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OPCINSKI NACELNIK
OPCINSKI NACELNIK
ONLUTUHCKU HAYENHUK

Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave
u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije
BiH“, broj : 49/06), ¢lana 62. Zakona o drzavnoj sluzbi u
Federaciji BiH (“Sluzbene novine FBiH”, broj: 29/03, 23/04,
39/04, 54/04, 67/05, 8/06 i 4/12), Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Hercegbosanskoj Zupaniji (,Narodne novine HBZ*, broj:1/14 i
5/16), Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutarnjeg ustrojstva
tijela drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji (,Narodne
novine HBZ“, broj:6/14), Uredbe o poslovima temeljne
djelatnosti iz tijela drzavne sluZzbe Hercegbosanske Zupanije
koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vrSenje tih
poslova i ostvarivanje odredenih prava iz radnog odnosa
(,Narodne novine HBZ“, broj:6/14), Uredbe o dopunskim
poslovima temeljne djelatnosti iz nadleZnosti tijela drzavne
sluzbe koje obavljaju namjesStenici i poslovima pomocéne
djelatnosti koje obavljaju zaposlenici (,Narodne novine HBZ*,
broj:6/14), €lana 32. stav 1. alineja 8. i ¢lana 33. Statuta
opstine Glamoc-preciséeni tekst (,Narodne novine opstine
Glamod”, broj:1/15), Opstinski nacelnik opstine Glamog,
utvrdio je Preciséeni tekst - Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji
sluzbi za upravu u jedinstvenom opstinskom organu uprave
Opstine Glamoc¢ (u daljem tekstu Pravilnik).

Precisceni tekst - Pravilnika sastoji se od Pravilnika o
unutras$njoj organizaciji sluzbi za upravu u jedinstvenom
opstinskom organu uprave Opstine Glamoc (,,Narodne novine
opstine Glamoc¢“, broj:1/18), te osam (8) Pravilnika o
izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji
sluzbi za upravu u jedinstvenom opstinskom organu uprave
Opstine Glamo¢ (,,Narodne novine opstine Glamoc“, broj:
2/18,2/19, 3/21,6/21,7/21, 11/21, 2/22, 4/22).

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji sluzbi za upravu
u jedinstvenom opstinskom organu uprave Opstine Glamoc¢

( PRECISCENI TEKST)
| - OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se slijedeca pitanja:
a) osnovni principi koji se imaju postic¢i Pravilnikom o
unutrasnjoj organizaciji sluzbi za upravu u jedinstvenom
opstinskom organu uprave ( u daljem tekstu:opstinski organ
uprave) i nadleznost tog tijela drzavne sluzbe,

b) unutrasnja organizacija opstinskog organa uprave,
vrste organizacionih jedinica i njihova nadleznost,

c) sistematizacija radnih mjesta,

d) rukovodenje opstinskim organom uprave, opstinskim

sluzbama za upravu, ovlastenja u rukovodenju i odgovornost

za obavljanje poslova,

e) strucni kolegij i radna tijela,

f) saradnja u vrsenju poslova iz nadleznosti opstinskog organa
uprave,

g) programiranje i planiranje rada,

h) nacin ostvarivanja prava i obaveza iz radnih odnosa i
disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika,

i) ostvarivanje javnosti rada organa drzavne sluzbe.

Clan 2.
Unutrasnja organizacija opstinskog organa uprave zasniva se
na principima kojima se osigurava:
- da unutrasnja organizacija opstinskog organa uprave
bude racionalna i da osigurava uspjesno i efikasno obavljanje
svih poslova iz nadleznosti organa,
- da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vrsi prema
njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu,
stepenu slozenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo
vrsenje,
- da se moZe ostvariti puna i ravhomjerna zaposlenost
svih drZzavnih sluzbenika i namjestenika i da mogu dodi do
izrazaja njihove strucne i druge sposobnosti,
- da se broj izvrSilaca odredi tako da bude adekvatan
vrsti, obimu i sloZenosti poslova iz nadleZnosti opstinskog
organa drzavne sluzbe,
- da se izvrsi pravilna raspodjela poslova iz nadleznosti
opstinskog organa drzavne sluzbe na poslove za koje su
nadlezni drZzavni sluzbenici i poslove za koje su nadlezni
namjestenici.

Clan 3.
Unutrasnja organizacija sluzbi u opstinskom organu uprave
primjenom principa iz ¢lana 2. ovog Pravilnika osigurava da
drZzavni sluzbenici i namjestenici u svom radu osiguravaju
primjenu i poStovanje nacela:zakonitosti, transparentnosti i
javnosti, odgovornosti, efikasnosti i  ekonomicnosti,
profesionalne nepristrasnosti i politicke nezavisnosti.

Clan 4.

Opstinski organ uprave poslove lokalne samouprave, upravne
poslove iz samoupravnog djelokruga Opstine, prenesene
poslove iz nadleznosti Federacije i Kantona, te strucne i
administrativno-tehnicke i druge pomocne poslove od
zajednickog interesa vrsi putem opstinskih sluzbi za upravu
utvrdenih Odlukom o osnivanju opstinskih sluzbi za upravu
opstine Glamo¢ broj: 01-02-115/05 od 25.10. 2005. godine;
broj:01-02-99/06 od 13.09.2006. godine i broj:0V-01-02-75/11
od 28.04.2011. godine.

Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA OPSTINSKOG ORGANA
UPRAVE, VRSTE ORGANIZACIONIH JEDINICA | DJELOKRUG
RADA ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 5.
Za vrSenje istovrsnih, srodnih i medusobno povezanih,
upravnih i drugih struc¢nih poslova obrazuju se osnovne
organizacione jedinice i to:
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01. Kabinet opstinskog nacelnika

U kabinetu opstinskog nacelnika obavljaju se normativno-
pravni i administrativno-tehnicki poslovi koji su u neposrednoj
vezi sa vrSsenjem funkcije opstinskog nacelnika;vodi se
evidencija i Cuvaju originali potpisa i drugih akata opstinskog
nacelnika; vr$e se poslovi koji se odnose na pripremu i
ostvarivanje kontakata sa gostima, poslovi vezani za dolazak
pojedinaca i grupa iz zemlje i inostranstva.

02. Sluzba za privredu, finansije i inspekcijske poslove

a) Unutrasnja organizacija sluzbe:

Sluzba za privredu, finansije i inspekcijske poslove u svom
sastavu nema unutrasnjih organizacionih jedinica.

b) Djelokrug rada sluzbe:

- izrada analiza, izvjestaja, informacija i drugih
strucnih i analitickih materijala,

- izrada nacrta, prijedloga budzZeta i rebalansa,

- izrada periodi¢nih i godisnjih obracuna, izvjestaja o
izvrSenju budzeta,

- izrada analitickih, informativnih i drugih materijala u
okviru propisane metodologije iz oblasti privrede i finansija,

- izrada nacrta i prijedloga opstinskih propisa i drugih
akata iz djelokruga rada sluzbe,

- pracenje i proucavanje stanja iz oblasti privrede i
finansija, odnosno ostvarivanje kontakata sa privrednim i
drugim subjektima,

- predlaganje mjera za unapredenje stanja u ovim
oblastima,

- uées¢e u poslovima razvojnog planiranja i
upravljanja razvojem, te osiguravanje uskladenosti budzetskog
razvojnog planiranja sa budZetskim planiranjem u skladu sa
nadleZnostima Sluzbe,

- ucesée u izradi Strategije razvoja Opstine Glamoc
(daljem tekstu: Strategija), provodenju, izvjeStavanju i
evaluaciji Strategije te izradi i provodenju akcionog plana za
implementaciju Strategije,

- ucesce u izradi i provodenju trogodisnjeg plana rada,
godisnjeg plana rada i godisnjeg izvjestaja o radu opstinskog
organa uprave,

- izrada trogodisnjeg plana rada, godisnjeg plana rada i
godisnjeg izvjestaja o radu Sluzbe,

- ucées¢e u definisanju poticajnih mehanizama za
finansiranje razvojnih prioriteta utvrdenih u Strategiji u
saradnji sa nadleznim institucijama kantona,

- ucesce u izradi i implementaciji stateskih projekata
identifikovanih u Strategiji, a koji doprinose realizaciji razvojnih
prioriteta u skladu sa nadleznostima Sluzbe,

- uées¢e u procesu monitoringa, evaluacije i
izvjeStavanja o relizaciji Strategije u skladu sa utvrdenim
sistemom indikatora i nadleZnostima Sluzbe

- uéesce u izradi i implementaciji

- vodenje knjigovodstvene evidencije iz oblasti
racunovodstva, platnog prometa i blagajnickog poslovanja,

- provodenje politike i smjernica javnih finansija,

- vodenje registra samostalnog preduzetnistva i prevoznicke

djelatnosti,

- pracenje i primjena zakonskih i drugih propisa iz
oblasti poljoprivrede, stocarstva, vodoprivrede i Sumarstva,

- poslove inspekcijskog nadzora u okviru zakonskih
nadleZnosti iz oblasti trgovine, komunalno-sanitarne oblasti,
poljoprivrede, urbanizma i gradevine,

- izdavanje uvjerenja o kojima se vodi sluzbena
evidencija,

- izrada pojedinacénih upravnih akata, odobrenja za rad
i utvrdivanje MTU za obavljanje privredne djelatnosti pravnih i
fizickih lica u skladu sa zakonom,

- rjesavanje u prvom stepenu u upravnom postupku i o
drugim pitanjima iz nadleznosti Sluzbe.

03. Sluzba za stambeno - komunalne poslove, obnovu i
razvoj, geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar
nekretnina

a) Unutrasnja organizacija sluzbe:

Sluzba za stambeno-komunalne poslove, obnovu i razvoj,
geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina u
svom sastavu nema unutrasnjih organizacionih jedinica.

b) Djelokrug rada sluzbe

- priprema i izrada nacrta, prijedloga opstinskih
propisa i drugih akata iz nadleznosti

sluzbe,

- izrada prijedloga odluka i drugih akata koje donosi
opstinski nacelnik i opstinsko vije¢e iz oblasti razvojnog
planiranja i upravljanja razvojem,

- iniciranje i koordinacija poslova vezano za izradu
Strategije i programiranje razvoja opstine (tehnicka i strucna
podrska),

- organizovanje prikupljanja i analiziranje prikupljenih
podataka, sinteza i priprema informacija o trendovima razvoja
u opstini,

- pracenje realizacije Strategije prema definisanim
stateSkim ciljevima, prioritetima, mjerama i projektima te
definisanim indikatorima za sva tri navedena strateska nivoa,

- definisanje poticajnih mehanizama za finansiranje
razvojnih prioriteta, mjera i projekata utvrdenih u Strategiji u
saradnji sa organizacionim jedinicama u opsStinskom organu
uprave, te nadleznim institucijama kantona,

- ucesée u izradi i provodenju trogodisnjeg plana rada,
godisnjeg plana rada i godisnjeg izvjeStaja o radu opstinskog
organa uprave,

- izrada trogodiSnjeg plana rada, godisnjeg plana rada i
godisnjeg izvjestaja o radu Sluzbe,

- koordinacija procesa monitoringa, evaluacije i
izvjeStavanja o realizacije Strategije u skladu sa utvrdenim
sistemom indikatora,

- vodenje javno dostupne baze podataka za praéenje
implementacije Strategije,

- praéenje javnih poziva potencijalnih investitora,
donatora i nadleznih organa, za provodenje projekata kojim se
doprinosi razvohju opstine, Strategije i druge strateske
dokumnete visih nivoa vlasti,

- obavljanje poslova iz oblasti razvojnog planiranja i
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upravljanja razvojem u procesu evropskih integracija,

- osiguravanje uskladenosti dudzZetskog planiranja i
Programa javnih investicija sa razvojnim prioritetima, mjerama
i projektima opstine u saradnji sa Sluzbom za privredu,
finansije i inspekcijske poslove, te ucestvovanje u izradi
Programa javnih investicija opstine,

- uéestvovanje u izradi Plana javnih nabavki opstine,

- pripremanje sjednica Strucnog kolegija opstinskog
nacelnika i pracenje realizacije njegovih zaklju¢aka i zaduZenja
pomocnika nacelnika,

- ucestvovanje u pripremi i izradi budZeta opstine,

- vodenje evidencije o stambenom fondu,

- izrada planova izgradnje, obnove i rekonstrukcije
stambenih objekata,

- izrada i realizacija planova, programa i projekata iz
oblasti urbanizma, prostornog uredenja i gradenja,

- utvrdivanje urbanisticko-tehnickih uslova,

- poslovi iz komunalne oblasti,

- priprema i izrada nacrta i prijedloga opstinskih
propisa iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa i katastra
nekretnina,

- prenosenje projekata na teren,

- vodenje upravnog postupka oko povrata nekretnina i
postupke iz nadleznosti Sluzbe,

- vrsenje kontrole i nadzora nad koris¢enjem stanova,
poslovnih prostora i nekretnina u vlasnistvu opstine,

- vrSenje upravno-pravnih poslova u oblasti imovinsko-
pravnih odnosa,

- kontrola i pregled komunalnih objekata i uredaja i
dobara u opstoj upotrebi.

04. Sluzba za opstu upravu, drustvene djelatnosti, strucne i
zajednicke poslove

a) Unutra$nja organizacija sluzbe:

Sluzba za opstu upravu, drustvene djelatnosti, struc¢ne i
zajednicke poslove u svom sastavu nema unutrasnjih
organizacionih jedinica.

b) Djelokrug rada sluzbe:

- sprovodenje i izvrSavanje zakona, drugih propisa i
opstih akata iz nadleznosti sluzbe,

- pripremanje strucnih misljenja i objasSnjenja za
primjenu zakona, drugih propisa i opstih akata iz nadleznosti
sluzbe,

- izrada analiza, izvjesStaja, te vodenje statistickih
podataka u oblasti opste uprave i drustvenih djelatnosti,

- izrada nacrta i prijedloga opstinskih propisa i drugih
akata iz djelokruga rada sluzbe,

- ucestvovanje u poslovima razvojnog planiranja i
upravljanja razvojem prema nadleznostima Sluzbe,

- ucestvovanje u izradi i provodenju trogodisnjeg plana
rada, godiSnjeg plana rada i godiSnjeg izvjeStaja o radu
opstinskog organa uprave,

- izrada trogodisnjeg plana rada, godisnjeg plana rada i
godisnjeg izvjestaja o radu Sluzbe,

- ucestvovanje u razradi i implementaciji strateskih
projekata iz nadleznosti Sluzbe, identifikovanih u Strategiji i

drugih projekata iz implementacionih dokumenata opstine iz
nadleznosti Sluzbe,

- vrsenje poslova koji su stavljeni u nadleznosti lokalne
samouprave iz oblasti zdravstva, obrazovanja, kulture, sporta,
medijaisl.,

- izrada nacrta pojedinacnih akata koji se odnose na
prava, duZnosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i
namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa,

- izrada planova i programa u vodenju kadrovske
politike, kao i vodenje personalnih poslova,

- poslovi upravnog rjesavanja u upravnim stvarima iz
djelokruga opste uprave,

- poslovi prijemne kancelarije i arhive,

- poslovi maticara,

- operativno-tehnicki, pomoc¢no-tehnicki poslovi (kao
Sto su poslovi odrZavanja opstinske zgrade i instalacija,
obezbjedenje opstinske zgrade, odrzavanje Cistoce),

- poslovi koordinacije za MZ-e,

- obavljanje i drugih poslova u skladu sa zakonskim
propisima.

05. Sluzba civilne zastite i vatrogastva.

a) Unutra$nja organizacija sluzbe:

Sluzba civilne zastite i vatrogastva u svom sastavu nema
unutrasnju organizacionu Jedinicu.

b) Djelokrug rada sluzbe

U sluzbi za civilnu zastitu i vatrogastvo obavljaju se poslovi iz
oblasti organizovanja pripreme i provodenja zastite i
spasavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih
nesreca koji se odnose na:

- izvrSavanje propisa koji se odnose na civilnu zastitu;

- organizaciju, koordinaciju i izradu planskih
dokumenata (procjenu ugroZenosti, program razvoja zastite i
spasavanja, predlaze plan zastite i spasavanja od prirodnih i
drugih nesreca);

- izrada nacrta i prijedloga opstinskih propisa i drugih
akata iz djelokruga rada sluzbe, organizuje i prati pripreme i
opremanje materijalno-tehnickim sredstvima struktura civilne
zastite i drugih subjekata za zastitu i spasavanje ljudi i
materijalnih dobara, kao i iz oblasti zastite od pozara;

- ucestvovanje u poslovima razvojnog planiranja i
upravljanja razvojem prema nadleznostima Sluzbe,

- ucestvovanje u izradi i provodenju trogodisnjeg plana
rada, godiSnjeg plana rada i godiSnjeg izvjestaja o radu
opstinskog organa uprave,

- izrada trogodisnjeg plana rada, godisnjeg plana rada i
godisnjeg izvjestaja o radu Sluzbe,

- ucestvovanje u razradi i implementaciji strateskih
projekata iz nadleznosti Sluzbe, identifikovanih u Strategiji i
drugih projekata iz implementacionih dokumenata opstine iz
nadleznosti Sluzbe,

- poslove zastite od minsko eksplozivnih sredstava;
obavlja stru¢ne i organizacione poslove osmatranja i
uzbunjivanja; vodi propisane evidencije ljudstva i MTS-3,
obavlja i druge pozitivnim propisima utvrdene poslove.
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Clan 6.
Poslove i zadatke iz djelokruga opstinskog organa uprave
obavljaju drzavni sluzbenici, namjestenici i zaposlenici.
Drzavni sluzbenici (rukovodeci i ostali) obavljaju poslove
osnovne djelatnosti koji se dijele u slijedece grupe:
a) upravno rjesavanje,
b) upravno-nadzorni poslovi,
¢) normativno-pravni poslovi,
d) studijsko-analiti¢ki poslovi,
e) stru¢no-operativni poslovi,
f) informacijsko-dokumentacijski poslovi.

Clan 7.
Namijestenici obavljaju dopunske poslove osnovne djelatnosti
koji se dijele u slijedece grupe:
a) stru¢no-operativni,
b) informativno-dokumentacijski,
c) knjigovodstveno-materijalni,
d) administrativno-tehnicki poslovi.

Clan 8.
Zaposlenici obavljaju poslove pomoéne djelatnosti i dijele se u
grupe:
a) operativo-tehnicki poslovi,
b) pomoéni poslovi.

Clan 9.
Za obavljanje poslova iz djelokruga rada opstinskih sluzbi za
upravu, drzavni sluzbenici, namjestenici i zaposleni moraju
ispunjavati opste uslove propisane zakonom, a posebni uslovi
za obavljanje poslova i zadataka utvrduju se ovim Pravilnikom
u skladu sa zakonom i podzakonskim propisima.

111 SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 10.
U Jedinstvenom opstinskom organu uprave opstine Glamoc¢
utvrden je ukupan broj izvrSilaca 50 i to:

1.Drzavni sluzbenici:

a) Rukovodeci drzavni sluzbenici — 4 izvrSioca

- pomocnik rukovodioca organa drzavne sluzbe ( u
daljem tekstu: pomoénik nacelnika)

- Pomoc¢nik nacelnika za privredu, finansije i
inspekcijske poslove - 1 izvrsilac,

- Pomoc¢nik  nacelnika za  stambeno-komunalne
poslove, obnovu i razvoj, geodetske, imovinsko-pravne poslove
i katastar nekretnina - 1 izvrsilac,

- Pomocnik nacelnika za opStu upravu, drustvene
djelatnosti, stru¢ne i zajednicke poslove - 1 izvrsilac,

- Pomo¢énik nacelnika za civilnu zastitu i vatrogastvo - 1
izvrsilac.

b) Ostali drzavni sluzbenici — 22 izvrsilaca

Sef kabineta opstinskog nacelnika - 1 izvrsilac

Inspektor

- Sanitarni inspektor - 1 izvrsilac,

- Urbanisticko — gradevinski i komunalni inspektor -1
izvrsilac,

Strucni savjetnik

- Strucni savjetnik za trezor i budzZet - 1 izvrsilac,

- Strucni savjetnik za poslove mati¢nog ureda - 1
izvrsilac,

- Strucni savjetnik za imovinsko-pravne i stambeno-
komunalne poslove - 1 izvrsilac,

- Strucni savjetnik za urbanizam, prostorno uredenje i
gradenje - 1 izvrsilac,

Visi strucni saradnik

- Visi stru¢ni saradnik za poljoprivredu, vodoprivredu i
stocarstvo - 2 izvrsioca,

- Visi struc¢ni saradnik za obnovu, razvoj i investicije - 2
izvriioca,

- Visi strucni saradnik za geodetske poslove -1 izvrsilac,
- Visi strucni saradnik za opstinsko vijece - 1 izvrsilac,

- Strucni saradnik za preduzetniStvo i razvoj - 1
izvrsilac.

Struéni saradnik.

- Strucni saradnik za finansije i raCunovodstvo - 1
izvrsilac,

- Strucni saradnik za oblast poljoprivrede - 1 izvrsilac,

- Strucni saradnik za pripremu i implementaciju
projekata - 2 izvrsioca,

- Strucni saradnik za mjere zaStite i spaSavanja - 1
izvrsilac,

- Strucni saradnik za poslove protokola - 1 izvrsilac,

- Strucni saradnik za javne nabavke - 1 izvrsilac,

- Strucni saradnik za odnose s javnoscu, za pruZzanje
usluga gradanima i drustvene djelatnosti — 1 izvrsilac.

2. Namjestenici — 12 izvrsilaca

a) Za namjestenike vise stru¢ne spreme

Visi samostalni referent

- Visi samostalni referent za oblast poljoprivrede - 1
izvrsilac.

b) Za namjestenike srednje stru¢ne spreme

Visi referent

- Visi referent za poslove knjigovodstva - 1 izvrsilac,

- Visi referent na poslovima blagajne - 1 izvrsilac,

- Visi referent za odrzavanje katastarskog operata - 1
izvrsilac,

- Visi referent za geodetske poslove i katastar
nekretnina - 1 izvrsilac,

- Visi referent za pripremu projektnih prijedloga - 1
izvrsilac,

- Visi referent za kancelarijsko poslovanje, za ovjeru
potpisa, rukopisa, prepisa i za poslove arhive — 1 izvrsilac,

- Visi referent u maticnom uredu — 2 izvrsioca,

- Visi referent za administrativne poslove — 1 izvrsilac,
c) Referent

- Referent za administrativne poslove mobilizacije i
ljudstva i MTS —a — 2 izvrSioca,

3. Zaposlenici - 11 izvrsilaca
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a) Visi referent

- Vozac opstinskog nacelnika — 1 izvrsilac,
- Vozac¢ — 1 izvrsilac,

- Vozac bagera — 1 izvrsilac.

b) Referent

- Referent za administrativne poslove — 1 izvrsilac,
- Portir — 1 izvrsilac,

- Nocéni ¢uvar — 3 izvrsioca,

- Lozac — 1 izvrsilac.

c) Pomocni poslovi

- Higijenicar — 2 izvrSioca.

4. Imenovani duZnosnici
- Savjetnik opstinskog nacelnika za pravna pitanja— 1
izvrsilac

Clan 11.
01. Kabinet opstinskog nacelnika
U kabinetu opstinskog nacelnika obavljaju se normativno-
pravni, studijsko - analiticki, stru¢no - operativni i
administrativno - tehnicki poslovi.

Naziv radnog mjesta

1. Sef kabineta opstinskog nacelnika

- rukovodi i koordinira radom kabineta,

- rasporeduje poslove na drZavne sluzbenike i
namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova,

- obavlja najsloZenije poslove,

- prati propise i stara se o provodenju i izvrSavanju
federalnih i kantonalnih zakona, odluka opstinskog vijeca i
drugih podzakonskih akata iz nadleznosti kabineta,

- obavlja i organizuje protokolarne poslove u vezi sa
realizacijom programa aktivnosti opstinskog nacelnika,

- priprema sjednice Stru¢nog kolegija i provodenje
zaklju¢aka Stru¢nog kolegija,

- izraduje analize, izvjestaje, informacije i analiticki
materijal na osnovu odgovarajuéih podataka,

- po nalogu opstinskog nacelnika ucestvuje u radnim
grupama medunarodnih i domacih organizacija kada se radi o
pitanjima koja se odnose na povecanje efikasnosti i
modernizacije javne uprave,

- pomaze u vrsenju poslova koji se odnose na
koordinaciju, usmjeravanje i rad,

- brine o organizaciji rada i opremljenosti,

- izraduje odgovaraju¢e materijale kojima se vrSi
informisanje nadleinih organa o stanju i problemima u
odredenoj oblasti,

- stara se o blagovremenoj obradi podataka i izradi
materijala koje opstinski nacelnik dostavlja na razmatranje
drugim organima uprave,

- koordinira sa pomoc¢nicima nacelnika poslove izrade
Strategije, izrade Akcionog plana za implementaciju Strategije,
izvjeStaja o radu, izradi i provodenju trogodisnjeg plana rada,
godisnjeg plana rada i godisnjeg izvjestaja o radu opstinskog
organa uprave kao i pripremanju materijal za opStinskog
nacelnika iz domena upravljanja razvojem,

- ucestvuje u pripremi i izradi propisa i opstih akata,

- priprema odgovore na upite organa zakonodavne i
izvrsne vlasti,

- utvrduje prijedlog ocjena za drZavne sluzbenike i
namjestenike u kabinetu,

- odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih resursa za koje je ovlasten u kabinetu opstinskog
nacelnika,

- vrsi i druge poslove u okviru radnog mjesta po nalogu
opstinskog nacelnika.

Uslovi za obavljanje radnog mjesta:

- VSS/VII stepen struéne spreme — zavrSen pravni,
ekonomski fakultet ili visoko obrazovanje prvog (najmanje
240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja pravne ili ekonomske struke.

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 5 ( pet) godine radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

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

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik, ostali drzavni sluzbenici
Pozicija radnog mjesta: Sef osnovne organizacione jedinice
kojom ne rokovodi rukovodeci drzavni sluzbenik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima u tijelima
drZzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji (,Narodne novine
HBZ“, broj:1/14 i 5/16), Zakon o upravnom postupku
(,Sluzbene novine Federacije BiH", broj:2/98 i 48/99) i drugi
propisi.

Naziv radnog mjesta

2. Strucni saradnik za poslove protokola

- obavlja poslove za potrebe opstinskog nacelnika koji
se odnose na pripreme i ostvarivanje kontakata sa gostima,
poslove u vezi dolaska pojedinaca i grupa iz zemlje i
inostranstva,

- vodi evidenciju sastanaka opstinskog nacelnika sa
privrednicima,

- kompletira i ¢uva dokumentaciju sa sastanaka kao i
donijetih akata opstinskog nacelnika,

- ucestvuje u pripremi akata koje opstinski nacelnik
predlaze opstinskom vijecu,

- ucestvuje u pripremi pri izradi izvjeStaja o radu
Opstine Glamog,

- ucestvuje u pracenju realizacije Strategije razvoja
Opstine Glamo¢,

- odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje
poslova,

- podnosi pismeni izvjestaj o svom radu Sefu kabineta
opstinskog nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri Sef kabineta
opstinskog nacelnika,

Uslovi za obavljanje poslova:




10.10.2022.

HAPOAHE HOBWHE OMLWITUHE IMAMOY

Broj: 5/22 Strana-6 -

NARODNE NOVINE OPCINE GLAMOC

- VSS/VIII stepen struéne spreme — ekonomski fakultet
ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
ekonomske struke,

- polozZen strucni ispit

- radno iskustvo: 1 (jedna) godina radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: struéno-operativni

SloZenost poslova: slozeni

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju Federacije BiH
(,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 73/19),Uredba o
organizovanju i nacinu vrsenja arhivskih poslova u organima i
sluzbama za upravu u Federaciji BiH (,Sluzbene novine
Federacije BiH“; broj:22/03) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

3. Visi referent za administrativne poslove

- obavlja administrativne poslove za opstinskog
nacelnika,

- vrsi poslove najave i prijema stranaka,

- vodi dnevni i sedmicni raspored obaveza za
opstinskog nacelnika,

- vrsi prijem i dostavu poste za opstinskog nacelnika,

- vodi arhivu opstinskog nacelnika,

- odgovoran je za pravilnu primjenu i Cuvanje pecata,

- vodi zapisnik sa stru¢nog kolegija i drugih sastanaka
opstinskog nacelnika, a prema nalogu opstinskog nacelnika,

- evidentira, sreduje i kompletira materijale za
sastanke i razgovore opstinskog nacelnika,

- preuzima, C€uva i rasporeduje pribor, potrosni i
kancelarijski materijal za potrebe opstinskog nacelnika,

- podnosi pismene izvjeStaje o svom radu opsStinskom
nacelniku,

- po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
sluzbe, a prema zahtjevu i uputama opstinskog nacelnika,

- za svoj rad neoposredno je odgovoran opstinskom
nacelniku.

Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS/IV- opsta gimnazija, ekonomska $kola,

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo:10 (deset) mjeseci radnog iskustva
nakon sticanja SSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog

mjesta:

Zakon o pecatu Federacije BiH (,Sluzbene novine Federacije
BiH“, broj:2/94,21/96 i 46/07),Uredba o kancelarijskom
poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH
(,,SluZzbene novine Federacije BiH“; broj:20/98),

Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u
organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH
(,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj:30/98,49/98 i 5/00) i
drugi propisi.

Clan 12.
02. Sluzba za privredu, finansije i inspekcijske poslove
U sluzbi za privredu, finansije i inspekcijske poslove obavljaju

se poslovi upravnog rjeSavanja, upravno-nadzorni,
normativno-pravni, studijsko-analiticki, stru¢no-operativni,
racunovodstveno-materijalni i administrativno-tehnicki
poslovi.

Naziv radnog mjesta

1. Pomo¢énik nacelnika za privredu, finansije i inspekcijske
poslove

- prati zakonske propise i vezane za rad sluzbe i iste
implementira u radu,

- pruza struénu pomo¢ zaposlenim u sluzbi u cilju
pravilnog obavljanja poslova iz nadleznosti rada sluzbe,

- obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opStinskih
propisa i drugih opstinskih akata iz nadleznosti sluzbe,

- ucestvuje u radu opstinskog vijeCa po pitanjima iz
opusa rada sluzbe,

- ucestvuje u izradi Strategije, te Akcionog plana za
implementaciju Strategije, kao i u drugimm procesima
neophodnim za blagovremeno funcionisanje poslova razvojnog
planiranja i upravljanja razvojem iz nadleznosti Sluzbe,

- priprema i ucestvuje u izradi periodicnih i zavrsnih
obracuna budzeta opstine,

- ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga budZeta opstine
i rebalansa istog i podnosi izvjestaj opstinskom vijecu,

- aktivno ucestvuje u javnim raspravama o budzetu,

- utvrduje konacne tekstove odluka, analiza, izvjestaja,
informacija i drugih stru¢nih materijala iz nadleznosti sluzbe,

- prati dnevni priliv budzetskih sredstava, te na osnovu
analitickog pracenja predlaze mjere za povecanje ili naplatu
prihoda budzeta,

- prati i analizira izvrSenje rashoda i predlaze mjere za
racionalizaciju istih,

- osigurava saradnju sa drugim organima i
organizacijama,

- potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe za
koje ima ovlastenje od opstinskog nacelnika,

- ucestvuje u izradi i provodenju trogodisnjeg plana
rada, godiSnjeg plana rada i godiSnjeg izvjeStaja o radu
opstinskog organa uprave, izvjestaja o razvoju,

- ucestvuje u razradi i implementaciji strateskih
projekata identifikovanih u Strategiji i drugih projekata iz
implementacionih dokumenata opstine,

- u saradnji sa pomoc¢nikom Sluzbe za stambeno —
komunalne poslove, obnovu i razvoj, geodetske, imovinsko —
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pravne poslove i katastar nekretnina obezbjeduje uskladivanje
razvojnog plana i upravlja razvojem sa budzetskim planiranjem
- ucestvuje u procesu godisSnjeg ocijenjivanja drzavnih
sluzbenika i namjestanika,

- priprema i usaglasava plan koriStenja godisnjih
odmora zaposlenih u sluzbi,

- odgovoran je koristenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih resursa koji se odnose na sluzbu kojom rukovodi,

- obavlja i druge poslove koje mu naloZi opstinski
nacelnik,

- za svoj rad i upravljanje Sluzbom neposredno je
odgovoran opstinskom nacelniku

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VII stepen struéne spreme - ekonomski fakultet
ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova),
drugog ili tréeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
ekonomske struke

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 5 (pet) godina radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:  studijsko-analiticki,  strucno-operativni,
normativno-pravni

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: rukovodedi drzavni sluzbenik

Mandat postavljenja: 5 godina

Pozicija radnog mjesta: pomocnik rukovodioca organa drZzavne
sluzbe

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o racunovodstvu i reviziji u Federaciji BiH (,Sluzbene
novine Federacije BiH“, broj:83/09),Zakon o budZetima u
Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH”, broj:102/13,
9/14, 13/14, 8/15, 91/15, 102/15 i 104/16),Zakon o trezoru u
Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 26/16)
,Zakon o unutrasnjem platnom prometu (,SluZzbene novine
Federacije BiH", broj: 48/15 i 79/15), Zakon o poljoprivrednom
zemljistu (,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj:52/09),
Zakon o poljoprivrednom zemlji$tu (,Narodne novine HBZ“,
broj: 2/10), Zakon o inspekcijama u Federaciji BiH (,, Sluzbene
novine Federacije BiH“, broj; 73/14), Zakon o upravhom
postupku (,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 2/98 i
48/99), Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupanij (,Narodne
novine HBZ“, broj:1/14 i 5/16) i drugi propisi

Naziv radnog mjesta

2. Sanitarni inspektor

- Vrsi nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa
iz oblasti sanitarne inspekcije i obavjestava pomocnika
nacelnika i opstinskog nacelnika o mjerama koje treba
preduzeti,

- vrsi nadzor nad proizvodnjom i prometom Zivotnih
namirnica,

- izraduje i ucestvuje u izradi odluka i drugih propisa i

pojedinacénih akata iz svoje nadleZnosti,

- zabranjuje obavljanje radnji kojima se krse propisi iz
oblasti u nadleznosti ove inspekcije,

- donosi  rjeSenja  kojima nareduje otklanjanje
utvrdenih nepravilnosti, vodi evidenciju o svim izvrSenim
inspekcijskim pregledima i preduzetim upravnim mjerama,

- prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem
i osigurava njihovo sprovodenje u skladu sa zakonom,

- u slucaju povrede zakona ili drugih propisa podnosi
zahtjev za pokretanje prekrsajnog postupka ili krivicnu prijavu,
- vr$i nadzor nad sanitarno-tehni¢kim uslovima u
Skolama, vrti¢ima, trgovackim, ugostiteljskim i drugim javnim
objektima,

- kontrolise zaposlene u trgovinskim, ugostiteljskim i
drugim objektima u smislu sanitarno-zdravstvenog aspekta,

- ucestvuje u tehnickom prijemu poslovnih i drugih
objekata u skladu sa zakonskim propisima,

- podnosi pismeni izvjeStaj o svom radu pomocniku
nacelnika,

- vrSi i druge poslove koje mu povjeri pomocnik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje radnog mjesta:

- VSS/VII stepen struéne spreme — zavrsen tehnoloski
fakultet-smjer biotehnolosko prehrambeni, fakultet
zdravstvenih studija ili visoko obrazovanje prvog (najmanje
240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja tehnoloske, zdravstvene struke.

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 3 ( tri) godine radnog iskustva u struci
nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: upravno-nadzorni poslovi

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrsioca: drZavni sluzbenik sa posebnim ovlastenjima
Pozicija radnog mjesta: inspektor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o sanitarnoj inspekciji (,,Sluzbeni list SRBiH”, broj: 23/77,
16/82, 13/83 i 15/90), Zakon o inspekcijama u Federaciji BiH
(,Sluzbene novine Federacije BiH",broj:73/14), Zakon o zastiti
stanovnistva od zaraznih bolesti (,Sluzbene novine Federacije
BiH“,broj:29/05), Zakon o vodama (,Sluzbene novine
Federacije BiH, broj:70/06), Zakon o vodama Hercegbosanske
7upanije (,Narodne novine HBZ“, broj: 8/15), Zakon o hrani
(,Sluzbeni glasnik BiH“, broj:50/04), Zakon o upravhom
postupku (,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 2/98 i
48/99) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

3. Urbanisticko — gradevinski i komunalni inspektor

- Vrsi nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa
iz oblasti urbanizma, gradenjai komunalne djelatnosti,

- vrsi kontrolu na osnovu propisa iz nadleznosti ove
inspekcije,
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- vr$i nadzor nad gradnjom i obnovom stambenih,
poslovnih i drugih objekata za koje urbanisticko- tahnicku
dokumentaciju i odobrenje izdaje nadlezni opstinski organ,

- zabranjuje obavljanje radnji kojim se krse propisi iz
oblasti u nadleznostl ove inspekcije,

- podnosi eventualne prijave nadleznim organima,

- vr$i nadzor nad izradom dokumenata prostornog
uredenja koje donosi opstinsko vijece,

- zabranjuje obavljanje radnji kojima se krSe propisi iz
oblasti nadzora urbanisticko-gradevinske i komunalne
inspekcije,

- izraduje analize, izvjestaje , daje informacije iz oblasti
nadzora i uspostavlja saradnju sa drugim organima iz ove
oblasti,

- provodi i prati provodenje upravnih mjera naloZenih
rjeSenjem i osigurava njihovo provodenje u skladu sa zakonom,
- prima stanke ,daje usmena i pismena pojasnjenja iz
svoje nadleZnosti i odgovara na predstavke stranaka iz svoje
oblasti,

- vrsi kontrolu odvoZenja i deponovanja otpada i
smeca , kontrolu cis¢enja javnih povrsSina, parkova, ulica,
trnica, trotoara, sportskih terena, korita potoka i drugih javnih
povrsina u naseljima,

- vrsi kontrolu nad zastitom i odrzavanjem komunalnih
objekata i instalacija,

- vrsi nadzor i kontrolu na odrZavanju kanalizacione
mreze , septickih jama i povrsinskih voda,

- vr$i nadzor nad odrzavanjem javnih saobradajnih
povrsina i javne rasvjete,

- kontrolise uslove za drZanje stoke i dubrista u
skladu sa Uredbom o komunalnom redu,

- kontroliSe i zabranjuje privremeno postavljanje
objekata , kontejnera, stolova i slicno u skladu sa zakonom,

- radi na izradi projekata i predracuna radi odrzavanja
komunalne infrastrukture, zelenih povrsina, parkova i grobalja
u skladu sa Odlukom o finansiranju zajednickih komunalnih
djelatnosti,

- uCestvuje u izradi i implementaciji strateskih
projekata opstine,

- podnosi pismeni izvjeStaj o svom radu pomocniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoénik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VIl stepen strutne spreme — gradevinski ili
arhitektonski fakultet ili visoko obrazovanje prvog (najmanje
240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja gradevinske ili arhitektonske struke

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 3 (tri) godine radnog iskustva u struci
nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova : upravno- nadzorni poslovi

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrsioca: drZavni sluzbenik sa posebnim ovlastenjima

Pozicija radnog mjesta: inspektor

Broj izvrsilaca :1(jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o inspekcijama u Federaciji BiH(“Sluzbene novine
Federacije BiH",broj:73/14),Zakon o gradevinskom zemljistu u
Federaciji BiH(,,Sluzbene novine Federacije BiH",
broj:67/05),Zakon o prostornom uredenju (,Narodne novine
HBZ“, broj:12/14),Zakon o gradenju (,Narodne novine HBZ,
broj:3/16),Zakon o komunalnim djelatnostima (,Narodne
novine HBZ“, broj:2/06 i 4/06), Zakon o upravnom postupku
(,Sluzbene novine Federacije BiH", broj:2/98 i 48/99) i drugi
propisi.

Naziv radnog mjesta

4. Strucni savjetnik za trezor i budzet

- prati zakonske propise koji se odnose na oblast
trezora ,raCunovodstva budZetskih korisnika i redovno
upoznaje sluzbenike i namjestenike u sluzbi sa istim i
primjenjuje ih u radu.

- prati ostvarenje prihoda i rashoda budZeta opstine,
te o tome redovno podnosi izvjestaj i obavjestava opstinskog
nacelnika i pomocénika nacelnika,

- prati i primjenjuje trezorsko vodjenje budzeta u
skladu sa trezorskim aplikacijama za ugradjene softverske
module(naloge,narudzbenice i sli¢no),

- analizira stanje budZeta, te izraduje nacrte,
prijedloge, rebalanse budzeta, mjesecne i kvartalne finansijske
planove i zavrsni racun budZeta,

- pomaze pomocéniku nacelnika u obezbjedenju
uskladivanja razvojnog planiranja i upravlja razvojem sa
budZetskim planiranjem,

- priprema dokumentaciju za izradu analiticko-
informativnih materijala u okviru propisane metodologije za
sve korisnike istih,

- prati izvrSenje budZeta tokom cijele godine, te
priprema i izraduje periodi¢ne i godiSnje izvjestaje o izvrSenju
budzeta opstine,

- odgovoran je za zakonito, blagovremeno i kvalitetno
obavljanje poslova iz svoje nadleznosti,

- podnosi pismeni izvjeStaj o svom radu pomocniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomocénik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomo¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VIl struéne spreme — ekonomski fakultet ili
visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ekonomske
struke

- polozZen strucni ispit

- radno iskustvo: 3 (tri) godine radnog iskustva u struci
nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

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

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o racunovodstvu i reviziji u Federaciji BiH(“Sluzbene
novine Federacije BiH“,broj: 83/09),Zakon o budzetima u
Federaciji BiH(“Sluzbene novine Federacije BiH“, broj:102/13,
9/14, 13/14, 8/15, 91/15,102/15 i 104/16),Zakon o trezoru u
Federaciji BiH(“SluZzbene novine Federacije BiH“, broj:26/16) i
drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

5. Visi strucni saradnik za poljoprivredu, vodoprivredu i
stocarstvo

- Prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz oblasti
poljoprivrede, vodoprivrede i stocarstva,

- prati poljoprivrednu i stocCarsku proizvodnju i daje
sugestije iz oblasti poljoprivrede i stoCarstva udruZenjima, te
individualnim  poljoprivrednim  gazdinstvima u  cilju
unapredenja iste,

- prati implementacije uradenih i usvojenih projekata
iz oblasti poljoprivrede i stocarstva,

- organizuje , priprema i realizuje treninge i edukacije
u cilju unapredenja poljoprivredne proizvodnje i realne
zaposlenosti seoskog dijela stanovniStva, u skladu sa
strategijom razvoja opstine,

- obilazi teren i savjetodavno pomaze
poljoprivrednicima i udruZenjima u cilju unapredenja
proizvodnje,

- radi na izradi planova i programa daljeg razvoja
poljoprivrede i prati njihovo izvrsenje,

- vodi evidenciju o obradivom i neobradivom
poljoprivrednom zemljistu,

- inicira i predlaZe sve agrotehnicke mjere u saradnji sa
poljoprivrednim gazdinstvima,preduzedima i drugim
zainteresovanim,

- ucestvuje kod izrade opstinskih pravilnika i drugih
akata koje usvajaju visi organi vlasti,

- obavlja poslove iz oblasti stocarstva i brine se putem
veterinarske stanice o zdravstvenom stanju stoke na podrucju
opstine ,

- obavlja poslove iz oblasti zastite bilja i biljnih bolesti i
daje strucna upustva u toj oblasti,

- izraduje statisticke i druge izvjestaje ,informacije i
analize iz svoje oblasti,

- vodi evidenciju o obradivim i neobradivim
poljoprivrednim povrsinama, sto¢cnom fondu i drugu evidenciju
iz svoje oblasti,

- prati standarde iz oblasti vodoprivrede njihovo
unapredenje, promjene vezene za oblast vodnih resursa ,
zastite okoline i komunalne infrastrukture,

- inicira i predlaze mjere sjetve kao i mjere za
unapredenje poljoprivrede, stocarstva i vodoprivrede,

- ostvaruje saradnju sa nadleznim ministarstvima
federacije i kantona i drugim subjektima i institucijama za koje

je nuZna saradnja za realizaciju odredenih programa i
provodenja aktivnosti iz ovih oblasti,

- podnosi pismeni izvjestaj o svom radu pomocniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomocénik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomo¢niku nacelniku.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VIl  stepen struéne spreme- poljoprivredni
fakultet ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS
bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
poljoprivredne struke

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: dvije godine radnog iskustva u struci
nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no—operativni

SloZenost poslova: sloZeniji

Status izvrsioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o poljoprivrednom zemljistu (,Sluzbene novine
Federacije BiH“, broj: 52/09), Zakon o poljoprivrednom
zemljistu (,Narodne novine HBZ“, broj: 2/10), Zakon o
nov€anim podrskama u poljoprivredi i ruralnom razvoju
(,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 42/10), Pravilnik o
uslovima i nacinu koristenja sredstava ostvarenih od zamjene,
zakupa i koncesije poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu
drzave (,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 78/09),
Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i
registar klijenata (,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj:
42/08) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta:

6. Strucni saradnik za finansije i racunovodstvo

- prati zakonske propise koji se odnose na oblast
finansija i raCunovdstva i redovno upoznaje sluzbenike i
namjestenike u sluzbi sa svim promjenama i implementira ih u
radu,

- prima, obraduje i vrsSi formalno-pravnu kontrolu
primljene knjigovostvene dokumentacije za placanje i
knjizenje,

- kontira sve dnevne promjene sljedecih finansijskih
dokumenata, izlazno-ulaznih racuna, kapitalnih investicija, te
pravi nalog za knjizenje za navedenu dokumentaciju,

- obavlja sravnjenje obaveza i potrazZivanja sa
povjeriocima i duZnicima, odnosno ispostavlja i prima 10S
obrasce,

- izraduje sve statisticke podatke i popunjava i
obraduje sve obrasce po zahtjevu federalnih i kantonalnih
finansijskih sluzbi u oblasti finansija,

- pruza stru¢nu  pomoc¢ i ucestvuje u popisnim
komisijama  pri godiSnjem popisu propisanu Zakonom o
racunovodstvu,
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- organizuje, kontrolise i prati zakonitost i aZurnost
vodenja racunovodstveno-finansijskih poslova, vodenja glavne
knjige i dnevnika o izvrSenju budzZeta i pomoc¢nih knjiga,

- uskladuje i zakljuuje knjizenja na kraju fiskalne
godine, odnosno Stampa glavnu knjigu, dnevnik i finansijske
kartice i iste odlaze u arhivu u skladu sa Zakonom o
knjigovodstvu,

- sastavlja zavrSne finansijske racune i periodi¢ne
finansijske obracune,

- vrsi struénu obradu pitanja ili rjeSenja bitnih u izradi
nacrta, prijedloga i rebalansa budzeta,

- ucestvuje u analizi troskova opstinskih sluzbi u svrhu
mjesecnog izvjestavanja, te u svrhu izrade godisnjih i okvirnih
budzZeta opstine,

- vrsi poslove vezane za pripremu i objavljivanje javnih
oglasa - tendera za nabavku roba i usluga u skladu sa Zakonom
0 javnim nabavkama,

- podnosi pismeni izvjestaj o svom radu pomocniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomocénik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova :

- VSS/VII stepen struéne spreme — ekonomski fakultet
ili visoko obrazovanje prvog (najmanjel80 ECTS bodova),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
ekonomske struke

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 1 (jedna) godina radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o raCunovodstvu i reviziji u Federaciji BiH (“Sluzbene
novine Federacije BiH“, broj: 83/09), Zakon o budZetima u
Federaciji BiH(“Sluzbene novine Federacije BiH”, broj: 102/13,
9/14, 13/14, 8/15, 91/15, 102/15 i 104/16), Zakon o javnim
nabavkama (,,Sluzbeni glasnik BiH“, broj:39/14) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

7. Strucni saradnik za oblast poljoprivrede

- prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz oblasti
poljoprivrede,

- prima i obraduje zahtjeve,odnosno prijave
poljoprivredne proizvodnje registrovanih  poljoprivrednih
gazdinstava za podsticaje u poljoprivredi,

- prati i istrazuje pojave u oblasti poljoprivrede i
ucestvuje u izradi potrebne dokumentacije o tim pojavama u
poljoprivredi,

- prati  koriStenje iznajmljenog  poljoprivrednog
zemljista,

- ucestvuje u svim aktivnostima u procesu davanja
poljoprivrednog zemljista u zakup u skladu sa zakonom i
pravilnikom,

- ucestvuje u radu komisija formiranim od strane
opstinskog nacelnika u okviru svoje struke,

- podnosi pismeni izvjestaj o svom radu pomocniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoc¢nik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VIl stepen struéne spreme — poljoprivredni
fakultet ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS
bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
poljoprivredne struke

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 1 (jedna) godina radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS spreme

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no-operativni

SloZenost poslova: sloZzeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o poljopriviednom zemljistu (,SluZzbene novine
Federacije BiH“, broj: 52/09), Zakon o poljoprivrednom
zemljistu (,Narodne novine HBZ“, broj: 2/10). Zakon o
nov€anim podrskama u poljoprivredi i ruralnom razvoju
(,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 42/10), Pravilnik o
uslovima i nacinu koristenja sredstava ostvarenih od zamjene,
zakupa i koncesije poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu
drzave (,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 78/09),
Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gazdinstava i
registar klijenata (,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj:
42/08) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

8. Strucni saradnik za preduzetnistvo i razvoj

- vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari u
prvostepenom upravnom postupku a koji se odnose na:
utvrdivanje uslova za obavljanje registrovanih djelatnosti
pravnih lica koji su po zakonima i podzakonskim aktima u
nadleznosti opstinskog organa uprave, uskladivanje donesenih
upravnih akata sa izmjenama i dopunama propisa na osnovu
kojih su doneseni, utvrdivanje prestanka vaZenja upravnih
akata po zahtjevu pravnih lica ili po sluzbenoj duznosti,

- vodi postupak u predmetima iz djelokruga Sluzbe
radi utvrdivanja cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena
evidencija i izdaje odgovarajuca uvjerenja.

- vodi prvostepeni upravni postupak i upravno rjesava
u prvostepenom upravnom postupku u upravnim stvarima iz
djelokruga Sluzbe, koji se odnose na: utvrdivanje MTU za
obavljanje privredne djelatnosti, izdavanje odobrenja za rad
trgovinske, ugostiteljsko-turisticke djelatnosti za fizicka lica,
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odobrenja za obavljanje obrta, izdavanje upravnih akata
kojima se mijenja pravosnaZzan upravni akt, izdavanje upravnih
akata kojima se odobrava privremena ili stalna odjava rada,

- prati propise iz oblasti privrede, preduzetnistva,
obrta i ugostiteljstva i obezbjeduje i implementira njihovu
primjenu,

- uéestvuje u izradi analiza, izvjestaja i informacija iz
navedene oblasti i o tome informiSe pomocnika nacelnika, po
potrebi opstinsko vijece i zainteresovane stranke,

- ucestvuje u izradi i pripremi dokumentacije za
unapredenje preduzetnistva, privrede i obrta na podrucju
opstine,

- uéestvuje u izradi i implementaciji strateSkog plana
razvoja opstine,

- organizuje i priprema edukaciju preduzetnika o
zakonima, propisima i odlukama koje se odnose na njihov rad,
- prikuplja podatke o sredstvima i informise
preduzetnike u cilju koristenja posticajnih sredstava sa visih
nivoa vlasti, razvojnih agencija, investitora ili medunarodnih
organizacija,

- vrsi pripremne radnje oko registra samostalnog
preduzetnistva i prevoznicke djelatnosti,

- vrsi pripremne radnje oko registra obrtnika,

- vodi statistiku iz oblasti privrede,

- saraduje sa razvojnim agencijama, te nadleznim
organima iz navedene oblasti viSih nivoa vlasti,daje instrukcije i
obavjeStenja o nacinu registracije i uslovima obavljanja
samostalne djelatnosti,

- podnosi pismeni izvjeStaj o svom radu pomocniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomocnik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

-VSS/VII stepen struéne spreme — ekonomski fakultet ili visoko
obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ekonomske
struke,

- poloZen strucni ispit,

- radno iskustvo: 1 (jedna) godina radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: poslovi upravnog rjeSavanja, studijsko-
analiticki i struéno-operativni

Slozenost poslova: slozeni

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o unutrasnjoj trgovini (,Sluzbene novine Federacije
BiH“, broj: 40/10,79/17), Zakon o obrtu i srodnim
djelatnostima (,SluZzbene novine Federacije BiH”, broj: 75/21),
Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti (,Sluzbene novine Federacije
BiH“, broj: 32/09), Pravilnik o razvrstavanju minimalnim
uslovima ugostiteljskin objekata iz skupina ,Restorani“,

‘

,Barovi“, ,Catering objekti” i ,Objekti jednostavnih usluga“
(,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 40/10), Zakon o
upravnom postupku (,Sluzbene novine Federacije BiH“; broj:
2/98i48/99), i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

9. Visi samostalni referent za oblast poljoprivrede

- prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz oblasti
poljoprivrede,

- radi na pripremi registracije poljoprivrednih
gazdinstava i njihove evidencije,

- vrsi pripremne radnje u prikupljanju dokumentacije
po zahtjevima komitenata za upis u poljoprivredna gazdinstva,
- pruza pomo¢  registrovanim  poljoprivrednim
gazdinstvima kod popunjavanja prijave obrazaca za
proizvodniju,

- priprema izradu statistickih podataka i iste
provjerava na terenu za potrebe analiza nadleznih institucija,

- ucestvuje u pracéenju i pripremi aktivnosti
poljoprivrednika u oblasti zastite bilja i reaguje na
nedozvoljenu upotrebu hemijskih sredstava,

- ucestvuje u radu komisija koje formira opstinski
nacelnik u okviru svoje struke,

- podnosi pismeni izvjestaj o svom radu pomocniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomocnik
nacelnika,

Uslovi za obavljanje poslova:

- V3S-VI /l1stepen struéne spreme — agronomski i
prehrambeno-tehnoloski fakultet

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 1 (jedna) godina radnog iskustva u
struci nakon sticanja V3S

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: struéno-operativni, administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: manje slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o poljoprivrednom zemljistu Federacije BiH (,,Sluzbene
novine Federacije BiH“,broj:52/09), Zakon o poljoprivrednom
zemlji$tu (,Narodne novine HBZ“,broj:2/10), Pravilnik o upisu u
Registar poljoprivrednih gazdinstava i registar klijenata
(,Sluzbene novine Federacije BiH”, broj:42/08) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

10. Visi referent za poslove knjigovodstva

- obavlja uvid u dnevno stanje izvoda Ziro racuna
budZeta opstine, te isto dostavlja na uvid pomoc¢niku nacelnika
i nacelniku opstine,

- vodi knjigu ulazno-izlaznih racuna,

- vrsi obradu naloga za placanje i iste ispostavlja banci
za placanje,

- vrsi obracun plata i naknada za zaposlene sa svim
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podacima koji moraju biti sadrZzani u platnim listama i iste
urucuje zaposlenima prilikom isplate plate,

- vodi evidenciju o tim podacima i na osnovu njih
izdaje uvjerenja i druga akta i vrsi obracun svih sudskih i
administrativnih obustava na plate zaposlenih i izvjestava
zainteresovane strane,

- vrsi obracun naknada po osnovu ugovora o djelu,
opstinskim vije¢nicima i clanovima opstinskih komisija,

- izraduje prijave i specifikacije plata i zvani¢na
obavjestenja o platama,porezima i doprinosima (M-4 obrasce i
druge propisane obrasce dostavlja poreznoj upravi) za
zaposlene u opstini, na kraju godine,

- izraduje mjesecne zahtjeve za refundaciju bolovanja
preko 42 dana,

- podnosi pismeni izvjeStaj o svom radu pomocniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomocénik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS/IV stepen struéne spreme - ekonomska $kola

- polozZen strucni ispit

- radno iskustvo: 10 (deset) mjeseci radnog iskustva u
struci nakon sticanja SSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: raCunovodstveno-materijalni

SloZenost poslova: djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o raCunovodstvu i reviziji u Federaciji BiH(“Sluzbene
novine Federacije BiH“broj:83/09), Zakon o unutrasnjem
platnom prometu (,Sluzbene novine Federacije BiH",
broj:48/15 i 79/15), Zakon o porezu na dobit (,,Sluzbene novine
Federacije BiH”, broj:15/16) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

11. Visi referent na poslovima blagajne

- svakodnevno prima uplatu i isplatu u blagajni po
osnovu uplata za sve fizicke i pravne osobe u skladu sa
zakonskim priopisima, te isplate po osnovu naknada koje ne
podlijezu poreskim optereéenjima,

- obavlja naplatu od stranaka po osnovu svih
administrativnih naknada i taksa (mati¢nog ureda, katastra,
prijemne kancelarije i ostalih) i drugih prihoda prema
cjenovniku koje odredi opstinsko vijece,

- vodi blagajnicki dnevnik uplata i isplata i druge
zakonom propisane evidencije,

- svakodnevno zakljuceni  blagajnicki dnevnik sa
potrebnom dokumentacijom dostavlja na kontiranje i
knjizenje,

- obavlja isplate po osnovu dnevnica za sluzbena
putovanja i druge gotovinske isplate u skladu sa zakonskim
propisima,

- obavlja polog i podizanje gotovinskih sredstava u
korist i teret blagajne,

- arhivira dokumentaciju iz blagajnickog poslovanja,

- odgovara za zakonito i pravovremeno obavljanje
poslova,

- podnosi pismeni izvjestaj o svom radu pomocniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoc¢nik
nacelnika,

- za svoj rad neposredno je odgovoran pomocniku
nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS/IV stepen struéne spreme — ekonomska skola

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo:10 (deset) mjeseci radnog iskustva u
struci nakon sticanja SSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni

SloZenost poslova: djelimicno sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o raCunovodstvu i reviziji u Federaciji BiH (,Sluzbene
novine Federacije BiH“, broj:83/09),Uredba o uslovima i na¢inu
placanja gotovim novcem (,SluZzbene novine Federacije BiH“,
broj:72/15 i 82/15) i drugi propisi.

Clan 13.
03. Sluzba za stambeno-komunalne poslove, obnovu i razvoj,
geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina

U sluZbi za stambeno-komunalne poslove, obnovu i razvoj,
geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekrentnina
obavljaju se poslovi koji se odnose na upravno rjeSavanje,
normativno-pravne,  studijsko-analiticke,stru¢no-operativne,
informacijsko-dokumentacijske i administrativno-tehnicke
poslove.

Naziv radnog mjesta

1. Pomocénik nacelnika za stambeno-komunalne poslove,
obnovu i razvoj, geodetske, imovinsko-pravne poslove i
katastar nekretnina

- prati, proucava i izvrSava zakone i druge propise u
oblasti imovinsko-pravnih odnosa,

- potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe za
koje ima ovlastenje nacelnika,

- ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim
organima uprave koji su nadlezni za poslove iz delokruga rada
sluzbe radi reSavanja pitanja od zajednickog interesa,

- utvrduje  konacne tekstove odluka, analiza,
informacija, izvjeStaja i drugih strucnih materijala iz
nadleznosti sluzbe,

- izraduje nacrte i prijedloge opstinskih propisa iz
oblasti imovinsko-pravnih odnosa i katastra nekretnina,
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- ucestvuje u radu opstinskog vije¢a po pitanjima iz
djelokruga rada sluzbe,

- pruza struénu pomo¢ u cilju pravilnog obavljanja
poslova iz nadleznosti sluzbe,

- izraduje nacrt odluke o pokretanju procesa izrade
Strategije za svako plansko razdoblje i usaglasava je sa
ostinskim nacelnikom,

- koordinira provodenje svih faza procesa izrade
Strategije, definisanja nacina provedbe, pracenja i izvjeStavanja
i evaluacije Strategije,

- priprema i objedinjava dokument Strategije za
opsStinskog  nacelnika i opStinsko  vijeée,  ukljucujuci
organizovanje procesa konsultacija Strategije,

- koordinira izradu Akcionog plana za implementaciju
Strategije,

- koordinira poslove monitoringa i evaluacije Strategije
i vodenje javno dostupne baze podataka za pracanje
implementacije Strategije,

- izraduje trogodisnji plan rada opstinskog organa
uprave, godisnji plan rada opstinskog organa uprave, godisnji
izvjestaj o radu opstinskog organa uprave, te izvjestaj o razvoju
u koordinaciji sa drugim pomoc¢nicima nacelnika,

- inicira i koordinira izradu projektnih prijedloga za
strateske projekte iz Strategije i druge projekte u saradnji sa
organizacionim jedinicama opstinskog organa uprave, drugim
opstinskim institucijama, kantonalnim organima uprave,
susjednim jedinicama lokalne samouprave i socio-
ekonomskim partnerima,

- prati javne pozive potencijalnih investitora, donatora
i nadleznih organa, za provodenje projekata kojim se doprinosi
razvoju opstine iz Strategije i implementacionih dokumenata
opstine, te organizacionim jedinicama opstinskog organa
upravedistavlja informacije o ovim javnim pozivima,

- obavlja poslove razvojnog planiranja i upravljanja
razvojem u procesu evropskih integracija,

- ucestvuje u pripremi i izradi budZeta (prednacrt,
nacrt i prijedlog) opsStine i organa uprave i Programa janih
investicija opStinskog organa uprave,

- vodi racuna o uskladenosti budZetskog planiranja i
Plana javnih investicija sa Strategijom i implementacionim
dokumentima opstinskog organa uprave,

- inicira i priprema prijedloge za ukljuciavanje
strateskih i drugih projekata u DOB i godi$nji budzet opstinskog
organa uprave,

- ucestvuje u procesima provodenja javnih nabavki u
opstinskom organu uprave,

- ucestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga
odluka, izvjestaja i drugih akata o poslovima razvojnog
planiranja i upravljanja razvojem za opstinski organ uprave i
opstinsko vijece,

- inicira saradnju i saraduje sa nadleznim institucijama
kantona u procesima razvojnog planiranja i upravljanja
razvojem, naroCito s ciljem definisanja mehanizma za
finansiranje prioriteta iz Strategije.

- vodi postupak i ucestvuje u godiSnjem ocjenjivanju
drzavnih sluzbenika i namjestenika Sluzbe,

- priprema i usaglasava plan koriStenja godisnjih

odmora zaposlenih u Sluzbi,

- odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih resursa koji se odnose na sluzbu kojom rukovodi,

- obavlja i druge poslove koje mu naloZi opstinski
nacelnik,

- za svoj rad i upravljanje sluzbom neposredno je
odgovoran opstinskom nacelniku.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VII stepen struéne spreme, pravni, gradevinski i
arhitektonski fakultet ili visoko obrazovanje prvog (najmanje
240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja pravne, gradevinske ili arhitektonske struke

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 5 (pet) godina radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

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

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca:rukovodeci drzavni sluzbenik

Mandat postavljenja: 5 godina

Pozicija radnog mjesta: pomo¢nik rukovodioca organa drzavne
sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o stvarnim pravima (,Sluzbene novine Federacije
BiH“;broj:66/13 i 100/13),Zakon o gradenju (,Narodne novine
HBZ“ broj:3/16),Zakon o prostornom uredenju (,Narodne
novine HBZ“; broj:12/14),Zakon o premjeru i katastru zemljiéta
(,,Sluzbeni list SRBiH“,broj:14/78, 12/87, 26/90) i (,,Sluzbeni list
RBiH“,broj: 4/93 i 13/94),Zakon o komunalnim djelatnostima
(,Narodne novine HBZ“, broj: 2/06 i 4/06), Zakon o
gradevinskom zemljistu Federacije BiH (,Sluzbene novine
Federacije BiH”, broj: 67/05), Zakon o drZavnim sluzbenicima i
namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj
7upaniji (,Narodne novine HBZ“ broj:1/14 i 5/16) i drugi
propisi.

Naziv radnog mjesta

2. Strucéni savjetnik za imovinsko-pravne i stambeno-
komunalne poslove

- prati, proucava i izvrSava zakone i druge propise u
oblasti imovinsko-pravnih odnosa,

- prati, prouCava i izvrS8ava propise iz oblasti
komunalnih poslova koji se odnose na upravno rjesavanje,

- vodi upravni postupak (uzurpacije, komasacije,
eksproprijacije  gradevinskog  zemljista, promjena u
katastarskom operatu, itd),

- vodi upravni postupak i rjeSava o upravnim stvarima,
pravima, obavezama i pravnim interesima gradana, preduzeca,
ustanova i drugih osoba iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa,

- vodi prvostepeni upravni postupak po zahtevima za
izdavanje urbanisticke saglasnosti, odobrenja za gradnju,
odobrenja za obavljanje pripremnih radova, odobrenje za
uklanjanje gradevine, tehnicki pregled, izdavanje upotrebne
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dozvole i u vezi sa tim vrsi izradu prvostepenih rjeSenja i drugih
akata,
- izraduje rjeSenja koja se odnose na utvrdivanje obaveze
plaé¢anja naknade za uredenje

gradevinskog zemljiSta u postupku izdavanja lokacijske
dozvole,
- izraduje rjeSenja koja se odnose na utvrdivanje obaveze
plac¢anja naknade za uredenje

gradevinskog zemljista, naknade za prirodne pogodnosti
(rente) i rjeSenja o obavezi

uplate naknade za troskove izgradnje javnog sklonista i
drugih rjesenja iz oblasti

gradenja,
- vodi upravni postupak po zahtjevima za povrat imovine,
- uéestvuje u izradi nacrta i prijedloga opstih akata iz
djelokruga rada sluzbe,
- vodi upravni postupak iz stambene oblasti prema
vazeéim propisima,
- obavlja poslove vezano za otkup stanaova,
- vodi evidenciju o stambenom fondu, statusu stanova
kojima raspolaZe opstina,
- ostvaruje saradnju sa opstinskim pravobranilastvom i
komisijama opstinskog vijeéa u poslovima rjesavanja
imovinsko-pravnih odnosa kao i nadleznim kantonalnim i
federalnim organima iz imovinsko-pravnih odnosa,
- vodi usmene rasprave oko utvrdivanja cinjeni¢nog
stanja i sa€injava zapisnike iz upravnog postupka,
- prati provodenje utvrdenih planova, stanja i
problema u komunalnoj oblasti,
- podnosi pismeni izvjeStaj o svom radu pomocéniku
nacelnika,
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomocénik
nacelnika,
- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.
Uslovi za obavljanje poslova:
- VSS/VII stepen strucne spreme, pravni fakultet ili
visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke
- poloZen strucni ispit
- radno iskustvo: 3(tri) godine radnog iskustva u struci
nakon sticanja VSS
- poznavanje rada na racunaru
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: upravno rjesavanje, strucno-operativni,
informacijsko dokumentacijski.
Slozenost poslova: najslozeniji
Status izvrsioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:
Zakon o gradenju (,Narodne novine HBZ“, broj:3/16), Zakon o
prostornom uredenju (,Narodne novine HBZ“, broj:12/14),
Zakon o premjeru i katastru zemljista (,Sluzbeni list SRBiH",
broj:14/78, 12/87, 26/90) i (,Sluzbeni list RBiH",broj: 4/93 i
13/94),Zakon o stvarnim pravima Federacije BiH (,Sluzbene
novine Federacije BiH“, broj:66/13 i 100/13), Zakon o

gradevinskom zemljistu Federacije BiH (“Sluzbene novine
Federacije BiH“,broj:67/05), Zakon o komunalnim
djelatnostima (,Narodne novine HBZ“ broj:2/06 i 4/06), Zakon
o preuzimanju Zakona o stambenim odnosima (,Sluzbene
novine Federacije BiH“, broj:11/98, 38/98, 12/99 i
19/99),Zakon o prodaji stanova na kojima postoji stanarsko
pravo (,SluZzbene novine Federacije BiH“broj:27/97, 11/98,
22/99, 27/99,7/00 i 32/01), Zakon o eksproprijaciji (,,Sluzbene
novine Federacije BiH“, broj:70/07,36/10,25/12,8/15 i 34/16),
Zakon o komasaciji(,Sluzbene novine Federacije BiH",
broj:57/16), Zakon o upravnom postupku (,Sluzbene novine
Federacije BiH“, broj:2/98 i 48/99) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

3. Strucni savjetnik za urbanizam, prostorno uredenje i
gradenje

- provodi i utvrduje stanje iz djelokruga gradevine,
prostornog uredenja i urbanizma i predlaze odgovarajuce
mjere,

- inicira izradu prostornih dokumenata, programa i
projekata i prati realizaciju istih,

- obavlja poslove na provodenju prostorno - planskih
dokumenata iz oblasti gradenja,prostornog uredenja i
urbanizma koje donosi opstinsko vijece,

- organizuje javni uvid i javnu raspravu o nacrtu
prostorno-planske dokumentacije te za iste priprema nacrte
odluka o pristupanju izradi, izmjeni ili dopuni i donosenju
detaljnih planova prostornog uredenja,

- priprema nacrte opstinskih odluka i drugih akata iz
oblasti gradenja, prostornog uredenja i urbanizma,

- priprema informacije i izvjesStaje i predlaze mjere iz
oblasti prostornog planiranja,

- priprema programe uredenja gradevinskog zemljista,
- daje misljenje da li je traZzeni namjeravani zahvat u
prostoru u skladu sa prostorno-planskom dokumentacijom,

- predlaZe lokacije koje ¢e biti ponudene na konkurs za
dodjelu gradskog gradevinskog zemljiSta za gradenje,

- ucestvuje u izradi uslova za raspisivanje konkursa za
dodjelu gradevinskog zemljista za izgradnju objekata,

- priprema urbanisticko-tehnicke i druge uslove u
postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti i odobrenja za
gradenje za sloZenije privredne, infrastrukturne i druge
objekte,

- vr$i  pripremu dokumentacije kada urbanisti¢ku
saglasnost i odobrenje za gradenje izdaje visi organ,

- ucestvuje u upravnom postupku kod izdavanja
urbanistickih saglasnosti, odobrenja za gradenje i odobrenja za
upotrebu izgradenih objekata,

- daje stru¢na misljenja po predmetima iz oblasti
gradevine,

- odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje
poslova,

- podnosi pismeni izvjestaj o svom radu pomoéniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomocénik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.
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Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VIl  stepen struéne spreme, gradevinski,
arhitektonski fakultet ili visoko obrazovanje prvog (najmanje
240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja gradevinske ili arhitektonske struke

- polozZen strucni ispit

- radno iskustvo: 2 (dvije) godine radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: strucno-operativni,  studijsko-analiticki,
normativno-pravni

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o gradenju (,,Narodne novine HBZ“, broj: 3/16), Zakon o
prostornom uredenju (,Narodne novine HBZ“, broj: 12/14),
Zakon o gradevinskom zemljistu Federacije BiH (,Sluzbene
novine Federacije BiH“,broj:67/05) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

4. Visi strucni saradnik za obnovu, razvoj i investicije

- ucestvuje u izradi planova i programa obnove
razorenih i ostecenih objekata na podrucju opstine i razvoja,

- ostvaruje saradnju sa medunarodnim organizacijama
i institucijama, donatorima i implementatorima programa
obnove,

- ucestvuje u odredivanju proriteta u obnovi razorenih
i oSteéenih objekata, kao i u pripremi i implementaciji
projekata obnove

- vrsi poslove koordinacije na snimanju oStecenih
objekata,

- priprema podloge i podatke za pripremu i aZuriranje
trogodisnjeg plana rada opstinskog organa uprave, godiSnjeg
plana rada opstinskog organa uprave, godiSnjeg izvjestaja o
radu opstinskog organa uprave prema propisanim rokovima,

- prati realizaciju trogodiSnjeg plana rada opstinskog
organa uprave i godiSnjeg plana rada opstinskog organa
uprave, te izvjeStava pomocnika opstinskog nacelnika o
eventualnim zastojima u njihovoj realizaciji,

- izraduje baze podataka i koordinira proces
prikupljnja podataka od vaznosti za razvoj opstine,

- ucestvuje u pripremi strateskih i drugih projekata
opstine, pradenju i izvjestavanju o njihovoj implementaciji,

- podnosi pismeni izvjeStaj o svom radu pomocéniku
nacelnika,

- vrsi i druge poslove koje mu povjeri pomocnik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VIl  stepen strune spreme, ekonomski,
poljoprivredni, filozofski fakultet, prirodno-matematicki, smer
geografija ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS
bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja

ekonomske, poljoprivredne struke, filozofske ili prirodno-
matematicki, smjer geografija.

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 2 (dvije) godine radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

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

SloZenost poslova: sloZeniji

Status izvrsioca: drZavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:visi strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o javnim nabavkama (,Sluzbeni glasnik BiH“, broj:
39/14),Uredba o nacinu i kriterijima za pripremu, izradu i
pradenje realizacije programa javnih investicija (,Sluzbene
novine Federacije BiH", broj:106/14),

Naziv radnog mjesta

5.Visi strucni saradnik za geodetske poslove

- uspostavlja izradu i odrZavanje premjera i katastra
zemljista, katastra nekretnina i katastra komunalnih uredaja,

- provodi prenosenje projekata na teren,

- obavlja geodetske poslove za potrebe prostornog
uredenja, izrade prostorno planske dokumentacije i uspostave
GIS-a,

- obavlja poslove izmjere GPS-a,

- pripremanje programa i izrada metodologije
komasacije zemljista, kartografiranje i izrada osnovnih karata,

- obavlja radnje u postupku eksproprijacije, arondacije
i komasacije,

- obavlja poslove katastarskog klasiranja i bonitiranja
zemljista,

- vrs$i nadzor nad izvodenjem geodetskih radova na
podrucju opstine,

- vrsi digitalizaciju i obradu podataka u programima
AutoCad, WinGis i dr.,

- vrsi poslove vjestacenja i davanja stru¢nog nalaza sa
misljenjem u pogledu utvrdivanjaoblika i povrsine gradevinske
parcele utvrdujuci sporne mede za potrebe vodenja upravnog
postupka,

- odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje
poslova,

- podnosi pismeni izvjeStaj o svom radu pomocniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomo¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VII stepen struéne spreme, geodetski fakultet ili
visokoobrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja geodetske
struke

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 2 (dvije) godine radnog iskustva u
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struci nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni
SloZenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:visi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o premjeru i katastru zemljista (,Sluzbeni list SRBiH",
broj:14/78, 12/87, 26/90) i (,Sluzbeni list RBiH“, broj:4/93 i
13/94) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

6. Strucni saradnik za pripremu i implementaciju projekata

- izraduje projektne prijedloge, elaborate studije,
programe iz oblasti razvojnog planiranja i upravljanja razvojem
u opstini, samostalno i u sradnji sa drugim sluzbama u
opstinskom organu uprave.

- pruza podrsku sluzbenicima drugih organizacionih
jedinica u izradi dokumentacie o projektima i u samom
provodeniju strateskih i drugih projekata,

- uéestvuje u izradi Stategije u prati njeno provodenje,
kao i implementacionih dokumenata u skladu sa propisima o
razvojnom planioranju i upravljanju razvojem,

- ucestvuje u izradi implementacionih dokumenata
opstinskog organa uprave,

- ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije za
javnu nabavku roba, usluga i radova za potrebe realizacije
razvojnih i drugih projekata,

- ucestvuje u radu komisije za javne nabavke u
predmetima realizacije strateskih projekata,

- vrsi pradenje realizacije ugovora o javnim nabavkama
vezano za realizacijui strateskih projekata,

- ucestvuje u realizaciji aktivnosti sa medunarodnim
organizacijama, nevladinim organizacijama, obrazovnim
institucijama, udruzenjima, asocijacijama i drugim partnerima
u kreiranju i implementaciji projekata iz nadleznosti opstinskog
organa uprave,

- ucestvuje u relaizaciji aktivnosti sa medunarodnim
organizacijama, nevladinim organizacijama, obrazovnim
institucijama, udruZenjima, asocijacijama i drugim partnerima
u kreiranju i implementaciji projekata iz nadleznosti opstinskog
organa uprave,

- saraduje na formiranju, razvijanju i odrZavanju baze
podataka koja se odnosi na profil opstine,

- ucestvuje u pripremi promotivnih materijala i
promociji Strategije, te promociji novih investicijskih ulaganja i
investicijskih potencijala opstine,

- podnosi pismene izvjeStaje o svom radu pomocniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoénik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VII stepen struéne spreme ekonomski, filozofski

fakultet, i fakultet sportskih nauka ili visok obrazovanje prvog
(najmanje 180 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog i stema studiranja ekonomske, filozofske ili
sportske struke.

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 1 (jedna) godina radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:  studijsko-analiti¢ki,  stru¢no-operativni,
informacijsko-dokumentacijski

SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o zastiti okolisa (,SluZzbene novine Federacije BiH”,
broj:33/03 i 38/09),

Uredba o nadinu i kriterijima za pripremu, izradu i pracenje
realizacije programa javnih investicija (,Sluzbene novine
Federacije BiH“,broj:106/14) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

7. Stucni saradnik za javne nabavke

- ucestvuje u pracenju i primjeni zakona i drugih
propisa vezano za postupak javne nabavke,

- ucestvuje u pripremi prijedloga procedure za
provodenje postupka javne nabavke,

- obavlja stru¢ne poslove za komisiju koja provodi
javne nabavke,

- priprema rjeSenje o imenovanju komisije za ocjenu
ponuda,

- priprema plan javnih nabavki za tekuéu godinu,

- priprema odluke o pokretanju postupka javnih
nabavke,

- priprema rjeSenje o imenovanju komisije za ocjenu
ponuda,

- ucestvuje u pripremama tenderske dokumentacije iz
oblasti javne nabavke,

- priprema odluke o odabiru najboljeg ponudaca i
druge akte,

- ostvaruje kontakt sa Agencijom za javne nabavke i
Uredom za razmatranje Zalbi,

- pruza struénu pomo¢ opstinskim javnim ustanovama
i javnim preduzeéima u provodenju postupka javne nabavke,

- ucestvuje u pripremi ugovora nakon provedene
procedure javne nabavke i pracenju realizacije zakljucenih
ugovora,

- ucestvuje u realizaciji projekatakoje impljementira
Opstina Glamo¢ samostalno ili u saradnji sa viSim nivoima
vlasti, medunarodnim organizacijama i drugim donatorima,

- podnosi pismeni izvjestaj o svom radu pomocéniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomocénik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomocéniku nacelnika.
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Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VII stepen stru¢ne spreme ekonomski fakultet ili
visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog i stema studiranja ekonomske
struke.

- polozZen strucni ispit

- radno iskustvo: 1 (jedna) godina radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni.
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o javnim nabavkama (,Sluzbene novine Federacije BiH,
broj: 39/14) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

8. Visi referent za odrzavanje katastarskog operata

- putem softverske aplikacije Federalne geodetske
uprave (katastar.ba.) provodi promjene kroz kompletan
katastarski operat na osnovu isprava kojima se vrsi promjena
korisnika,

- izdaje uvjerenja za  potrebe stranaka i drugih
podnosioca zahtjeva i izdaje prepise i izvode posjedovnih
listova,

- vodi knjige promjena,

- obavlja prijepis dotrajalih dijelova katastarskog
operata,

- vodi protokol popisa akata i kartoteke,

- vodi, ¢uva i odrzava arhivu do predaje na arhiviranje,
- odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje
poslova,

- podnosi pismene izvjeStaje o svom radu pomocéniku
nacelnika

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomocnik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS/IV stepen struéne spreme, gradevinska-geodetski
tehnicar, opsta gimnazija,

- poloZen strucni ispit

- radno iskustvo: 10 (deset) mjeseci radnog iskustva
nakon sticanja SSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no-operativni, administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o premjeru i katastru zemljista (,Sluzbeni list SR

BiH“,broj:14/78, 12/87, 26/90) i (,,Sluzbeni list RBiH“,broj: 4/93
i 13/94) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

9. Visi referent za geodetske poslove i katastar nekretnina

-u Cestvuje u izradi, provodenju Strategije i Akcionog
plana za implementaciju Strategije,

- saradnju sa VisSim stru¢nim saradnikom za obnovu,
razvoj i investicije vodi bazu podataka o projektnim
aktivnostima u opstini i stara se o njenom redovnom
azuriraranju i odrzavaniju,

- prati javne pozive, prikuplja podatke i ucestvuje u
izradi projektnih prijedloga za strateske projekte iz Strategije i
drugih projekata koji doprinose razvoju opstine,

- ucestvuje u realizaciji aktivnosti sa medunarodnim
organizacijama, nevladinim organizacijama, obrazovnim
institucijama, udruZenjima, asocijacijama i drugim partnerima
u kreiranju i implementaciji projekata iz nadleznosti opstinskog
organa uprave,

- pruza podrsku svim sluzbama u opstinskom organu
uprave u pripremi projekata i projektnih prijedloga,

- ucestvuje u saradnji sa drugim opsStinama na
idntifikovanju i pripremi projekata meduopstinske saradnje,

- saraduje sa nevladinim organizacijama, udruzenjima i
drugim institucijama viSih nivoa wvlasti, donatorskim i
investitorskim organizacijama na pripremi projekata, projektne
dokumentacije i projektnih prijedloga,

- kreira i vodi bazu podataka za rekonstrukciju i
obnovu stanbenih objekata,

- tehnicki izraduje Narodne novine opstine Glamoc,

- u saradnji sa ovlastenim sluzbenicima ucestvuje u
izradi tenderske dokumentacije,

- vodi racuna o dostupnosti sistema i implementaciji
sistema sigurnosti vezano za bilo kakav pristup reursima i
evidencijama Agencije za identifikaciona dokumenta,
evidenciju i razmjenu podataka,

- sprovodi pravila sigurnosti u skladu sa ¢lanom 13.
Pravilnika o nacinu pristupa evidencijama i razmjeni podataka,
- prikuplja i obraduje podatke za plan rada sa mladima
u lokalnoj zajednici,

- izraduje prijedloge programa i projekata za
uklju¢ivanje mladih u aktivnosti koje provodi opstina u oblasti
kulture i sporta,

- podnosi pismene izvjestaje o svom radu pomocniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga sluzbe po
nalogu pomo¢énik nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomo¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS/IV  stepen stru¢ne spreme,gradevinska Skola-
geodetski tehnicar

- polozZen strucni ispit

- radno iskustvo:10 (deset) mjeseci radnog iskustva u struci
nakon sticanja SSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no-operativni
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SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca:namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o premjeru i katastru zemljista (,Sluzbeni list
SRBiH",broj:14/78, 12/87, 26/90) i (,Sluzbeni list RBiH“,broj:
4/93i13/94) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

10. Visi referent za pripremu projektnih prijedloga

- redovno prati dostupne spoljne izvore finansiranja za
realizaciju projekata iz opstinske strategije razvoja (visi nivo
vlasti, medunarodne organizacije, finansijske institucije i sl),

- priprema mjeseCne izvjeStaje o raspoloZivosti i
dostupnosti, kao i uslovima dobijanja spoljnih finansijskih
sredstava za finansiranje projekata,

- priprema projekte za finansiranje kod medunarodnih
organizacija i fondova, kao i drugih zainteresovanih domadih i
stranih ulagaca, u saradnji sa sluzbama,

- pruza podrsku svim sluzbama u pripremi projekata i
projektnih prijedloga,

- saraduje sa drugim opsStinama na identifikovanju i
pripremi projekata meduopstinske saradnje,

- saraduje sa nevladinim organizacijama, udruZenjima,
razvojnim agencijama i institucijama visih nivoa vlasti,
donatorskim i investicijskim organizacijama na pripremi
projekata, projektne dokumentacije i projektnih prijedloga,

- vodi bazu podataka o provedenim projektima,
projektima u procesu i pripremi,

- kreira i vodi bazu podataka za rekonstrukciju i
obnovu stambenih objekata,

- tehnicki izraduje Narodne novine opstine Glamoc,

- u saradnji sa ovlastenim sluzbenicima ucestvuje u
izradi tenderske dokumentacije,

- vodi raCuna o dostupnosti sistema i implementaciji
sistema sigurnosti vezano za bilo kakav pristup resursima i
evidencijama Agencije za identifikaciona dokumenta,
evidenciju i razmjenu podataka,

- sprovodi pravila sigurnosti u skladu sa ¢lanom 13.
Pravilnika o nacinu pristupa evidencijama i razmjeni podataka,
- prikuplja i obraduje podatke za plan rada sa mladima
u lokalnoj zajednici,

- izraduje prijedloge programa i projekata za
ukljucivanje mladih u aktivnosti koje provodi opstina u oblasti
kulture i sporta,

- podnosi pismene izvjestaje o svom radu pomocéniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoénik
nacelnika,

- za svoj rad odgovara pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS/IV stepen struéne spreme, opsta gimnazija,

- polozZen strucni ispit,

- radno iskustvo:10 (deset) mjeseci radnog iskustva
nakon sticanja SSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no-operativni, administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o javnim nabavkama (,Sluzbeni glasnik BiH",
broj:39/14), Zakon o mladima Federacije BiH (,Sluzbene
novine Federacije BiH“, broj:36/10) i drugi propisi.

Clan 14.

04. Sluzba za opstu upravu, drustvene djelatnosti, strucne i
zajednicke poslove

U sluzbi za opstu upravu, drustvene djelatnosti, strucne i
zajednicke poslove obavljaju se poslovi upravnog rjesavanja,
normativno-pravni, stru¢no-operativni,studijsko-analiticki,
informacijsko-dokumentacijski i  administrativno-tehnicki
poslovi.

Naziv radnog mjesta

1. Pomocnik nacelnika za opStu upravu, drustvene
djelatnosti, strucne i zajednicke poslove:

- prati zakonske propise vezene za rad sluzbe i iste
implementira u radu,

- priprema plan rada sluzbe i ucestvuje u izradi
godiSnjeg izvjestaja o radu sluzbe,

- radi na izradi nacrta i prijedloga opstinskih propisa i
drugih akata iz djelokruga rada sluzbe,

- izraduje pojedinacna akta ( rjesenja, zakljucke i sl.) po
ovlastenju opstinskog nacelnika iz nadleznosti sluzbe, i
pojedina¢na akta koja se odnose na prava, duZnosti i
odgovornosti sluZbenika i namjeStenika iz radnih odnosa ili u
vezi radnog odnosa,

- obavlja poslove edukacije drzavnih sluzbenika u
sluzbi koji vode upravni postupak vezano za donosenje novih
zakona i propisa, a u smislu obrazloZenja i instrukcija o
primjeni novih zakona,

- ostvaruje saradnju sa ostalim opstinskim i
kantonalnim organima uprave i subjektima iz oblasti koje
pokriva,

- priprema dokumentaciju i ocituje se u predmetima
pred sudovima,

- vodi upravni postupak (rjesavanje jednostavnih i
najslozenijih upravnih stvari u prvostepenom upravnom
postupku, vodenje postupaka radi utvrdivanja Cinjenica o
kojima se ne vodi sluzbena evidencija), kao i druge upravne
postupke iz djelokruga rada opste uprave,

- priprema i usaglasava plan koriStenja godisnjih
odmora zaposlenih u sluzbi,

- vodi postupak i ucestvuje u godisnjem ocjenjivanju
drzavnih sluzbenika i namjestenika sluzbe,

- ucestvuje u izradi i implementaciji strateskih planova
i projekata opstine,

- odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i




10.10.2022.

HAPOAHE HOBWHE OMLWITUHE IMAMOY

Broj: 5/22 Strana-19 -

NARODNE NOVINE OPCINE GLAMOC

ljudskih resursa koji se odnose na sluzbu kojom rukovodi,

- obavlja i druge poslove koje mu naloZi opstinski
nacelnik,

- za svoj rad i upravljanje neposredno je odgovoran
opstinskom nacelniku,

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VII  stepen struéne spreme, pravni fakultet ili
visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke.

- poloZen strucni ispit,

- radno iskustvo: 5(pet) godina radnog iskustva u struci
nakon sticanja VSS,

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: normativno-pravni, upravno rjesavanje i
strucno-operativni

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: rukovodedi drzavni sluzbenik

Mandat postavljenja: 5 godina

Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik rukovodioca organa drzavne
sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjesStenicima u tijelima
drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji (,Narodne novine
HBZ“, broj:1/14 i 5/16),Zakon o radu (,Sluzbene novine
Federacije BiH“, broj:26/16),Zakon o radu HBZ (,Narodne
novine HBZ“, broj:13/98 i 7/05),Zakon o upravnom postupku
(,Sluzbene novine Federacije BiH”, broj: 2/98 i 48/99) i drugi
propisi.

Naziv radnog mjesta

2. Strucni savjetnik za poslove mati¢nog ureda

- vodi  upravni postupak o naknadnom upisu u
mati¢nu knjigu rodenih,

- vodi  upravni postupak o naknadnom upisu u
mati¢nu knjigu vjencanih,

- vodi  upravni postupak o naknadnom upisu u
mati¢nu knjigu umrlih,

- vodi  upravni postupak o naknadnom upisu u
mati¢nu knjigu drZavljana,

- vodi upravni postupak o ponistenju viSestrukog
upisa u mati¢nim knjigama,

- vodi upravni postupak o ispravci, dopuni i promjeni
podataka u mati¢nim knjigama poslije zaklju¢enja osnovnog
upisa, koji su u nadleznosti organa uprave,

- utvrduje da li su ispunjeni uslovi za postojanje i
punovaznost braka,

- vrsi na svecan nacin sklapanje braka,

- vodi upravni postupak po zahtjevima za odobrenje
zakljuenja braka uz prisustvo jednog bra¢nog partnera i
punomocénika drugog,

- vodi upravni postupak postupak promjene
prezimena za osobe kod kojih je doSlo do prestanka ili
ponistenja braka,

- vodi upravni postupak naknadnog priznanja

ocinstva,

- vodi upravni postupak naknadnog upisa Cinjenice
nacionalnosti,

- vodi upravni postupak naknadnog upisa u maticne
knjige na osnovu isprava inostranog organa,

- vodi raCuna o tajnosti podataka do kojih dode u
svom radu shodno Zakonu o zastiti licnih podataka,

podnosi pismene izvjestaje o svom radu pomocniku nacelnika,
- po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
ovog radnog mjesta po nalogu pomocnika nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomocniku nacelnika.
Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VII stepen struéne spreme, pravni fakultet ili
visoko obrazovanje prvog (najmanje240 ECTS bodova), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke,

- poloZen strucni ispit,

- poloZen poseban strucni ispit za maticara,

- radno iskustvo: 3 (tri) godine radnog iskustva u struci
nakon sticanja VSS,

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova:upravno rjeSavanje

SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o mati¢nim knjigama (,,Sluzbene novine Federacije BiH”,
broj:37/12 i 80/14),Zakon drzavljanstvu Bosne i Hercegovine
(,Sluzbeni glasnik BiH“, broj:22/16),Zakon o drzavljanstvu
Federacije Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije
BiH“, broj: 34/16),Porodi¢ni zakon Federacije BiH (,Sluzbene
novine Federacije BiH“,broj:35/05, 41/05 i 31/14),Zakon o
licnom imenu (,Sluzbene novine Federacije BiH”, broj:
7/12),Zakon o zastiti licnih podataka (,Sluzbeni glasnik BiH”,
broj:49/06, 76/11 i 89/11),Zakon o vaznosti javnih isprava u
BiH (,Sluzbeni glasnik BiH“, broj: 23/04),Zakon o upravnom
postupku (,,Sluzbene novine Federacije BiH",broj:2/98 i 48/99)
i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

3.Visi strucni saradnik za poslove opstinskog vijeca

- ucestvuje u strucnoj obradi sistemskih i drugih
pitanja za izradu nacrta i prijedloga opstih i pojedinacnih akata
iz nadleznosti opstinskog vijeca, kao i izmjenama i dopunama
istih, u

- saradnji sa pomocnicima nacelnika, stru¢nim
savjetnicima i viSim struénim saradnicima iz oblasti koje
obavljaju,

- ucestvuje u strucnoj obradi i pripremi izrade
Programa rada opstinskog vije¢a do kraja tekuce za narednu
godinu,

- ucestvuje u izradi odgovarajuéih materijala za
potrebe analiza, izvjestaja i informacija opstinskog vijeca,

- obavlja poslove izrade koncepta i odgovora na
primljene dopise kao i svu korespodencijusa drugim organima,
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institucijama i pojedincima,

- priprema precis¢ene tekstove opstinskih propisa i
drugih akata iz nadleznosti opstinskog vijeca,

- saraduje sa institucijama koje organizuju i provode
edukaciju vijeénika,

- koordinira u radu sa predsjedavajuéim i zamjenicima
predsjedavajuéeg vijec¢a, predsjednicima radnih tijela vijeca,
opstinskim nacelnikom u vezi sa svim pitanjima iz nadleznosti
opstinskog vijeca,

- pomaZze predsjedavajuéem opstinskog vijeca u
poslovima pripremanja i odrzavanja sjednica,

- prisustvuje sjednicama opstinskog vijeéa, vodi i
izraduje zapisnike sa sjednica,

- izraduje zakljucke donijete na sjednicama vijeca,

- vrsi struénu obradu vijeénickih pitanja i inicijativa
upucenih od strane vijecnika,

- obraduje materijale opstinskog vije¢a za objavu u
»,Narodnim novinama opstine Glamoc*,

- vodi i ¢uva dokumentaciju opstinskog vijeca.

- podnosi pismene izvjeStaje o svom radu pomocniku
nacelnika,

- vrSi i druge poslove koje mu povjeri pomocénik
nacelnika,

- za svoj rad neposredno je odgovoran pomocéniku
nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VII stepen struéne spreme, pravni fakultet ili
visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog
ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke,

- poloZen strucni ispit,

- radno iskustvo: 2 (dvije ) godine radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS,

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

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

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH (,,Sluzbene
novine Federacije BiH“,broj: 35/05 i 24/13),Zakon o principima
lokalne samouprave u Federaciji BiH (,SluZzbene novine
Federacije BiH“, broj:49/06 i 51/09) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

4. Strucni saradnik za odnose s javnoscu, za pruzanje usluga
gradanima i drustvene djelatnosti

- ucestvuje u izradi strategije komunikacije opstine sa
javnoscu,

- ucestvuje u izradi godisnjih planova aktivnosti za
komunikaciju sa gradanima i medijima, za potrebe opstinskog
vijeca,opstinskog nacelnika i sluzbi opstinskog organa uprave,

- ucestvuje u izradi godisSnjeg plana aktivnosti za
komunikaciju sa mladima,

- ucestvuje u pripremi i tehnicki ureduje biltene, letke i

pribavlja informacije po zahtjevima ovlastenih sluzbenika,

- ucestvuje u pripremama pravovremenih informacija i
saopstenja za javnost o svim aktivnostima opstine,

- prisustvuje svim sastancima unutar opstine i
prisustvuje sjednicama opstinskog vije¢éa i ucestvuje u
sastavljanju informacija za javnost,

- vodi arhivu svih izdanih i objavljenih informacija o
opstini u pisanim i elektronskim medijima,

- neposredno koordinira rad u Salter sali za pruzanje
usluga gradanima,

- ucCestvuje u izradi plana rada za sluzbenike i
namjestenike u Salter sali u procesu njihovog ocjenjivanja,

- odgovara za pravilnu primjenu zakona i opstinskih
propisa o slobodi pristupa informacijama,

- rjesava predmete zaprimljene od gradana, a koji se
ticu pristupa informacijama za koje je nadlezna opstina,

- prati rokove u kojima se pruZaju odgovori gradanima
i odgovoran je za postovanje zakonskih rokova,

- pruza pravnu pomo¢ gradanima u usmenom i
pismenom obliku, sastavlja podneske (zahtjeve,jednostavnije
Zalbe, molbe i sl.)i o tome vodi sluzbenu evidenciju,

- zavodi prituzbe gradana, klasificira ih, analizira i
predlaZze mjere za njihovo otklanjanje,

- preduzima sve potrebne mjere za prikupljanje
informacija po zahtjevu gradana i obavjeStava podnosioce
zahtjeva o pristupu informacijama,

- ucestvuje u pripremi odgovora na pitanja gradana o
toku postupka do dobijanja trazene informacije u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa informacijama,

- ucestvuje u pracenju primjene Zakona o slobodi
pristupa informacijama,

- ucestvuje u pripremi izvjestaja, analiza i informacija o
radu iz oblasti obrazovanja, kulture, sporta i nevladinog
sektora za opstinsko vijece i opstinskog nacelnika,

- stara se o funkcijama mjesnih zajednica i vrSi
koordinaciju rada istih, pruza im stru¢nupomoc¢ i obavlja
poslove edukacije u oblasti primjene zakonske regulative koja
se odnosi na status i rad mjesnih zajednica,

- samostalno i preko predsjednika Vije¢a mjesnih
zajednica osigurava izvrSavanje strucnih i administrativno
tehnickih poslova za potrebe organa mjesnih zajednica,

- prema godisnjem planu redovno posjec¢uje mjesne
zajednice u svrhu unapredenja rada i medusobne saradnje i o
tome podnosi pismene izvjestaje opstinskom nacelniku,

- koordinira organizaciju aktivnosti u razvojnim
programima i projektima iniciranim od mjesne zajednice,

- koordinira rad i obavlja sve administrativno-tehnicke
poslove u izbornom procesu za organe i tijela mjesnih
zajednica,

- koordinira rad i ucestvuje u izradi godisnjih programa
rada mjesnih zajednica,

- koordinira izradu i ucestvuje u izradi godisnjih
izvjeStaja o radu mjesnih zajednica,

- vrSi i druge poslove koje mu povjeri pomocnik
nacelnika,

- podnosi pismeni izvjestaj o svom radu pomocéniku
nacelnika,
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- za svoj rad neposredno je odgovoran pomocniku
nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VII stepen struéne spreme- pravni fakultet ili
visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke,

- poloZen strucni ispit,

- radno iskustvo:1(jedna) godina radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: struéno-operativni

SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Pravilnik o kancelarijskom poslovanju u Federaciji BiH
(,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj:73/19); Zakon o
slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije BiH“,broj:32/01 i
48/11); Uputstvo za provodenje Zakona o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene
novine Federacije BiH, broj:57/01).

Naziv radnog mjesta

5. Visi referent za kancelarijsko poslovanje, za ovjeru potpisa,
rukopisa, prepisa i za poslove arhive

- vrsi otvaranje i pregledanje cjelokupne primljene
poste (obicne, povjerljive, strogo povjerljive, vrjednosne
posiljke sem poste koja glasi na ime i povjerljive poste).

- vrsi signiranje, odnosno rasporedivanje predmeta i
akata na organizacione jedinice,

- vrSi zavodenje predmeta i akata u odgovarajuce
knjige evidencija, te stavljanje otiska prijemnog Stambilja na
akt,

- vrsi zdruzivanje akata s predmeta na koje se odnosi,

- vrsi dostavljanje predmeta i akata u rad nadleZnoj
organizacionoj jedinici putem internih dostavnih knjiga,

- vrsi zavodenje predmeta i akata,

- vodi djelovodnik predmeta i akata, upisnik predmeta
I'i Il stepena, te vrsi unos podataka o kretanju predmeta i akata
u racunar,

- vrsi stavljanje predmeta i akata u rokovnik po nalogu
drzavnog sluzbenika koji radi na predmetima, prati rokove i
dostavlja predmet sluzbeniku-obradivacu u rad,

- vodi knjigu pecata i Stambilja,

- vrsi ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa u sluzbenoj
prostoriji i van sluzbene prostorije u skladu sa zakonom

- evidentira u knjigu ovjere sve ovjere koje izvrsi,

- prima i ulae zavrSene predmete i akte
organizacionih jedinica u arhivu,

- stara se o Cuvanju arhivskog materijala opstinskog
nacelnika, opstinskog vijeca i sluzbi za upravu,

- vodi i cuva arhivske knjige,

- vrsi izdavanje predmeta i akata iz arhiva po zahtjevu

obradivacu predmeta uz pismeno obrazloZenje pomocnika
nacenika za opsStu upravu i drustvene djelatnosti,

- razvrstava i zavodi spise u arhivske knjige,

- obavlja i druge poslove vezane za ¢uvanje arhivske
grade i arhivskog materijala,

- prema odobrenoj listi registratorskog materijala vrsi
pripremu istekle arhivske grade za unistavanje,

- podnosi pismene izvjestaje o svom radu pomocniku
nacelnika,

- po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
sluzbe, a prema zahtjevu i uputama pomocnika nacelnika,

- za svoj rad neposredno je odgovoran pomocniku
nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS/IV stepen struCne spreme, opsta gimnazija,
upravna,mjesovita srednja skola,

- strucni ispit,

- strucni arhivisticki ispit,

- radno iskustvo: 10 (deset) mjeseci radnog iskustva
nakon sticanja SSS,

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa (, Narodne
novine HBZ“,broj:11/99),

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za
upravu u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH“,
broj:20/98),Zakon o arhivskoj gradi Federacije BiH (,Sluzbene
novine Federacije BiH"; broj:45/02),Uredba o organizovanju i
nacinu vrienja arhivskih poslova u organima uprave i sluzbama
za upravu u Federaciji BiH (,,SluZzbene novine Federacije BiH*;
broj:22/03) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

6. Visi referent u mati¢cnom uredu

- vodi mati¢ne knjige rodenih, vjencanih, umrlih i
knjigu drzavljana,

- upisuje Cinjenice u elektronski oblik mati¢ne knjige
rodenih, viencanih, umrlih i knjigu drzavljana,

- vrsi upis promjena u mati¢nim knjigama na osnovu
pravosnaznih rjesenja nadleznihorgana,

- vrsi ispravku gresaka u okviru osnovnog upisa na
nacin utvrden odgovarajuc¢im propisima,

- vr$i unos podataka iz mati¢nih knjiga u maticni
registar opsStine i kantona, kao i unos izvrSenih promjena u
podacima u mati¢nim knjigama,

- izdaje izvode iz mati¢nih knjiga,

- potpisuje sluzbene zabiljeske i druge akte koji se
odnose na cinjenice i podatke koji seprema zakonu i drugim
propisima upisuju u odgovarajuce rubrike mati¢nih knjiga,

- potpisuje sve akte koji se odnose na podatke iz
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maticnih knjiga, osim akata koje potpisuje rukovodilac maticne
sluzbe ili opstinski nacelnik,

- na propisan nacin ¢uva matic¢ne knjige i spise upisa
od krade, unistenja ili oStecenja,

- vrsi i sve druge poslove u vezi vodenja maticnih
knjiga i maticnog registra za koje je zakonom i drugim
propisom ovlasten,

- pruza administrativno-tehnicku pomo¢ u postupku
zakljuéenja braka,

- izdaje uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija,
- vrsi prijepis mati¢nih knjiga,

- organizuje uvid u maticne knjige i koristenje
podataka iz mati¢nih knjiga licima koja dobiju ovlastenje za
uvid i koristenje tih podataka,

- obavlja verifikaciju upisa u elektronskoj bazi
podataka,

- vodi raCuna o tajnosti podataka do kojih dode u
svom radu shodno Zakonu o zastiti licnih podataka,

- sastavlja smrtovnice i dostavlja nadleznim sudovima,

- dostavlja izvjestaje o smrti nadleznim organima radi
brisanja iz evidencije,

- sastavlja izvjestaje za potrebe statistike,

- izraduje i dostavlja spiskove djece dorasle za upis u
prvi razred osnovne skole,

- odgovoran je za zakonito i azurno vrsenje poslova, te
dnevnu aZurnost,

- vodi poslove Centra za registraciju biraca,

- vrsi upise jedinstvenih matic¢nih brojeva gradana u
knjige,

- odgovara za azurnost i urednost protokola maticne
evidencije,

- podnosi pismene izvjeStaje o svom radu pomoc¢niku
nacelnika,

- po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
sluzbe, a prema zahtjevu i uputama pomoénika nacelnika ,

- za svoj rad je odgovoran pomocéniku nacelnika

Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS/IVstepen struéne spreme,opsta ili matematicka
gimnazija, ekonomska, mjesovita srednja skola, upravna skola

- polozen strucni ispit

- poloZen poseban strucni ispit za maticara

- radno iskustvo: 10 (deset) mjeseci radnog iskustva
nakon sticanja SSS

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: administrativno-tehnicki i informativno-
dokumentacijski

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni,

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o mati¢nim knjigama (,,Sluzbene novine Federacije BiH";
broj: 37/12 i 80/14),

Zakon o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine (,Sluzbeni glasnik
BiH“; broj:22/16),

Zakon o drzavljanstvu Federacije BiH“; broj: (,,SluZzbene novine
Federacije BiH“; broj:34/16),Porodi¢ni zakon Federacije BiH
(,Sluzbene novine Federacije BiH“; broj:33/05, 41/05 i
31/14),Zakon o licnom imenu (,Sluzbene novine Federacije
BiH“; broj:7/12),Zakon o zastiti licnih podataka (,Sluzbeni
glasnik BiH“; broj:49/06, 76/11 i 89/11),Zakon o vaznosti javnih
isprava u BiH (,Sluzbeni glasnik BiH“; broj:23/04), Zakon o
upravnom postupku (,Sluzbene novine Federacije BiH";
broj:2/98 i 48/99) i drugi propisi.

Clan 15.
05. Sluzba civilne zastite i vatrogastva
U sluzbi civilne zastite i vatrogastva obavljaju se normativno-
pravni, stru¢no - operativni, studijsko - analiticki i
administrativno - tehnicki poslovi.

Naziv radnog mjesta:

1. Pomocnik nacelnika za civilnu zastitu i vatrogastvo

- prati zakonske propise vezene za rad sluzbe i iste
implementira u radu,

- obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

- odluduje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjesenjem opstinskog nacelnika,

- ucestvuje u izradi Strategije, te Akcionog plana za
implementaciju  Strategije, kao i drugim procesima
neophodnim za  blagovremenofunkcionisanje  poslova
razvojnog planiranja i upravljanja razvojem iz nadleznosti
Sluzbe,

- izraduje trogodisnji plan rada, godisnji plan rada i
godisnji izvjestaj o radu Sluzbe,

- inicira, priprema i izraduje nacrte i prijelodloge
opstinskih propisa i drugih akata iz djelokruga rada sluzbe,

- ucestvuje u izradi i provodenju trogodisnjeg plana
rada, godiSnjeg plana radi godisnjeg izvjeStaja o radu
opstinskog organa uprave, izvjestava o razvoju,

- ucestvuje u izradi i implementaciji razvojnih
projekata identifikovanih u Strategiji i drugih projekata iz
implementacionih dokumenata opstine,

- priprema i usaglaSava plan koriStenja godisnjih
odmora zaposlenih u Sluzbi,

- vodi proces ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i
namjestenika Sluzbe prema Pravilniku o ocjenjivanju rada
sluzbenika i namjestenika,

- obavlja i druge poslove koje mu naloZi opstinski
nacelnik,

- za svoj rad i upravljanje neposredno je odgovoran
opstinskom nacelniku,

Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VIlI — stepen struéne spreme, pravni, masinski,
elektrotehnicki, Sumarski, poljoprivredni, filozofski fakultet-
smjer istorija, prirodno matematicki fakultet - smjer geografija
i fakultet sportskih nauka ili visoko obrazovanje prvog
(najmanje 240 ECTS bodova), drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja pravne, masinske,
elektrotehnicke, Sumarske, poljoprivredne, sportske,
filozofske - smjer istorija i prirodno matematicke - smjer
geografija struke,
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- poloZen strucni ispit,

- radno iskustvo — 5 (pet) godina radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova : stru¢no-operativni, normativno-pravni
SloZenost poslova: najsloZeniji,

Status izvrsioca :rukovodedi drzavni sluzbenik,

Mandat postavljenja: 5 godina,

Pozicija radnog mjesta: pomocnik rukovodioca organa drzavne
sluzbe,

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od
prirodnih i drugih nesreca (,Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 39/03, 22/06 i 43/10), Zakon o zaStiti od pozara i
vatrogastvu (,Sluzbene novine Federacije BiH,“broj:64/09),
Zakon o deminiranju u B iH (,,Sluzbeni glasnik BiH“, broj: 5/02),
Uredba o sadrzaju i nacinu izrade planova zastite i spasavanja
od prirodnih i drugih nesreca i planova zastite od poZara
(,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 8/11), Pravilnik o
nacinu rada i funkcionisanja Stabova i povjerenika civilne
zastite (,Sluzbene novine Fedracije BiH“, broj: 77/06, 5/07 i
32/14), Pravilnik o organizovanju i funkcionisanju operativnih
centara civilne zastite (,,Sluzbene novine Federacije BiH", broj:
8/07), Metodologija za izradu procjene ugrozenosti od
prirodnih i drugih nesreca (,Sluzbene novine Federacije BiH",
broj: 35/04), Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima
u tijelima drZzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji
(,Narodne novine HBZ“, broj: 1/14 i 5/16) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

2. Strucni saradnik za mjere zastite i spasavanja

- prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su
vezani za obavljanje poslova iz oblasti zastite i spasavanja,

- vrsi struénu obradu pitanja ili rjesenja bitnih u izradi
nacrta i prijedloga podzakonskih akata iz djelokruga SluZbe,

- planira i preduzima odgovarajuée mjere, radnje i
postupke zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara od
prirodnih i drugih nesreéa vecih razmjera, u miru i ratu, kroz
mobilizaciju struktura civilne zastite, sklanjanje ljudi i
materijalnih dobara, evakuaciju, zbrinjavanje ugrozenih i
nastradalih, zamracivanje, zastitu i spasavanje od radioloskih,
hemijskih i bioloskih sredstava, zastitu i spasavanje od pozara,
zastitu i spasavanje od neeksplodiranih ubojnih sredstava, prvu
medicinsku pomo¢, zastitu i spaSavanje Zivotinja, sanaciju
terena, zastitu okolisa, zastitu bilja i biljnih proizvoda,

- pruza stru¢nu pomo¢ nosiocima civilne zastite u
mjesnim zajednicama i drugim pravnim licima,

- ucestvuje u koordinaciji, usmjeravanju i vodenju
akcija spaSavanja, zavisno od mjesta nesreée i stepena
ugrozenosti ljudi i materijalnih dobara,

- izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge
stru¢ne i analiticke materijale na osnovu odgovarajucih
podataka,

- izraduje elaborate, programe, planove i procjene u

oblasti civilne zastite,

- odgovara za provodenje programa obucavanja
struktura civilne zastite i gradana,

- organizuje rad Komisije za procjenu Steta i Komisije
za preuzimanje i povrat angaZovanih materijalno tehnickih
sredstava za potrebe zastite i spasavanja,

- podnosi pismene izvjestaje o svom radu pomocéniku
nacelnika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomocnik
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.
Uslovi za obavljanje poslova:

- VSS/VII stepen stru¢ne spreme, fakultet narodne
odbrane, prirodno-matematicki — smjer geografija, masinski,
gradevinski, elektrotehnicki i fakultet sportskih nauka ili visoko
obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja bezbjedonosne,
prirodno-matematicke, masinske, gradevinske, elektrotehnicke
i sportske struke.

- poloZen strucni ispit,

- radno iskustvo: 1 (jedna) godina radnog iskustva u
struci nakon sticanja VSS,

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no-operativni i studijsko-analiticki
SloZenost poslova: sloZeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od
prirodnih i drugih nesreca (,SluZzbene novine Federacije BiH“,
broj:39/03, 22/06 i 43/10),Zakon o deminiranju u BiH
(,,Sluzbeni glasnik BiH“, broj:5/02),Uredba o sadrzaju i nacinu
izrade planova zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih
nesre¢a i planova zastite od pozara (,SluZzbene novine
Federacije BiH", broj:8/11),Uredba o mijerilima kriterijima i
nacinu izgradnje sklonista i tehnickim normativima za kontrolu
ispravnosti sklonista (,Sluzbene novine Federacije BiH",
broj:21/05 i 59/07),Pravilnik o odjeéi i obudi, oznakama
specijalnosti i komandnih duZnosti, upotrebi znaka civilne
zastite i identifikacionoj iskaznici za pripadnike civilne zastite
(,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj:77/06),Pravilnik o
organizovanju sluzbi zastite i spaSavanja i jedinica civilne
zastite, njihovim poslovima i nacinu rada (,Sluzbene novine
Federacije BiH“, broj:77/06),Metodologija za izradu procjene
ugrozenosti od prirodnih i drugih nesreca (,Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 35/04) i drugi propisi.

Naziv radnog mjesta

3. Referent za administrativne poslove mobilizacije i ljudstva i
MTS-a

- provodi smjernice i uputstva za popunu i mobilizaciju
struktura civilne zastite,

- vodi propisanu dokumentaciju o popuni sastava
civilne zastite,
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- redovno azurira i razraduje plan pozivanja pripadnika
civilne zastite i azurira pozivne listove,

- prikuplja podatke za izvjeStaje o izvrSenju
mobilizacije za jedinice civilne zastite,

- vodi evidenciju imaoca (fizickih i pravnih lica),
materijalno-tehnickih sredstava (MTS-a) na podrucju opstine
koja Ce se koristiti za potrebe civilne zastite,

- priprema podatke za izvjestaje i informacije o stanju
popune struktura civilne zastite i nabavci opreme,

- po potrebi obavlja i druge poslove koji po svojoj
prirodi spadaju u operativno-tehnicke poslove,

- podnosi pismene izvjestaje o svom radu pomocéniku
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.
Uslovi za obavljane poslova:

- SSS/IlN - Skola gradevinsko-tehnic¢kog smijera

- polozZen strucni ispit

- radno iskustvo:6 (Sest) mjeseci nakon sticanja SSS
spreme

- poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no-operativni i administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od
prirodnih i drugih nesreca (,Sluzbene novine Federacije BiH",
broj:39/03, 22/06 i 43/10),Uredba o osnovama i mjerilima za
utvrdivanje zdravstvene i psihofizicke sposobnosti gradana za
uceS¢e u zastiti i spasavanju i obucavanju za civilnu zastitu
(,Sluzbene novine Federacije BiH“; broj:23/04),Pravilnik o
sadrzaju i nacinu vodenja evidencije obveznika civilne zastite
(,Sluzbene novine Federacije BiH; broj:67/13) i drugi propisi.

IV SISTEMATIZOVANA RADNA MJESTA ZAPOSLENIKA

Clan 16.
U kabinetu opstinskog nacelnika i sluzbi za opsStu upravu,
drustvene djelatnosti, strucne i zajednicke poslove obavljaju se
operativno-tehnicki i pomo¢éni poslovi.

Naziv radnog mjesta

1. Vozac opstinskog nacelnika

- obavlja poslove prijevoza sluzbenim motornim
vozilom po nalogu i za potrebe opstinskog nacelnika i organa
uprave,

- vodi brigu o ispravnosti vozila, vr$i zamjenu ulja,
ostalih tecnosti i dijelova, te manje opravke, isto Cisti, pere i
podmazuje o ¢emu vodi evidenciju,

- prijavljuie  pomoéniku  nacdelnika  eventualne
nedostatke ili oSte¢enja na vozilu,

- brine se o tehnickom pregledu vozila, osiguranju,
registraciji vozila i redovnom servisu vozila,

- popunjava putne naloge za povjereno mu vozilo,

- vodi kartoteku vozila (kada je nabavljeno, predenim
kilometrima, opravkama, zamjeni ulja, zamjeni dijelova,
servisiranju, tehnickom pregledu, registraciji),

- vodi evidenciju i sadinjava mjeseCne izvjeStaje o
utrosenom gorivu, predenim kilometrima i stanju ispravnosti
vozila,

- vodi brigu o primjeni Zakona o bezbjednosti
saobracaja u domenu svog posla,

- odgovoran je za bezbjedno vrsenje poslova,

- po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
ovog radnog mjesta, prema zahtjevu i uputama opstinskog
nacelnika i pomocénika nacelnika,

- podnosi pismene izvjestaje o svom radu pomocniku
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika

Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS/IV —tehnic¢ka Skola VKV voza¢ motornih vozila

- vozacka dozvola ,B“,“C"i ,D“

- radno iskustvo: 10. (deset) mjeseci

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocéne djelatnosti

Grupa poslova: operativno-tehnicki

SloZenost poslova:djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca:zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent-VKV

Broj izvrsilaca : 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog
mjesta:

Zakon o osnovama bezbjednosti saobradaja na putevima u
Bosni i Hercegovini (,Sluzbene novine Federacije BiH",
broj:56/06, 59/06, 47/07, 68/09, 37/10i 20/13).

Naziv radnog mjesta

2. Vozac

- obavlja poslove prijevoza ucenika osnovne skole na
relacijama Vidimlije — Skucani — Vrba — Zajaruga — Kamen -
Glamoc; Potkraj - Babi¢a Brdo - Glamo¢; Glavice — Branjesci —
Halapi¢ — Rudiéi — Bili¢i¢ — Hasi¢i — Kovacevci - Glamoc i
Sumnjaci — Glamo¢.

- vodi brigu o ispravnosti vozila, vr$i zamjenu ulja,
ostalih tecnosti i dijelova, te manje opravke, isto Cisti, pere i
podmazuje o ¢emu vodi evidenciju,

- prijavljuie  pomoéniku  nacdelnika  eventualne
nedostatke ili oSte¢enja na vozilu,

- brine se o tehnickom pregledu vozila, osiguranju,
registraciji vozila i redovnom servisu vozila,

- popunjava putne naloge za povjereno mu vozilo,

- vodi kartoteku vozila (kada je nabavljeno, predenim
kilometrima, opravkama, zamjeni ulja, zamjeni dijelova,
servisiranju, tehnickom pregledu, registraciji),

- vodi evidenciju i sadinjava mjeseCne izvjeStaje o
utrosenom gorivu, predenim kilometrima i stanju ispravnosti
vozila,

- vodi brigu o primjeni Zakona o bezbjednosti
saobracaja u domenu svog posla,

- odgovoran je za bezbjedno vrsenje poslova,

- po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
ovog radnog mjesta, prema zahtjevu i uputama opstinskog
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nacelnika i pomoc¢nika nacelnika,

- podnosi pismene izvjestaje o svom radu pomocniku
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomocniku nacelnika

Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS/Ill —saobracajna stru¢na Skola, voza¢ motornih
vozila

- vozacka dozvola ,B“,“C“ ,D“i ,E”

- radno iskustvo: 10. (deset) mjeseci

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Grupa poslova: operativno-tehnicki

SloZenost poslova:djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca:zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent-VKV

Broj izvrsilaca : 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog
mjesta:

Zakon o osnovama bezbjednosti saobradaja na putevima u
Bosni i Hercegovini (,Sluzbene novine Federacije BiH",
broj:56/06, 59/06, 47/07, 68/09, 37/10 i 20/13).

Naziv radnog mjesta

3. Vozac bagera

- obavlja poslove cis¢enja,odrzavanja ulica, deponija,
vodovodnih instalacija na teritoriji Opstine Glamoc,

- vodi brigu o ispravnosti masine, vrsi zamjenu
ulja,ostalih tecnosti i dijelova,vrSi manje opravke, Cisti,pere i
podmazuje masinu, o ¢emu vodi evidenciju,

- prijavljuie  pomoéniku  nacelnika  eventualne
nedostatke ili oStecenja na masini,

- brine o tehnickom pregledu masine, osiguranju,
registraciji i redovnom servisu masine,

- popunjava putne naloge za povjerenu mu masinu,

- vodi kartoteku masine (kada je nabavljena, predenim
kilometrima, opravkama, zamjeni ulja, zamjeni dijelova,
servisiranju, tehnickom pregledu, registraciji),

- vodi evidenciju i safinjava mjesecne izvjestaje o
utroSenom gorivu,predenim kilometrima i stanju ispravnosti
masine,

- vodi brigu o primjeni Zakona o osnovama
bezbjednosti saobradaja na putevima u BiH u domenu svog
rada,

- odgovoran je za bezbjedno vrsenje poslova,

- po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
prema ovog radnog mjesta prema zahtjevu i uputama
opstinskog nacelnika i pomocénika nacelnika,

- podnosi pismene izvjestaje o svom radu pomocéniku
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS/IV ili 1} stepen strucne spreme-
saobracajne,masinske,elektro struke,gimnazija

- vozacka dozvola ,,B“i,C" kategorije

- certifikat ili potvrda o stru¢noj osposobljenosti za
rad rukovaoca gradevinskim masinama

- radno iskustvo: 10 (deset) mjeseci

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Grupa poslova: operativno-tehnicki

SloZenost poslova: djelimic¢nosloZeni

Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent-VKV

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog
mjesta:

Zakon o osnovama bezbjednosti saobracaja na putevima u
Bosni i Hercegovini (,Sluzbene novine Federacije BiH,
broj:56/06, 59/06, 47/07, 68/09, 37/10, 20/13 i 10/17 )“.

Naziv radnog mjesta

4. Referent za administrativne poslove

- vrsi otpremu poste i materijala za nadlezne opstinske
sluzbe, opstinsko vijece i radna tijela opstinskog vijeca,

- preuzima, Cuva i rasporeduje pribor, potrosni i
kancelarijski materijal za potrebe sluzbi,

- preuzima iz poSte prispjele sluzbene posilike i
otprema posiljke koje se salju,

- vrsi poslove vezano za neposrednu ili posrednu
dostavu poste,

- obavlja kopiranje i faksiranje za potrebe sluzbi,

- obavlja i druge poslove koje naloZi pomocnik
nacelnika,

- podnosi pismene izvjeStaje o svom radu pomocniku
nacelnika,

- za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS / IV stepen — zavr$ena srednja $kola ekonomske
struke,

- radno iskustvo: 6 (3est) mjeseci nakon sticanja SSS

- poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Grupa poslova: operativno-tehnicki i pomoc¢ni poslovi
Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrsioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta:referent-KV

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Naziv radnog mjesta

5. Portir

- obavlja poslove nadzora opstinske zgrade,

- obavlja nadzor na prostorijama za grijanje u zgradi,

- vodi evidenciju o kontrolisanom ulasku stranaka u
vrijeme odredeno za prijem istih,

- vrsi prijem i upucivanje stranaka u radne prostorije,

- vrsi i druge poslove po nalogu opstinskog nacelnika i
pomocnika nacelnika,

- odgovoran je za azurno vrsenje poslova,

- za svoj rad odgovoran je pomocéniku nacelnika,
Uslovi za obavljanje poslova:

- SSS/IV  stepen struéne spreme-drvopreradivacke,
masinske i elektro struke

- radno iskustvo: 6 (3est) mjeseci radnog iskustva

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djalatnosti

Grupa poslova: operativno-tehnicki

SloZenost poslova:jednostavni
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Status izvrSioca: zaposlenik
Pozicija radnog mjesta: referent- KV
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Naziv radnog mjesta

6. Lozac

- vrsi poslove odrzavanja opstinske zgrade i radnih
prostorija

- stara se o odrzavanju vodovodnih i kanalizacionih
instalacija za koje nisu potrebne usluge specijalizovane firme,

- vodi brigu o odrZavanju postrojenja za grijanje i
stavlja ih u funkciju (loZenje, ciSéenje toplane, odrZavanje
radijatora) u toku grejne sezone,

- vrsi prijem i odgovoran je za utrosak ogreva,

- obavlja obilazak poslovnih prostora i informise
pomocnika nacelnika o stanju opreme i instalacija,

- vodi evidenciju utroska materijala na tekuéem
odrzavanju opstinske zgrade i radnih prostorija,

- obavlja ciS¢enje snijega i uklanja kvarove oko
opstinske zgrade,

- obavlja manje molerske i druge radove,

- vrsi poravke inventara i sitnog inventara,

- po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada
ovog radnog tijela, a po nalogu i uputama pomocnika
nacelnika,

- za svoj rad je odgovoran pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- Il stepen masinske struke-rukovalac parnim
kotlovima, po ranijem sistemu obrazovanja PKili KV

- radno iskustvo: 6 (Sest) mjeseci

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Grupa poslova: operativno-tehnicki

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: referent -PK /KV

Broj izvrsilaca: 1(jedan)

Naziv radnog mjesta

7. Nocni Cuvar

- obavlja poslove noénog obezbedenja objekta,

- vodi knjigu zapazanja i primopredaje duznosti,

- u slucaju potrebe pruza ispomo¢ portiru i kuénom
majstoru,

- redovno obilazi objekat i vodi brigu o protivpoZarnoj
zastiti,

- obezbjeduje zgradu u slucaju elementarnih i drugih
nepogoda, te preduzima mjere u slucaju istih,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika
nacelnika,

- za svoj rad je odgovoran pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- zavrSena osnovna $kola

- radno iskustvo: 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Grupa poslova: pomocni poslovi

SloZenost poslova: jednostavni

Status izvrsioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: pomoc¢ni radnik-NK
Broj izvrsilaca: 3 (tri)

Naziv radnog mjesta
8. Higijenicar

- obavlja  (is¢enje  prostorija  zgrade  opstine
(kancelarije, stepenista, nus prostorije),

- vrsi CiS¢enje namjestaja, stolova, stolica, ormara,
vrata, prozora, etisona i drugih radnih prekrivaca,

- vrsi pranje zavjesa, pranje i CiS¢enje cvrstih podnih
povrsina,

- vr$i odnoSenje smeca i odbacene ambalaze u
kontejner,

- ¢iséenje ulaza —izlaza zgrade

- duZan je prijaviti pomocniku nacelnika odredene
kvarove na instalacijama,

- po potrebi obavlja i druge poslove koje mu stavi u
zadatak pomocnik nacelnika,

- za svoj rad je odgovoran pomocéniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

- zavrsena osnovna skola

- radno iskustvo: 6 (Sest) mjeseci radnog iskustva

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti

Grupa poslova:pomocni poslovi

SloZenost poslova:jednostavni

Status izvrSioca: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta:pomocni radnik-NK

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

V RUKOVOBENJE OPSTINSKIM ORGANOM UPRAVE

Clan 17.
a) Rukovodenje opstinskim organom uprave
Opstinskim organom uprave rukovodi opstinski nacelnik.
Opstinski nacelnik je organ izvrSne vlasti u opstini.
Opstinski nacelnik je izabrani zvanicnik.
U rukovodenju opstinskim organom uprave, opstinski nacelnik
ima ovlastenja utvrdena Ustavom, zakonom, podzakonskim
aktima, Statutom opstine Glamoc¢, drugim opstim aktima i
odlukama opstinskog vijeca.
Opstinskom nacelniku u rukovodenju opstinskim organom
uprave pomazu pomocnici nacelnika u sluzbama.
b) Rukovodenje opstinskim sluzbama za upravu
Opstinskim sluzbama opstinskog organa uprave rukovode
pomocnici nacelnika.
Ovlastenja pomocnika nacelnika utvrduju se na osnovu
ovlastenja datih u Zakonu o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj
Zupaniji i Uredbom o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj zZupaniji
Pomoénici opstinskog nacelnika ovlastenja iz svoje nadleznosti
utvrdena Zakonom i Uredbom vrse tako Sto:
- neposredno rukovode sluzbom za koju su zaduzeni,
- neposredno organizuju vrSenje svih poslova iz
nadleznosti te sluzbe,
- rasporeduju poslove na drzavne sluzbenike i
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namjestenike i daju im upute o nacinu vrsenja poslova,
- osiguravaju blagovremeno, zakonito i pravilno
vrienje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,
- redovno informiSu opstinskog nacelnika o stanju i
problemima u vezi vrSenja poslova iz

nadleZnosti sluzbe i predlazu preduzimanje potrebnih mjera,
- redovno informiSu opstinskog nacelnika o stanju i
problemima u vezi vrSenja poslova iz

nadleznosti sluzbe i predlazu preduzimanje potrebnih mjera,
- vrse najsloZenije poslove iz nadleZznosti sluzbe,
- izvrSavaju poslove po nalogu opstinskog nacelnika,
- odlucuju o pitanjima za koja su ovlasteni posebnim
rjeSenjem opstinskog nacelnika.
Pomocénik nacelnika za svoj rad i rad sluzbe kojom rukovodi
odgovara opstinskom nacelniku.
c) Rukovodenje kabinetom opstinskog nacelnika
Kabinetom rukovodi Sef kabineta koji ima status rukovodioca
osnovne jedinice kojom ne rukovodi rukovodedi drZzavni
sluzbenik.
Sef kabineta opstinskog nacelnika ovlastenja iz svoje
nadleznosti utvrdena Zakonom i Uredbom vrsi tako Sto:
- neposredno rukovodi kabinetom za koji je zaduzen,
- neposredno organizuje vrsenje svih poslova iz
nadleznosti kabineta,
- rasporeduje poslove na drZavne sluzbenike i
namjestenike i daje im upute o nacinu vrsenja poslova,
- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje
svih poslova iz nadleznosti kabineta,
- redovno informiSe opstinskog nacelnika o stanju i
problemima u vezi vrienja poslova iz nadleznosti kabineta i
predlaZze preduzimanje potrebnih mjera,
- redovno informiSe opstinskog nacelnika o stanju i
problemima u vezi vrienja poslova iz nadleznosti kabineta i
predlaZze preduzimanje potrebnih mjera,
- vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti kabineta,
- izvrSava poslove po nalogu opstinskog nacelnika,
- odluéuju o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem opstinskog nacelnika.
- Sef kabineta za svoj rad i rad kabineta kojim rukovodi
odgovara opstinskom nacelniku.
d) Savjetnik opstinskog nacelnika
Savjetnika opstinskog nacelnika imenuje opstinski nacelnik
Opstinski nacelnik ima jednog savjetnika.
Savjetnik opstinskog nacelnika je lice zaposleno kao savjetnik
opstinskog nacelnika i nije drzavni sluzbenik.
Savjetnik opstinskog nacelnika ne moze se preinaciti u polozaj
drzavnog sluzbenika sa sigurnoscu uZivanja poloZaja.
Mandat savjetnika ne moze biti duZzi od mandata opstinskog
nacelnika.
Opstinski nacelnik koji je imenovao savjetnika moze ga
razrijeSiti duznosti u bilo koje vrijeme trajanja njegovog
mandata.
Radno mjesto Savjetnika opstinskog nacelnika sistematizovano
je u kabinetu opstinskog nacelnika.

Savjetnik opstinskog nacelnika za pravna pitanja
Opis poslova:

- za potrebe opstinskog nacelnika, daje strucna
objasnjenja i misljenja o odredenim pitanjima iz oblasti u kojoj
je savjetnik,
- pomaze opstinskom nacelniku u  donosenju,
pripremanju i izvrsavanju odluka i

drugih akata iz njegove nadleznosti,
- obavlja normativno-pravne poslove iz djelokruga
Kabineta iz oblasti u kojoj je savjetnik,
- priprema materijale za potrebe realizacije poslova
opstinskog nacelnika, za oblast u kojoj je savjetnik,
- prati stanje i propise u podrucju pravnih, drustvenih i
drugih djelatnosti od vaznosti za razvoj opstine, te predlaZe
mjere,
- izraduje izvjeStaje i akte za potrebe opstinskog
nacelnika,
- priprema materijale za potrebe realizacije poslova
opstinskog nacelnika iz oblasti za koju je postavljen,
- pomaze opsStinskom nacelniku u  donosenju,
pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz njegove
nadleznosti,
- prisustvuje sastancima i sjednicama prema nalogu
opstinskog nacelnika,
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri opstinski
nacelnik.
Uslovi za obavljanje poslova:
- VSS-VIlI stepen struéne spreme- zavr$en pravni
fakultet ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS
bodova), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
pravne struke,
- radno iskustvo: 5(pet) godina u struci nakon sticanja
VSS,
- poznavanje rada na racunaru,
- status: imenovani duznosnik,
- mandat:ne uZiva sigurnost poloZaja i mandatno
razdoblje je vezano za mandatno razdoblje opstinskog
nacelnika,
- broj izvrsilaca: 1(jedan).

VI STRUCNI KOLEGI) | RADNA TIJELA

Strucni kolegij

Clan 18.
Radi razmatranja svih znacajnih pitanja iz nadleznosti
opsStinskog organa uprave utvrduje se  strucni kolegij
opstinskog nacelnika.
Strucéni kolegij sacinjavaju pomocnici nacelnika koji rukovode
opstinskim sluzbama za upravu, a po potrebi kolegiju mogu
prisustvovati i drugi sluzbenici koje odredi opstinski nacelnik.
Kolegij saziva i njime rukovodi opstinski nacelnik.
Kolegij razmatra sva vaznija pitanja iz oblasti rada opstinskog
organa uprave i daje stru¢no misljenje opstinskom nacelniku o
pitanjima koja se razmatraju na kolegiju.

Radna tijela

Clan 19.
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Za izvrsavanje pojedinih sloZenih pitanja koja zahtjevaju
zajednicki rad drzavnih sluzbenika i namjestenika razli¢itih
strucnih profila iz organa drZavne sluzbe mogu se obrazovati
stalne ili povremene komisije, radne grupe i druga radna tijela.
Drzavni sluzbenici i namjestenici u vrsenju poslova iz svoje
nadleZnosti duzni su ucestvovati u radu radnih tijela.

U komisije i radna tijela, prema potrebi mogu se angaZovati i
strucnjaci koji nisu zaposleni u sluzbama za upravu, ako je
angaZovanje tih osoba neophodno s obzirom na posao koji
radno tijelo treba da uzvrsi.

Obrazovanje radnih tijela iz stava 1. ovog €lana, njihov sastav,
zadaci, rok za izvrSenje predvidenih zadataka i materijalna
sredstva potrebna za izvrSavanje zadataka, vrsi se rjeSenjem
koje donosi opstinski nacelnik.

VIl SARADNJA U VRSENJU POSLOVA | ZADATAKA IZ
NADLEZNOSTI OPSTINSKIH SLUZBI ZA  UPRAVU

Clan 20.
U obavljanju poslova i zadataka iz nadleZnosti opstinskih sluzbi
za upravu, sluzbe su duzne da medusobno saraduju i pruzaju
potrebnu pomo¢ u odnosu na pitanja od zajednickog interesa o
¢emu se neposredno dogovaraju pomocnici nacelnika.

Clan 21.
Opstinske sluzbe za upravu u izvrSavanju poslova iz svog
djelokruga duzne su ostvarivati saradnju sa odgovarajué¢im
kantonalnim organima i drugim kantonalnim institucijama, te
dogovarati se o nacinu vrienja pojedinih poslova od
zajednickog interesa, a narocito poslova koje je kanton prenio
na opstinu.
Opstinske sluzbe za upravu duzne su ostvarivati potrebnu
saradnju i sa odgovaraju¢im federalnim ministarstvima i
drugim federalnim institucijama u pitanjima koja su federalnim
zakonom preneSena na opstinu i dogovarati se o nacinu
vrsenja tih poslova.
Opstinske sluzbe za upravu u pitanjima iz svog djelokruga
mogu ostvarivati i saradnju sa odgovarajuéim opstinskim
sluZzbama za upravu drugih opstina.
Organ drzavne sluzbe ostvaruje saradnju sa drugim organima
drzavne sluzbe Bosne i Hercegovine, Federacije BiH, Kantona u
pitanjima koja se odnose na izradu zakona i podzakonskih
propisa.

Clan 22.
Saradnju sluzbi za upravu sa odgovarajuéim organima i
institucijama, neposredno organizuju i ostvaruju pomocnici
nacelnika.

VIIl PROGRAMIRANIE | PLANIRANJE RADA
Trogodisnjim plan rada i godisnji plan rada opstinskog organa
uprave

Clan 23.
(1) Opstinski organ uprave izraduje trogodisnji plan rada
i godisnji plan rada na osnovu usvojenog Akcionog plana za
implementaciju Strategije i podzakonskih akata iz oblasti

razvojnog planiranja i upravljanja razvojem u Federaciji Bosne i
Hercegovine.

(2) Strategija je osnovni dokument za izradu DOB-a,
budZeta i PJI opstine, programa rada opstinskog nacelnika za
mandatni period, trogodiSnjeg i godiSnjeg plana rada
opstinskog organa uprave.

Clan 24.
(1) Trogodisnji plan rada opstinskog organa uprave je
implementacioni dokumenat koji operacionalizira strateske
ciljeve, prioritete i mjere iz relevantnih strateskih dokumenata,
te operacionalizira nadleznosti opstinskog organa uprave, i
predstavlja osnovu za izradu DPB-a i PJI.
(2) Trogodisnji plan rada opstinskog organa uprave
izraduje se svake godine, u godini prije pocCetka razdoblja na
koje se odnosi. U trogodisnjem planu rada opstinskog organa
uprave definiSe se jedan glavni program opstinskog organa
uprave, na osnovu strateskih ciljeva i prioriteta iz strateskih
dokumenata.
(3) Za trogodisnji plan rada opstinski organ uprave, u
skladu sa vaze¢im podzakonskim aktima iz oblasti razvojnog
planiranja, ima obavezu preuzeti relevantne mjere iz strateskih
dokumenata sa pripaduju¢im indikatorima, polaznim i ciljnim
vrijednostima za svaku godinu trogodisnjeg razdoblja koje
postaju programi.
(4) Svaka sluzba vrsi monitoring relaizacije trogodisnjeg
plana rada opSstinskog organa uprave u skladu sa
nadleznostima sluzbe.
(5) Trogodisnji plan rada opStinskog organa uprave
postaje operativan do 31. Decembra godine koja predhodi
trogodisSnjem razdoblju, a nakon usvajanja PJI u mjesecu
novembru i objavljuje se na web stranici opStinskog organa
uprave.

Godisnji plan rada opstinskog organa uprave

Clan 25.
(1) Godisnji plan rada opstinskog organa uprave je
implementacioni dokument sa aktivnostima/projektima koji ¢e
se izradivati na godiSnjem novou kako bi se realizirali programi
(mjere), iz trogodisnjeg plana rada opstinskog organa uprave,
te ostvarili prioriteti i strateski ciljevi iz relevantnih strateskih
dokumenata i nadleznosti opStinskog organa uprave
utvrdenim u trogodisnjem planu rada opsStinskog organa
uprave.
(2) Godisnji plan rada opstinskog organa uprave izraduje
se za svkau kalendarsku godinu.
(3) U godisnji plan rada opstinskog organa uprave
preuzima se glavni program iz trogodisnjeg plana rada
opstinskog organa uprave, sa dodjeljenom Sifrom u DOB-u,
izvorima finansiranja i iznosima planiranih finansijskih
sredstava u KM.
(4) Svaka sluzba vrsi monitoring realizacije godisnjeg
plana rada opstinskog organa u skadu sa nadleznostima sluzbe.

Clan 26.
(1) Pomoc¢nik nacelnika za stambeno - komunalne




10.10.2022.

HAPOAHE HOBWHE OMLWITUHE IMAMOY

Broj: 5/22 Strana-29 -

NARODNE NOVINE OPCINE GLAMOC

poslove, obnovu, razvojno planiranje i upravljanje razvojom,
geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina u
saradnji sa drugim  pomocnicima naeclnika, objedinjava
godisnje planove rada sluzbi u godisnji plan rada opstinskog
organa uprave koji dostavlja opstinskom nacelniku najkasnije
do 15. januara tekuce godine.

(2) Opstinski  nacelnik dostavlja godisnji plan rada
opstinskog organa uprave opstinskom vijecu na usvajanje
najkasnije do 20. januara tekuce godine.

(3) Usvojeni godisnji plan rada opstinskog organa uprave
objavljuje se na web stranici opstinskog organa uprave.

(4) Program rada opstinskog organa uprave treba biti
uskladen sa Program rada opstinskog vijeca.

Godisnji plan izvjestaj o radu i izvjestaj o razvoju

Clan 27.
(1) Godisnji izvjestaj o radu opstinskog organa uprave je
implementacioni dokumenat koji sadrzi pregled i nalizu
izvrSenja programa (mjera) i aktivnosti /projekata iz godisnjeg
plana rada opstinskog organa uprave.
(2) Godisnji izvjeStaj o radu opstinskog organa uprave
priprema se s ciljem pracenja provodenja planiranih programa
(mjera) i aktivnosti / projeakta i ocjene doprinosa u
ostvarivanju glavnog programa opstinskog organa uprave.
(3) Godisnji izvjestaj o radu opstinskog organa uprave
priprema se na osnovu kontniuranog prikupljanja, obrade i
analize podataka vezanih za pradenje programa (mjera) prema
indikatorima iz godisSnjeg plana rada opstinskog organa uprave,
odnosno, aktivnostima/projektima prema ocekivanim i
ostvarenim rezultatima. U godi$nji izvjestaj o radu opstinskog
organa uprave preuzimaju se programi (mjere) iz godiSnjeg
plana rada opstinskog organa uprave sa dodjeljenom Sifrom
programa i pripadajuéi indikatori sa ciljnim i relaiziranim
godiSnjim vrijednostima.
(4) Pomocénik nacelnika za stambeno - komunalne
poslove, obnovu, razvojno planiranje i upravljanje razvojom,
geodetske, imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina u
saradnji sa pomocnicima nacelnika objedinjava godisnje
izvjeStaje sluzbi u godisnji izvjestaj o radu opstinskog organa
uprave, koji se dostavlja opstinskom nacelniku najkasnije do
10. februara tekuce godine.
(5) Opstinski nacelnik dostavlja godisnji izvjestaj o radu
opstinskog organa uprave opstinskom vije¢u na usvajanje
najkasnije do 15. februara tekuce godine.

(6) Opstinsko vijece usvaja godisnji izvjestaj o radu
opstinskog organa uprave, najkasnije do 28. februara tekuce
godine.

(7) Usvojeni godisnji izvjestaj o radu opstinskog organa

uprave objavljuje se na web stranici opstinskog organa uprave.
(8) IzvjeStaj o razvoju je implementacioni dokument
kojim se sagledavaju opsti razvojni trendovi kao i napredak u
ostvarenju strateskih ciljeva iz Strategije. lzvjeStaj o razvoju
izraduje Sluzba za stambeno-komunalno poslove, obnovu,
razvojno planiranje i upravljanje razvojem, geodetske,
imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina do 30.
septembra svake godine za predhodnu godinu.

(9) Izvjestaj o razvoju se dostavlja opstinskom vijecu radi
informisanja i objavljuje se na web stranici opstinskog organa
uprave

IX NACIN OSTVARIVANJA PRAVA | DUZNOSTI 1Z RADNOG
ODNOSA | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH
SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clan 28.
a) Prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i
namjestenika i disciplinska odgovornost.
Prijem drzavnih sluzbenika i namjestenika u radni odnos u
organ drzavne sluzbe i njihov raspored na odgovarajuce radno
mjesto vrsi se u skladu sa zakonskim propisima.
U ostvarivanju prava, duznosti i odgovornosti drzavnih
sluzbenika i namjestenika primjenjuju se slijedeci propisi:
- Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u
tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji (,Narodne
novine HBZ“, broj:1/14 i 5/16) i podzakonski propisi donijeti na
osnovu zakona,
- Na pitanja koja nisu urdena Zakonom o drZzavnim
sluzbenicima u tijelima drZzavne sluzbe u Hercegbosanskoj
Zupaniji primjenjuje se Zakon o radu, ostali zakoni i opsti
propisi kojima se ureduju prava i obaveze iz radnog odnosa,
- Radno-pravni status zaposlenika ureduje se opstim
propisima o radu:Zakonom o radu i kolektivnim ugovorom.

b) Pripravnici i volonteri

U skladu sa zakonom jedinstveni opStinski organ uprave moze
primati u radni odnos pripravnike i to najvise 2(dva)
pripravnika, to jest pripravnika VSS/VIl stepen sa zavr$enim
pravnim, ekonomskim, gradevinskim fakultetom ili visoko
obrazovanje prvog,drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja ili pripravnika sa zavrienom VSS VI stepen struéne
spreme, zavr$ena visa ekonomska $kola ili SSS/IV stepen
stru¢ne spreme, opsta gimnazija, ekonomska skola.

Odredbe prethodnog stava primjenjuju se i na volontere, s tim
da broj volontera koji se mogu primiti ne moze biti veci od
broja primljenih pripravnika.

Opstinski nacelnik donosi Program pripravnickog staza kojim se
ureduje sadrzaj i nacin nadziranja pripravnickog staza. Za
vrijeme pripravni¢kog staza pripravnik se obucava i upoznaje
sa poslovima radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad.

c) Drzavni sluZbenici koji imaju posebna ovlastenja

Status drZavnog sluzbenika sa posebnim ovlastenjima imaju
inspektori u vrsenju inspekcijskog nadzora kada, u skladu sa
zakonom, donose rjesenja i druga pojedinacna akta kojima
ureduju otklanjanje utvrdenih nepravilnosti i nezakonitog
ponasanja.

Status drzavnog sluzbenika sa posebnim ovlastenjima, pored
inspektora, imaju i pomocnici nacelnika opstinskih sluzbi i
drugi drzavni sluzbenici koji su pismenim rjeSenjem opstinskog
nacelnika ovlas¢eni da donose i potpisuju odredena rjesenja i
druga pojedinacna akta o pitanjima iz nadleznosti sluzbe za
upravu kojom rukovode.
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Disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika

Clan 29.

Drzavni sluzbenici i namjestenici odgovaraju disciplinski za
uCinjene povrede sluzbene duZnosti nastale kao rezultat
njihove krivice u skladu sa odredbama Zakona o drZavnim
sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe u
Hercegbosanskoj Zupaniji i Uredbom o pravilima disciplinskog
postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i
namjestenika u tijelima drZavne sluzbe Hercegbosanske
Zupanije.

Za pocinjene povrede sluzbene duznosti drzavnom sluzbeniku
i namjesteniku se mogu izreéi disciplinske mjere i disciplinske
kazne.

XJAVNOST RADA

Clan 30.
Rad opstinskog organa uprave i sluzbi za upravu je javan,
ukoliko posebnim propisima ili opstim aktom opstinskog
organa uprave, nije drugacije odredeno.
Javnost rada opstinskog organa uprave obezbjeduje se putem:
- podnosenja izvjestaja o radu opstinskog nacelnika i
opstinskih sluzbi za upravu opstinskom vijecu,
- informisanjem javnosti putem sredstava javnog
informisanja,
- objavljivanjem opstih i pojedinacnih akata u
,Narodnim novinama opstine Glamoc“.
Opstinski nacelnik, na prijedlog pomocnika nacelnika koji
rukovodi sluzbom odreduje poslove, zadatke i dokumenta koji
predstavljaju tajnu i koji se ne mogu objavljivati.
Ostvarivanje nacela javnosti ne moze biti u suprotnosti sa
interesima o bezbjednosti Federacije i drugim interesima
utvrdenim zakonom.
Na traZenje sredstava javnog informisanja, sluzbe za upravu
duzne su dati podatke o pitanjima iz svoje djelatnosti. Davanje
tih podataka vrsi se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine i Uputstvom za
provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosne i Hercegovine, kao i Zakonom o zastiti licnih
podataka.

XI - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 31.

Opstinski nacelnik ¢e u roku od 15 dana od dana stupanja na
snagu ovog Pravilnika donijeti rjeSenja o postavljenju drzavnih
sluzbenika i postavljenju i rasporedivanju namjestenika koji su
zateceni na radu u opstinskom organu uprave na radna mjesta
utvrdena Pravilnikom za koja ispunjavaju uslove utvrdene
Pravilnikom.

Lica koja imaju zasnovan radni odnos na radnom mijestu
utvrdenom Pravilnikom kao radno mjesto drzavnog sluzbenika,
a koji nije zasnovan putem javnog konkursa, postavice se
rjeSenjem na to radno mjesto do okoncanja javnog konkursa za
to radno mjesto.

Opstinski nacelnik ¢e u roku od 15 dana od dana stupanja na
snagu ovog Pravilnika zakljuditi ugovore o radu na neodredeno
vrijeme sa zateCenim namjeStenicima koji se zateknu na
poslovima pomocne djelatnosti i rasporediti ih na radna mjesta
zaposlenika utvrdena u Pravilniku za koja ispunjavaju uslove.

Clan 32.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o
unutrasnjoj organizaciji sluzbi za upravu u Jedinstvenom
opsStinskom organu uprave opstine Glamoc¢ broj: 01-34-2-
770/12 od 07.12.2012. godine

Clan 33.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana
objavljivanja u ,,Narodnim novinama opstine Glamoc*.

Broj: 01-34-2-319/18
Glamo¢, 04.05.2018. godine

Broj:01-34-2-319-1/18
Glamo¢, 20.09.2018. godine

Broj:01-34-2-319-2/18
Glamo¢, 05.04.2019. godine

Broj: 01-34-2-319-3/18
Glamo¢, 06.04.2021. godine

Broj: 01-34-2-319-4/18
Glamog, 09.07.2021. godine

Broj: 01-34-2-319-5/18
Glamo¢, 07.10. 2021. godine

Broj: 01-34-2-319-6/18
Glamog, 06.12. 2021. godine

Broj: 01-34-2-319-7/18
Glamog, 24.03. 2022. godine

Broj: 01-34-2-319-8/18
Glamog, 28.07.2022. godine

Broj: 01-34-2-319-9/18
Glamo¢, 04.08.2022. godine

Opstinski nacelnik
Nebojsa Radivojsa, s.r.




