanja u organima
uprave i sluzbama za upravu FBiH ( ,, SluZbene
novine FBiH,, broj: 30/98. ) i drugi propisi doneseni
na osnovu navedenih.

4.3. STRUCNI SARADNIK ZA
OBRAZOVANJE, PITANJE MLADIH,
KULTURE I SPORTA I PITANJA DIJASPORE

Opis poslova:

* vodi prvostepeni upravni postupak 1 upravno
rjeSavanje u prvostepenom upravnom postupku iz
djelokruga rada Sluzbe , a koji se odnose na :

e organizira i obavlja strune 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 rada istih,
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* 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 pomoc,

* izraduje analize i izvjeStaje iz djelokruga rada i prati
realizaciju istih,

e priprema i provodi postupak dodjele finansijskih
sredstava nevladinim oranizacija — udruZenjima,

e prati i1 analizira izvjeStaje i programe rada nevladinih
organizacija, druStava i udruZenja,

* Prati rad NVO po projektima koji se finansiraju iz
BudZeta opcine,

e ucestvuje u izradi liste prioritetnih kapitalnih
projekata u oblasti obrazovanja, kulture i sporta,

e ostvaruje kontakt sa kulturnim i informativnim
ustanovama i medijima u cilju pra¢enja problematike
u tim oblastima,

* prati mandat organa rukovodenja, upravljanja nadzor
* ostavruje kontakt sa ustanovama, udurZenjima,
sportskim savezom i drugim organizacijama,

» saraduje sa gradanima opcine koji Zive i rade u
dijaspori, te prati i koordinira njihove aktivnosti,

» sprovodenje administrativnog izvrSenja rjeSenja i
zakljucaka o kontaktiranju roditelja i 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 op¢inskog nacelnika,

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen stru¢ne spreme

- druStveni smjer,

- najmanje jedna godine radnog iskustva u stuci
- poloZen ispit opéeg znanja ( stru€ni upravni ispit )
- poznavanje rada na raunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: struéno — operativni
SloZenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca: drZavni sluZbenik

Pozicija: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan )

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 ( ,,
Sluzbene novine FBiH: broj: 15/05.) i drugi propisi
doneseni na osnovu navedenih.

4.4. STRUCNI SARADNIK ZA ODRZAVANJE
RACUNARSKE ~ MREZE - IT
ADMINISTRATOR

Opis poslova :

* VrSi administraciju mreZe informacionog sistema
Op¢inskog organa uprave, te je odgovoran za
odrzavanje  programskih  aplikacija DoculNova,
DataNova, Finova, Info-Desk, kao i odrZavanje GIS —
sistema u okviru nadleznosti IT administratora,

e gstara 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,

* Stara se o pravilnom radu komunikacija na relaciji
Op¢inski organ uprave — internet,

* PredlaZze i kreira materijale za objavljivanje na
internet stranici opéine i brine se o njihovom
aZuriranju,

* Prikuplja i sreduje podatke koje se prezentuju preko
op¢inske WEB - stranice, interneta i ostalih vrsta
multimedijske prezentacije,

* Obraduje podatke pristgle WEB-stranicom ili
internetom za opcinske sluzbe i dostavlja povratne
informacije,

* Po potrebi vr§i 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

* Kreira i organizuje provodenje sigurnosnih mijera u
informacionom sistemu,

* Izraduje jednostavnije planove 1 programe
automatske obrade podataka iz djelokruga rada
Op¢inskog organa uprave,

* Administrira server i IT mreZu organa uprave, vr$i
tehnicku i softwersku podrSku ra€unarima u IT mreZi,
* Upisuje domene uposlenicima u IT mreZi,

e Prati rad racunara u IT mreZi, vodi raCuna o
stabilnosti mreZe 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
sedmicni izvjeStaje pomoc¢niku op¢inskog nacelnika,

* po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada SluZzbe, a prema zahtjevu i uputama
Sefa sluzbe 1 op¢inskog nacelnika,

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
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Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS/ VII stepen spreme,

- zavrSen informaticki fakultet

- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci,
- poloZen strucni ispit, ( ispit opéeg znanja)

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: informaciono — dokumentacioni
SloZenost poslova: djelimicno sloZeni poslovi
Status izvrSioca: drZavni sluZbenik

Pozicija izvrSioca: stru¢ni saradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

U opisu poslova primjenjuju se sljede¢i propisi:

Zakon o organizaciji organa uprave u FBiH ( ,,
Sluzbene novine,, Federacije BiH ,, broj 35/05 ),
Zakona o zastiti tajnih podataka (,,Sluzbeni glasnik
BiH* broj: 54/05), Pravilnika o sadrZaju i nacinu
vodenja evidencija ( ,, SluZbeni 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.

4.5. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA
POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

Opis poslova:

* Obavlja sve administrativno-tehni¢ke poslove
vezane za rad Opcinskog vijeéa i radnih tijela
Op¢inskog vijeca;

* prisustvuje sjednicama Opc¢inskog vijeca i radnih
tijela OV i vodi zapisnik na istim;

* vrsi izradu zapisnika sa sjednica Op¢inskog vijeca i
radnih tijela vijeca ;

* vodi evidenciju o prisustvu vijecnika na sjednicama
Op¢inskog vijeca i radnih tijela vijeca;

* vr§i tehnicku pripremu tekstova za izradu SluZbenog
glasnika op¢ine;

* vi$i kopiranje i faksiranje materijala za potrebe
Vijeca i radnih tijela Vijeca;

* pakuje i1 otprema sluzbenu poStu i materijale za
sjednice Op¢inskog vije¢a i radnih tijela Vijaca;

* obavlja kancelarijsko poslovanje (zavodenje svih
akata Opcinskog vije¢ca 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 pomoc¢niku nacelnika;

* 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.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, VI stepen, visa
upravna Skola, poloZen stru¢ni ispit ili ispit opceg
znanja, najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

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

Status izvrSioca: namjeStenik

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

Za obavljanje poslova ovog radnog mjesta koriste se
sljededi 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 Op¢ine BuZim, Poslovnik o
radu Op¢inskog vijeca 1 drugi propisi doneseni na
osnovu navedenih.

4.6. VVI§I SAMOSTALNI REFERENT ZA
DRUSTVENE DJELATNOSTI I
BIBLIOTEKARSTVO

Opis poslova:

U okviru druStvenih djelatnosti:

* 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
podrudja djelovanja i organiziranja gradana,

* ucestvuje u izradi godi$njih planove kulturnih i
sportskih manifestacija u organizaciji op¢ine, do kraja
tekuce za narednu godinu ;

* izraduje prijedloge programa i ucestvuje u
organizaciji obiljeZavanja znacajnih datuma na
podrugju op¢ine;

* organizira sastanke sa udruZenjima gradana, posebno
u toku procesa pripreme budZeta Opcine,

» izraduje nacrt budZeta za projekte iz oblasti kulturnih
manifestacija u organizaciji op¢ine, do kraja tekuce za
narednu godinu;

* ucestvuje u realizaciji usvojenih programa kulturnih
djelatnosti, a u organizaciji op¢ine;

* u suradnji sa sluZbenikom za obrazovanje, kulturu i
sport u€estvuje u realizaciji kulturnih manifestacija,

* ucestvuje u pripremi materijala i1 tehni¢koj izradi
biltena Op¢ine,

* ucestvuje u izradi plakata, pozivnica, afiSa i
promotivnih materijala za potrebe kulturnih djelatnosti
u organizaciji op¢ine;

* vodi kalendar vaznijih historijskih dogadaja na
podrucju Op¢ine,

* vodi evidenciju i izvjeStava o stanju u oblasti
obrazovanja, kulture, sporta, informisanja, religije,
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nevladinog sektora i Zivota i rada mladih na podrucju
Opcine,

¢ ucestvuje u vodenju programa kulturnih djelatnosti,

* saraduje sa nadleznim isntitucijama i udruZenjima
gradana iz oblasti kulture i sporta u svrhu realizacije
zajednickih aktivnosti;

* uspostavlja saradnju sa mladima u svrhu realizacije
znacajnih aktivnosti;

* uestvuje u pripremi postupaka dodjele stipendija,

* U okviru bibliotecke djelatnosti:

* vodi brigu o kvalitetnom funkcioniranju op¢inske
biblioteke i cuvanju bibliotecke grade,

* izraduje planove nabavke i priprema prijedloge za
nabavku bibliotecke grade, do kraja tekuée za narednu
godinu ;

» formira stru¢ne kataloge biblioteke;

« izraduje kartice korisnika;

* vodi elektronsko poslovanje biblioteke (COBISS),

* u skladu sa kodeksom i pravilima bibliotecke
djelatnosti posuduje gradu korisnicima i vodi ra¢una o
povratu iste, te opsluZuje korisnike svim potrebnim
informacijama,

* 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.

Uvijeti za obavljanje poslova:

- VSS / VI stepen $kolske spreme

- zavrSena pedagoska akademija

- najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci
- poloZen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struéno — operativni poslovi
SloZenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

U opisu poslova primjenjuju se sljede¢i 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 na osnovu navedenih.

4.7. VISI REFERENT ZA POSLOVE MJESNIH
ZAJEDNICA, I1ZBJEGLIH I RASELJENA LICA

Opis poslova:

* vrsi registraciju i vodi registar mjesnih zajednica,

e vrSi pripremne radnje u postupku osnivanja i
statusnih promjena MZ,

* pruza stu¢nu 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 opcéinskim sluzbama na koje se
zakljucci odnose,

* pruza pomo¢ organima MZ u sprovodenju postupaka
javne nabavke,

* vr$i i druge stru€no administrativne — tehnicke
poslove za potrebe organa i radnih tjela MZ-a,

* obilazi podruc¢je mjesne zajednice radi prikupljanja
podataka o stanju vodosnadbjevanja, komunalne
infrastrukture,  izgradenosti  lokalnih  puteva,
komunalnih usluga, zasStite okoliSa i drugih potreba
gradana MZ u cilju izvrSavanja resorne sluzbe
Op¢inskog vijea 1 izrade godiSnjih programa i
planova,

» saraduje sa nevladinim organizacijama i udruZenjima
i1 drugim pravnim subjektima u cilju realizacije
njihovih ili zjednickih aktivnoti od interesa za MZ-u,

* vr$i pripremne radnje i koordinira u postupku izbora
organa i radnih tjela MZ,

* sacinjava informacije 1 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,

* vodi evidenciju i aZurira bazu podataka o raseljenim
licima, izbjeglicama i povratnicima,

* izdaje legitimacije raseljenih lica i uvjerenja o istima
iz sluzbene evidencije,

* vr§i prijave i odjave raseljenih lica , izbjeglica i
povratnika, obavlja unos, razmjenu i odrZavanje baze
podataka u bazi RADS i DDPR,

» suraduje sa opcinskim sluzbama u planovima i
projektima zaStite 1 brige o raseljenim licima i
povratnicima posebno u projektima odrZivog
povratka, obnove stambenih objekata i infrastrukture,

* izraduje redovne mjeseCne izvjeStaje o stanju
raseljenih lica na podruc¢ju opéine za potrebe Opcine,
Kantona, Federacije i nevladinim institucija,

e obavlja prijave 1 odjave raseljenih lica na
zdravstveno osiguranje,

* vodi i aZurira Registar mjesnih zajednica,

* vr§i i druge poslove koje mu povjeri pomocnik
op¢inskog nacelnika

* za svoj rad odgovoran pomo¢niku nacelnika.

* radi na poslovima informisanja gradana po pitanju
ostvarivanja njihovih prava u Opcinskom 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 oc¢ekuje rjeSavanje zahtjeva;

* daje uputstva i informacije o sluzbi nadleznoj za
rjeSavanje zahtjeva, Salteru za podnoSenje zahtjeva,
nacinu popunjavanja zahtjeva, mjestu pruZanja pravne
pomoci

* priprema i aZurira obrazce za gradane koji se ticu
usluga;

e prati rokove u kojima se pruzaju odgovori
gradanima;
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* prima i vr$i zavodenje usmene i pismene prituzbe
gradana 1 provodi postupak rjeSavanja prituzbi
gradana u saradnju sa pomoénicima sluzbi ;

* 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.

Uvijeti za obavljanje poslova:

- VSS/ VI stepen kolske spreme

- ekonomskog, upravnig ili drugog drustenog smjera

- najmanje 2 godne radnog iskustva u struci

- poloZen strucni ispit, poznavanje rada na raunaru,
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki-
operativno - tehnicki

SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija izvrSioca: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

U opisu poslova primjenjuju se sljede¢i propisi:

Zakon o principima lokalne samouprave u FBiH ( ,,
Sluzbene novine FBiH,, broj: 49/06,) Statut opcine
BuZim (,, SluZbeni glasnik op¢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.

4.8. VISI REFERENT ZA KANCELARISKO
POSLOVANJE

Opis poslova :

* Vrii prijem podnesaka i izdaje potvrde o prijemu
podneska za Opcinskog nacelnika, Opcinsko Vijece,
op¢insku Sluzbu za opéu upravu i druStvene
djelatnosti, Sluzbu za budzet i finansije 1 SluZbu
civilne zastite;

e provjerava ispravnost i potpunost svih priloga u
zahtjevu, upozorava na nedostatke priloga i
obavjeStava gradane o zakonskim i ocekivanim
rokovima rjeSavanja zahtjeva;

* telefonski, a po potrebi i pismenim putem
obavjestava gradane- podnosioce zahtjeva o rijeSenim
predmetima ;

* obavlja unos podataka u racunarski program za
pracenje kretanja predmeta i akata ;

* vrsi otvaranje i pregledanje cijelokupne primljene
poste ( obi¢na, povjerljiva, strogo povjerljiva,
vrijednosne poSiljke i dr.)

* vrsi signiranje, odnosno rasporedivanje predmeta i
akata na organizacione jedinice;

* v1§i zavodenje premeta i akata u odgovarajuce knjige
evidencija, te stavljanje otiska popunjavanje
prijemnog Stembilja na akt ;

e vr§i zdruZivanje akata s predmetom na koji se
odnosi,

* vr§i dostavljanje predmeta i akata u rad nadleZnim
organizacionim jedinicama putem internih dostavnih
knjiga ;

* vr8i razvodenje premeta i akata;

* vodi djelovodnik predmeta i akata, upisnik
prvostepenih predmeta, te vr§i unos podataka o
kretanju premeta i akata u racunar;

* vrsi stavljanje predmeta i akata u rokovnik po nalogu
drZzavnog sluZbenika koji radi na predmetu, prati
rokove i dostavlja predmete sluzbeniku — obradivacu u
rad;

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

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS /IV stepen $kolske spreme

- zavrSena gimnazija , ekonomska ili druga srednja
Skola drustvenog smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZen strucni ispit , poznavanje rada na ra¢unaru
Vrsta djelatnoosti:  dopunski  poslovi  osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki
poslovi

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija izvrSioca: visi referent

Broj izvrSioca: 1 ( jedan)

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 ( "
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.

4.9. REFERENT ZA POSLOVE ARHIVE

Opis poslova :

* vr§i razvodenje arhiviranih predmeta kroz interne
dostavne knjige,

e vrSi ulaganje  arhiviranih  predmeta po
kvalifikacionim oznakama, rednom broju i roku
cuvanja u arhivi,

* ustrojava fascikle predmeta i slaze ih po godinama i
vrstama predmeta,

* vodi arhivsku knjigu,
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* vrii izdavanje predmeta i akata iz arhive a revers po
zahtjevu obradivaca predmeta uz pismeno odobrenje
pomoc¢nika opéinskog nacelnika za opéu upravu i
drustvene djelatnosti,

* omogucuje razgledavanje i prepisivanje akata iz
arhive koje se odnose na upravne predmete u skladu sa
zakonom,

* vr$i unos posataka u elektronsku bazu podataka,

* obavlja i druge poslove vezano za ¢uvanje arhivske
grade i arhivskog materijala,

e 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 vr§i poslove kancelariskog
poslovanja, poslove ovjere potpisa, rukopisa i prepisa
* 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.

Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS /1V stepen Skolske spreme

- zavrSena gimnazija ili druga Skola druStvenog
smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZen arhivisti¢ki ispit, strucni ispit, te poznavanje
rada na racunaru

Vrsta  djelatnosti:  dopunski  poslovi  osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova :
poslovi

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi
Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija izvrSioca: referent

Broj izvrSioca: 1 (jedan)

administrativno — tehnicki

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 ( "
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.

4.10. VISI REFERENT ZA OVJERU POTPISA,
RUKOPISA I PREPISA

Opis poslova:

* Vrsi ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa u sluZbenim
prostorijama i van sluZbenih prostorija u skladu sa
zakonom;

* vr$i kontrolu uplate propisane administrativne takse
za izvrSene ovjere ;

* vr8i unos podataka o izvr§enoj ovjeri u racunaru;

* vodi knjigu Stambilja i pecata;

* podnosi pismene mjesecne a po potrebi i sedmi¢ne
izvjestaje pomo¢niku opcéinskog 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 mjese¢ne a po potrebi i
sedmicne izvjestaje Sefu sluzbe;

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

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.
Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen skolske spreme

- zavr§ena gimnazija , upravna , ekonomska

ili druga srednja Skola druStvenog ili tehni¢kog
smjera,

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZen strucni ispit , poznavanje rada na ra¢unaru
Vrsta djelatnosti:  dopunski  poslovi  osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki
poslovi

SloZenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija izvrSioca: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o ovjeri potpisa, rukopisa i prepisa ( ,, Sluzbeni
list SRBiH,, broj: 37/71,39/75) , Zakon o upravhom
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 ( ,, SluZbene novine FBiH,, broj: 30/98. ), i
drugi propisi doneseni na osnvu navedenih.

4.11. VISI REFERENT ZA VODENJE
MATICNIH KNJIGA-MATICAR

Opis poslova:

* prema utvrdenom rasporedu obavlja poslove
matiCara u okviru Centra za pruZzanje usluga
gradanima odnosno u mati¢nom uredu BuZim ;

* vodi mati¢ne knjige rodenih, vjencanih i umrlih i
vodi knjigu drZavljana ;

* vri unos i odgovoran je za unos podataka mati¢nih
knjiga u elektronsku bazu podatak,

* vodenje knjiga drZavljanja, unoSenje promijena u
knjige drZzavljanja koje se odnose na promijenu
drzavljanstva, promijenu prezimena, unosenje JMB ;
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* obavlja administrativne — tehnicke poslove u
postupcima sklapanja brakova;

* izdaje uvjerenja o kojima se vodi sluZbena
evidencija;

* sastavlja smrtovnice i dostavlja nadleZnim sudovima;
* dostavlja izvjeStaje o smrti nadleZznim organima radi
brisanja iz evidencije;

* izrada i dostava spiskova rodene djece za upis u prvi
razred OS , kao i spiskove za vakcinacije;

* izrada statisti¢kih listica rodenih, vjencanih i umrlih
1 zbirnih izvjeStaja za potrebe statisti¢kog istraZivanja
Federalnog zavoda za statistku , dostavljanje podataka
o umrlim vojnim obveznicima odjelu Ministarstva
odbrane;

* obavljanje svih poslova izdavanje radnih knjiZica;

* vodi i azurira biracke spiskove te obavlja i druge
poslove u Centru za biracke spiskove u skladu sa
vaZe¢im propisima;

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

* podnosi redovne pismne mjesene 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.

Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS / 1V stepen $kolske spreme

- zavrSena gimnazija , upravna ili srednja ekonomska
Skola ,

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZen strucni ispit , poznavanje rada na racunaru
Vrsta  djelatnosti:  dopunski  poslovi  osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki
poslovi

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija izvrSioca: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 ( dva)

U opisu poslova primjenjuju se sljede¢i propisi:

Zakon o upravnom postupku ( ,, SluZbene 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 (,, SluZbene novine
FBiH,, broj: 37/12 ) i Uputstva donesena na osnovu
Zakona, Porodi¢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 vrSenja
kancelariskog poslovanja u organima uprave i
sluZzbama za upravu FBiH ( ,, Sluzbene novine FBiH,,

broj: 30/98. ) i drugi propisi doneseni na osnovu
navedenih.

4.12.VISI REFERENT ZA POSLOVE INFO-
PULTA

Opis poslova :

* radi na poslovima informisanja gradana po pitanju
ostvarivanja njihovih prava u Opdéinskom 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 o¢ekuje rjeSavanje zahtjeva;

* daje uputstva i informacije o sluzbi nadleznoj za
rjeSavanje zahtjeva , Salteru za podnoSenje zahtjeva ,
nacinu popunjavanja zahtjeva , mestu ruZanja pravne
pomoci

* priprema i aZurira obrazce za gradane koji se ticu
usluga;

» prati rokove u kojima se pruzaju dgovori gradanima ;
» prima i vr$i zavodenje usmene i pismene prituzbe
gradana i provodi postupak rjeSavanja prituzbi
gradana u saradnju sa pomo¢nicima sluzbi ;

* po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada SluZzbe, a prema zahtjevu i uputama
Sefa sluzbe 1 op¢inskog nacelnika,

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS /1T ili IV stepen Skolske spreme

- zavr§ena gimnazija, ili $kola tehni¢kog smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZen strucni ispit, poznavanje rada na raCunaru
Vrsta djelatnosti: - dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno — tehnicki -
informaciono — dokumentacioni

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija izvrSioca: visi referent

Broj izvrsitelja: 1 ( jedan)

Za vrsenje poslova ovog radnog mijesta koriste se
slijede¢i 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 (,, SluZzbene 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.
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4.15. REFERENT - VOZAC

Opis poslova:

* Vrisi poslove vozaCa i prijevoza zaposlenika
op¢inske uprave po nalogu Pomocénika Opcinskog
nacelnika,

* vr§i manje opravke i zamjenu dijelova, zamjenu ulja
1 ostalih te€nosti, isto Cisti pere i podmazuje o ¢emu
vodi evidenciju,

e prijavljuje Pomo¢niku Opcéinskog nacelnika
eventualne nedostatke ili oStecenja na vozilu,

* vodi evidenciju i sacinjava mjesecne izvjeStaje o
utro§ku goriva po vozilima, predenim kilometrima i
stanju ispravnosti vozila

* brine se o tehnickom pregledu svih vozila,
osiguranju, registraciji vozila i redovnom servisu
povjerenih mu vozila,

e vodi kartoteku svih vozila (kada je nabavljeno,
predenim kilometrima, opravkama, zamjeni ulja,
zamjeni dijelova, servisiranju, tehni¢kom pregledu,
registraciji)

e vodi brigu o primjeni zakona o bezbjednosti
saobracaja u domeni ovog radnog mjesta ,

* vr§i popunjavanje putnih naloga za povjerena mu
vozila,

* odgovoran je za bezbjedno vrSenje poslova,

* 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 : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV ili II stepen Skolske spreme spreme ,
smijer auto mehanicar ili vozac

- poloZen ispit “B” kategorije

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva

Vrsta djelatnosti dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno — tehnicki poslovi
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija izvrSioca : pomo¢ni radnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

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 osnvu navedenih.

4.16. REFERENT - DOMAR

Opis poslova :

* Vrsi poslove odrzavanja opéinske zgrade, radnih
prostorija, prostorija mjesnih zajednica i ispravnosti
instalacija

* 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
op¢inskim zgradama,

* obavlja manje molerske i druge radove ;

* obavlja nadzor nad voznim parkom u vlasniStvu
op¢ine ;

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

* podnosi redovne pismne mjesene 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 1 op¢inskog nacelnika,

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS /I ili IV stepen Skolske spreme tehni¢kog
smijera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

Vrsta djelatnosti : pomo¢ni poslovi

Naziv grupe poslova: operativno — tehnicki

SloZenost poslova: jednostavni

Status : zaposlenik

Pozicija izvrSioca : pomoc¢ni radnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan) izvrSioc

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:
Uputstvo o kuénom redu i drugi propisi doneseni na
osnovu navedenih.

4.17. PQMOCNI RADNIK ZA ODRZAVANJE
CISTOCE - HIGIJENICAR

Opis poslova :

e Obavlja CciS¢enje prostorija zgrada opcine
(kancelarija, hodnika, stepeniSta, sanitarni prostori )

* vr$i CiS¢enje namjeStaja, stolova, stolica, vitrina,
ormara, kompjuterske i druge tehnicke opreme, vrata i
prozora, itisona i drugih podnih prekrivaca,

* vr§i pranje zavjesa, pranje i ¢iS¢enje ¢vrstih podnih
povrsina, zalijeva i odrZava cvijece,

* vr§i odnoSenje sme¢a i odbafene ambalaze u
kontejner,

* ¢iS¢enje ulaza-izlaza u zgradu,

* 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,

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

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Uvijeti za obavljanje poslova:
- zavrSena osnovna Skola
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- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva u struci
Vrsta djelatnosti poslovi pomo¢ne djelatnosti
Naziv grupe poslova : pomo¢ni poslovi
SloZenost poslova: jednostavni poslovi
Pozicija izvrSioca : pomo¢ni radnik

Status izvrSioca: zaposlenik

Broj izvriilaca : 1 (jedan )

U opisu poslova primjenjuju se sljedeci propisi:

Zakon o zdravstvenoj zastiti i drugi propisi koji su
vezani za ovu oblast, Uputstvo o ku¢nom redu i drugi
propisi doneseni na osnovu navedenih

4.18. POMOCNI RADNIK - KAFE —- KUHARICA

Opis poslova:

e Priprema i posluZzuje tople i hladne napitke u
Kabinetu nacelnika i u Op¢inskom organu uprave,

* priprema prostorije za prijem gostiju i posprema iste,
* zaduZenje robama za pripremanje i usluZivanje
toplih i hladnih napitaka, kuhinjskim inventarom i
sredstvima za odrZavanje 1 ciS¢enje inventara i
prostorija,

* odgovara za utroSak sredstava rada,

* podnosi redovne pismne mjesene 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 op¢inskog nacelnika,

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS /I stepen Skolske spreme,

- najmanje 6 mjeseci radnog iskustva u struci
Vrsta djelatnosti : - poslovi pomo¢ne djelatnosti
Naziv grupe poslova : pomo¢ni poslovi
SloZenost poslova : jednostavni poslovi
Pozicija poslova: pomo¢ni radnik

Status izvrSioca: zaposlenik

Broj izvriilaca : 1 (jedan )

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 kuénom redu I drugi propisi
doneseni na osnovu navedenih.

5. SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU I
VATROGASTVO

5 _ Clan19. 5
5.1. SEF SLUZBE ZA CIVILNU ZASTITU I
VATROGASTVO

Opis poslova:
* Neposredno rukovodi SluZzbom i u tom pogledu
organizuje vrSenje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe;

* obezbjeduje i ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga
op¢inskih propisa i drugih akata iz nadleZnosti Sluzbe
u skladu sa Programom rada Opcinskog vijeta i
Op¢inskog nacelnika;

* vr$i najsloZenije poslove te obezbjeduje izradu
prijedloga pojedinacnih akata (rjeSenja, zakljucaka i
sl.) koje donosi Op¢inski nacelnik, a iz nadleZnosti
Sluzbe,

* ucestvuje u pripremi 1 izradi nacrta i prijedlog
BudZeta SluZbe i opéine;

* odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala dodjeljenih Sluzbi &ijim radom
rukovodi;

* izraduje godisnji plan rada SluZbe za narednu godinu
a do kraja tekuce godine;

* do pocetka mjeseca utvrduje mjesecne planove rada
sluzZbe i njenih uposlenika;

* rasporeduje poslove na drZavne sluZbenike i
namyjeStenike 1 daje im upute o nacinu vrsenja poslova;
* odreduje prioritete u radu sluzbe i odgovoran je za
njihovu realizaciju;

» uestvuje u procesu ocjenjivanja drzavnih sluzbenika
i namjeStenika sluZzbe prema Pravilniku o ocjenjivanju
rada sluZbenika i namjestenika ;

e priprema i usaglaSava plan koriStenja godiS$njih
odmora za drzavne sluZbenike i namjeStenike SluZbe;

* organizuje i koordinira rad Sluzbe za civilnu zastitu i
varogastvo sa drugim op¢inskim sluzbama, javnim
ustanovama 1 preduze¢ima na izradi operativno
planske dokumentacije iz nadleZnosti op¢ine u oblasti
zaStite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara;

* pruza struénu pomo¢ javnim ustanovama i
preduze¢ima i koordinira rad na planiranju i
sprovodenju mjera zastite i spaSavanja;

* predlaze planska dokumenta za formiranje sluzbi
zaStite 1 spaSavanja tamo gdje je to potrebno, a u
skladu sa Zakonom,

» organizuje i koordinira rad Op¢inskog Staba CZ-¢ iz
svoje nadleZnosti;

* izraduje Pravilnike o zaStiti na radu i protivpoZarne
zaStite te planove zaStite na radu i protivpoZarne
zaStite za potrebe uposlenih u jedinstvenom
op¢inskom organu uprave

* obezbjeduje godisnju edukaciju uposlenih u organu
uprave o za$titi na radu i protivpoZarne zaStite

* predlaZe programe mjera za poboljSanje sveukupnog
sistema zastite 1 spasavanja;

* izvjeStava Opcinskog nacelnika, Opcinsko vijece,
kantonalnu i federalnu upravu CZ-e o stanju iz oblasti
zaStite 1 spaSavanja, te predlaze poduzimanje
potrebnih mjera,

* sudjeluje iz okvira svoje nadleZnosti u izradi
Procjene ugroZenosti, Plana zaStite od prirodnih i
drugih nesreca, Plana razvoja zaStite i spaSavanja i
drugih operativno — planskih dokumenata;

* Sudjeluje iz okvira svoje nadleZnosti u izradi
procjene ugrozenosti od poZzara, planu zastite od
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poZara i druga planska dokumenta koja proizilaze iz
zakona o za$titi od poZara i vatrogastva

e priprema nacrte i prijedloge odgovarajucih odluka,
direktiva, zakljucaka, naredenja i drugih akata iz
nadleznosti SluZzbe i ista prenosi na Stabove MZ- a,
povjerenike i druge organe rukovodenja akcijama
zaStite i spaSavanja;

* vodi interni protokol Staba i Sluzbe za civilnu
zastitu;

* vodi radnu kartu Staba CZ i odgovara za njenu
preglednost i aZurnost;

* izraduje programe i planove za izvodenje vjezbi
struktura civilne zastite;

e prima, obraduje, radi izvjeStaje, naredenja i
izvjeStava javnost o ispoljenim djelovanjima prirodnih
i drugih nesrea, angaZovanim snagama i sredstvima
na sprovodenju zaStite i spaSavanja, te nastalim
posljedicama u koordinaciji sa Stabom CZ-e;

* Odgovoran za pripremu tehnicke- tenderske
dokumentacije za proces javnih nabavki iz nadleZnosti
Sluzbe;

* predlaze rjeSenja koja osiguravaju cjelovito,
pravovremeno i racionalno provodenje mjera zastite i
spasavanja kroz doneSena operativno — planska
dokumenta u uslovima nastanka prirodnih i drugih
nesreca;

* objedinjuje analize 1 izvjeStaje o stanju i
aktivnostima SluZzbe civilne zaStite u akcijama zastite i
spaSavanja;

* predlaZe mjere za obezbjedenje potrebnih MTS-a i
opreme za rad SluZbe civilne i protivpoZarne zastite;

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

* priprema odgovore na vijeénicka pitanja iz
nadleznosti sluZbe,

* mjese¢no podnosi pismeni izvjeStaj o svom radu i
radu sluzbe, te redovni godiSnje izvjeStaje sa
prijedlozima za unapredjenje 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 Op¢inskom nacelniku.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa: studijsko — analiti¢ki- struéno — operativni
poslovi

SloZenost: najsloZeniji poslovi

Pozicija: pomo¢nik op¢inskog nacelnika

Uvijeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen stru¢ne spreme

- zavrSen fakultet politickih nauka — smjer zaStite i
sigurnosti, tehni¢ki fakultet, pravni ili ekonoski
fakultet.

- najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci

- poloZen ispit opéeg znanja ( struéni upravni ispit )

- poznavanje rada na raunaru

Broj izvrsilaca: 1 (jedan )

Status: drzavni sluZbenik

U okviru poslova primjenjuju se sljedeci propisi:
Odluka o organizaciji op¢inske uprave opéine Buzim,
Kantonalni zakon o drZavnim sluZbenicima i
namjestenicima, Zakon o za$titi i spasavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca
(s»5luZbene novine FBiH* broj: 39/03, 22/06 i 43/10),
Zakon o zaStiti od poZara i vatrogastva (,,Sluzbene
novine FBiH* 64/09).

5.2, STRUCNI SARADNIK ZA CIVILNU
ZASTITUI VATROGASTVO

Opis poslova:

* Organizira i osigurava provodenje operativno-
struénog rada vatrogasne jedinice;

* Osigurava provodenje intervencijske spremnosti
jedinice;

* Osigurava blagovremeno i zakonito obavljanje
poslova iz nadleZnosti vatrogasne jedinice;

* Rasporeduje poslove na ostale drzavne sluZbenike i
namjestenike u vatrogasnoj jedinici i daje upute o
nacinu obavljanja tih poslova;

* Vodi i komanduje jedinicom u toku intervencije;

* Organizira 1 nadgleda provodenje strucnog
osposobljavanja, uvjezbavanja i kondicoiranja
vatrogasaca i jedinica civilne zasStite radi odrZavanja
njihove spremnosti za vrSenje operativnih poslova
gasenja poZara i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara
* Redovno informise Op¢inskog nacelnika o stanju iz
nadleZnosti vatrogasne jedinice;

* izraduje licnu i materijalnu formaciju jedinice i
osigurava realizaciju nabavke materijalno tehnickih
sredstava i opreme predvidene za rad jedinice u skladu
sa materijalnom formacijom i vr$i sve druge poslove
koje se odnose na efikasno funkcioniranje vatrogasne
jedinice i jedinica civilne zastite.

* sudjeluje iz okvira svoje nadleZnosti u izradi
Procjene ugroZenosti, Plana zaStite od prirodnih i
drugih nesreca, Plana razvoja zaStite i spaSavanja i
drugih operativno — planskih dokumenata;

* Sudjeluje iz okvira svoje nadleZnosti u izradi
procjene ugroZzenosti od poZzara, planu zastite od
poZara i druga planska dokumenta koja proizilaze iz
zakona o za$titi od poZara i vatrogastva

* pruza struénu pomo¢ javnim ustanovama i
preduze¢ima i koordinira rad na planiranju i
sprovodenju mjera zastite i spaSavanja;

* izradjuje Pravilnike o za$titi na radu i protiv poZarne
zaStite te planove zaStite na radu i protivpoZarne
zaStite za potrebe uposlenih u jedinstvenom
op¢inskom organu uprave

* po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada SluZzbe, a prema zahtjevu i uputama
Sefa sluzbe 1 op¢inskog nacelnika,

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

Grupa : studijsko — analiticki - stru¢no — operativni
poslovi

SloZenost : najsloZeniji poslovi

Pozicija : Struéni saradnik za civilnu zaStitu i
vatrogastvo vatrogastvo

Uvijeti za obavljanje poslova:
- VSS / VII stepen stru¢ne spreme
Zastita od poZara i sigurnosti ili Odbrana i sigurnost
zavrSen fakultet politi€kih nauka — smjer zasStite i
sigurnosti, ili tehnicki fakultet.
- najmanje 1 godina radnog iskustva u struci
- poloZen ispit opéeg znanja ( strucni upravni ispit )
- poloZen ispit za rukovodioca gaSenja poZara,
- poloZen vozacki ispit B kategorija.
- poznavanje rada na raunaru
Ostali uslovi: Zdrastvena i psihofizicka sposobnost za
obavljanje poslova vatrogastva.

Broj izvrsilaca : 1 (jedan )
Status : drZavni sluzbenik

U okviru poslova primjenjuju se sljedeci propisi:
Odluka o organizaciji op¢inske uprave op¢ine BuZim,
Kantonalni zakon o drZzavnim sluZbenicima i
namjeStenicima, Zakon o za$titi 1 spasavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih 1 drugih nesreca
(;,5luZbene novine FBiH* broj: 39/03, 22/06 i 43/10),
Zakon o zaStiti od poZara i vatrogastva (,,Sluzbene
novine FBiH* 64/09).

5.3. STARIJESINA VATROGASNE JEDINICE
(komandir)

Opis poslova:

* Organizira i osigurava provodenje operativno-
stru¢nog rada vatrogasne jedinice;

* Osigurava provodenje intervencijske spremnosti
jedinice;

* Osigurava blagovremeno i zakonito obavljanje
poslova iz nadleZnosti vatrogasne jedinice;

* Rasporeduje poslove na ostale drzavne sluzbenike i
namjeStenike u vatrogasnoj jedinici i daje upute o
nacinu obavljanja tih poslova;

* Vodi i komanduje jedinicom u toku intervencije;

* Organizira i nadgleda provodenje struc¢nog
osposobljavanja, uvjeZbavanja 1 kondicioniranja
vatrogasaca radi odrZavanja njihove spremnosti za
vrSenje operativnih poslova gaSenja poZara i
spasavanja ljudi i materijalnih dobara;

* Redovno informiSe Op¢inskog nacelnika o stanju iz
nadleZnosti vatrogasne jedinice;

e izraduje li¢nu i materijalnu formaciju jedinice i
osigurava realizaciju nabavke materijalno tehnickih
sredstava i opreme predvidene za rad jedinice u skladu
sa materijalnom formacijom i vr$i sve druge poslove

koje se odnose na efikasno funkcioniranje vatrogasne
jedinice.

* Sudjeluje iz okvira svoje nadleZnosti u izradi
procjene ugrozenosti od poZara, planu zastite od
poZara i druga planska dokumenta koja proizilaze iz
zakona o za$titi od poZara i vatrogastva

* pruza struénu pomo¢ javnim ustanovama i
preduze¢ima i koordinira rad na planiranju i
sprovodenju mjera zastite i spaSavanja;

» izraduje Pravilnike o zastiti na radu i protiv poZarne
zaStite te planove zaStite na radu i protivpoZarne
zaStite za potrebe uposlenih u Jedinstvenom
opc¢inskom organu uprave

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

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta djelatnosti : osnovna djelatnost

Grupa : studijsko — analiticki- struéno — operativni
poslovi

SloZenost : najsloZeniji poslovi

Pozicija : Visi referent

Uvijeti za obavljanje poslova:

- VSS / VII stepen strucne spreme

- Zastita od poZzara i sigurnosti ili Odbrana i sigurnost.
zavrSen fakultet politickih nauka — smjer zastite i
sigurnosti, tehnic¢ki fakultet, pravni ili ekonoski
fakultet.

- najmanje tri godina radnog iskustva u struci

- poloZen ispit op¢eg znanja ( strucni upravni ispit )

- poloZen ispit za rukovodioca gasSenja poZara,

- poloZen vozacki ispit B kategorija.

- poznavanje rada na racunaru

Ostali uslovi: Zdrastvena i psihofizicka sposobnost za
obavljanje poslova vatrogastva.

Broj izvrSilaca : 1 (jedan )

Status : drZavni sluZbenik

U okviru poslova primjenjuju se sljedeci propisi:
Odluka o organizaciji op¢inske uprave op¢ine BuZim,
Kantonalni zakon o drZavnim sluZbenicima i
namjestenicima, Zakon o za$titi i spasavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca
(s»5luZbene novine FBiH* broj: 39/03, 22/06 i 43/10),
Zakon o zastiti od poZara i vatrogastva (,,Sluzbene
novine FBiH* 64/09).

54. VISI REFERENT ZA POPUNU,
MOBILIZACIJU LJUDSTVA, MTS I OPREME

Opis poslova :

* Vodi propisanu dokumentaciju o popuni sastava
civilne zaStite, vrSi popunu sa ljudstvom i MTS i
redovno odrZavanaje;
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* ucestvuje u izradi dokumenata Plana zaStite i
spaSavanja op¢ine u djelu koji se odnosi na
mobilizaciju ljudstva i MTS-a ;

e prati, analizira i saCinjava izvjeStaj o izvrSenju
mobiliacije ;

» razraduje sisteme pozivanja pripadnika civilne
zaStite i aZurira pozivne listove;

e stara se o skladiStenju i upotrebi materijalno —
tehniCkih sredstava;

* ostvaruje saradnju sa nadleZnim ministarstvima i
sluZbama, javnim ustanovama, mjesnim zajednicama,
u poslovima popune sastava civilne zaStite;

* vodi evidenciju imaoca materijalno — tehnickih
sredstava na podrucju opcine potrebnih za zaStitu i
spaSavenje;

* vodi sve administrativno — tehnicke poslove komisije
za preuzimanje MTS od gradana i pravnih lica;

* odgovoran za provedbu Pravilnika interne kontrole u
domenu ovog radnog mjesta;

* 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 : dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa : informaciono — dokumentacioni - stru¢no —
operativni poslovi

SloZenost : sloZeni poslovi

Pozicija : visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- VSS / VI stepen $kolske spreme

- zavrSena viSa Skola tehni¢kog smjera, viSa upravna
Skolaili viSa ekonomska

- najmanje jedna godina radnog iskustva u struci

- poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru,
poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Broj izvrsilaca : 1 (jedan )

Status : namjeStenik

U okviru poslova primjenjuju se sljedeci propisi:
Odluka o organizaciji op¢inske uprave op¢ine BuZim,
Kantonalni zakon o drZavnim sluZbenicima i
namjeStenicima, Zakon o za$titi 1 spaSavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih 1 drugih nesreca
(;,5luZbene novine FBiH* broj: 39/03, 22/06 i 43/10),
Zakon o zaStiti od poZara i vatrogastva (,,Sluzbene
novine FBiH* 64/09).

5.5. VISI REFERENT ZA OPERATIVNI
CENTER CIVILNE ZASTITE, MJERE ZASTITE
LJUDI I MATERIJALNIH DOBARA

Opis poslova :

* U skladu sa planovima sistema veza viSeg nivoa,
uspostavlja funkcionalni sistem veza na podrucju
op¢ine za potrebe ucesnika u aktivnostima zaStite i
spasavanja od prirodnih i drugih nesreca;

* u uvijetima prirodnih i drugih nesre¢a razmjenjuje
podatke namjenski koriste¢i raspoloZiva materijalno —
tehnicka sredstva;

* rukuje radio uredajima i odrZava radio vezu ;

* uspostavlja bazu podataka o svim prirodnim i drugim
nesrecama na podru¢ju Opéine, obraduje i distribuira
podatke iz baze nadleZznim organima opcine,
kantonalnom i federalnom OC, Kkoriste¢i software-ska
rjeSenja kompatibilna sa informati¢kom tehnologijom
jedinstvenog sistema zastite i spasavanja

* osigurava efikasan prenos naredbi Federalnog,
kantonalnog i op¢inskog Staba civilne zaStite u vrijeme
kada ti Stabovi rukovode akcijama zastite i spasavanja
na podrucju opéine;

* na osnovu informacija dobivenih od relevantnih
ucesnika akcije zaStite i spaSavanja izraduje tipske
izvjestaje i prosljeduje ih nadleZznim organima op¢ine i
kantona;

* javnim medijima prenosi redovne dnevne
informacije relevantne za normalno odvijanje
aktivnosti na podrucju op¢ine;

* prema uputama Staba CZ prenosi javnim medijima
informacije i saopenja u slucajevima provodenja
akcija zaStite i spaSavanja od prirodnih i drugih
nesreca na podrucju opcine;

* po ukazanoj potrebi razmjenjuje informacije sa OC
CZ susjednih op¢ina;

e registrira primljene podatke i vodi uredno i aZurno
propisane evidencije;

* vr$i odrZavanje opreme i sredstava i otklanja manje
kvarove na uredajima;

* uclestvuje u izradi operativno - planske
dokumentacije operativnog centra;

* obavlja provjeru ispravnosti sistema za uzbunjivanje
gradana na podruc¢ju Op¢ine i o tome podnosi izvjestaj
kantonalnom OC, u skladu sa zakonom

* po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz
djelokruga rada SluZzbe, a prema zahtjevu i uputama
Sefa sluzbe 1 op¢inskog nacelnika,

* za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu sluzbe.

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa: informaciono — dokumentacioni -
administrativno — tehnicki

SloZenost: djelimi¢no sloZeni poslovi

Pozicija: visi referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen skolske spreme

- zavrSena Skola tehnickog ili ekonomskog smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru,
poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije

Broj izvrSilaca : 1 (jedan )

Status : namjeStenik

U okviru poslova primjenjuju se sljedeci propisi:
Odluka o organizaciji op¢inske uprave opéine Buzim,
Kantonalni zakon o drZavnim sluZbenicima i
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namjeStenicima, Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih 1 drugih nesreca
(,,Sluzbene novine FBiH* broj: 39/03, 22/06 i 43/10),
Zakon o zaStiti od poZara i vatrogastva (,,Sluzbene
novine FBiH* 64/09).

5.6. KOMANDIR GRUPE (SMJENE)- vatrogasac

Opis poslova:

* Obavlja deZurstvo u smjenama, za vrijeme vikenda i
praznika u vatrogasnoj jedinici u objektima vatrogasne
jedinice i na objektima gdje vatrogasna jedinica vrsi
protupozarna dezurstva, zaprima telefonske dojave o
potrebi intervencije o ¢emu vodi sluZbenu evidenciju;
* Organizuje, ucestvuje 1 rukovodi grupom u gasSenju
poZara i akcijama spaSavanja ljudi i materijalnih
dobara i odgovoran je za liénu bezbejdnost i
bezbjednost po Zivot i zdravlje ostalih vatrogasaca u
intervenciji;

* Organizuje i ucestvuje u preventivnim akcijama
zaStite od poZara i drugih nezgoda;

» Sacinjava izvjeStaj o intervencijama grupe o ¢emu
vodi sluzbenu evidenciju,

* vr§i analizu intervencije i o tome podnosi izvjestaj
starjeSini jedinice;

* Izvodi struéno osposobljavanje, prakti¢ne vjezbe i
kondiciono pripremanje grupe;

* Brine se i odgovoran je za zakonito i struéno
obavljanje poslova iz nadleZnosti vatrogasne jedinice;
* Obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodioc a koji se odnose na poslove ovog radnog
mjesta.

e Za svoj rad neposredno je odgovoran starjeSini
vatrogasne jedinice.

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

SloZenost: jednostavni poslovi

Pozicija : referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- SSS, IIIili IV stepen srednje stru¢ne spreme

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZen ispit za profesionalnog vatrogasca

- poznavanje rada na racunaru,

- Zdrastvena i psihofizi¢ka sposobnost za obavljanje
poslova vatrogastva.

Broj izvrsilaca : 4 ( Cetiri )

Status : namjeStenik

U okviru poslova primjenjuju se sljedeci propisi:
Odluka o organizaciji op¢inske uprave op¢ine BuZim,
Kantonalni zakon o drZzavnim sluZbenicima i
namjeStenicima, Zakon o za$titi 1 spaSavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih 1 drugih nesreca
(;,SluZbene novine FBiH* broj: 39/03, 22/06 i 43/10),
Zakon o zaStiti od poZara i vatrogastva (,,Sluzbene
novine FBiH* 64/09).

5.7. VATROGASAC -VOZAC SPECIJALNIH
VOZILA

Opis poslova:

» Ucestvuje u gaSenju poZara i akcijama spaSavanja
ljudi i materijalnih dobara;

* Obavlja deZurstvo u smjenama, za vrijeme vikenda i
praznika u vatrogasnoj jedinici u objektima vatrogasne
jedinice i na objektima gdje vatrogasna jedinica vr§i
protupozarna dezurstva;

» Ucestvuje u preventivnim akcijama zaStite od poZara
1 drugih nezgoda;

* Kontrolira tehnicku ispravnost sredstava i opreme za
gasenje poZzara;

* Vr$i prijevoz ljudstva i tehnike prilikom intervencija
u gaSenju poZzara ili spaSavanja ljudi i materijalnih
dobara;

* OdrZava u ispravnom i urednom stanju vatrogasna
vozila i opremu o ¢emu vodi urednu evidenciju;

* Odgovoran je za upotrebu li¢ne zaStitne opreme za
vrijeme vatrogasne intervencije;

* Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno
obavljanje povjerenih poslova;

* Odgovoran je za provodenje pravila sluzbe
vatrogasne jedinice;

* Obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodioc, a koji se odnose na poslove ovog radnog
mjesta.

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa : operativno tehnicki

SloZenost: djelimicno - sloZeni poslovi

Pozicija: referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- Skolska sprema: SSS III stepen/ KV radnik (smjer:
voza€, vozaC specijalnih  vozila, vatrogasni,
gradevinski, metalni, hemijski, elektro, Sumarski ili
drugi smjer ).

- Najmanje 6. mjeseci radnog iskustva u struci,
poloZen vozacki ispit B i C kategorije te poloZen ispit
za profesionalnog vatrogasca.

Broj izvrsilaca : 2 (dva)

Status: namjestenik

Ostali uslovi:

Zdrastvena 1 psihofizicka sposobnost za obavljanje
poslova vatrogastva.

U okviru poslova primjenjuju se sljedeci propisi:
Odluka o organizaciji op¢inske uprave opéine Buzim,
Kantonalni zakon o drZavnim sluZbenicima i
namjeStenicima, Zakon o zaStiti i spaSavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca
(;»Sluzbene novine FBiH* broj: 39/03, 22/06 i 43/10),
Zakon o zaStiti od poZara i vatrogastva (,,Sluzbene
novine FBiH* 64/09).
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5.8. VATROGASAC- AUTOMEHANICAR

Opis poslova

» Ucestvuje u gaSenju poZara i akcijama spaSavanja
ljudi i materijalnih dobara;

* Obavlja deZurstvo u smjenama, za vrijeme vikenda i
praznika u vatrogasnoj jedinici u objektima vatrogasne
jedinice i na objektima gdje vatrogasna jedinica vrsi
protupoZarna deZurstva;

* Ucestvuje u preventivnim akcijama zaStite od poZara
i drugih nezgoda;

* Kontrolira tehnicku ispravnost sredstava i opreme za
gasenje poZzara;

* OdrZava u ispravnom i urednom stanju vatrogasna
vozila i opremu i otklanja manje kvarove na istom o
¢emu vodi urednu evidenciju;

* Odgovoran je za upotrebu li¢ne zaStitne opreme za
vrijeme vatrogasne intervencije;

* Odgovoran je =za blagovremeno 1 kvalitetno
obavljanje povjerenih poslova;

* Odgovoran je za provodenje pravila sluzbe
vatrogasne jedinice;

* Obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodioc a koji se odnose na poslove ovog radnog
mjesta.

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa: operativno tehnicki

SloZenost: djelimi¢no - sloZeni poslovi

Pozicija: referent

Uvjeti za obavljanje poslova:

- Skolska sprema: SSS III stepen/ KV radnik (smjer:
vozaC specijalnih vozila, vatrogasni, gradevinski,
metalni, hemijski, elektro, Sumarski ili drugi smjer
tehnicke struke).

- Najmanje 6. mjeseci radnog iskustva u struci,
poloZen vozacki ispit B i C kategorije te poloZen ispit
za profesionalnog vatrogasca.

- ispit za rukovaoca gaSenja poZara

Broj izvrSilaca : 1 (jedan )

Status: namjestenik

Ostali uslovi:

Zdrastvena i psihofizic¢ka sposobnost za obavljanje
poslova vatrogastva.

U okviru poslova primjenjuju se sljedeci propisi:
Odluka o organizaciji op¢inske uprave op¢ine BuZim,
Kantonalni zakon o drZzavnim sluZbenicima i
namjeStenicima, Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca
(,,Sluzbene novine FBiH* broj: 39/03, 22/06 i 43/10),
Zakon o zaStiti od poZara i vatrogastva (,,5luzbene
novine FBiH* 64/09).

5.9.VATROGASAC - PRIPRAVNIK

Uvjeti za obavljanje poslova:

- Skolska sprema: SSS stepen III ili IV(smjer:
vatrogasni, gradevinski, metalni, hemijski, elektro,
Sumarski ili drugi smjer ).

- Psihofizicki sposoban za vrSenje poslova vatrogasca
- PoloZen vozacki ispit B I C kategorije.

- Nije stariji od 25 godina Zivota.

U okviru poslova primjenjuju se sljedeci propisi:
Odluka o organizaciji op¢inske uprave op¢ine BuZim,
Kantonalni zakon o drZavnim sluZbenicima i
namjestenicima, Zakon o za$titi i spasavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca
(;»Sluzbene novine FBiH* broj: 39/03, 22/06 i 43/10),
Zakon o zastiti od poZzara i vatrogastva (,,Sluzbene
novine FBiH* 64/09).

5.10.VATROGASAC - SERVISER APARATA ZA
GASENJE POCETNIH POZARA 1
IZOLACIONIH APARATA

Opis poslova:

» Ucestvuje u gaSenju poZara i akcijama spaSavanja
ljudi i materijalnih dobara;

* Obavlja deZurstvo u smjenama, za vrijeme vikenda i
praznika u vatrogasnoj jedinici u objektima vatrogasne
jedinice i na objektima gdje vatrogasna jedinica vr§i
protupozarna dezurstva;

* Ucestvuje u preventivnim akcijama zastite od poZara
1 drugih nezgoda;

* Vrsi usluge sevisiranja aparata za gaSenje pocetnih
poZara i izolacionih aparata te druge vatrogasne
opreme za potrebe vatrogasne jedinice, pravnih i
fizickih lica o ¢emu vodi sluZbenu evidenciju;

* Kontrolira tehnicku ispravnost sredstava i opreme za
gaSenje poZara;

* Odgovoran je za upotrebu li¢ne zaStitne opreme za
vrijeme vatrogasne intervencije;

* Odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno
obavljanje povjerenih poslova;

* Odgovoran je =za provodenje pravila sluzbe
vatrogasne jedinice;

* Brine se o Cisto¢i okoliSa i u objektima vatrogasne
jedinice i na objektima gdje vatrogasna jedinica vr§i
protupozarna dezurstva;

* Obavlja i druge poslove koje odredi neposredni
rukovodioc a koji se odnose na poslove ovog radnog
mjesta.

Vrsta poslova: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa: operativno tehni¢ki

SloZenost: djelimi¢no - sloZeni poslovi

Pozicija: referent

Uvjeti za obavljanje poslova:
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- Skolska sprema: SSS III stepen/ KV radnik (smjer:
vatrogasni, gradevinski, metalni, hemijski, elektro,
Sumarski ili drugi smjer tehnicke struke).

- Najmanje 6. mjeseci radnog iskustva, poloZen
vozacki ispit B 1 C kategorije, poloZen ispit za
servisera PP aparata te poloZen ispit za profesionalnog
vatrogasca.

Broj izvrsilaca: 2 (jedan )

Status: namjeStenik

Ostali uslovi:

Zdravstvena i psihofizicka sposobnost za obavljanje
poslova vatrogastva.

U okviru poslova primjenjuju se sljedeci propisi:
Odluka o organizaciji op¢inske uprave op¢ine BuZim,
Kantonalni zakon o drZavnim sluZbenicima i
namjeStenicima, Zakon o za$titi 1 spaSavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih 1 drugih nesreca
(;,5luZbene novine FBiH* broj: 39/03, 22/06 i 43/10),
Zakon o zaStiti od poZara i vatrogastva (,,Sluzbene
novine FBiH* 64/09).

6. KABINET OPCINSKOG NACELNIKA

5 Clan 20.
6.1. SEF KABINETA OPCINSKOG
NACELNIKA
Opis poslova:

* organizira rad Kabineta op¢inskog nacelnika,

* po nalogu Op¢inskog nacelnika organizira i planira
sastanke, prisustvuje sastancima, vodi zabiljeSke prati
realizaciju dogovorenog,

* izraduje opée i pojedinane akte iz nadleZnosti
Opc¢inskog nacelnika,

* pomaZe Opcinskom naelniku u donoSenju,
pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz
njegove nadleZnosti,

» priprema materijale za potrebe realizacije poslova
Op¢inskog nacelnika,

e priprema materijale za Opcéinsko vijeée iz
nadleznosti Op¢inskog nacelnika,

e prati realizaciju odluka i zakljucaka Opcinskog
vije€a koji se odnose na obaveze Op¢inskog nacelnika
10 tome ga izvjestava,

e vodi drugostepeni upravni postupak u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa informacijama,

* uspostavlja suradnju sa drugim organima vlasti i
uprave, medunarodnim organizacijama i drugim
subjektima o pitanjima koja se ticu rada Opéinskog
nacelnika,

e priprema govore, referate i druge materijale za javne
istupe opc¢inskog nacelnika,

* odgovoran je za rjeSavanje poSte Opcinskog
nacelnika,

* za potrebe Opcinskog nacelnika organizira prijem i
posjete predstavnika domacih i stranih organizacija,
privrednih drustava, nevladinih organizacija i gradana,

* prati informacije u medijima od znac¢aja za Op¢inu i
o tome pravovremeno izvjeStava Opc¢inskog nacelnika,
ucestvuje u pripremi i organizaciji konferencija za
Stampu za potrebe Opc¢inskog nacelnika,

* vodi protokolarne poslove manifestacija politic¢kog,
privrednog, kulturnog i sportskog Zivota i drugih
manifestacija ¢iji je pokrovitelj Op¢inski nacelnik ,

* ucestvuje u izradi normativnih i drugih akata koje
donosi Op¢inski nacelnik i Opc¢insko vijece iz oblasti
obrambrenih priprema,

* vodi zapisnike sa sastanaka Kolegija i prati
realizaciju zakljucaka tog sastanka,

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

* prisustvuje sjednicama Kolegija op¢inskog vijeca i
sjednicama Op¢inskog vijeca i radnih tijela Opéinskog
vijeca,

* koordinira pripremu odgovora na vije¢ni€ka 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 stru¢ne poslove iz
djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
Op¢inskog nacelnika,

* za svoj rad neposredno je odgovoran Opcinskom
nacelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, VII stepen,
drustvrnog ili tehnickog smjera, poloZen strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,

Vrsta djelatnosti: osnovna

Grupa poslova: stru¢no-operativni

SloZenost poslova: najsloZeni

Status izvrSioca: drZzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

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
sluZzbenicima 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 Op¢inskog vijeca i
drugi propisi koji su vezani za ovu oblast.

6.2. SEKRETAR OPCINSKOG ORGANA
UPRAVE

Sekretar op¢inskog organa uprave obavlja poslove od
znaCaja za unutrasnju organizacijui rad Opéinskog
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organa uprave i u tom smislu ima ovlastenja da:

* organizira i obavlja poslove od znacaja za unutrasSnju
organizaciju i rad Op¢inskog organa uprave,

* koordinira i usmjerava rad op¢inskih sluzbi za
upravu s ciljem realizacije poslova koji su utvrdeni u
programu rada Op¢inskog organa uprave,

* osigurava izvrSenje poslova po programu rada
Op¢inskog nacelnika,

* koordinira saradnju izmedu Opcinskog organa
uprave i drugih tijela drzavne uprave,

* informiSe Opcinskog nacelnika o stanju i
problemima u vrSenju planiranih poslova i predlaze
potrebne mjere za unapredenje rada, i

* poslove iz prethodnog stava ovog clana 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 op¢inskog organa uprave neposredno obavlja
slijedece poslove:

* pomaze Opc¢inskom nacelniku pri utvrdivanju radnih
ciljeva, prati postignute rezultate u radu Sefova sluzbi,
ucestvuje i vodi proces njihovog ocjenjivanja,

e 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,

* koordinira izradu godiSnjeg program rada Op¢inskog
organa uprave na osnovu predloZenih programa rada
op¢inskih sluzbi,

* ucestvuje u izradi programa rada Opc¢inskog vijeca i
prati realizaciju ovog programa iz nadleZnosti
Op¢inskog organa uprave,

* Op¢inskom nacelniku podnosi godiSnji izvjeStaj o
realizaciji programa rada Op¢inskog organa uprave,

* za Op¢inskog nacelnika objedinjuje mjesecne
planove rada opc¢inskih sluZzbi, analize mjesecnih
planova, te druge informacije 1 materijale iz
nadleZnosti Op¢inskog organa uprave, a koje izraduju
pomocnici opéinskog nacelnika,

* izraduje akcione planove za odredene aktivnosti iz
nadleZnosti organa uprave,

* donosi i potpisuje akta i odlucuje o pitanjima za koja
ga ovlasti Op¢inski nacelnik,

* ucestvuje u pripremi i izradi budZeta Opcine i
Organa uprave,

e ucestvuje u izradi i implementaciji strategije i
planova razvoja Op¢ine,

* obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog
nacelnika,

* za svoj rad neposredno je odgovoran Opcinskom
nacelniku.

Elementi radnog mjesta Sekretara opc¢inskog organa
uprave su:

Uslovi za vrSenje poslova: VSS, VII stepen, smjer
pravni, najmanje 6 godina radnog iskustva u struci,
poloZen stru¢ni ispit ili ispit opéeg znanja, poznavanje
rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no-
operativni

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: rukovode¢i drZavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: sekretar opCinskog organa
uprave

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Sekretara organa drZavne sluzbe postavlja opcinski
nacelnik  isklju¢ivo nakon provedenog javnog
konkursa za upraZnjenu poziciju u skladu sa Zakonom
o drZzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u organima
drzavne sluZzbe Unsko-sanskog kantona, na period od
pet godina, uz moguc¢nost da bez javnog konkursa
bude ponovo postavljen na dodatnih pet godina na istu
poziciju ukoliko njegov rad bude ocjenjen ocjenom
najmanje uspjesan.

Za vrSenje poslova ovog radnog mjesta koriste se
sljede¢i 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 Op¢ine
BuZim i drugi propisi doneseni na osnovu navedenih.

6.3. SAVJETNIK OPCINSKOG NACELNIKA

Opis poslova:

* za potrebe Opcinskog nacelnika, daje stru¢na
objasnjenja i misljenja o odredenim pitanjima iz
oblasti u kojoj je savjetnik,

* pomaze Opcinskom nacelniku u donoSenju,
pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz
njegove nadleZnosti,

* priprema materijale za potrebe realizacije poslova
Op¢inskog nacelnika, za oblast u kojoj je savjetnik,

* priprema materijale za sjednice i sastanke Op¢inskog
nacelnika i prati realizaciju zakljucaka sa tih sjednica,
» prati realizaciju odluka i zakljuc¢aka Opcinskog
vijeca koji se odnose na obaveze Opc¢inskog nacelnika
i o tome podnosi pismeni mjesecni izvjestaj
Op¢inskom nacelniku,

» prati realizaciju strateskih ciljeva razvoja Op¢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 ticu rada Opcinskog
nacelnika,
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* za potrebe Opcinskog nacelnika organizira prijem i
posjete predstavnika domacih i stranih organizacija,
privrednih drustava, nevladinih organizacija i gradana,
* vrSi poslove promocije Opéine u zemlji i
inozemstvu,

* koordinira aktivnosti na planu promocije javnih
ustanova, javnih poduzeéa i drugih organizacija i
udruZenja od opcinskog znacaja,

» potie i koordinira aktivnosti privrednih i drugih
subjekata u njihovoj promociji,vr§i prezentaciju
projekata razvoja Op¢ine,

* ucestvuje u pripremi i uredivanju publikacija i
propagandnih materijala o projektima razvoja Op¢ine,
* ucestvuje u pripremi i organizaciji manifestacija
privrednog i drugog karaktera (konferencije, sajmovi,
struéni skupovi i druge manifestacije) u svrhu
promocije Op¢ine,

* suraduje sa resornim organima i organizacijama i
drugim subjektima kantona, Federacije i BiH u oblasti
promocije stranih investicija,

* ostvaruje suradnju sa medunarodnim organizacijama,
nevladinim organizacijama, udruZenjima i drugim
asocijacijama u vezi sa implementacijom razvojnih
projekata Op¢ine,

e analizira 1 ocjenjuje efikasnost promotivnih
aktivnosti te u skladu sa postignutim ucincima
predlaZe odgovarajuce smjernice,

* inicira u ucestvuje u izradi i sam izraduje razvojne
projekte,

e prati sve vrste informacija u medijima i o tome
pravovremeno izvjeStava Opc¢inskog nacelnika,

» ucestvuje u pripremi i organizaciji konferencija za
Stampu za potrebe Opcinskog nacelnika, a u suradnji
sa stru¢nim saradnikom za odnose sa javnosScu,

* vodi protokolarne poslove, ukljucujuéi vodenje
dnevnih planova, sastanaka i obaveza Opcinskog
nacelnika,

* prisustvuje svim sastancima i sjednicama, a prema
zahtjevu Opcinskog nacelnika obavlja i druge poslove
za potrebe i po nalogu Op¢inskog nacelnika,

Savjetnik Op¢inskog nacelnika za svoj rad odgovara
Opc¢inskom nacelniku.

Elementi radnog mjesta Savjetnika Opcinskog
nacelnika su:

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, VII stepen,
zavrSen fakultet druStvenog ili tehnickog smjera,
poloZen struéni upravni ili ispit opceg znanja,
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: savjetnik opéinskog nacelnika

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

Savjetnik Op¢inskog nacelnika nema status drZzavnog
sluZbenika.

6.4. VISI REFERENT ZA PROTOKOL I
ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

Opis poslova :

* Obavlja administrativno-tehnicke i daktilografske
poslove za Opéinskog nacelnika, Sefa kabineta i
Sekretara op¢inskog organa uprave;

* vodi arhivu Op¢inskog nacelnika ;

* vodi dnevni i sedmi¢ni raspored obaveza za
op¢inskog nacelnika ;

* rukuje sekretarskim telefonskim uredajem,evidentira
primljene pozive i informacije;

* vrSi poslove najave i prijema stranaka kod
Op¢inskog nacelnika,

* vr§i 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 mjesta , a prema zahtjevu i uputama
Op¢inskog  nacelnika, = pomoénika  Opcinskog
nacelnika i Sekretara op¢inskog organa uprave;

* za svoj rad neposredno je odgovoran Opcinskom
nacelniku.

Uvijeti za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen skolske spreme

- zavrSena gimnazija,ekonomska ili druga Skola
tehni¢kog smjera

- najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci

- poloZen strucni ispit , poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: - dopunski poslovi osnovne
djelatnosti
Naziv grupe poslova : administrativno — tehnicki

poslovi

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi
Status izvrSioca: namjeStenik

Pozicija izvrSioca: visi referent

Broj izvrSilaca : 1 (jedan)

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 vrSenja kancelariskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu FBiH
(,»SluZbene novine FBiH,, broj: 30/98) i drugi propisi
doneseni na osnovu navedenih.

6.5. INTERNI REVIZOR

Opis poslova:

Pored ovlastenja utvrdenih C¢lanom 15. Zakona o
internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji Bosne i
Hercegovine, interni revizor obavlja sljedece poslove:
e vr8i kontrolu ostvarivanja ciljeva budZetskog
korisnika u kontekstu strategije i odobrenog budZeta,
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* vr§i kontrolu osiguravanja ekonomicne, efikasne i
djelotvorne upotrebe resursa,

* vr§i kontrolu zatite imovine i imovinskih interesa
budZetskih korisnika od gubitka svake vrste,

* vrs$i kontrolu uskladenosti internih financijskih
procesa budZetskog korisnika sa  standardom
kontrolnih radnji (javne

* nabavke, kontrola plac¢anja, kontrola imovine i
opreme, kontrola prihoda, obradun pla¢a i ostalih
li¢nih primanja,

* blagajnicko poslovanje, protok knjigovodstvene
dokumentacije)

* vrsi kontrolu pripreme, usvajanja i izvrSenje budzeta,
* vrsi kontrolu uporedivanja rezultata popisa sredstava
1 izvora sredstava, potraZivanja, dugovanja i nov€anih
sredstava

* budzetskog korisnika sa racunovodstvenim
evidencijama budZetskog korisnika,

* uporedivanje i analiza ostvarenog finansijskog
rezultata sa planiranim iznosima budzZetskog krisnika,
e reviziju zakonitosti i regularnosti financijskih
transakcija budZetskog korisnika,

* reviziju izvrSenja i finansijske revizije sukladno sa
medunarodnim standardima za internu reviziju,

* izvjeStavanje o rezultatima interne kontrole,

* davanje i pracenje preporuka kojima se obezbjeduje
da su interne i upravljacke kontrole u funkciji,

* ucestvuje u izradi i implementaciji Strateskih
planova razvoja op¢ine te programa i projekata
proisteklih iz strateSkih planova,

* podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i sedmicne
izvjesStaje Opc¢inskom nacelniku o svom radusvoj rad
odgovoran je nacelniku sluzbe i opéinskom nacelniku,
* po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove, a prema
zahtjevu i uputama Opcinskog nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS, VII stepen,
zavrSen ekonomski fakultet, poloZen struc¢ni ispit ili
ispit opéeg znanja,certifikat ovlaStenog revizora, 3
godine radnog iskustva u struci,

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Grupa  poslova:  studijsko-analiticki,
operativni,

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluZbenik
Pozicija radnog mjesta:

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

stru¢no-

U obavljanju navedenih poslova i radnih zadataka u
primjeni su sljedeéi propisi : Zakon o budZetu u F
BiH; Zakon o trezoru u F BiH; Zakon o visini stope
zatezne kamate na neizmirena dugovanja; Zakon o
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
sluZzbama za upravu u F BiH i drugi propisi u okviru
navedene djelatnosti.

DIO CETVRTI -RUKOVODENJE OPCINSKIM
ORGANOM UPRAVE I ORGANIZACIONIM

JEDINICAMA, OVLASTENJA U
RUKOVODENJU I ODGOVORNOST ZA
OBAVLJANJE POSLOVA

Clan 21.

Rukovodenje Op¢inskim organom uprave

Op¢inskim organom uprave rukovodi Opéinski
nacelnik.

Op¢inski nacelnik je organ izvrS$ne vlasti u Op¢ini.
Op¢inski nacelnik je izabrani zvani¢nik.

U rukovodenju Op¢inskim organom uprave Op¢inski
nacelnik ima ovlaStenja utvrdena Ustavom Federacije
Bosne i Hercegovine, Ustavom Kantona, federalnim i
kantonalnim zakonima, podzakonskim propisima,
Statutom op¢ine BuZim i drugim op¢im aktima i
odlukama Op¢inskog vijeca.

Clan 22.
Op¢inskom nacelniku u rukovodenju Opic¢inskim
organom uprave pomaZe Sekretar opc¢inskog organa
uprave, nacelnici i Sefovi sluzbi i Sef kabineta.

Clan 23.
Op¢inski nacelnik donosi sva opca i pojedinacna akta
iz nadleZnosti sluzbi za upravu.
Op¢inski nacelnik moZe ovlastiti drzavne sluZbenike
da donose odredene pojedinacne akte iz nadleZnosti
odredenih sluzbi o ¢emu donosi pisano rjesenje.

Rukovodenje opéinskim sluzbama za upravu

Clan 24.
Radom op¢inskih sluzbi rukovode Sefovi sluzbi.
U okviru nadleznosti utvrdenih Zakonom o drZavnim
sluzbenicima i1 namjeStenicima u organima drZavne
sluzbe Unsko-sanskog kantona, 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 opéinskom
nacelniku za svoj rad, stanje u oblasti i upravljanje
organizacionom jedinicom.
Sef sluzbe moZe potpisivati pojedina¢na akta za koja
ga ovlasti Op¢inski nacelnik posebnim rjeSenjem.
U vrSenju ovlastenja iz prethodnog stava Sef sluZzbe
duZan je saradivati sa Sekretarom opéinskog organa
uprave i postupati u skladu sa dogovorom i
smjernicama s ciljem ostvarivanje koordinacije rada
sluzbi Op¢inskog organa uprave te blagovremenog
obavljanja poslova iz djelokuga rada sluzbi.
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DIO PETI: SARADNJA U OBAVLJANJU
POSLOVA 1 ZADATAKA IZ NADLEZNOSTI
OPCINSKIH SLUZBI ZA UPRAVU

Clan 25.
U obavljanju poslova i zadataka iz nadleZnosti
op¢inskih sluzbi za wupravu, sluZzbe su duZne
medusobno saradivati i pruzatu potrebnu pomo¢ u
odnosu na pitanja od zajedni¢kog interesa, o emu se
neposredno dogovaraju Sefovi sluzbi.

Clan 26.
Koordinacija planiranja i izvrSavanja poslova i
zadataka op¢inski 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 1 njihovim
radom rukovodi Op¢inski nacelnik.
Na sastancima rukovodnog kolegija vodi se zapisnik.
U zapisnik se obavezno unose svi zakljucci, odluke,
radni nalozi, dogovori, ciljevi i zadaci, ukljucujuéi i
precizne rokove za ispunjavanje naloga i zadataka.

Clan 28.
Op¢inske sluzbe za upravu duZne su ostvarivati
potrebnu suradnju sa odgovaraju¢im federalnim
ministrarstvima i drugim federalnim institucijama u
pitanjima koja su federalnim zakonom prenesena na
Op¢inu i dogovarati se o obavljanju tih poslova.
Opc¢inske 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 op¢inu.
Opc¢inske sluzbe za upravu u pitanju iz svog
djelokruga, mogu ostvariti 1 saradnju  sa
odgovaraju¢im op¢inskim sluZzbama za upravu drugih
op¢ina.

Clan 29.
Saradnja op¢inskih sluzbi za upravu sa odgovarajué¢im
federalnim 1 kantonalnim organima i drugim
institucijama neposredno organiziraju i ostvaruju
Sefovi sluzbi, a koordinaciju u saradnji vrsi sekretar
op¢inskog organa uprave.

DIO SESTI: PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE
RADA

Clan 30.
Poslovi i zadaci iz nadleZnosti opcéinskog 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 Op¢inskog organa uprave treba biti uskladen sa
programom rada Op¢inskog vijeca.

Prijedloge za program rada izraduju Sefovi sluzbi,
svaki za poslove i zadatke iz nadleznosti Sluzbe
kojom upravlja, a na osnovu tih prijedloga, program
rada donosi Op¢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 op¢inski sluzbi za upravu
utvrduje mjesecne planove rada, najdalje do kraja
tekudeg za naredni mjesec. Mjese¢nim planovima rada
utvrduju se poslovi koji ¢e se obavaljati, nosioci
poslova, rokovi i nacin izvrSenja, kao i drugi uvjeti za
izvrSenja poslova.

Plan rada utvruje Sef Sluzbe za sluZzbu kojoj upravlja
uz saglasnost Opcinskog nacelnika. U opravdanim
slucajevima Op¢inski nacelnik moZe izmjeniti ved
utvrdeni mjesecni plan rada.

Clan 32.
Najkasnije u roku od 7. dana po isteku mjeseca za koji
je plan donesen Sefovi sluzbi duzni su Opc¢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 op¢inska sluzba za
upravu duzna je saciniti godiSnji izvjeStaj o radu i
realizaciji godiSnjeg programa rada sluZzbe, te
programa rada Opc¢inskog vije¢a sa podacima o
izvrSenim zadacima koji nisu izvrSeni uz navodenje
razloga neizvrSavanja i1 problemima u vrSenju
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 op¢inskog organa uprave radi
objedinjavanja u godiSnji izvjestaj o radu Opcinskog
organa uprave.
Sekretar  opéinskog organa uprave priprema
objedinjeni godi$nji 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 Opcinskom vije¢u na
razmatranje.
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DIO SEDMI: RADNI ODNOSI I DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST

Clan 35.

Na prijem u radni odnos, postavljenje, prava i duznosti
iz radnog odnosa i disciplinsku odgovornost drzavnih
sluZzbenika i namjeStenika u op¢inskom organu uprave
primjenjuje se Zakon o drZzavnim sluZbenicima i
namjeStenicima u organima drZavne sluzbe Unsko-
sanskog kantona (,,SluZbeni glasnik Unsko-sanskog
kantona®, broj: 5/12) i podzakonski propisi doneseni
na osnovu tog Zakona, Zakona o radu (,,Sluzbene
novine F BiH*, br. 43/99, 27/05 i 29/05), Kolektivni
ugovor za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti F
BiH (,,Sluzbene novine F BiH*, br. 23/00 i 50/00) kao
1 odredbe opceg kolektivnog ugovora za teritoriju F
BiH (,,SluZbene novine F BiH®, br. 54/05).

Za radna mjesta drZzavnih sluZbenika sistematizovana
u ovom Pravilniku, a koji se odnose na uvjete strucne
spreme za obavljanje sistematizovanih poslova, imaju
i svrSenici prvog ciklusa akdemskog studija po
Bolonjskom procesu i koji imaju 180 ili 240 ECTS
bodova.

PRIPRAVNICI I VOLONTERI

Clan 36.
Godisnje potrebe za pripravnicima i volonterima
utvrduje se planom prijema pripravnika i volontera.
Godis$njim planom prijema pripravnika i volontera
utvrduje se broj pripravnika i volontera, stru¢na
sprema i struka.
Plan prijema pripravnika i volontera donosi Op¢inski
nacelnik u saradnji sa Sefovima sluzbi.
Prijem pripravnika i volontera vrSi se u skladu sa
Zakon o drZavnim sluZbenicima i namjeStenicima u
organima drZzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona
(,,Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog kantona®, broj:
5/12).

DIO OSMI: JAVNOST RADA

Clan 37.
Rad opcinskog organa uprave je javan , ukoliko
posebnim propisima nije drugacije odredeno.
Opc¢inski organ wuprave je duzan u skladu sa
zakonskim propisima svakom fizickom ili pravnom
licu, na njegovo traZenje , omogudliti 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 (,,SluZbene novine F BiH*, br.
57/01).
Informisanje javnosti vrsi Op¢inski nacelnik, a moZze i
sekretar opcinskog organa uprave 1 pomocnici

op¢inskog nacelnika, kada ih za to ovlasti Opc¢inski
nacelnik.

DIO DEVETI: PRELAZNE 1 ZAVRSNE
ODREDBE

Clan 38.

Op¢inski nacelnik ¢e najkasnije u roku od 15. dana od
dana staupanuja na snagu ovoga Pravilnika, donijeti
rjeSenja o postavljanju drzavnih sluZbenika i
namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom, a koji su se na dan stupanja na snagu
ovoga Pravilnika zatekli na radnim mjestima drZavnih
sluZzbenika i namjestenika u op¢inskom organu uprave.
Radna mjesta koja nakon rasporedivanja u smislu
prethodnog stava ovog c¢lana ostanu upraZnjena,
popunjavat te ¢e u skladu sa Zakonom o drzavnim
sluzbenicima 1 namjeStenicima u organima drZavne
sluzbe Unsko-sanskog kantona (,,Sluzbeni glasnik
Unsko-sanskog kantona®, broj: 5/12).

Status sluzbenika i namjeStenika koji se ne budu mogli
rasporediti, rjeSavat ¢e se u skladu sa vaZec¢im
zakonskim propisima.

Clan 39.

NamjeStenici koji ispunjavaju uvjete stepena i smjera
Skolske spreme, a nemaju poloZen struc¢ni ispit za
profesionalnog  vatrogasca rukovodioca gaSenja
poZara, te poloZzen ispit C1 kategorije mogu se
rasporediti na radna mjesta vatrogasca u skladu sa
vazeéim propisima, stim da su duZni poloZiti ispite u
roku odredenom Zakonom o zaStiti od poZara i
vatrogastvu.

Clan 40.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZzi
Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sitematizaciji
radnih mjesta u Jedinstvenom opc¢inskom organu
uprave op¢ine BuZim (,,SluZzbeni glasnik opcine
BuZim®, broj: 5/07 ), Pravilnik o dopunama Pravilnika
o0 unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u Jedinstvenom Opéinskom organu uprave
op¢ine Buzim (,,Sluzbeni glasnik op¢ine BuZim®, broj:
3/09), Pravilnik o dopunama Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta u
Jedinstvenom Opcinskom organu uprave opcine
BuZim (,,Sluzbeni glasnik op¢ine BuZim*, broj:
10/09).

Clan 41.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i
objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku op¢ine BuZim.

Broj: 02-02-1042/13
BuZim, 07.03.2013 OPCINSKI NACELNIK

Agan Buni¢ dipl.pravnik, s.r.
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Sadrzaj

55. Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Jedinstvenom
Opc¢inskom organu uprave op¢ine Buzim 1

OBAV JESTENJE

Za svaki broj posebno se placa cijena. Cijena za ,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Buzim* iznosi 10,00 KM po jednom
primjerku, a uplata se moZe izvrSiti na raun broj: 161 035 0017560631 u korist Depozitnog rauna za prikupljanje
javnih prihoda Op¢ine BuZim, vrsta prihoda 722631, identifikacijski broj 4263287480003

Izdavag: Opéina BuZim
Stampa: SluZba za op¢u upravu i druStvene djelatnosti



