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SLUZBENE NOVINE
GRADA GORAZDE

Godina X 5
GORAZDE

29. novembar 2017. godine

Broj 10

196

Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u
Federaciji Bosne i Hercegovine
(“Sluzbene novine Federacije BiH”, br. 49/06), ¢lana 6. stav 3. Zakona o
drzavnoj sluzbi u Federacije Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine®, broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05,
8/06, 4/12 1 99/15), koji se primjenjuju na podrucju Bosansko-podrinjskog
kantona Gorazde, na osnovu Zakona o preuzimanju Zakona o drzavnoj
sluzbi u Federaciji BiH (,,S1. novine BPK Gorazde®, broj 12/11 i 13/12),
Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe Federacije Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj:
49/05), ¢lana 11. stav 1. alineja 8. Privremene statutarne odluke Grada
Gorazda (,,Sluzbene novine Opéine Gorazde™, br. 4/17), po prethodno
pribavljenom misljenju Sindikalne organizacije Grada Gorazda broj 01-IV-
28/17 od 17.11.2017. godine Gradonacelnik Gorazdad on o s i:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA
JEDINSTVENOG GRADSKOG ORGANA UPRAVE GRADA
GORAZDA

] Clan 1.
1 OPCE ODREDBE

Ovim Pravilnikom, a u skladu sa Zakonom i propisima
donesenim na osnovu Zakona, ureduju se:

1) unutra$nja organizaciji Jedinstvenog gradskog organa uprave
(u daljem tekstu Gradski organ uprave), organizacijske jedinice i njihov
djelokrug;

2) sistematizacija radnih mjesta koja obuhvata: kategoriju radnih
mjesta, nazive radnih mjesta i pozicije, broj drzavnih sluzbenika i
namjestenika, vrste djelatnosti, opis poslova, uslove za obavljanje poslova,
naziv grupe u koju spadaju poslovi, slozenost poslova i druge elemente;

3) nadin rukovodenja Gradskim organom uprave i
organizacijskim jedinicama;

4) ovlastenja u rukovodenju i odgovornosti za obavljanje
poslova;

5) saradnja u izvr$avanju poslova iz nadleznosti Gradskog organa
uprave;

6) programiranje i planiranje poslova;

7) radni odnosi i disciplinska odgovornost;

8) javnost rada Gradskog organa uprave i

9) druga pitanja od znaCaja za unutra$nju organizaciju i rad
Gradskog organa uprave.

Clan 2.

Poslovi koje obavljaju sluzbe su: poslovi lokalne samouprave,
poslovi iz samoupravnog djelokruga Grada i poslovi preneseni od strane
Bosansko-podrinjskog kantona Gorazde i Federacije Bosne i Hercegovine.

Unutrasnja organizacija Gradskog organa uprave zasniva se na

principima kojima se osigurava:

- zakonito, struéno i efikasno obavljanje poslova, racionalna
organizacija rada i uspje$no rukovodenje Organom, te puna
zaposlenost i odgovornost drzavnih sluzbenika i namje$tenika za
izvrSavanje poslova;

- ostvarivanje pune saradnje Gradskog organa uprave s drugim
organima;

- grupisanje poslova prema njihovoj medusobnoj povezanosti i
srodnosti, vrsti, obimu, stepenu slozenosti, odgovornosti i drugim
uslovima za njihovo izvrSavanje i

- potpunije objedinjavanje zajednickih i1 op¢ih poslova radi
njihovog racionalnog obavljanja i koriStenja usluga.

Clan 3.

Gradski organ uprave poslove lokalne samouprave, upravne
poslove iz samoupravnog djelokruga Grada, prenesene poslove iz
nadleznosti visih nivoa vlasti, te stru¢ne, administrativno-tehnicke i druge
pomocéne poslove od zajedniCkog interesa, vrsi putem gradskih sluzbi za
upravu utvrdenih Odlukom o organizaciji Jedinstvenog gradskog organa
uprave Grada Gorazda, i to:

L Kabinet Gradonacelnika,
- Jedinica za upravljanje razvojem;
1L Gradske sluzbe za upravu:
1.  Sluzba za finansije, trezor i privredu;

2. Sluzba za prostorno uredenje, stambeno-komunalne
poslove i raseljena lica;

3.  SluZba za boracko-invalidsku i socijalnu zastitu;

4. Sluzba za druStvene djelatnosti, opéu upravu i
zajednicke poslove;

5. Sluzba za geodetske, imovinsko- pravne poslove i
katastar nekretnina i

6.  Sluzba za Civilnu zaStitu i mjesne zajednice.

U okviru gradskih sluzbi formirat ée se i Stab Civilne zastite, kao
struéno-operativni organ, ¢iji su ¢lanovi po funkciji Gradonacelnik i
pomoc¢nici Gradonacelnika, kao i druga lica, kako to predvidi Gradonacelnik
Gorazda posebnim rjeSenjem.

Gradske sluzbe za upravu iz prethodnog stava ovog ¢lana su
osnovne organizacione jedinice Jedinstvenog gradskog organa uprave.

Gradonacelnik moze imenovati savjetnike iz sljede¢ih oblasti:

- ekonomskih poslova;

- pravnih poslova;

-zamlade i NVO i

- za medunarodnu saradnju i saradnju sa bratskim gradovima.

Lica zaposlena kao savjetnici Gradonacelnika nisu drzavni
sluzbenici i njihovo imenovanje na mjesto savjetnika se ne moze preinaciti u
polozaj drzavnog sluzbenika sa sigurno$¢u uzivanja polozaja. Posebni uslovi
za prijem savjetnika u radni odnos moraju biti identi¢ni uslovima za prijem
drzavnog sluzbenika — pomo¢nika Gradonacelnika.

Clan 4.
Poslovi stavljeni u nadleznost Gradskog organa uprave dijele se u tri
vrste, i to:
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a)  poslovi osnovne djelatnosti;
b)  dopunski poslovi osnovne djelatnosti i
¢) poslovi pomoéne djelatnosti.

Poslove osnovne djelatnosti obavljaju drzavni sluzbenici, a
dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomoc¢ne djelatnosti
obavljaju namjestenici vise, srednje i nize $kolske spreme, u skladu sa ovim
Pravilnikom.

UNUTRASNJA ORGANIZACIJA SLUZBI ZA UPRAVU

Unutrasnja organizacija Jedinstvenog gradskog organa uprave
data je kroz sistematizaciju radnih mjesta po organizacionim jedinicama, sa
utvrdenim opisom poslova za svako radno mjesto, grupom poslova osnovne
djelatnosti, poslovima dopunske djelatnosti i pomoénim poslovima, stru¢nim
nazivom i pozicijom radnog mjesta drzavnih sluzbenika i namjeStenika,
slozenosc¢u poslova, uslovima za vrSenje poslova i brojem izvrsilaca, kako

Clan 5. slijedi:
SLUZBA ZA y
x SLUZBA ZA
2 ORI SLUZBA ZA AL Zd GEODETSKE, SLUZBA ZA
SLUZBA ZA UREDENJE, DRUSTVENE
KABINET BORACKO- IMOVINSKO- CIVILNU
o FINANSLJE, STAMBENO- DJELATNOSTI, 3
GRADONACE INVALIDSKU I : PRAVNE ZASTITU I
TREZOR I KOMUNALNE OPCU UPRAVU
LNIKA SOCIJALNU POSLOVE I MJESNE
PRIVREDU POSLOVE I 1 ZAJEDNICKE
ZASTITU KATASTAR ZAJEDNICE
RASELJENA POSLOVE
NEKRETNINA
LICA
PREGLED RADNIH MJESTA PO SLUZBAMA
POMOCNIK .
GRADONACELN POMOCNIK POMOCNIK GR]X)];V[O?\&?EKLN POMOCNIK
POMOCNIK IKA SLUZBE ZA GRADONACELN GRADONACELN KA SLUZBE ZA GRADONACELNI
GRADONACEL PROSTORNO KA SLUZBE za | KA SLUZBE ZA GEODETSKE KA SLUZBE ZA
SEF KABINETA NIKA SLUZBE UREDENIE, BORACKO. DRUSTVENE IMOVINSKO. CIVILNU
ZA FINANSIJE, STAMBENO- INVALIDSKU I DJELATNOSTI, PRAVNE ZASTITU I
TREZOR I KOMUNALNE SOCUALNU OPCU UPRAVU I POSLOVE 1 MJESNE
PRIVREDU POSLOVE I . ZAJEDNICKE ZAJEDNICE
RASELJENA ZASTITY POSLOVE KATASTAR
NEKRETNINA
LICA
3 . STRUCNI .

5 VISI STRUCNI SAVIETNIK ZA STRUCNI )
STRUCNI ) 5 SARADNIK ZA PRAVNE SAVIJETNIK ZA STRUCNI
SAVJETNIK ZA VISISTRUCNT | VISISTRUCNI OBLASTI POSLOVE I ODRZAVANJE SARADNIK ZA

POSLOVE SARADNIK SARADNIK ZA BORACKO PRUZANIE KATASTRA, PLANIRANIJE,
INTERNE 7ABUDZET | PROSTORNO INVALIDSKE 1 PRAVNE KOMUNALNIH | MIJERE ZASTITE I
REVIZUE PLANIRANjE SOCIJALNE POMOCI - UREDAJA 1 SPASAVANIJE I
(2 1IZVRSIOCA) ZASTITE MATICAR GEODETSKE OBUKU
(2 1ZVRSIOCA) OSNOVE
- VISI REFERENT
VISI REFERENT . AIS{%%EIZ A STRUCNI ZA POSLOVE
. . ZA BORACKO- SARADNIK ZA OPERATIVNOG
VA B BIRUENIT SEF ODSJEKA SO INVALIDSKU I RN E ODRZAVANJE CENTRA cz 1 ZA
ZA POSLOVE SARADNIK ZA POSLOVE I
R ZA TREZOR TORTTIE S SOCIJALNU PRUZANIE PREMJERA I POPUNU I
i ZASTITU PIEATTE KATASTRA MOBILIZACIJU
: NEKRETNINA | LJUDSTVA IMTS-
POMOCI- A
MATICAR
VISI REFERENT
VISI REFERENT STRUCNI ZA
SEF JEDINICE ZA STRUCNI VISI STRUCNI ZA VIR ODRZAVANJE VISI REFERENT
UPRAVLJANJE SARADNIK ZA | SARADNIK ZA ANALITICKO- RO T PREMIJERA I ZA MIESNE
RAZVOJEM TREZOR URBANIZAM KNJIGOVODST I NAUKU. KATASTRA ZAJEDNICE
VENE POSLOVE MATICAR ZEMLIISTA
(2 1ZVRSIOCA)
STRUCNI
SAVJETNIK ZA
STRUCNI UPRAVNI
SAVJETNIK ZA - POSTUPAK < « STRUCNI
KOORDINACIU, | ¢ A;&%‘{\ICIEIZ A+ | IZDAVANJE Vzlil ggﬁ%ﬁf STRUCNI VIS R];';ERENT SARADNIK —SEF
MONITORING I URBANISTICKI SARADNIK ZA y ODSJEKA —
5 TREZORSKO NAKNADA ZA ODRZAVANJE 2
IZVIESTAVANIE H - KULTURU, STARJESINA
POSLOVANIE BORACKO — KATASTRA
0 JAVNIH SAGLASNOSTI, INVALIDSKU SPORT I KOMUNALNIH | PROFESIONALNE
IMPLEMENTACII | o/ o0 | ODOBRENIA ZA ZATITU VJERSKA UREDAJA VATROGASNE
RAZVOJA GRADENJE I PITANJA JEDINICE
UPOTREBNIH
DOZVOLA
2 IZVRSIOCA)
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SLUZBA ZA Y
2 SLUZBA ZA
y TR D SLUZBA ZA SILTE Fa GEODETSKE, SLUZBA ZA
SLUZBA ZA UREDENJE, 5 DRUSTVENE
KABINET BORACKO- IMOVINSKO- CIVILNU
- FINANSLJE, STAMBENO- DJELATNOSTI, x
GRADONACE INVALIDSKU I : PRAVNE ZASTITU I
TREZOR I KOMUNALNE OPCU UPRAVU
LNIKA SOCIJALNU POSLOVE I MJESNE
PRIVREDU POSLOVE I % 1 ZAJEDNICKE
ZASTITU KATASTAR ZAJEDNICE
RASELJENA POSLOVE
NEKRETNINA
LICA
STRUCNI
SAVJETNIK ZA & & -
VISI VISI « STRUCNI
PROGRAMIRANJ | SAMOSTALNI | SAMOSTALNI VISISTRUCNT | VI8! Rg\ERENT SARADNIK —
ERAZVOJA 1 REFERENT ZA | REFERENT ZA SARADNIK ZA PROVOBENJE ZAMIJENIK
ODNOSE S OBRACUN DODJELU NA PITANJA PROMIENA U STARJESINE
RELEVANTNIM PLACAI KORISTENJE MLADIH I KATASTARSKO | PROFESIONALNE
AKTERIMA DRUGIH JAVNIH NEVLADINE M OPERATU VATROGASNE
NAKNADA POVRSINA ORGANIZACIIE JEDINICE
STRUCNI . .
SARADNIK ZA STRUCNI 5 . VISI REFERENT
VODENJE . SIEIRAIDINILES 7264 VISISTRUCNT | VISISTRUCNL | gTARJESINA -
VISI UREDENIJE SARADNIIK ZA KOMANDIR
CENTRALIZOVA SARADNIK ZA
T e REFERENT GRADEVINSKO RN IS AN IZRADU I GRUPE
LIKVIDATOR | G ZEMLIJISTA I ODRZAVANJE
PODATAKA I IODNOSE SA
NILITL JAVNIH NS DGP-A I BPKN-a
POVRSINA (5 IZVRSILACA)
) STRUCNI 5 ) VISI REFERENT —
5 5 VISI SARADNIK ZA STRUCNI VISI REFERENT ZAMIJENIK
VISI STRUCNI REFERENT ZA | UPRAVLIJANJE, SARADNIK ZA ZA IZDAVANIJE STARJESINE —
SARADNIK ZA MATERIJALN IZGRADNJU [ INFORMISANJE PODATAKA KOMANDIR
PRAVNE o ODRZAVANIJE IODNOSE SA PREMJERA I GRUPE - VOZAC
POSLOVE KNJIGOVODST | CESTA I ULICA JAVNOSCU KATASTRA
VO OD INTERESA NEKRETNINA
ZA GRAD (1 1ZVRSILAC)
VIST
sgﬁﬁiﬁ‘x } VISIREFERENT -
STRUCNI VISL TN ol _— STRUCNI PROFESIONALNI
SARADNIK ZA 3 SAVIETNIK ZA | VATROGASAC —
REFERENT ODRZAVANIJE SAMOSTALNI S
JAVNE GRADEVINSKO VOZAC
BLAGAJINIK ULICA I REFERENT ZA .
NABAVKE ZEMLJISTE
UREDENIJE KULTURU (8 IZVRSILACA)
GRADEVINSKO
G ZEMLIJISTA
VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
Si%%S&L VISI STRUCNI VISI REFERENT STRUCNI
: SARADNIK ZA - OPERATOR VISI REFERENT —
PRIVREDPIVAN SARADNIK ZA
IAPODUZETN] | KOMUNALNE NA EKSPROPRIACI | PROFESIONALNI
STV A POSLOVE I ADMINISTRATI U VATROGASAC —
> ZASTITU VNIM I (3 IZVRSIOCA)
POSLOVNIH OKOLINE INFORMACIONI | NEKRETNINA
PROSTORIJA U ] SIS
VLASNISTVU
GRADA
VISI
SAMOSTALNI MENADZER
REFERENT ZA | VISIREFERENT CENTRA ZA .
SAMOSTALNO | ZA KONTROLU PRUZANJE ;’Eégsﬁgiﬁ‘&;
PRIVREDIVAN KORISTENJA USLUGA REFERENT ZA S ATROC AN
JE KONTROLU JAVNIH GRAPANIMA ADMINISTRATI SERVIEER
I NAPLATU POVRSINA, (CSC) V.-TEHNICKE AT
POSLOVNIH NAPLATU STRUCNI POSLOVE AT T
PROSTORA I NAKNADA SAVJETNIK ZA SRR CHONAR
GARAZA U (3 IZVRSIOCA) LIUDSKE
VLASNISTVU RESURSE
GRADA
STRUCNI VISI VISI REFERENT —
SAVJETNIK SAMOSTALNI PROFESIONALNI
ZA POSLOVE KOMUNALNI REFERENT ZA VATROGASAC —
POLJOPRIVRE INSPEKTOR PERSONALNE VOZAC
DEI POSLOVE I AUTOMEHANICA
VODOPRIVRE INFORMISANIJE R
DE
VISI VISI REFERENT VISI REFERENT —
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SLUZBA ZA Y
2 SLUZBA ZA
y TR D SLUZBA ZA SILTE Fa GEODETSKE, SLUZBA ZA
SLUZBA ZA UREDENJE, < DRUSTVENE
KABINET BORACKO- IMOVINSKO- CIVILNU
- FINANSLJE, STAMBENO- DJELATNOSTI, x
GRADONACE INVALIDSKU I : PRAVNE ZASTITU I
TREZOR I KOMUNALNE OPCU UPRAVU
LNIKA SOCIJALNU POSLOVE I MJESNE
PRIVREDU POSLOVE I 5 1 ZAJEDNICKE
ZASTITU KATASTAR ZAJEDNICE
RASELJENA POSLOVE
NEKRETNINA
LICA
REFERENT ZA | ZA GEODETSKE SAMOSTALNI PROFESIONALNI
POSLOVE POSLOVE REFERENT- VATROGASAC-
POLJOPRIVRE MENADZER ZA DISPECER
DE INFORMACION
E SISTEME
VISI REFERENT
ZA VISI REFERENT
KOMUNALNU ZA
CISTOCU - EKO INFORMACION
REDAR E SISTEME
2 IZVRSIOCA)
VISI REFERENT
ZA
ODRZAVANIJE X
T D) VISI R];FAERENT
INTERESA ZA
GRAD INFORMISANIJE
GORAZDE
2 IZVRSIOCA
VISI REFERENT
ZA PRACENJE
NAPLATE
(CIRAIDLALE: VISI REFERENT
STANOVA
ZA ARHIVSKE
IZDATIH POD e
ZAKUP11ZA
ADMINISTRATI
VNO-TEHNICKE
POSLOVE
STRUCNI
SEYUBINLS 2y VISI REFERENT
UPRAVNI
ZA POSLOVE
POSTUPAK 1Z PISARNICE
STAMBENE
OBLASTI
STRUCNI
SARAIDINILS 222 VISI REFERENT
PITANJA
PRIJEMNE
IZBJEGLIH I
USRS KANCELARIE
LA (4 1IZVRSIOCA)
KOMUNALNE
NAKNADE
VISI REFERENT
VISI REFERENT ZA POSLOVE
ZA KONTROLU VODENJA
KORISTENJA CENTRA ZA
STANOVA 1 BIRACKI
IZVRSENIJE SPISAK I
RJESENJA ODRZAVANIJE
BIRACKIH
SPISKOVA -
MATICAR
VISI REFERENT
OPERATOR- ZA POSLOVE
DAKTILOGRAF MATICARA

(2 1IZVRSIOCA)

VISI REFERENT
ZA POSLOVE
MJESNIH
UREDA
(5 IZVRSILACA)

SEF ODSJEKA
ZA
ZAJEDNICKE
POSLOVE

VISI REFERENT
ZA POSLOVE
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KABINET
GRADONACE
LNIKA

SLUZBA ZA
FINANSIJE,
TREZOR I
PRIVREDU

SLUZBA ZA
PROSTORNO
UREDENJE,
STAMBENO-
KOMUNALNE
POSLOVE I
RASELJENA

LICA

SLUZBA ZA
BORACKO-
INVALIDSKU I
SOCIJALNU
ZASTITU

SLUZBA ZA
DRUSTVENE
DJELATNOSTI,
OPCU UPRAVU
1 ZAJEDNICKE
POSLOVE

SLUZBA ZA
GEODETSKE,
IMOVINSKO-

PRAVNE

POSLOVE I

KATASTAR
NEKRETNINA

SLUZBA ZA
CIVILNU
ZASTITU I
MJESNE
ZAJEDNICE

NA
TELEFONSKOJ
CENTRALI

KURIR
(2 1ZVRSIOCA)

UGOSTITELJ —
KAFE KUHAR

VISI REFERENT
ZA
ODRZAVANIJE
ZGRADE I
INSTALACDA -
KOTLOVNICAR

VISI REFERENT
— VOZAC

HIGIJENICAR
(CISTACICA)
(4 1IZVRSIOCA)

REFERENT ZA
UNUTRASNIE I
VANJSKO
OBEZBJEDENIJE
ZGRADE I
OPREME
(4 1ZVRSIOCA)

VISI REFERENT
~RECEPCIONAR
(2 IZVRSIOCA)

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6.

KABINET GRADONACELNIKA

KABINET GRADONACELNIKA

S & A Q USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
RADNO TR];J AII;J]{I(I;IGZIV VRSTA GRUPA 1 3 é
R.br. MJESTO MJESTA DJELATNO SLOZENOST § )&J 94  STEPENIVRSTA ISRQB;\IR/ Sgg? OSTALI
KATEGORIJA /POZICIIA STI POSLOVA z STRUCNE SPREME USLOVI
S o] ISPIT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
VSS/VII
stepen struéne spreme,
odnosno visoko
obrazovanje I ciklusa
(koje se vrednuje sa
DRZAVNI STRUCNO ffo ECES tf"’,dova) ili
1. SLUZBENIK- | SEFKABINETA | OSNOVNA | OPERATIVNI- | 1 | (8080 Fecet 5. DA
RUKOVODNO NAJSLOZENIJI criusa Bolonjskog
sistema studiranja,
sa stecenom diplomom
visokog obrazovanja -
pravne iupravne
ili druge struke
dru$tvenog smjera.
STRUCNI STUDIJKSKO- VSS/VII i Cenlﬁkat
ANALITICKI- stepen strucne spreme, internog
y SAVIJETNIK ZA ~ . .
5 DRZAVNI POSLOVE OSNOVNA NAJSLOZENIII 5 odnosno visoko 3 DA revizora
’ SLUZBENIK STRUCNO obrazovanje I ciklusa & u javnom
INTERNE . .
REVIZUE OPERATIVNI- (koje se vrednuje sa sektoru u
NAJSLOZENII 240 ECTS bodova) ili Federacij
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USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

x Q
RADNO STRngNégéZIV VRSTA GRUPA 1 B é
Rubr. MJESTO MJESTA DJELATNO | SLOZENOST z 29 STEPENIVRSTA Igﬁgg& SCTII\KI}J OSTALI
KATEGORIJA JPOZICLJA STI POSLOVA & | STRUCNE SPREME USLOVI
N (0) ISPIT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
drugog ili treceg i BiH
ciklusa Bolonjskog izdat od
sistema studiranja, strane
sa steCenom diplomom Federaln
visokog obrazovanja- og
ekonomske struke. ministarst
va
finansija.
Poznavan
jerada na
racunaru.
Poznavan
je
englesko
g jezika.
VISIREFERENT | DOPUNSKI | b\ iINISTRATI SSS/IV Poznavan
9 ZA POSLOVE POSLOVI | yNO-TEHNICKI Ekonomska, . . je rada na
3. NAMIESTENIK = OSNOVNE x 1 gimnazija, upravna ili 10 mj. DA racunaru.
GRADONACELNI DJELATNOS DJELIMICNO Tehnicka skola
KA I SLOZENI )
JEDINICA ZA UPRAVLJANJE RAZVOJEM
VSS/VII
stepen struéne spreme,
odnosno visoko
sopusko. | | el ekt
Y SEF JEDINICE ZA ANALITICKI = 240 ECTS bodova) Poznavan
DRZAVNI NAJSLOZENII . A .
4. - UPRAVLJANIJE OSNOVNA ~ 1 ili drugog ili treceg 4g. DA jeradana
SLUZBENIK RAZVOJEM STRUCNO- ciklusa Bolonjskog raCunaru
OPERATIVNI — . L .
NAJSLOZENII sistema studiranja,
sa ste¢enom diplomom
visokog obrazovanja-
ekonomske ,masinske
ili gradevinske struke.
VSS/VII
stepen stru¢ne spreme,
odnosno visoko
STRUGNI oli)rgzovan]ed I 01.klusa
SAVIETNIK ZA STUDWSKO- (2 4‘3%?;51;‘;33;;
orzaa | "SROACI
> SLUZBENIK | 1ZVJESTAVANJE | OSNOVNA STRUCNO- | ! | ciklusa Bolonjskog 3e DA | jeradana
o OPERATIVNI — s1sten1a stud1rgn]a, radunaru.
IMPLEMENTACIJ NAJSLOZENII sa stecenom diplomom
IRAZVOIA Vlsokog obrazovanja-
gradevinske,
arhitektons.
elektrotehn. ili
masinske struke.
VSS/VII
stepen struéne spreme,
STRUCNI ognosno Vi'soIko.kl
SAVJETNIK ZA STUDISKO- o e o
V PROGRAMIRANJ ANALITICKI - 240 ECTS bodova) Pomavan
6 DRZAVNI ERAZVOJAI OSNOVNA NAJSLOZENJL, 1 ili drugog ili trece 3 DA je rada na
: SLUZBENIK ODNOSE $ STRUCNO- Sk Boloniskes & e
RELEVANTNIM OPERATIVNI — : njskog racunard.
AKTERIMA NAJSLOZENUI sistema studiranja,

sa steenom diplomom
visokog obrazovanja-
gradevinske,
arhitektons.
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“ @] USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
RADNO STRII{JEDN;géZIV VRSTA GRUPA 1 = é
R.br. MJESTO MJESTA DJELATNO SLOZENOST {@ < STEPEN I VRSTA Igﬁgg& SCTII\KI}J OSTALI
KATEGORIJA /POZICIIA STI POSLOVA i STRUCNE SPREME USLOVI
N (6} ISPIT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
elektrotehn. ili
masinske struke ili
druge struke tehnickog
smjera.
VSS/VII
. stepen stru¢ne spreme,
STRUCNI STUDIISKO- odnosno v1_sok0
SARADNIK ZA > obrazovanje prvog,
ANALITICKI — ey
DRZAVNI VODENIJE SLOZENI drugog ili treceg lg Poznavan
7. ¥ CENTRALIZOVA OSNOVNA “ 1 ciklusa Bolonjskog ’ DA je rada na
SLUZBENIK STRUCNO- . L ,
NE BAZE sistema studiranja, racunaru.
OPERATIVNI — 9 X
PODATAKA I SLOZENI sa steenom diplomom
ANALIZU visokog obrazovanja-
ekonomske ili
informaticke struke.
VSS/VII
stepen stru¢ne spreme,
UPRAVNO- odnosno visoko
PRAVNI obrazovanje I ciklusa
VIST STRUCNI SLOZ]?NIJ I (koje se vrednuje sa
¥ STRUCNO- 240 ECTS bodova) ili Poznavan
DRZAVNI SARADNIK ZA e, .
8. ¥ OSNOVNA OPERATIVNI 1 drugog ili treceg 2g. DA je rada na
SLUZBENIK PRAVNE > . . ,
POSLOVE SLOZENIJI ciklusa Bolonjskog raCunaru.
STUDIJ SI@O- sistema studiranja,
ANALITICKI sa ste¢enom diplomom
SLOZENIJI visokog obrazivanja-
pravne iupravne
struke.
VSS/VII
UPRAVNO- stepen struc¢ne spreme,
PRAVNI odnosno visoko
STRUCNI SLOZVENI obrazov.afl_]e ;?rvog,
5 SARADNIK ZA STRUCNO- drugog ili treceg Poznavan
9. DRZAVNI JAVNE OSNOVNA OPERATIVNI 1 ciklusa Bolonjskog 1 DA ‘e rada na
SLUZBENIK NABAVKE SLOZENI sistema studiranja, & Jr S
STUDIJSKO- sa ste¢enom diplomom ’
ANALITICKI visokog obrazovanja
SLOZENI pravne i upravne
struke.
VSS-9
10 SSS -1

2. OPIS POSLOVA IRADNIH ZADATAKA

KABINET GRADONACELNIKA- OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

<
Q
Redni RADNO MIJESTO/ STRUCNINAZIV - 3 é OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
broj KATEGORIJA POZICIJA é & POSLOVA 1USLOVIZA OBAVLJANIJE
S
1 2 3 4 5

OPIS POSLOVA:

- Rukovodi Kabinetom i ovlasten je da vrsi sljedece poslove:

- Koordinira rad i aktivnosti izmedu, s jedne strane Kabineta Gradonacelnika i, sa
druge strane Sluzbi za upravu Grada Gorazda;

- Koordinira protokom informacija izmedu, s jedne strane Kabineta Gradonacelnika,
sluzbi za upravu Grada Gorazda i, sa druge strane Info-pulta u Centru za pruzanje
usluga gradanima — CSC;

- Da organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti Kabineta kojim rukovodi;

- Da rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike unutar Kabineta
Gradonacelnika i da daje blize upute o nacinu vrSenja tih poslova;

- Da osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz
nadleznosti organizacione jedinice;
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RADNO MIJESTO/
KATEGORIJA
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BROJ
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OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
POSLOVA TUSLOVI ZA OBAVLJANJE

~

5

DRZAVNI
SLUZBENIK -
RUKOVODNO

SEF KABINETA
GRADONACELNIKA

- Da redovno, usmeno ili pismeno, upoznaje Gradonacelnika o stanju vrSenja
poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrienju tih poslova i
predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;

- Postupa po nalozima Gradonacelnika i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
Kabineta Gradonacelnika;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Gradonacelniku;

- Za svoj rad i upravljanje odgovara Gradonacelniku;

- Obavlja i druge poslove koje mu nalozi Gradonacelnik.

VRSTA DJELATNOSTL: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Struéno-operativni, najsloZeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja —pravne i upravne ili druge
struke drustvenog smjera.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na raCunaru.

Pet godina radnog iskustva u struci.

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI SAVJETNIK
ZA POSLOVE INTERNE
REVIZIJE

OPIS POSLOVA:

- Priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativna uputstva;

- Priprema Strateski plan interne revizije organizacije za period od tri godine;

- Priprema Godisnji plan interne revizije na osnovu ocjene rizika i usvojenog
Strate$kog plana, te nakon njegovog odobravanja od rukovodioca organizacije,
osigurava njegovu adekvatnu implementaciju i nadzor nad njegovim izvr$avanjem;

- Organizira i koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire implementaciju
planiranih aktivnosti;

- Informira rukovodioca organizacije o postojanju sukoba interesa;

- Informira rukovodioca organizacije, ukoliko se pojavi sumnja na nepravilnosti /ili
prevare koje mogu rezultirati kriminalnim aktivnostima ili krSenjem propisa, radi
daljnjeg postupanja;

- Dostavlja izvjestaj interne revizije rukovodiocu organizacije, a ako je revidirana
organizacija korisnik javnih sredstava drugog nivoa, i rukovodicu te organizacije;

- Priprema Godisnji izvje$taj o aktivnostima interne revizije;

- Osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije, u skladu sa pravilima izdatim od
CHI;

- Evidentira sve aktivnosti revizije i uva dokumentaciju vezanu za internu reviziju;
- Osigurava obuku internih revizora, priprema i dostavlja Godisnji plan obuke
rukovodiocu organizacije radi odobravanja, i osigurava njegovu implementaciju;

- Vrsi godi$nju ocjenu moguénosti i resursa jedinice interne revizije i dostavlja
preporuke rukovodiocu organizacije radi uskladivanja sa Godisnjim planom
revizije;

- Saraduje sa Uredom za reviziju institucija u FBiH u razmjeni izvjestaja,
dokumentacije i misljenja;

- Po potrebi inicira angazman eksternih eksperata;

- Osigurava efikasno koriStenje resursa dodjeljenih za vrSenje funkcije interne
revizije;

- Usmjerava paznju CHJ na sve razlike u misljenjima izmedu internih revizora i
rukovodioca organizacije;

- Implementira program revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti revizije;

- Informise rukovodioca revidirane organizacije o pocetku revizije, uz prezentaciju
pisanog ovlastenja;

- Proucava dokumentaciju i uslove znacajne za formulisanje objektivnog misljenja;

- Obrazlaze nalaze objektivno i istinito u pisanoj formi, uz prilozene dokaze;

- InformiSe rukovodioca jedinice interne revizije ako se, za vrijeme obavljanja
revizije, pojavi sumnja na nepravilnosti i /ili prevare;

- Pravi Nacrt revizorskog izvjeStaja i razmatra ga sa upravom u revidiranoj
organizaciji;

- Ukljucuje u Zavr$ni revizorski izvjeStaj sva misljenja uprave revidirane
organizacije;

- Dostavlja Nacrt i Finalni revizorski izvjestaj rukovodiocu jedinice interne revizije;

- U slucaju sukoba interesa, vezano za reviziju, odmah informi$e rukovodioca
jedinice interne revizije;

- Vraca sve orginalne dokumente nakon zavrsetka revizije;

- Cuva svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao u toku interne
revizije;

- Cuva sve radne zabiljeske nastale u vrijeme obavljanja interne revizije i obavlja i
druge poslove koje mu nalozi gradonacelnicki Sef Kabineta.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.
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~

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Studijsko-analiticki, najslozeniji,
struéno operativni-najslozeniji.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen struéne spreme,odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja-ckonomske struke,
Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
Tri godine radnog iskustva na poslovima struke, od ¢ega minimalno 2
(dvije) godine na nekim od sljedecih poslova: poslovi revizije, poslovi
interne revizije, poslovi budZetiranja u javnom sektoru, poslovi u vezi sa
trezorskim poslovanjem i finansijsko - racunovodstveni poslovi, poslovi
javnih nabavki i poslovi informaticke struke.
Certifikat internog revizora u javnom sektoru u Federaciji BiH izdat od
strane Federalnog ministarstva finansija.
Poznavanje engleskog jezika.
Da nije u sukobu interesa, u smislu odredbi ¢lana 12. Zakona o internoj
reviziji u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,S1. novine
Federacije BiH", broj 47/08).

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
POSLOVE
GRADONACELNIKA

OPIS POSLOVA:

- Vrsi sve organizacione i tehnicke poslove za potrebe Gradonadelnika;

- Formira dosije dokumentacije Gradonacelnika;

- Prima stranke i razgovora sa istim;

- Zakazuje razgovore sa Gradonacelnikom i telefonske razgovore;

- Usluzuje goste za Gradonacelnika;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu Kabineta;

- Vrsi i druge poslove koji mu se stave u nadleznost od strane Sefa Kabineta ili
Gradonacelnika.

VRSTA DJELATNOSTI:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Administrativno-tehnicki, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Ekonomska, Gimnazija, Upravna ili Tehnicka $kola.

Polozen strucni ispit u organu uprave.

Poznavanje rada na racunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

DRZAVNI
SLUZBENIK

SEF JEDINICE ZA
UPRAVLJANJE
RAZVOJEM

OPIS POSLOVA:

- Rukovodi Jedinicom;

- Neposredno izdaje radne i poslovne zadatke zaposlenim;

- Koordinira poslove upravljanja razvojem, monitoringa implementacije i
evaluacije Strategije;

- Priprema izvjestaj o implementaciji Strategije na polugodi$njem i godi$njem
nivou i prezentira ga Gradonacelniku;

- Inicira proces revizije postojece i pokretanje izrade nove Strategije razvoja;

- Prati stanje u ovoj oblasti i predlaze nadredenim preduzimanje mjera na
prevazilazenju postojeceg stanja;

- Vrsi izradu izvjestaja i informacija za Gradonacelnika;

- Predlaze Program i Plan rada Jedinice, prikuplja podatke o stanju u privredi,
kao S$to je zaposljavanje novih radnika, poslovanje i bilans stanja privrednih
subjekata;

- Anketira privredne subjekte u vezi njihovih potreba i preduzima mjere ka
otklanjanju uzroka koji sprecavaju njihovo poslovanje;

- Prikuplja podatke o raspolozivim privrednim resursima;

- Prati stanje raspolozivog gradevinskog zemljiSta za izgradnju privrednih
kapaciteta, predlaze prilikom izrade planova prostornog uredenja odredivanje
industrijskih zona i zona pratecih servisa za potrebe gradana;

- Predlaze uspostavljanje poslovne saradnje sa medunarodnim i domacim
fondacijama u cilju iznalazenja finansijskih sredstava za lokalni razvoj;

- Ucestvuje u pripremi tendera za obnovu i razvoj i ucestvuje u radu tenderskih
komisija za odabir najpovoljnijeg ponudaca;

- Analizira stanje privrede sa akcentom na poslovanje javnih preduzeéa, ¢iji je
osniva¢ Grad Gorazde, i predlaze preduzimanje mjera;

- Koordinira poslove upravljanja razvojem, monitoringa implementacije i
evaluacije Strategije;

- Priprema izvjeStaj o implementaciji Strategije na polugodiSnjem i godiSnjem




29. novembar

BROJ 10 STRANA 289

PRAVILNIK
o unutras$njoj organizaciji organa uprave Grada GoraZde

KABINET GRADONACELNIKA- OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

<
@]
Redni RADNO MIJESTO/ STRUCNINAZIV - 3 é OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
broj KATEGORIJA POZICIJA % o POSLOVA 1USLOVIZA OBAVLJANIJE
S
1 2 3 4 5
nivou i prezentira ga Gradonacelniku;
- Inicira proces revizije postojece i pokrece izradu nove Strategije razvoja;
- Izvjestaj o svom radu podnosi Gradonacelniku; - Predlaze
nacrte odluka i drugih akata iz nadleznosti Odsjeka;
Vrsi i druge poslove koji mu se stave u nadleznost od strane Gradonacelnika.
VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna.
GRUPA 1 SLOZENOST POSLOVA:
Studijsko-analiticki, najslozeniji,
struéno-operativni, najslozeniji.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa steCenom diplomom visokog obrazovanja-ekonomske, pravne i
upravne, masinske ili gradevinske struke.
Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
Cetiri godine radnog iskustva na poslovima struke.
OPIS POSLOVA:
- Prikuplja podatke sa terena, analizira i predlaze kriterije i prioritete za
realizaciju;
- Aktivno saraduje s predstavnicima nadleznih sluzbi u implementaciji
Strategije razvoja, pruza pomo¢ prilikom sa¢injavanja Plana implementacije
aktuelne Strategije razvoja, u izradi detaljnih akcionih planova i vr$i
uskladivanje sa Godi$njim planom rada sluzbi;
- Aktivno saraduje s predstavnicima nadleznih sluzbi sa Sluzbom za finansije,
trezor i privredu, u segmentu planiranja finansiranja projekata razvoja;
- Razmatra tromjeseéne izvjestaje o implementaciji Strategije, komunicira s
nadleznim sluzbama i obezbjeduje neophodnu meduresornu komunikaciju;
- Priprema zbirne polugodisnje i godisnje izvjeStaje o stepenu realizacije
Strategije, opravdanim poteskoc¢ama u realizaciji i koordinira u procesu
uklanjanja prepreka za realizaciju;
- Informise nadlezne sluzbe o moguénostima prijavljivanja za obezbjedenje
eksternog finansiranja razvojnih projekata;
- Pokrece proces vrednovanja Strategije i mobilizaciju neophodnih aktera i
koordinira provodenje procesa prikupljanja neophodnih podataka iz sluzbi;
- Prezentira i promovira projekte i Grad potencijalnim investitorima i drugim
zainteresiranim stranama,
- Saraduje sa humanitarnim organizacijama i drugim fondacijama i predlaze im
programe obnove i razvoja infrastrukturnih objekata;
- Objavljuje tendere u sredstvima javnog informisanja i prikuplja ponude za
ustupanje gradevinskih radova, nabavku roba i vr$enje usluga;
5 STRUCNI SAVJETNIK - Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu JURA-e;
’ DRZAVNI ZA KOORDINACIU, | Obavlja i druge poslove koje mu povjeri Sef JURA-e.
SLUZBENIK MOT\VHTORING I VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna.
IZVJESTAVANIJE O GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
IMPLEMENTACII Studijsko-analiticki, najslozeniji,
RAZVOIJA struéno-operativni, najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa steenom diplomom visokog obrazovanja- gradevinske, arhitektonske,
elektrotehnicke ili masinske struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na raunaru.

Tri godine radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Prikuplja podatke sa terena, analizira i predlaze kriterije i prioritete za
realizaciju;

- Obezbjeduje i koordinira ucesce svih bitnih aktera (iz javnog, privatnog i
civilnog sektora) u implementaciji Strategije na lokalnom nivou;

- Redovno komunicira i saraduje sa viSim nivoima vlasti nadleznim za
razvoj, kao i sa medunarodnim organizacijama;

- Promovira dijalog medu lokalnim akterima, uspostavlja partnerski odnos
i odrzava redovnu komunikaciju i koordinaciju izmedu gradskih sluzbi i
vanjskih aktera (privatnog sektora, privrednih komora, udruZenja
privrednika, medunarodnih organizacija, akademskih institucija, itd.);

- Koordinira i vodi proces pripreme/azuriranja trogodis$njih planova
implementacije Strategije razvoja;

- Priprema zvani¢na saopéenja o postignuéima u implementaciji Strategije;

- Koordinira realizaciju godiSnjih planova implementacije i realizaciju
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projektnih aktivnosti sa Gradskim razvojnim timom i Partnerskom
grupom;

- Identificira moguce izvore finansiranja i odrzava dobre veze sa njima, u
cilju nalazenja optimalnog modela finansiranja za implementaciju
projekata;

- Identificira i formuli$e prilike za investiranje i razvija inovativna rjeSenja
kao odgovor na potrebe trziSta i investitora;

- Sagledava stanje infrastrukturnih objekata u MZ-a i na podru¢ju Grada,

STRUCNI SAVJETNIK kao i potrebu izgradnje novih;
6. DRZAVNI ZA PROGRAMIRANIJE 1 - Saraduje sa humanitarnim organizacijama i drugim fondacijama i
SLUZBENIK RAZVOJA TODNOSE S predlaze im programe obnove i razvoja infrastrukturnih objekata;
RELEVANTNIM - Objavljuje tendere u sredstvima javnog informisanja i prikuplja ponude
AKTERIMA za ustupanje gradevinskih radova, nabavku roba i vr$enje usluga;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu JURA-e;

- Obavlja i druge poslove koje mu povjeri Sef JURA-e.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna.

GRUPA 1 SLOZENOST POSLOVA:

Studijsko-analiticki, najslozeniji,

stru¢no-operativni, najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, sa steCenom diplomom visokog obrazovanja-gradevinske, arhitektonske,
elektrotehnicke ili masinske struke, ili druge struke tehnickog smjera.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Tri godine radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Upravlja centralizovanom bazom podataka i prikuplja podatke od
nadleznih sluzbi iz razli¢itih internih i eksternih izvora i direktno se stara za
njeno redovno azuriranje;

- Inicira proces primarnog prikupljanja podataka putem Centra za pruzanje
usluga gradanima, poslodavaca i predstavnika organizacija civilnog
drustva;

- Pomaze u ukljucivanju strateskih projekata i mjera u plan Budzeta za
sljedecu godinu;

- Pomaze u ispunjavanju aplikacija za apliciranje za eksterno finansiranje;

- Azurira i vodi bazu podataka o potencijalnim izvorima finansiranja i prati
javne pozive za projektno apliciranje;

- Sprovodi pracenje implementacije projekata na polugodi$njem nivou i
priprema izvestaje o sprovedenom monitoringu projekata iz baze;

- Sprovodi internu evaluaciju i pomaze u koordiniranju procesa eksterne
evaluacije na Sestomjesetnom i godiSnjem nivou, i priprema sintezu
evaluacionih izvjestaja i preporuka;

- Pomaze u pripremi polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o realizaciji

STRUCNI SARADNIK Strategig'e 'razvoj aidrugih sektorsvkih strategija;
7A VODENIJE - IZVjeSt'a] 0 svom radu podngm Sefu JUR_A:e.
DRZAVNI CENTRALIZOVANE - Obavlja i druge poslove koje mu povjeri Sef JURA-e.
7. SLUZBENIK BAZE PODATAKA I 1 VRSTA DJELAVTNOSTI: Osnovna.
ANALIZU GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Studijsko-analiti¢ki, slozeni,

struéno-operativni, sloZeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili

tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,

sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja- ekonomske ili

informaticke struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Vr8i izradu nacrta opéih i pojedina¢nih akata koje donose Gradonacelnik i

Gradsko vijece iz svojih oblasti;

y VISI STRUCNI - Prati i pr}mj f:njuj e zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje
8. DRZAVNI SARADNIK ZA PRAVNE | 1 poslova iz djelokruga Grada, L
SLUZBENIK POSLOVE - Vodi upravni postupak iz djelokruga Kabineta i Sluzbe za drustvene

djelatnosti;

- Vrsi pripreme i sudjeluje u organizaciji prijema predstavnika ambasada i
drugih medunarodnih organizacija;

- Sudjeluje u organizaciji i obiljezavanju svih znacajnih dogadaja i datuma koje
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se sprovode u sklopu Sluzbe za drustvene djelatnosti;

- Sudjeluje u izradi svih strateskih i podstrateskih dokumenata;

- Sudjeluje u pripremi projekata spram domacih i medunarodnih / evropskih
organizacija i fondova;

- Vrsi koordinaciju odredenih poslova izmedu Kabineta Gradonacelnika i odjela
u sklopu Sluzbe za drustvene djelatnosti, i drugih sluzbi za upravu;

- Vrsi povremene prevodilacke usluge (engleski jezik — prevod usmene i pisane
korespondencije);

- Vodi prvostepeni upravni postupak vezano za Zakon o mati¢nim knjigama i
Uputstvo o nac¢inu vodenja mati¢nih knjiga iz nadleznosti Sluzbe za drustvene
djelatnosti;

- Vodi upravni postupak vezan za postupak ekshumacije, zajedno sa sanitarnim
inspektorom;

- Prati promjene i provodi proceduru izbora i imenovanja javnog oglasavanja za
popunu upravnih/ nadzornih tijela gradskih javnih ustanova i javnih
preduzeca kojima je Grad Gorazde osnivac;

- Inicira i poduzima mjere na pobolj$anju kvaliteta usluga koje se pruzaju
korisnicima, u skladu sa ISO procedurama;

- Analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge gradskih i drugih
propisa iz nadleznosti Kabineta i sluzbi;

- Ucestvuje u izradi godi$njih i periodi¢nih izvjestaja, statisti¢ke i druge
evidencije, u skladu sa propisima ili operativnim potrebama Kabineta i sluzbi;

- Pruza besplatnu pravnu pomo¢ gradanima;

- Ucestvuje u izradi Plana i Programa rada Odsjeka;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu kabineta;

- Vrsi i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovodilac.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Upravno-pravni, slozeniji,

stru¢no-operativni, slozeniji i

studijsko-analiticki, sloZeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

- VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, sa steenom diplomom visokog obrazovanja - pravne i
upravne struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na raunaru.
Dvije godine radnog iskustva na poslovima struke.

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI SARADNIK
ZA JAVNE NABAVKE

OPIS POSLOVA:

- Vrsi izradu nacrta op¢ih i pojedinacnih akata koje donose Gradonacelnik i
Gradsko vijece iz svojih oblasti;

- Vrsi izradu nacrta ugovora o dodjeli poslova iz ove oblasti pravnim i fizickim
licima;

- Priprema tendersku dokumentaciju za javnu nabavku roba, usluga i radova za
potrebe Organa uprave Grada Gorazda, §to se tice pravnog dijela;

- Priprema obavjestenje o postupku javne nabavke;

- Ucestvuje u radu komisija za odabir najpovoljnijeg ponudaca ili pomaze ovoj
Komisiji tumacenjem odredaba i propisa u ovoj oblasti;

- Ucestvuje u izradi Plana i Programa rada Odsjeka;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu Kabineta;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Upravno-pravni, sloZeni,

struéno-operativnini, slozeni,

studijsko-analiticki, slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

- VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog
obrazovanja- pravne i upravne struke.

- Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na raunaru.

- Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.

Clan 7.

SLUZBA ZA FINANSIJE, TREZOR I PRIVREDU
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“ @] USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA1 5
R.br RADNOG M = OSTA
MJESTO DJELATNOST | SLOZENOST |># RADNO STRU
KATEGORIJA MJESTA I posLova | &| STEPENIVRSTA = yokustv | ent | M
/POZICIJA i STRUCNE SPREME o ISPIT USLO
= VI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
VSS/VII
stepen stru¢ne spreme,
odnosno visoko
STUDIISKO- obrazovanje I ciklusa Pozna
bAvN | rowocNik ANALTIERL | | i im0 )
1. SLUZBENIK- GRADONACELNI OSNOVNA = | B R S5g. DA
RUKOVODNO KA STRUCNO ili treceg c1kl!.15a na
OPERATIVNI- Bolonjskog sistema racuna
NAJSLOZENIII studiranja, ru.
sa stecenom diplomom
visokog obrazovanja-
ekonomske struke.
VSS/VII
stepen stru¢ne spreme,
odnosno visoko
obrazovanje 1 ciklusa Pozna
& * (koje se vrednuje sa 240 vanje
. VISI STRUCNI STUDIJSKO- po
2. S]LDI%BA];’EIIK SARADNIK ZA OSNOVNA ANALITICKI- | 1 ﬁiCTS t;f’;‘?a) ili fir]t‘fl‘;i 2¢g DA ri‘;a
BUDZET SLOZENIJI . & . M
Bolonjskog sistema raduna
studiranja, ru.
sa stecenom diplomom
visokog obrazovanja-
ekonomske struke.
ODSJEK ZA TREZOR
VSS/VII
stepen struéne spreme,
odnosno visoko
obrazovanje 1 ciklusa Pozna
(koje se vrednuje sa 240 vanje
5 & STUDIJSKO- po
| umn | SEOREATS | ooowa | Mo | 1 | ETSbuew s |y | gy | e
NAJSLOZENII . . .
Bolonjskog sistema racuna
studiranja, sa steCenom ru.
diplomom
visokog obrazovanja
-ekonomske struke.
VSS/VII
stepen struéne spreme,
odnosno visoko Pozna
N STRUCNI STUDIJSKO- obrazovanje  prvog, vanje
4. SIL)II}%]\E%IK SARADNIK ZA OSNOVNA | ANALITICKI- | 1 dB“‘]gog 11(11 treeg 9‘1?““ lg pa | rada
TREZOR SLOZENI olonjskog sistema na
studiranja, racuna
sa steCenom diplomom ru.
visokog obrazovanja -
ekonomske struke.
VSS/VIL
stepen struéne spreme,
STRUCNI gg?;’;:v"anje ;‘rsv"ol;" Pozna
DRZAVNI S_?RR]Q%I\];%(K%A STUDIJSKO- drugog ili treceg giklusa ‘;Zr(lij:
5. SLUZBENIK POSLOVANIE OSNOVNA ANALITICKI- 1 Bo]o.n]slfog sistema lg DA na
SLOZENI studiranja, N
USJ_?XS(I)P\I/ A sa ste¢enom diplomom racuna
visokog obrazovanja — b
ekonomske
struke.
RACUNOVODS VSS/VI Pozna
VISI SAMOSTALNI DOPUNSKI TVENO Ek?nomskl fakultet - vanje
. REFERENT ZA POSLOVI MATERIJALNI- Visa ) rada
6. NAMJESTENIK = . OSNOVNE SLOZENI 1 ekonomska/komercijalna lg DA
OBRACUNPLACA T 1y1p) ATNOS | INFORMACION $kola na
DRUGIH NAKNADA TI 0- : racuna
DOKUMENTAC -
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RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA I 5
R.br RADNOG . = OSTA
MJESTO DJELATNOST | SLOZENOST |>2 STEPEN I VRSTA RADNO STRU LI
KATEGORIJA MJESTA I POSLOVA & x ISKUSTV CNI
/POZICLJA g STRUCNE SPREME o sprr | USLO
— VI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
TONI - SLOZENI
RACUNOVODS
TVENO
MATERIJALNI-
> Pozna
DOPUNSKI DJELIMICNO vane
% POSLOVI SLOZENI
1| et | VELEEERENT | osowe | romacion | 1| SV 0 o |
DJELATNOS oO- : ragnna
TI DOKUMENTAC ru
IONI :
DJELIMICNO
SLOZENI
RACUNOVODS
TVENO
MATERIJALNI- S
DOPUNSKI DJELIMICNO ;
) VISIREFERENT ZA | POSLOVI SLOZENI SSS/IV 0 ‘;2‘(?:
8. NAMIJESTENIK MATERIJALNO OSNOVNE | INFORMACION | 1 | Ekonomska ili o DA
KNJIGOVODSTVO | DJELATNOS o- Upravna $kola. myesect na
TI DOKUMENTAC racuna
IONI .
DJELIMICNO
SLOZENI
RACUNOVODS
TVENO
MATERIJALNI- Pozna
DOPUNSKI DJELIMICNO vanie
< POSLOVI SLOZENI SSS/IV
9. | NAMIESTENIK VI%TXZF[EEET . OSNOVNE | INFORMACION | 1 | Ekonomska ili Upravna m.igeci DA ri‘;a
DIELATNOS o- skola. J e
TI DOKUMENTAC
IONI .
DJELIMICNO
SLOZENI
VSS/VII
VISI STRUCNI stepen stru¢ne spreme,
SARADNIK ZA odnosno visoko
POSLOVE obrazovanje I ciklusa Pozna
y SAMOSTALNOG UPRAVNO (koje se vrednuje sa 240 vanje
DRZAVNI PRIVREDIVANIJA, & ECTS bodova) ili drugog rada
10. SLUZBENIK PODUZETNISTVA 1 | OSNOVNA RJSFLS(?Z\IIE?\ITJJF_ L treéeg ciklusa Ze DA na
POSLOVNIH Bolonjskog sistema racuna
PROSTORIJA U studiranja, sa steenom ru.
VLASNISTVU diplomom
GRADA visokog obrazovanja-
pravne i upravne struke.
VIST SAMOSTALNI
REFERENT ZA
SAMOSTALNO Pozna
DOPUNSKI ;
) PRI?(’)];ET?JXSTIJ E, POSLOVI STRUCNO VSS/VI ‘;zgf
11. | NAMIJESTENIK OSNOVNE OPERATIVNI- 1 | Ekonomski ili Pravni lg DA
NAPLATU DJELATNOS SLOZENI fakultet na
POSLOVNIH PROST. I : raduna
I GARAZA U ru.
VLASNISTVU
GRADA
VSS/VII
stepen strucne spreme, Pozna
. STRUCNI ASNTKI]:‘)II]JEgI?I_I odnosno visoko vanje
DRZAVNI SAVIETNIK ZA 9 obrazovanje I ciklusa rada
12. SLUZBENIK POSLOVE OSNOVNA OEE%X%R?\}I_ ! (koje se vrednui esa 240 3e DA na
POLJOPRIVREDE NAJSLOZENUI ECTS bod9va) ili drugog racuna
ili tre¢eg ciklusa ru.
Bolonjskog sistema
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RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA I =
R.br RADNOG Y = OSTA
MJESTO DJELATNOST SLOZENOST |» RADNO STRU
MJESTA ~ STEP?N I VRSTA ISKUSTV NI LI
KATEGORIJA POZICIA I POSLOVA 2| STRUCNE SPREME o N | usLo
— VI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
studiranja, sa steenom
diplomom
visokog obrazovanja
-poljoprivredne
struke.
Pozna
DOPUNSKI . i
VISIREFERENT ZA | POSLOVI OEEEHTCI@%I SSS/IV "agje
13. | NAMIJESTENIK POSLOVE OSNOVNE DIELIMICNG I | Polonrivredna skol 10 mj. DA r‘:‘l a
POLJOPRIVREDE | DJELATNOS v oloprivredna skofa. na
TI SLOZENI ra¢una
ru.
VSS-7
13 V§S-2
SSS-4
3. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA
SLUZBA ZA FINANSIJE, TREZOR I PRIVREDU
<
g
Redni RADNO MJESTO/ STRUCNINAZIV - 34 OPIS RADNOG MIJESTA, VRSTA DIELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
broj KATEGORIJA POZICIJA ¥ POSLOVA 1 USLOVI ZA OBAVLJANJE
S
1 2 3 4 5

OPIS POSLOVA:

Organizuje rad u Sluzbi i rukovodi Sluzbom;

Brine se i odgovoran je za pravilno i zakonito koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Sluzbi;

Utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za
sluzbenike i namjestenike Sluzbe;

Predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti,
kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe;
Izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize
mjesecnih planova rada, te druge analiticko-informativne analize, izvjestaje i
informacije iz djelokruga rada Sluzbe;

Predlaze Plan koriStenja godisnjih odmora sluzbenika i namjestenika;
Ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka
Strategije razvoja Grada;

Ucestvuje u izradi Plana implementacije prioritetnih projekata i detaljne izrade
akcionih planova za prioritetne projekte iz Strategije;

Osigurava da se postojece evidencije, podaci i analize povezane sa poslovima
upravljanja razvojem i svakim pojedinanim projektom koji implementiraju,
dostavljaju Odsjeku za upravljanje razvojem radi unoSenja u centralizovanu
bazu podataka;

Prati moguce izvore finansiranja za projekte iz svog djelokruga rada;

Priprema tehnicku dokumentaciju za pripremu aplikacija za eksterno
finansiranje;

Izvjestava o implementaciji strategije u okviru svoje Sluzbe;

Obezbjeduje pravilnost, blagovremenost i ekonomi¢nost izvrSenja poslova;
Informise javnost o radu Sluzbe i stanju u oblasti za koju je osnovana, putem
svih dostupnih sredstava informisanja;

Koordinira i radi na izradi BudZzeta, Rebalansa Budzeta Grada, kao i drugih
odluka iz oblasti finansija;

Uskladuje, prati, kontroliSe rad budzetskih i vanbudzetskih organa i njihovih
sluzbi;

Koordinira rad sa drugim sluzbama u pogledu pripreme Plana Budzeta i
dinamike trosenja sredstava po utvrdenom Planu;

Brine o realizaciji Budzeta i radi na izradi izvjeStaja o izvrSenju Budzeta i
drugih izvjestaja za potrebe Gradonacelnika;

Kontroli$e izradu zavr$nih ra¢una Grada i mjesnih zajednica;

Rukovodi radom Sluzbe i rasporeduje poslove na druge izvrSioce;

Organizuje i koordinira rad na pripremanju i izradi gradskih propisa, odluka,
zakljucaka, informacija i drugo;

Donosi upravna akta iz nadleznosti Sluzbe;

Prati primjenu zakonskih propisa iz djelokruga rada Sluzbe;
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DRzAVNI
SLUZBENIK-
RUKOVODNO

POMOCNIK
GRADONACELNIKA

- Saraduje sa svim domac¢im i stranim institucijama na podrucju obnove i
razvoja,

- U skladu sa nalozima Gradonacelnika, ostvaruje saradnju sa drugim
odgovarajuc¢im organima Grada, Kantona i drugim organima i ustanovama;

- Prati rad javnih preduzeca, ustanova i drugih pravnih subjekata na koja su
prenesena javna ovlaStenja iz nadleznosti Sluzbe, u pogledu ostvarivanja
zakonitosti u radu, pravilnog raspolaganja povjerenih materijalnih dobara, kao
i zadovoljavanja potreba gradana i drugih korisnika njihovih usluga;

- Pribavlja izvjeStaje o stanju u oblastima za koje su organizovani subjekti iz
prethodne alineje, a prilikom uo¢avanja nepravilnosti u radu i poslovanju istih,
predlaze Gradonacelniku i Gradskom vije¢u preduzimanje konkretnih mjera
utvrdenih  Zakonom 1 drugim propisom na prevazilazenju uocenih
nepravilnosti;

- Obezbjeduje blagovremeno i kvalitetno izvr§avanje poslova iz djelokruga rada
Sluzbe i izvrsava i druge poslove po nalogu Gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovoran je Gradonacelniku.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Studijsko-analiti¢ki, najslozeniji,

strucno operativni- najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje 1 ciklusa (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treeg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, sa steenom diplomom visokog obrazovanja -ekonomske struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Pet godina radnog iskustva u struci.

DRZAVNI
SLUZBENIK

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
BUDZET

OPIS POSLOVA:
- Prikuplja planove prihoda i rashoda korisnika BudZeta radi uvrStavanja u
Budzet;
- Prikuplja izvjestaje o troSenju budzetskih sredstava po korisnicima;
- Vr8i izradu nacrta/prijedloga Odluke o Budzetu;
- Priprema podatke za izradu nacrta/prijedloga BudZeta Grada;
- Vr8i izradu BudZzeta i dokumenta Okvirnog budzeta i Budzetskog kalendara
Grada;
- Prati realizaciju prihoda BudZeta u odnosu na planirane prihode;
- Prati ostvarenje rashoda Budzeta i budzetskih korisnika u odnosu na planirane
rashode;
- Vr8iizradu izvjestaja o ostvarenju Budzeta u skladu sa zakonskim odredbama;
- Vrsi preduzimanje mjera koje su od interesa i znaCaja za ostvarenje Budzeta;
- Radi na izradi izvjeStaja o realizaciju BudZeta i drugih izvjestaja;
- Vr8i mjese¢nu izradu izvjeStaja o napla¢enim prihodima i izvr§enoj raspodjeli
prihoda;
- Izvjestaj o svom radu podnosi pomoéniku op¢inskog Gradonacelnika;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Studijsko-analiticki, slozeniji.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa steCenom diplomom visokog obrazovanja -ekonomske struke.
Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
Dvije godine radnog iskustva u struci.

DR?AVNI
SLUZBENIK

SEF ODSJEKA ZA
TREZOR

OPIS POSLOVA:

- Organizuje rad Odsjeka i rukovodi Odsjekom;

- Prati propise iz djelokruga rada Odsjeka, predlaze mjere za njihovo
sprovodenje, te odgovara za primjenu istih;

- Obezbjeduje pravilnost, blagovremenost, ekonomicnost i blagovremenost
izvrSenja posla;

- Uskladuje, prati i kontroli$e likvidaciju ukupnih gradskih rashoda budzetskih
korisnika;

- Prati azurnost priliva prihoda;

- Brine se i odgovoran je za pravilno i zakonito koristenje finansijskih sredstava;

- Koordinira i radi na izradi zavrS$nog ra¢una i
GodiSnjeg izvjeStaja Budzeta Grada;

- Daje uputstva za vodenje knjigovodstva i upravlja modulima u okviru Trezora;

- Kontroli$e rezervaciju sredstava po ugovorima, narudzbenicama i fakturama;
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- Daje uputstva za konkretnu primjenu propisa koji reguliSu koristenje i
raspolaganje sa sredstvima;
- Predlaze Program i Plan rada Odsjeka;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Studijsko-analiti¢ki, najslozeniji,
Stru¢no- operativni, najslozeniji.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa steCenom diplomom visokog obrazovanja -ekonomske struke.
PoloZen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na raunaru.
Cetiri godine radnog iskustva u struci.
OPIS POSLOVA:
- Kontiranje prihoda Budzeta Grada po vrstama;
- Kontiranje rashoda Budzeta i rashoda budzetskih korisnika po ekonomskoj,
funkcionalnoj i fondofskoj klasifikaciji;
- Kontiranje transakcija po bankovnim izvodima i svih ostalih transakcija;
- Kontiranje amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava;
- Ruéno/elektronsko poravnanje izvoda Budzeta Grada;
- Obradivanje podataka za izradu Zavr$nog racuna;
- Sastavljanje zavr$nog racuna i formiranje finansijskog rezultata;
- Godisnje zakljuéivanje svih naloga u Glavnoj knjizi;
- Godisnje zakljuéivanje Konta, odnosno racuna prihoda i rashoda;
- Godi$nje izlistavanje i uvezivanje racunovodstvenih knjiga u skladu sa
Zakonom;
- Unos novih i odrzavanje postojecih komitenata (kupaca i dobavljaca);
4. DRZAVNI STRUCNI SARADNIK 1 - Unos ulaznih faktura po komitentima u KUF;
SLUZBENIK ZA TREZOR - Unos izlaznih faktura po komitentima u KIF;
- Unos bankovnih racuna i ekonomskih kodova (po analitici i subanalitici);
- Unos i Stampanje svih vrsta narudzbenica;
- Rezervisanje sredstava BudZeta po ugovorima, narudzbenicama i fakturama;
- Elektronsko pohranjivanje svih zakljucenih ugovora;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka i rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analitigki, sloZeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog
obrazovanja -ekonomske struke.
Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
Jedna godine radnog iskustva u struci.
OPIS POSLOVA:
- Kontiranje prihoda za javne ustanove koje su na trezorskom poslovanju po
vrstama;
- Kontiranje rashoda za javne ustanove koje su na trezorskom poslovanju po
ekonomskoj, funkcionalnoj i fondofskoj klasifikaciji;
- Kontiranje transakcija po bankovnim izvodima i svih ostalih transakcija za
javne ustanove koje su na trezorskom poslovanju;
- Kontiranje amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava za javne ustanove koje
su na trezorskom poslovanju;
- Ruéno/elektronsko poravnanje izvoda javnih ustanova koje su na trezorskom
poslovanju;
- Obradivanje podataka za izradu zavr$nog racuna za javne ustanove koje su na
trezorskom poslovanju;
- Sastavljanje zavrSnog raCuna za javne ustanove koje su na trezorskom
poslovanju i formiranje finansijskog rezultata;
- Godi$nje zakljucivanje svih naloga u Glavnoj knjizi za javne ustanove koje su
na trezorskom poslovanju;
- Godi$nje zaklju¢ivanje Konta, odnosno racuna prihoda i rashoda za javne
ustanove koje su na trezorskom poslovanju;
- Godi$nje izlistavanje i uvezivanje racunovodstvenih knjiga, u skladu sa
STRUCNI SARADNIK Zakonomz za javrvle uste.move kgj esuna t}’ezorskom posl(')vanju; o
> - Unos novih i odrzavanje postojec¢ih komitenata (kupaca i dobavljaca);
DRZAVNI ZA TREZORSKO - Unos ulaznih faktura po komitentima u KUF za javne ustanove koje su na
5. SLUZBENIK POSLOVANIE 1 trezorskom poslovaniu;
JAVNIH USTANOVA - Unos izlaznih faktura po komitentima u KIF za javne ustanove koje su na




29. novembar

BROJ 10 STRANA 297

PRAVILNIK
o unutras$njoj organizaciji organa uprave Grada Gorazde

SLUZBA ZA FINANSIJE, TREZOR I PRIVREDU
<
@]
Redni RADNO MIJESTO/ STRUCNINAZIV - S é OPIS RADNOG MIJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
broj KATEGORIJA POZICUJA % o POSLOVA IUSLOVI ZA OBAVLJANJE
S
1 2 3 4 5
trezorskom poslovanju;
- Unos i Stampanje svih vrsta narudzbenica za javne ustanove koje su na
trezorskom poslovanju;
- Rezervisanje sredstava za javne ustanove koje su na trezorskom poslovanju po
ugovorima, narudzbenicama i fakturama;
- Elektronsko pohranjivanje svih zakljucenih ugovora za javne ustanove koje su
na trezorskom poslovanju;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka i rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analiti¢ki, sloZeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen struéne spreme,odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja -
ekonomske struke.
Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
Jedna godina radnog iskustva u struci.
OPIS POSLOVA:
- Prima i kontrolise naloge i drugu dokumentaciju u vezi sa obracunom placa i
drugih naknada;
- Vrsi obracun placa i drugih naknada, poreza i doprinosa iz/na placa i drugih
naknada;
- Sastavlja sve preglede, statisticke izvjestaje i obezbjeduje druge podatke u vezi
sa placama radnika;
- Odgovara za tacan i blagovremen obracun placa i drugih naknada radnika;
- Tacno i azurno vodi evidencije o placama i drugim naknadama radnika;
- Tac¢no i azurno vodi evidencije o izdatim administrativnim zabranama i izdatim
potvrdama;
- Prati propise iz oblasti plata i naknada za plate i odgovara za primjenu istih;
- Vrsi obracun naknada i poreza gradskim vije¢nicima, obracun poreza i naknada
za ¢lanove gradske komisije, obracun stipendija;
Obavlja i druge poslove koje mu odredi $ef Odsjeka i rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.
6. NAMIJESTENIK VISI SAMOSTALNI 1 GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
REFERENT ZA Racunovodstveno- materijalni, slozeni,
OBRACUN PLACA 1 informaciono-dokumentacioni, manje slozeni.
DRUGIH NAKNADA USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA: VSS/V 1, Ekonomski fakultet —Visa
ekonomsko/ komercijalna $kola.
Polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Jedna godina radnog iskustva u struci.
OPIS POSLOVA:
- Vrsi kompletiranje faktura prispjelih na placanje sa odgovaraju¢im prilozima;
- Likvidira, ispostavlja virmanske naloge za placanje;
- Likvidira i druge gotovinske isplate;
- Podnosi fakture na ovjeru;
- Podnosi virmanske naloge na potpis i vrsi placanje;
- Podnosi virmanske naloge u banku i donosi dnevne izvode iz banke;
- Vodi evidenciju izvan budzetskih racuna, po potrebi;
- Vodi evidencije ulaznih faktura po abecednom redu i po roku dospjeca;
- Vodi evidenciju svih zakljucenih ugovora;
- Odgovara za urednost dokumentacije, daje podatke o likvidiranim fakturama i,
po potrebi, dokaze o uplatama;
- Vodi evidencije nabavke potrosnog materijala i sitnog inventara;
. VIST REFERENT - Vodi knjigovodstvo stalnih sredstava;
7. NAMIESTENIK 1 - Vodi kartoteku kancelarijskog i potroSnog materijala;
LIKVIDATOR . .
- Vodi kartoteku stalnih sredstava;
- Cuva inventurne liste stalnih sredstava i i vr&i promjene u toku godine;
- Ucestvuje u analitickom knjizenju BudZzeta po organizacionim jedinicama;
- Odgovaran je za kvalitetno obavljanje svih poslova vezanih za materijalno i
finansijsko knjigovodstvo;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka i rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTIL:
Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Racunovodstveno- materijalni, djelimi¢no slozeni,
informaciono-dokumentacioni, djelimi¢no slozeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IV, Ekonomska $kola.
Polozen stuéni ispit, poznavanje rada na raunaru.
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Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

NAMIJESTENIK

VISIREFERENT ZA
MATERIJALNO
KNJIGOVODSTVO

OPIS POSLOVA:

- Vodi evidencije nabavke potroSnog materijala i sitnog inventara;

- Vodi knjigovodstvo stalnih sredstava;

- Vodi kartoteku kancelarijskog i potrosnog materijala;

- Vodi kartoteku stalnih sredstava;

- Cuva inventurne liste stalnih sredstava i vr§i promjene u toku godine;

- Ucestvuje u analitickom knjizenju BudZzeta po organizacionim jedinicama;

- Odgovaran je za kvalitetno obavljanje svih poslova vezanih za materijalno i
finansijsko knjigovodstvo;

- Prati propise i odgovara za primjenu istih;
Obavlja i druge poslove koje mu odredi sef Odsjeka i rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI:Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Racunovodstveno- materijalni, djelimi¢no slozeni,

informaciono-dokumentacioni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Ekonomska ili upravna skola.

Polozen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

NAMIJESTENIK

VISI REFERENT
BLAGAINIK

OPIS POSLOVA:

- Podize novac sa Ziroratuna Grada, u skladu sa Odlukom o blagajnickom
maksimumu;

- Vrsi isplate iz Blagajne na osnovu ovjerenih dokumenata, u skladu sa
Procedurom o rukovanju gotovim novcem u Gradu;

- Vrsi naplatu taksi i drugih usluga koje ¢ine gradske sluzbe i blagovremeno ih
polaZe na Ziroraéun Grada;

- Vodi evidenciju naplate administrativnih taksa po vrsti i iznosu;

- Vodi elektronsku evidenciju Blagajne Grada;

- Odgovoran je za azurno i kvalitetno obavljanje svih blagajnickih poslova;

- Ogovoran je za svakodnevno elektronsko i fizicko dostavljanje blagajnickog
izvjestaja referentu za knjigovodstvo;

- Obavlja i druge poslove i radne zadatke koje mu odredi Sef Odsjeka i
rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Racunovodstveno- materijalni, djelimi¢no slozeni,

informaciono-dokumentacioni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Ekonomska ili Upravna $kola.

Polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru .

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

DRZAVNI
SLUZBENIK

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
POSLOVE
SAMOSTALNOG
PRIVREDIVANIJA,

OPIS POSLOVA:

- Vodi upravni postupak iz oblasti trgovine, turizma, ugostiteljstva, obrta,
saobracaja i drugih privrednih djelatnosti;

- Vrsi izradu nacrta rjeSenja o odobrenjima za osnivanje radnji iz navedenih
privrednih djelatnosti;

- Vrsi izradu nacrta rjeSenja o privremenom i trajnom prestanku obavljanja
djelatnosti;

- Vrsi izradu nacrta rjeSenja o ispunjavanju minimalnih propisanih uslova od
strane preduzeca za obavljanje registrovane djelatnosti;

- ZaduZen je za raspisivanje javnog oglasa za dodjelu poslovnih prostorija i
garaza i provodenje istog, u skladu sa jedinstvenim kriterijima za dodjelu
poslovnih prostorija i garaza;

- Vodi upravni postupak i izraduje nacrt ugovora o davanju u zakup poslovnih
prostorija i garaza;

- Usmeno informiSe privredne subjekte o podacima od znaaja za njihovo
poslovanje i razvoj;

- Daje strucne savjete poduzetnicima u vezi sa osnivanjem novih firmi;

- Obavlja i druge poslove i radne zadatke koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA

Upravno rjeSavanje-slozeniji.
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PODUZETNISTVA,
POSLOVNIH
PROSTORIJA U
VLASNISTVU GRADA

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja—pravne struke.
Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Dvije godine radnog iskustva u struci.

NAMIJESTENIK

VISI SAMOSTALNI
REFERENT ZA
SAMOSTALNO

PRIVREDPIVANIE,
KONTROLU I
NAPLATU
POSLOVNIH
PROSTORDA I
GARAZA U
VLASNISTVU GRADA

OPIS POSLOVA:
- Vodi registar izdatih rjeSenja za sve djelatnosti;
- Izdaje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vodi evidencija;
- Vodi evidenciju poslovnih prostorija i garaza u vlasnistvu Grada Gorazda;
- Redovno fakturiSe zakupnine za poslovne prostorije i garaze;
- Vodi evidenciju naplate zakupnina za poslovne prostorije i garaze, te daje
prijedlog za pokretanje postupka prinudne naplate;
- Vrsi kontrolu kori$tenja i placanja poslovnih prostorija i garaza;
- Vrsi ovjeru trgovackih knjiga, normativa i cjenovnika;
- Vodi tanu i azurnu evidenciju svih zaprimljenih predmeta i obrazaca;
- Evidentira sve promjene o kretanju predmeta u internom protokolu;
- Vrsi protokolisanje, dostavlja predmete i ostale akte na potpis i ovjeru;
-Vrsi arhiviranje svih obradenih predmeta;
- Vodi evidenciju akata za rukovodioce Sluzbe;
- Vrsi cjelokupan unos i kompjutersku obradu podataka za rukovodioce Sluzbe:
zavodenje i razvodenje primljenih akata;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTL:
Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Stru¢no- operativni, slozeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VI- Ekonomski ili Pravni fakultet.
Polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Jedna godina radnog iskustva u struci.

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI SAVJETNIK
ZA POSLOVE
POLJOPRIVREDE I
VODOPRIVREDE

OPIS POSLOVA:

- Vodi upravni postupak i vrsi izradu nacrta rjeSenja iz nadleznosti poslova
poljoprivrede, odredene Zakonom i drugim propisom;

- Prati i proucava stanje u oblasti poljoprivrede, prikuplja podatke, obraduje te
podatke, dostavlja drugim organima i predlaze mjere za rjeSavanje utvrdenih
problema;

- Izraduje program proljetne i jesenje sjetve;

- Vrsi kontrolu nad proizvodnjom i prometom sjemena i sadnog materijala;

- Obavlja poslove koji proizilaze iz Programa agrotehnickih mjera, u cilju
stvaranja uslova za racionalno kori$tenje poljoprivrednog zemljista;

- Vodi statisticke podatake iz oblasti poljoprivrede;

- Vrsi poslove iz domena ribarstva, utvrdene Zakonom;

- Vrsi obilazak i kontaktira sa poljoprivrednim gazdinstvima;

- Izvjestaj o svom radu podnosi pomoc¢niku Gradonacelnika;

- Saraduje sa humanitarnim organizacijama;

- Obavlja poslove na uredenju voda;

- Vodi brigu o zastiti voda, zastiti od erozije i uredenju bujica;

- Prati i proucava stanje i pojave u oblasti vodoprivrede;

- Vodi upravni postupak i rjeSava slozenije upravne stvari iz nadleznosti
vodoprivrede, odredenih Zakonom i drugim propisom.

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Studijsko- analiticki, najslozeniji i stru¢no- operativni, najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja - poljoprivredne struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na raCunaru.

Tri godine radnog iskustva u struci.

NAMIJESTENIK

VISI REFERENT ZA
POSLOVE
POJOPRIVREDE

OPIS POSLOVA:

- Vrsi popis poljoprivrednih gazdinstava;

- Prati i sacinjava podatke vezane za poljoprivrednu oblast;

- Vodi evidencije po domac¢instvima i MZ o njihovim potrebama za
poljoprivrednom mehanizacijom, za stokom, za sadnim materijalima, za
sjemenima i sl.;

- Kontaktira sa MZ-a Grada iz domena pojoprivrede, stoCarstva i ostalih poslova;
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- IzvrSava sve poslove po nalogu Ministarstva za poljoprivredu;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTIL:
Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Strucno- operativni, djelimi¢no slozeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IV- Poljoprivredna skola.
Polozen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.
13.

Clan 8.

SLUZBA ZA PROSTORNO UREDENJE, STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE I RASELJENA LICA

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SLUZBA ZA PROSTORNO UREPENJE, STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE I RASELJENA LICA

y Q USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
N RADNO R ez VRSTA GRUPAT |z 5 oSt
br. MJESTO MJIESTA DJELATNOST SLOZENOST |Z 2 <|  STEPEN I VRSTA RADNO STRU | 71
KATEGORUJA /POZICIJA I POSLOVA % > | STRUCNE SPREME | ISKUSTVO | (<h* | USL
N ISPIT
OVI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
VSS/vVII
stepen stru¢ne spreme,
odnosno visoko
obrazovanje I ciklusa
STUDIISKO (koje se vrednuje sa Pozn
) , ANALITICKT - 240 ECTS bodova) ili a‘j’:n
DRZAVNI POMOCNIK NAJSLOZENTIT drugog ili  treceg rada
1. SLUZBENIK GRADONACELNIK OSNOVNA STRUCGNO- 1 ciklusa  Bolonjskog S5g. DA na
RUKOVODNO A OPERATIVNI- 51stvema studlranj a, sa radu
NAJSLOZENUI stetenom _ diplomom naru
visokog obrazovanja-
pravne i1 upravne
struke,
gradevinske ili
arhitek. struke.
VSS/VII
stepen struéne spreme,
STUDISKO- ognosno Vi'SO]ko'k] Pozn
~ obrazovanje I ciklusa avan
5 VIST STRUCNI Agﬁ‘élzggllj} B (koje se vrednuje sa je
DRZAVNI SARADNIK < 240 ECTS bodov) ili rada
2 SLUZBENIK ZA PROSTORNO OSNOVNA O]S;g];[/i%\if?\ﬂ ! drugog ili treceg Ze DA na
PLANIRANIJE SLOZENII ciklusa Bolonjskog racu
sistema studiranja, sa naru
stecenom diplomom
visokog obrazovanja-
arhitektonske struke.
VSS/VII
stepen struéne spreme,
STUDIJSKO- odnosno visoko Pozn
. KT — obrazovanje prvog, avan
. STRUCNI Al\éﬁggégf_l drugog ili treceg Je
3. DRZAVNI SARADNIK OSNOVNA STRUCNO 1| ciklusa Bolonjskog lg pa | rada
SLUZBENIK ZA OPREATIVNI sistema studiranja, na
VODENIE GIS-A SLOZENI sa ste¢enom racu
diplomom haru
visokog obrazovanja-
arhitektonske struke
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br. MJESTO MJESTA DJELATNOST | SLOZENOST & 2 STEPEN I VRSTA RADNO SCTII\KI}J AL
KATEGORIJA /POZICIJA I POSLOVA & | STRUCNE SPREME | ISKUSTVO USL
ISPIT
— OVI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
ili PMF- Regionalno i
prostorno planiranje.
VSS/vII
stepen struéne spreme,
odnosno visoko
brazovanje I ciklusa Pozn
STUDLSKO ?koje se vrednuje sa avan
. VISI STRUCNI ANALITICKI- 240 ECTS bodova) ili I
DRZAVNI SLOZENIJI e, rada
4. 9 SARADNIK ZA OSNOVNA “ 1 drugog ili treceg 2g. DA
SLUZBENIK URBANIZAM STRUCNO ciklusa Bolonjsko na
OPERATIVNI o st yskog radu
SLOZENDI sistema studiranja, sa naru
ste¢enom diplomom
visokog obrazovanja-
arhitektonske
struke.
. VSS/VII
STRUCNI stepen strucne spreme,
SAVIJETNIK ZA odnosno visoko Pozn
UPRAVNI UPRAVNO obrgzovanje 1 c1_k1usa avan
POSTUPAK RIESAVNJE- (koje se vrednuje sa o
5 IZDAVANJA # 240 ECTS bodova) ili J
DRZAVNI = NAJSLOZENIJI, e . rada
S. > URBANISTICKIH OSNOVNA 2 drugog ili treceg 3g. DA
SLUZBENIK NORMATIVNO- . . na
SAGLASNOSTI, ciklusa Bolonjskog N
PRAVNI . L racu
ODOBRENIJA ZA NAJSLOZENIII sistema studiranja, sa naru
GRADENIJE I stecenom diplomom
UPOTREBNIH visokog
DOZVOLA obrazovanja-pravne i
upravne struke.
VIL STRUCNO Pozn
SAMOSTALNI OPERAVTIVNI avan
REFERENT ZA DOPUNSKI SLOZENI je
6. NAMIESTENIK DODJELU POSLOVI ADMINISTRATI 1 VSS/VI- Pravni le. DA rada
NA KORISTENJE OSNOVNE VNO fakultet. na
DJELATNOSTI TEHNICKI racu
JAVNIH L
POVRSINA DJELIMICNO naru
SLOZENI
VSS/VIL
stepen struéne spreme,
STRUCNT Coravovanie pro wvan
SARADNIK ZA drugog ili Jtrep(':eg ® je
> UREDENIJE STRUCNO . .
7| oK GRAPEVINSKOG | OSNOVNA | OPERATIVNI 1 g:;?;a;l:ggﬁ; S;Zg lg DA ri‘;a
ZEMLJISTA SLOZENI todenom 4% rad
TAVNIH (sia s1 eceno acu
POVRSINA ‘promom naru
visokog
obrazovanja-
Gradevinski fakultet.
STRUCNI :;f S(:r\ll gruéne spreme.
SARADNIK ZA dp L opreme, Pozn
UPRAVLIJANJE, brao VO avan
—_— gormane o ;
8 | SIUZBENIK ODRZAVANJE OSNOVNA | OPERATIVNI I D ieieine lg DA | rada
CESTA T SLOZENI cl tusa fg.nls 08 na
ULICA OD o Stotamom ratu
INTERESA ZA dinl naru
GRAD iplomom

visokog
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/POZICIJA i] STRUCNE SPREME | ISKUSTVO ISPIT USL
= OVI
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
obrazovanja-
Gradevinski fakultet.
VISI >
SAMOSTALNI STRUCNO Pozn
OPERATIVNI avan
REFERENT ZA - .
DOPUNSKI SLOZENI & je
& UPRAYLJANJE I POSLOVI ADMINISTRATI VSS/VI rada
9. | NAMJESTENIK ODRZAVANIE OSNOVNE VNO 1 Gradevinski lg DA na
ULICAT DJELATNOSTI |  TEHNICKI Fakultet. racu
UREDENJE DJELIMICNO naru
GRADEVIN SKOG SLOZENI
ZEMLIJISTA
VSS/VII
stepen struéne spreme,
odnosno visoko Pozm
VISI STRUCNI STUDIJSKO- Oll’rf"zo"amzl ciklusa avan
) SARADNIK ZA ANALITICKI - (2 ;geESCeTVSreb:;éss)‘iih je
10 | DRZAVNI KOMUNALNE OSNOVNA SLOZENI || drugog il treceg 2e pa | rada
SLUZBENIK POSLOVE I STRUCNO iklusa Boloniske ’ na
ZASTITU OPERATIVNI crilusa Bolonjskog raéu
OKOLINE SLOZENDI sistema studiranja, sa naru
ste¢enom diplomom
visokog obrazovanja-
gradevinske ili
poljoprivredne struke.
VISI REFERENT STR. Pozn
7A OPERATI}/NI avan
KONTROLU DOPUNSKI DJELHYHCNO je
1 « KORISTENJA POSLOVI SLOZENI SSSAV- . rada
NAMJESTENIK JAVNIH OSNOVNE ADMINISTRATI 3 Gradevmskavlh 10 mj. DA na
POVRSINA I DJELATNOSTI VNO Ekonomska Skola. radu
NAPLATU TEHNICKI naru
NAKNADA DJELHY[ICNO
SLOZENI
VSS/VIL
stepen struéne spreme,
odnosno visoko Pozn
obrazovanje I ciklusa avan
(koje se vrednuje sa B
Y UPRAVNO 240 ECTS bodova) ili
12 i ﬁgg’gﬁ%ﬁl OSNOVNA NADZORNI I | drugog ili treceg 5 DA ri‘;a
NAJSLOZENUI ciklusa Bolonjskog racu
sistema studiranja, sa naru
stecenom diplomom
visokog obrazovanja -
gradevinske ili
poljoprivredne struke.
STR. Pozn
OPERATIVVNI avan
DJELIMICNO .
13 & VISIREFERENT ZA DP%PS%I(\;%? SLOZENI SSS/IV- Geodetska rejifia
NAMIJESTENIK GEODETSKE ADMINISTRATI 1 & 10 mj. DA
OSNOVNE Skola. na
POSLOVE DIELATNOSTI VNO ratu
TEHNICKI
DJELIMICNO nard
SLOZENI
VISIREFERENT |  DOPUNSKI STRUCNO- SSS/TV-
14 & ZA KOMUNALNU POSLOVI OPERATIVNI 9 - ot .
NAMJESTENIK CISTOCU — EKO OSNOVNE DIELIMICNO 2 Drl_lstvem ili tehnicki 10 mj. Da -
REDAR DJELATNOSTI SLOZENI SEyet-
VISI REFERENT x
x Y DOPUNSKI STRUCNO-
15 NAMIESTENIK ZAP%%%%/AAVOA];\I JE POSLOVI OPERATIVVNI 2 SSS/IV ili 1II- 10 mj Da _
INTERESA ZA OSNOVNE DJELIMICNO Tehnicki smjer. '
DJELATNOSTI SLOZENI

GRAD GORAZDE
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N ISPIT | Jor
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
VISI REFERENT ZA|
PRACENJE Pozn
NAPLATE avan
% GRADSKIH DOPUNSKI | ADMINISTRATI je
16 | NAMJESTENIK STANOVA POSLOVI VNO SSS//IV- Tehnitka 10 m; DA | Tada
IZDATIH POD OSNOVNE TEHNICKI 1 | Skola. : na
ZAKUPI ZA DJELATNOSTI | JEDNOSTAVNI radu
ADMINISTRATIVN naru
O TEHNICKE
POSLOVE
VSS/VII
stepen strucne spreme,
odnosno visoko
. obrazovanje I ciklusa Pozn
STRUCNI UPRAVNO Ko dnui avan
SAVJETNIK ZA RIESAVANJE (koje se vrednuje sa je
. < 240 ECTS bodova) ili
17 DRZAVNI UPRAVNI OSNOVNA NAJSLOZENIJI | drugog  ili  treceg 3e DA rada
SLUZBENIK POSTUPAK 1Z NORMATIVNO X ; : na
STAMBENE PRAVNI ciklusa - Bolonjskog racu
OBLASTI NAJSLOZENUI sistema studiranja, sa naru
ste¢enom  diplomom
visokog obrazovanja
pravne i upravne
struke.
VSS/VII
STRUCNI st;pen stru_én&le( spreme, Pozn
SARADNIK UPRAVNO gb?;zs(?\?az}zopr(z/og avan
18 DRZAVNI ZA RJSEES%/Q\IJ\JIJE drugog i treéeg rada
SLUZBENIK PITANJA OSNOVNA NORMATIVNO 1 c‘iklusa Bolo_njsk_og lg. DA na
IZBJEGLIH I sistema studiranja, sa N
PRAVNI « . racu
RASELJENIH SLOZENI stecenom diplomom naru
LICA visokog obrazovanja-
pravne i upravne
struke.
Pozn
VISI REFERENT avan
ZA KONTROLU DOPUNSKI STRUCNO- je
19 « KORISTENJA POSLOVI OPERATIVNI SSS/IV- Gradevinska . rada
NAMIESTENIK STANOVA I OSNOVNE DJELIMICNO ! skola. 10 mj. DA na
IZVRSENJE DJELATNOSTI SLOZENI radu
RIESENJA naru
Pozn
avan
DOPUNSKI SSS/IV-III- Tehnicka je
OPERATIVNO- oo )
20 NAMIESTENIK OPERATOR- POSLOVI TEANICKI 1 skcjla ili druiga srednja 6 mi. DA rada
DAKTILOGRAF OSNOVNE JEDNOSTAVNI skola drustvenog na
DJELATNOSTI smjera. racu
naru
VSS-12
25 V§s-2
SSS-11
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA
SLUZBA ZA PROSTORNO UREDPENJE, STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE I RASELJENA LICA
<
Q
Redni RADNO MJESTO/ STRUCNINAZIV - | 3 § OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
broj KATEGORIJA POZICIJA 2z POSLOVA I USLOVI ZA OBAVLIJANIJE
S
1 2 3 4 5
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DRVZAVNI
SLUZBENIK -
RUKOVODNO

POMOCNIK
GRADONACELNIKA

OPIS POSLOVA:

- Organizuje rad u Sluzbi i rukovodi Sluzbom;

- Brine se i odgovoran je za pravilno i zakonito koris¢enje finasijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala povjerenih Sluzbi;

- Donosi akte iz okvira Sluzbe;

- Informise javnost o radu Sluzbe i stanju u oblasti za koju je osnovana, putem
svih dostupnih sredstava informisanja;

- Donosi upravna akta iz nadleznosti Sluzbe;

- Utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za
sluzbenike i namjestenike Sluzbe;

- Predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti,
kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe;

- Izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i
analize mjeseCnih planova rada, te druge analitiCko- informativne analize,
izvjestaje 1 informacije iz djelokruga rada Sluzbe;

- Predlaze Plan korisStenja godisnjih odmora sluzbenika i namjestenika;

- Ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja uc¢inka
Strategije razvoja Grada;

- Ucestvuje u izradi Plana implementacije prioritetnih projekata i detaljne izrade
akcionih planova za prioritetne projekte iz Strategije;

- Osigurava da se postojece evidencije, podaci i analize povezane sa poslovima
upravljanja razvojem i svakim pojedinaénim projektom koji implementiraju,
dostavljaju Odsjeku za upravljanje razvojem radi unosenja u centralizovanu
bazu podataka;

- Prati moguce izvore finansiranja za projekte iz svog djelokruga rada;

- Priprema tehni¢ku dokumentaciju za pripremu aplikacija za eksterno
finansiranje;

- Provodi programe izgradnje i rekonstrukcije komunalne infrastrukture, te
provodi tendersku proceduru za nabavku radova i implementaciji istih;

- Provodi programe uredenja gradevinskog zemljista i provodi tendersku
proceduru nabavke radova za implementaciju istih; - IzvjeStava o
implementaciji Strategije u okviru svoje Sluzbe;

- Prati primjenu zakonskih propisa iz djelokruga rada Sluzbe;

- U skladu sa nalozima Gradonacelnika, ostvaruje saradnju sa drugim
odgovarajué¢im organima Grada i Kantona i drugim organizacijama i
ustanovama;

- Prati rad javnih preduzeca, ustanova i drugih pravnih subjekata na koja su
prenesena javna ovlastenja iz nadleznost Sluzbe, u pogledu ostvarivanja
zakonitosti u radu, pravilnog raspolaganja povjerenih materijalnih dobara, kao
i zadovoljavanje potreba gradana i drugih korisnika njihovih usluga;

- Pribavlja izvjeStaje o stanju u oblastima za koje su organizovani subjekti iz
prethodne alineje, a prilikom uocavanja nepravilnosti u radu i poslovanju istih,
predlaze Gradonacelniku i Gradskom vijecu preduzimanje konkretnih mjera
utvrdenih Zakonom i drugim propisom na prevazilazenju uocenih
nepravilnosti;

- Obezbjeduje blagovremeno i kvalitetno izvr§avanje poslova iz djelokruga rada
Sluzbe; - IzvrSava i druge poslove
po nalogu Gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovoran je Gradonacelniku.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Studijsko- analiticki, najslozeniji i

stru¢no-operativni, najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja- pravne i upravne,
gradevinske ili arhitekt. struke .

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Pet godina radnog iskustva na poslovima struke.

DRZAVNI
SLUZBENIK

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA

OPIS POSLOVA:

- Predlaze, daje smjernice, organizuje javni uvid i javnu raspravu za izradu
prostorno- planske dokumentacije;

- Vrs§i izradu nacrta odluka o pristupanju
dokumentacije;

- Vrsi izradu nacrta odluka o usvajanju nacrta i prijedloga prostorno- planske
dokumentacije;

- Daje inicijative i u€estvuje u izradi programa uredenja gradevinskog zemljista;

izradi prostorno- planske
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PROSTORNO - Prati realizaciju programa uredenja gradevinskog zemljista;

PLANIRANJE - Vr1si redovnu analizu provodenja prostorno-planske dokumetacije i predlaze
izmjenu iste;

- Saraduje sa Odsjekom za upravljanje razvojem u segmentu dostavljanja
neophodnih podataka za centralizovanu bazu podataka;

- Pomaze pomoé¢niku Gradonacelnika u pripremi izvjeStaja o implementaciji
projekata iz Godi$njeg plana rada Sluzbe, a koji su izvedeni iz Akcionog plana
za prioritetne mjere i projekte;

- Izvjestava o svom radu rukovodica Sluzbe;

- Obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak iz ove oblasti.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Studijsko- analiti¢ki, slozeniji i

stru¢no- operativni, slozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja -arhitektonske ili

gradevinske struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na ra¢unaru .

Dvije godine radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Daje inicijative i uCestvuje u izradi programa uredenja gradevinskog zemljista;

- Ucestvuje u izradi prostorno- planske dokumentacije i daje sve potrebne
podatke od znacaja za prostorno planiranje, a koje se nalaze u bazi GIS-a;

- Daje potrebne podatke iz baze GIS-a prilikom izrade projektnih zadataka i
projektnih prijedoga;

- Prati realizaciju programa uredenja gradevinskog zemljista;

- Vodi i odrzava program GIS-a iz nadleznosti Sluzbe;

- Pribavlja podatke radi odrzavanja GIS-a;

- Vrsi redovnu analizu provodenja prostorno-planske dokumetacije i predlaze
izmjenu iste;

- Saraduje sa Odsjekom za upravljanje razvojem u segmentu dostavljanja
neophodnih podataka za centralizovanu bazu podataka;

- Pomaze pomoc¢niku Gradonacelnika u pripremi izvjeStaja o implementaciji
projekata iz Godi$njeg plana rada Sluzbe, a koji su izvedeni iz Akcionog plana

DRZAVNI STRUCNI SARADNIK 1 za prioritetne mjere i projekte;

SLUZBENIK ZAVODENIE GIS-A - Izvjesatava o svom radu rukovodica Sluzbe;

- Obavlja i druge poslove koji mu se stave u zadatak iz ove oblasti.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Studijsko- analiticki, slozeni i

struéno- operativni, slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg

ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa steenom diplomom visokog obrazovanja

arhitektonske struke ili PMF- regionalno i prostorno planiranje.

Polozen ispit opceg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke

OPIS POSLOVA:

- Daje inicijative i u€estvuje u izradi programa uredenja gradskog gradevinskog
zemljista;

- Analizira lokacije za izgradnju putem oglasavanja;

- Predlaze objekte i grupe objekata za nadzidivanje;

- Organizuje izradu potrebnih analiza;

- Predlaze lokacije, namjenu i izgled cjelokupnog sitnog i krupnog urbanog
mobilijara starog karaktera na podru¢ju Grada, u koordinaciji sa ostalim
nadleznim institucijama;

- Vodi evidenciju analiziranih lokacija kao i planske dokumentacije;

- Odgovara za zakonito, azumo i uredno izvrSavanje poslova koje mu povjeri
pomo¢nik Gradonacelnika;

- Obilazi teren, utvrduje urbanisticko-tehnicke i druge uslove i salinjava
izvjestaj;

- Daje struéna misljenja po predmetima u upravnom postupku iz oblasti
urbanizma, gradenja i komunalnih poslova;

- Odgovara za posljedice nastale odobrenim intervencijama na osnovu datog
struénog misljenja;

- Utvrduje urbanisticko-tehnicke uslove gradenja na odredenoj lokaciji radi
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DRZAVNI
SLUZBENIK

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
URBANIZAM

izdavanja lokacijskih informacija i urbanistickih saglasnosti;

- Kontrolise i ovjerava, u postupku izdavanja odobrenja za gradenje, da je
tehnicka dokumentacija uradena u skladu sa utvrdenim urbanisticko-tehnickim
uslovima;

- Ucestvuje u izradi nacrta gradskih propisa, daje primjedbe i prijedloge o nacrtu
propisa drugih organa vezanih za rad ove Sluzbe;

- Pribavlja potrebne saglasnosti u postupku pripreme urbanisticke dokumentacije
i izdavanja urbanisti¢ke saglasnosti i lokacijske informacije;

- Obracunava nakandu za uredenje gradevinskog zemljista;

- Saraduje sa Odsjekom za upravljanje razvojem u segmentu dostavljanja
neophodnih podataka za centralizovanu bazu podataka;

- Pomaze pomoé¢niku Gradonacelnika u pripremi izvjeStaja o implementaciji
projekata iz Godi$njeg plana rada Sluzbe, a koji su izvedeni iz Akcionog plana
za prioritetne mjere i projekte;

- Izvjestaj o svom radu podnosi pomoéniku Gradonacelnika;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Studijsko- analiticki, slozeniji i

stru¢no- operativni, slozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja -arhitektonske ili

gradevinske struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na raCunaru .

Dvije godine radnog iskustva na poslovima struke.

DR?AVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SAVJETNIK ZA
UPRAVNI
POSTUPAK
IZDAVANJA
URBANISTICKIH
SAGLASNOSTI,
ODOBRENIJA ZA
GRADENJE 1
UPOTREBNIH
DOZVOLA

OPIS POSLOVA:

- Pribavlja, po sluzbenoj duznosti, potrebne saglasnosti u predmetima
izdavanja urbanisticke saglasnosti i odobrenja za gradenje;

- Vodi upravni postupak za izdavanje urbanisticke saglasnosti, odobrenja
za gradenje i upotrebe objekata;

- Izraduje nacrt rjeSenja o urbanistickoj saglasnosti, odobrenja za gradenje
i upotrebe objekata;

- Vodi upravni postupak za izdavanje saglasnosti i odobrenja za
postavljanje instalacija u zastitnom pojasu ceste-ulice, odnosno putnom
zemljiStu ceste- ulice i izgradnju prikljucaka;

- Izraduje nacrte rjeSenja o davanju saglasnosti i odobrenja za postavljanje
instalacija i izgradnju prikljuc¢aka na cestu-ulicu u zastitnom pojasu,
odnosno u putnom zemljiStu;

- Vrsi izradu nacrta akata iz nadleznosti Sluzbe, koje donosi Op¢insko
vije¢e i Gradonacelnik;

- Dostavlja izvjestaje 1 informacije Gradskom vijecu i Gradonacelniku iz
nadleZnosti Sluzbe;

- Izvjestaj o svom radu podnosi pomo¢niku Gradonacelnika;

- Dostavlja prijedloge nadleznim organima za pokretanje postupka
prinudne naplate naknade za uredenje gradevinskog zemljista i naknade
za pogodnosti (renta);

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Upravno rjeSavanje, najslozeniji i

normativno-pravni, najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa steCenom diplomom visokog obrazovanja- pravne i upravne struke.
Polozen ispit opceg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Tri godine radnog iskustva na poslovima struke.

NAMJESTENIK

VISI SAMOSTALNI
REFERENT ZA
DODJELU NA

OPIS POSLOVA:

- Izraduje nacrt oglasa za dodjelu na kori$tenje javnih povrsina;

- Vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja o dodjeli na koristenje javnih
povrsina na podruéju Gada Gorazda, te prestanku prava koristenja istih;

- Vodi evidenciju izdatih odobrenja o dodjeli na koristenje javnih povrsina;

- Vrsi izradu nacrta akata koje donosi Gradsko vijece i Gradonacelnik;

- Vrsi kontrolu koriStenja javnih povrSina i pokrece postupak za donoSenje
rjeSenja o prestanku koriStenja javnih povrsina;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
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S
1 2 3 4 5
KORISTENJE VRSTA DJELATNOSTI:
JAVNIH POVRSINA Dopunski poslovi osnovne  djelatnosti.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Strucno-operativni, slozeni i
administrativno-tehnicki, djelimi¢no sloZeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VI- Pravni fakultet.
Polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.
OPIS POSLOVA:
- Vrsi stalnu kontrolu stanja ulica, trotoara i drugih javnih povrsina;
- Preduzima mjere za otklanjanje nedostataka;
- Ucestvuje u izradi nacrta programa izgradnje, rekonstrukcije i odrzavanja ulica
i prati realizaciju programa;
- Ucestvuje u izradi Programa uredenja Grada i ostalih naselja na podru¢ju Grada
Gorazda i prati njegovu realizaciju;
- Izraduje uslove za izdavanje saglasnosti za postavljanje instalacija u zastitnom
pojasu ulica i davanje odobrenja za postavljanje instalacija u putnom zemljiStu i
izgradnji prikljucaka na ulice;
7. DRZAVNI 1 - Vrsi obracun naknade za postavljanje instalacija u zastitnom pojasu i putnom
SLUZBENIK zemlji$tu ulica;
STRUCNI SARADNIK - Ucestvuje u izradi Programa uredenja gradevinskog zemljista;
ZA UREDENIJE - Poduzima mjere i prati nadzor nad realizacijom Programa;
GRADEVINSKOG - Vrsi izradu tenderske dokumentacije za izgradnju i rekonstrukciju komunalne
ZEMLIJISTA T infrastrukture iz njegove nadleznosti;
JAVNIH POVRSINA - Ucestvuje u radu Komisije za provodenje tenderske procedure za nabavku
radova, usluga i roba iz nadleznosti Sluzbe;
- Obavlja i druge poslove koje mu u nadleznost povjeri pretpostavljeni, u okviru
njegove $kolske spreme.
VRSTA DJELATNOSTIL:
Osnovna djelatnost.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA
Stru¢no- operativni, slozeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa stecenom diplomom visokog
obrazovanja -Gradevinski fakultet.
PolozZen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.
OPIS POSLOVA:
- Vodi struéne poslove upravljanja, izgradnje, odrzavanja cesta od interesa za
Grad;
- Predlaze nacrte jednogodi$njih i trogodisnjih programa izgradnje i odrzavanja
puteva i ulica od interesa za Grad;
- Vrsi stalnu kontrolu na ispravnosti puteva i pripadaju¢ih objekata na putevima
i ulicama;
- Preduzima hitne mjere na otklanjanju nedostataka na putevima i ulicama, kao i
otklanjanju opasnosti koje ugrozavaju bezbjednost saobracaja na putevima;
- Vrsi izradu projektnih zadataka za izgradnju puteva i ulica od interesa za Grad;
- Ucestvuje u prostornom planiranju, u domenu planiranja putnih pravaca i
njihovom pobolj$anju;
- Pravovremeno obavje$tava nadleznu inspekciju o ugrozenosti i bezbjednosti
saobracaja na putevima radi preuzimanja inspekcijskog nadzora;
- Vrsi izradu tenderske dokumentacije za izgradnju, rekonstrukciju i
odrzavanje saobracajne infrastrukture iz njegove nadleznosti;
- Ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije za izgradnju i odrzavanje
puteva i ulica od interesa za Grad;
- Obavlja i druge poslove koje mu u nadleznost povjeri pretpostavljeni, u
okviru njegove Skolske spreme.
STRUCNI SARADNIK Posiont osnovne dclnost
s | JDRZAVNL ZGRADNIV I || Gt crion,soteni,
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
CESTA I ULICA OD VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg
INTERESA ZA GRAD : >

ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa stecenom diplomom visokog obrazovanja -
Gradevinski fakultet.
PoloZzen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
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Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:
- Vrsi stalnu kontrolu stanja ulica, trotoara i drugih javnih povrSina;
- Preduzima mjere za otklanjanje nedostataka;
- Ucestvuje u izradi Nacrta programa izgradnje, rekonstrukcije i odrzavanja
ulica i prati realizaciju Programa;
- Ucestvuje u izradi Programa uredenja Grada i ostalih naselja na podru¢ju
Grada Gorazda i prati njegovu realizaciju;
- Izraduje uslove za izdavanje saglasnosti za postavljanje instalacija u zaStitnom
pojasu ulica i davanje odobrenja za postavljanje instalacija u putnom zemljistu
i izgradnji prikljucaka na ulice;
- Vrsi obracun naknade za postavljanje instalacija u zastitnom pojasu i putnom
zemljistu ulica;
- Ucestvuje u izradi Programa uredenja gradevinskog zemljista;
- Poduzima mjere i prati nadzor nad realizacijom Programa;
- Ucestvuje u radu Komisije za provodenje tenderske procedure za nabavku
radova, usluga i roba iz nadleznosti Sluzbe;
VISI SAMOSTALNI - Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
REFERENT ZA VRSTA DJELATNOSTI:
UPRAVLJANIJE I Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
NAMIJESTENIK ODRZAVANJE 1 GRUPA 1 SLOZENOST POSLOVA:
ULICA TUREDENJE Stru¢no- operativni, slozeni.
GRADEVINSKOG USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
ZEMLIJISTA VSS/VI- Gradevinski fakultet.
PolozZen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
Jedna godina radnog iskustva u struci.

OPIS POSLOVA:
- Predlaze potrebne mjere za obezbjedenje povoljnih Zivotnih uslova u cilju
unapredenja i o¢uvanju covjekove sredine;
- Koordinira rad svih organa i organizacija koje se bave ¢uvanjem i unapredenjem
covjekove sredine, te usaglaava planove i programe rada i predlaze nacrte planskih i
drugih dokumenata iz druge oblasti,
radi informacije i nacrte normativnih akata iz oblasti unapredenja i zastite Covjekove
sredine;
- Vodi upravni postupak iz komunalne oblasti u vezi funkcionisanja vodovoda,
kanalizacije, javne €istoCe i javne rasvjete od interesa za Grad i MZ-e;
- Vodi upravni postupak za utvrdivanje naknade za koriStenje gradskog gradevinskog
zemljista;
- Izraduje nacrt rjeSenja kojim se rjeSava u prvom stepenu oko funkcionisanja
vodovoda, kanalizacije, javne Cistoce i javne rasvjete;
- Vodi poslove zbrinjavanja napustenih zivotinja;

VISI STRUCNI - Vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja za izdavanje odobrenja za

SARADNIK ZA prekopavanje javnih povrsina i sjecu parkovskog drveca;

KOMUNALNE 1 -Vodi upravni postupak vezan za postupak ekshumacije, zajedno sa sanitarnim i
POSLOVE 1 ZASTITU komunalnim inspektorom;

OKOLINE - Izraduje Program zajednicke komunalne potrosnje;

- Izraduje nacrt rjeSenja kojim se utvrduje obaveza placanja naknade za koristenje
gradskog gradevinskog zemljista;
- IzvrSava i druge poslove koje mu stavi u nadleznost rukovodilac Sluzbe;
- Izvjestaj o svom radu podnosi pomo¢niku Gradonacelnika;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTI:Osnovna djelatnost.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Studijsko- analiticki, slozeniji i
struc¢no- operativni, slozeniji.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen stru¢ne spreme, I ciklusa (koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa ste¢enom diplomom
visokog obrazovanja - gradevinske ili poljoprivredni struke.
Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
Dvije godine radnog iskustva na poslovima struke.

DRZAVNI
SLUZBENIK
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11.

NAMIJESTENIK

VISI REFERENT ZA
KONTROLU
KORISTENJA
JAVNIH POVRSINA I
NAPLATU
NAKNADA

OPIS POSLOVA:

Obilazi teren i provjerava Cinjenice da li privremeni korisnici koriste javnu
povrsinu u skladu sa rjeSenjem o dodjeli na koristenje javne povrsine;

Obilazi teren i prikuplja podatke o bespravnim korisnicima javnih povrsina;
Obilazi teren i prikuplja podatke o licima koja su obavezna placati naknadu za
koristenje gradevinskog zemljiSta i komunalne naknade;

O prikupljenim ¢injenicama na terenu pismenim putem obavjeStava nadlezne
organe i referente unutar Sluzbe, koji su duzni pokrenuti upravni postupak za
utvrdivanje obaveza pravnim i fizickim licima;

Vrsi iskolienje javnih povrSina na terenu za koje je izdato odobrenje za
privremeno koriStenje;

Izdaje fakture i opomene licima za placdanje naknada za koriStenje javne
povrsine, naknade za koriStenje gradevinskog zemljiSta, naknade za uredenje
gradevinskog zemljista i naknade za pogodnosti, a kojima je utvrdena obaveza
placanje takve naknade;

Pismeno obavjestava referente unutar Sluzbe koji su duzni da traze pokretanje
postupka za prinudnu naplatu naknada iz prednje alineje, da pokrenu takve
postupke ili da podnesu neposredno prijedlog za prinudnu naplatu ovih naknada
nadleznim organima;

Obracunava naknade za pogodnosti rente;

Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Struéno- operativni, djelimi¢no slozeni i
administrativno- tehnicki, djelimiéno slozeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Gradevinska ili Ekonomska skola.
Polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

12.

DRAVZAVNI
SLUZBENIK

KOMUNALNI
INSPEKTOR

OPIS POSLOVA:

Vrsi nadzor nad odrzavanjem komunalnih objekata, vodovoda, kanalizacije,
parkova i drugih javnih povrsina u Gradu, gradskog zelenila i povrSinskih
zasada;

Vrsi nadzor nad odrzavanjem pijaca-trznica, javnih klozeta, korita rijeka i
drugih slobodnih vodovoda, u pogledu zagadivanja i urednog odrzavanja,
Cistoce ulica, naselja, dvorista i drugih javnih povrsina u Gradu i drugim
naseljima;

Vrsi nadzor u pogledu odrzavanja vodoopskrbnih objekata u naseljima,
uredenju i odrzavanju dubrista, septickih jama, drzanja stoke u naseljima i
drzanja zivotinja (ku¢nih ljubimaca), odvoz i deponovanje smeca u Gradu i
drugim naseljenim mjestima;

Vrsi nadzor nad sprovodenjem mjera u pogledu saniranja povrsinskih poplava,
¢is¢enje snijega sa plo¢nika, ulica i krovova, poduzima upravne i kaznene
mjere u slucajevima kad utvrdi povredu Zakona i drugih propisa;

Pokrece po sluzbenoj duznosti upravni postupak i donosi rjeSenja iz ove
oblasti, ukoliko utvrdi da su prekrSene odredbe Zakona i podzakonskih propisa
i donosi rjesenja kojim nalaze otklanjanje utvrdene nepravilnosti;

Izvr$ava donesena rjeSenja;

Podnosi izvjestaj o radu nadleznim gradskim organima, radi na predstavkama
radnih ljudi i gradana;

Podnosi informacije o pojavama krSenja zakonitosti u pojedinim oblastima i o
tome informise nadlezene organe;

Sacinjava dnevne, mjesecne i godiSnje programe rada;

Vodi uredno evidenciju o subjektima i objektima koji podlijezu inspekcijskom
nadzoru, te se stara da svi objekti budu blagovremeno kontrolisani;
Blagovremeno podnosi prekrsajne prijave, prijave za privredne prestupe i
kriviéne prijave;

Vodi registar propisa iz nadleznosti inspekcije koju obavlja, te stalno proucava
propise radi pravilne primjene;

Izvjestaj o svom radu podnosi pomo¢niku Gradonacelnika;

Obavlja sve druge poslove iz nadleznosti doti¢ne inspekcije i poslove koje mu
odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTIL: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Upravno- nadzorni, najslozeniji .

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme,odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
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vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa steenom diplomom visokog obrazovanja -gradevinske ili
poljoprivredne struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Pet godina radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Obavlja poslove na pripremi za izradu dokumenata prostornog uredenja
(urbanisti¢ki plan, regulacioni plan, urbanistic¢ki projekat);

- Obavlja sve geodetske poslove za potrebe urbanizma;

- Vrsi iskolavanje gradevinskih parcela;

- Ucestvuje u izradi Plana parcelacije;

- Vrsi identifikaciju granica gradevinskih parcela na gradskom gradevinskom
zemljiStu; - Vodi potrebne
evidencije i izraduje skicu snimanja;

- Obezbjeduje geodetske podloge za izradu projektnih zadataka, te izradu
prostorno- planske dokumentacije, kao i projekata prema obavezama Gradske
uprave iz oblasti urbanizma i prostornog uredenja;

- Ucestvuje sa drugim sluzbenim licima prilikom uvidaja na licu mjesta radi
utvrdivanju ¢injenica vezanih za geodetske i katstarske poslove, te daje
odredene nalaze;

- Vodi sve druge kancelarijske radove vezane za obavljanje geodetskih poslova
za potrebe urbanizma;

- Azurno i blagovremeno obavlja poslove kao i zadatke koje mu povjeri
pomo¢nik Gradonadelnika;

- Podnosi izvjestaj o svom radu pomo¢niku Gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTIL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

VISIREFERENT ZA GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

13. NAMJESTENIK GEODETSKE 1 Stru¢no- operativni, djelimi¢no sloZeni i

POSLOVE administrativno- tehnicki, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA: SSS/IV- Geodetska kola.
Polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

OPIS POSLOVA:

- Vr3i nadzor nad odrzavanjem ¢isto¢e na javnim povrsinama u Gradu (ulice,
trgovi, trotoari, pjeSacke staze, zelene povrsine, parkovi, parking prostori i sl.);

- Vrsi nadzor nad odrzavanjem zelenih porsina, zasada cvijeca, ukrasnog grmlja
i drveca (uniStavanje zelenih povrsina i zasada, lijepljenje plakata i sl);

- Vrsi nadzor nad odlaganjem smeca u i oko kontejnera od strane pravnih i
fizi¢ikih lica, odvozom smeca i odrzavanjem povrsina na kojima su smjesteni
kontejneri;

- Vrsi nadzor nad odrzavanjem ¢istoce u svim vodotocima, kao i na plazama;

- Djelujuéi na terenu, a u saradnji sa stanovnistvom, preventivno djeluje i
upoznaje stanovnistvo sa propisima;

2 - Donosi planove rada u skladu sa potrebama na terenu i Planom rada
komunalnog inspektora;

- Podnosi informacije o stanju na terenu sa podacima o izvrSiocima prekr$aja;

- Podnosi izvjestaje o radu rukovodiocu Sluzbe;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Strucno- operativni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENIJE POSLOVA: SSS/IV- druitvenog ili tehnickog smjera.
Polozen strucni ispit.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

VISI REFERENT ZA
KOMUNALNU
CISTOCU - EKO
REDAR

14. NAMIJESTENIK

OPIS POSLOVA:
- Uklanjanje odronjenog materijala i ¢iS¢enje kolovoza i objekata za odvodnju;
- Odrzavanje bankina, bermi i kosina nasipa, usjeka i zasjeka;
- Odrzavanje objekata na cestama;
- Zamjena, popravka i uklanjanje oStecene i nepotrebne saobracajne
signalizacije i opreme ceste;
- Kosenje trave i odrzavanje zelenih povr$ina i zasada u cestovnom pojasu;
- Manyji zahvati na ojacanju i zamjeni propusta, potpornih i obloZenih zidova i
zastita Celicnih konstrukcija od korozije;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
15. NAMJESTENIK VISI REFERENT ZA 2 VRSTA DJELATNOSTL:
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ODRZAVANJE Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
PUTEVA OD GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
INTERESA ZA GRAD Stru¢no- operativni, djelimi¢no slozeni.
GORAZDE USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA: SSS/IV ili III- tehni¢kog smjera.
Polozen struéni ispit.
Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

OPIS POSLOVA:
- Vrsi pracenje naplate gradskih stanova izdatih pod zakup;
- Vodi evidencije o istim;
- Obavlja poslove tehni¢kog sekretara pomo¢nika Gradonacelnika;
- Vrsi prijem, obradu, pracenje, te arhiviranje elektronskih predmeta u
informacionom sistemu DOCUNOVA, vezano za procese i postupke u Sluzbi;
- Vrsi digitalnu obradu i pripremu predmeta;
- Vrsi adminstrativno- tehni¢ke poslove Sluzbe;

VISI REFERENT ZA - Vodi ta¢nu i azurnu evidenciju svih zaprimljenih predmetai  obrazaca;
PRACENIJE - Evidentira sve promjene o kretanju predmeta u internom protokolu;
NAPLATE - Vrsi protkolisanje, dostavlja predmete i ostale akte na potpis i ovjeru;
GRADSKIH - Vrsi arhiviranje svih obradenih predmeta;

NAMJESTENIK STANOVA IZDATIH 1 - Vodi evidenciju akata za rukovodioca Sluzbe;

POD ZAKUP 1 ZA - Vrsi cjelokupni unos i kompjutersku obradu podataka za pomocnika

ADMINISTRATIVNO- Gradonacelnika - zavodenje i razvodenje primljenih akata;

TEHNICKE - Vrsi prepis rjesenja;
POSLOVE - Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Administrativno- tehnicki, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen- Tehnicka skola.

Polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

17.

OPIS POSLOVA:

- Vodi cjelokupni upravni postupak i vr$i izradu nacrta rjeSenja iz stambene
oblasti, vezanih za iseljenje bespravno useljenih lica u stanove, zatim prava
koriStenja stanova od strane korisnika po prestanku koriStenja stana od strane
nosioca stanarskog prava, vra¢anje u posjed napustenih stanova u drzavnoj
svojini;

- Vodi evidenciju stanova u vlasnistvu Grada;

- Vodi potrebne evidencije i podnosi izvjestaje o rijeSenim, nerijeSenim,
ponistenim i ukinutim rjeSenjima u prvostepenom postupku;

- Vodi upravni postupak i vrsi izradu nacrta rjeSenja za iseljenje nezakonitog
koristenja poslovnog prostora;

- Vodi cjelokupni postupak i vrsi izradu nacrta rjeSenja za povrat u posjed
napustenih nekretnina;

- Izvjestaj o svom radu podnosi pomoéniku Gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
5 UPRAVNI . . N . PP
DR@AVNI POSTUPAK 1Z Upravno rjeSavanje- najslozeniji, normativno- pravni, najslozeniji.
SLUZBENIK 1 USLOVI ZA VRSENIJE POSLOVA:
STAMBENE N . . . .
OBLASTI VSS/V_H stepen struéne spreme, .o'dnosno Vl.S.OkO obraz_ovan]e 1 c1kvlusa (kp]e se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa steenom diplomom visokog obrazovanja- pravne i upravne struke.
Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
Tri godine radnog iskustva na poslovima struke.

STRUCNI
SAVJETNIK ZA

18.

OPIS POSLOVA:

- Analizira uvjete i organizuje poslove u vezi povratka raseljenih lica i izbjeglica
na mjesto prijeratnog prebivalista;

- Stara se o vodenju evidencija propisanih Zakonom i odlukama nadleznih
organa;

- 1zdaje rjesenja o priznavanju, prestanku i oduzimanju statusa raseljenih lica i

1 izbjeglica;

- Brine o zakonitom, blagovremenom i efikasnom ostvarivanju prava raseljenih
lica i izbjeglica, koja se odnose na zdravstvenu zastitu, socijalnu adaptaciju, te
psiholosku podrsku i skolovanje;

- Ucestvuje na izradi Programa rada za izbjegla i raseljena lica;

- Sprovodi odluke donesene od nadleznih organa za pitanja izbjeglih i raseljnih
lica;

STRUCNI SARADNIK
ZA PITANJA
DRZAVNI IZBJEGLIH I
SLUZBENIK RASELJENIH LICA I
KOMUNALNE
NAKNADE
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- Izvjestaj o svom radu podnosi pomo¢niku Gradonacelnika;
- Radi sve ostale poslove koji su od znacajnog napretka za rad Gradske sluzbe;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Upravno rjesavanje, slozeni i
Normativno- pravni, slozeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja-
pravne i upravne struke.
Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.

NAMIJESTENIK

VISI REFERENT ZA
KONTROLU
KORISTENJA
STANOVA I
IZVRSENJE
RJESENJA

OPIS POSLOVA:
- Vrsi uvidaj na licu mjesta i kontrolise koriStenje stambenih jedinica od strane
privremenih korisnika stanova, kao i koriStenje stanova u vlasnistvu Grada;
- Vodi potrebne evidencije i podnosi izvjestaj o realizaciji planiranih i izvr§enih
uvidaja i kontrola;
- Vrsi izvrSenje izvr$nih rjeSenja radi iseljenja bespravno useljenih lica, kao i
radi povrata u posjed ranijim nosiocima stanarskog prava;
- Vrsi uvidaj i sacinjava zapisnik o stanju stambenih jedinica;
- Sacinjava predmjer potrebnih radova na otklanjanju kvarova na stanovima;
- Vrsi uvidaj o stanju stambenih objekata za dodjelu donacija;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Stru¢no- operativni, djelimi¢no slozZeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IV- Gradevinska $kola.
Polozen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

20

NAMJESTENIK

OPERATOR-
DAKTILOGRAF

OPIS POSLOVA:
- Vodi komjutersku obradu podataka o raseljenim licima,
izbjeglicama i povratnicima;
- Vrsi komjutersku obradu lica nastanjenih u kolektivnim smjestajima;
- Vrsi obradu podataka vezanih za socijalne kategorije lica;
- Vrsi kompjutersku obradu svih ostalih evidencija;
- Obavlja daktilografske poslove za potrebe Gradske sluzbe;
- Vrsi daktilografske poslove kao operator na kompjuteru za imovinsko-pravne
poslove;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Operativno- tehnicki, jednostavni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IV 11I- Tehnicka skola.
Polozen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Sest mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS/III.

Clan 9.

SLUZBA ZA BORACKO - INVALIDSKU I SOCIJALNU ZASTITU

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SLUZBA ZA BORACKO — INVALIDSKU I SOCIJALNU ZASTITU

R.br.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

STRUCNI NAZIV VRSTA
RADNOG MJESTA | DJELATNO
/POZICIJA STI

RADNO
MJESTO
KATEGORIJA

GRUPA I
SLOZENOST
POSLOVA

BROJ

¥

IZVRSILAC

A

STEPEN I VRSTA
STRUCNE SPREME

RADNO
ISKUSTV
o

STRU
CNI
ISPIT

OSTALI
USLOVI

=)

8

9

10
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Q USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA 1 3 é
R.br. MJESTO RADNOG MJESTA DJELATNO SLOZENOST E‘: >§> < STEPEN I VRSTA IIS{I?[I?;\I]% Sgg? OSTALI
KATEGORIJA /POZICIJA STI POSLOVA i STRUCNE SPREME USLOVI
N (0] ISPIT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
VSS/VII
stepen strucne spreme,
NomwaT || e L ko
O-PRAVNI, (koje se Jvrednuj e sa
DRZAVNI POMOCNIK R}g&,\g& 240 ECTS bodova) E.‘f“ava
1. SLUZBENIK GRADONACELNIK OSNOVNA 1 ili drugog ili treCeg S5g. DA J
RUKOVODNO A STUDIJSKO- &l Bolonisk rada na
. ANALITICKI ° tusa . d.° Onyskog radunaru.
NAJSLOZENL] sistema studiranja, sa
1 steGenom diplomom
visokog obrazovanja -
pravne i upravne ili
ekonomske struke.
VSS/VIL
stepen stru¢ne spreme,
5 3 odnosno visoko
VISI STRUCNI obrazovanje I ciklusa
SARADNIK (koje se vrednuje sa Poznava
5 ZA OBLAST UPRAVNO 240 ECTS bodova) nje
DRZAVNI * RJESAVANIJE . e
2. SLUZBENIK BORACKO- OSNOVNA - SLOZENLI 2 ili drugog ili treceg 2g. DA rada na
INVALIDSKE ciklusa Bolonjskog
I SOCIUALNE sistema studiranja, sa raunaru.
ZASTITE steCenom diplomom
visokog obrazovanja-
pravne i upravne
struke.
& DOPUNSKI
ARG, | POSLOVI | STRUCNO ﬁj‘f“ava
& OSNOVNE OPERATIVNI SSS/TV- Ekonomska .
3. NAMJESTENIK INVALIDSKU DJELATNOS DJELIMICNO 1 Skola. 10 mj. DA rada na
ISOCIJALNU >
ZASTITU 1 SLOZENI racunaru
SLOZENI )
DOPUNSKI *
VISI REFERENT POSLOVI RAg_lEj\i\IIE?\I\{OD Poznava
& ZA ANALITICKO- OSNOVNE . SSS/IV- Ekonomska . nje
4. | NAMIESTENIK | 1 \JIGOVODSTVEN | DIELATNOs | MATERUALNI |1 skola. 10 m;. DA | fadana
DIJELIMICNO <
E POSLOVE TI SLOZENI racunaru.
SLOZENI
RACUNOVOD
STVENI-
VISI REFERENT DOPUNSKI MATERIJALNI
ZA OBRACUN POSLOVI - Poznava
& NAKNADA ZA OSNOVNE INFORMACIO SSS/IV- Ekonomska . nje
5. | NAMJESTENIK BORACKO- DJELATNOS NO- ! Skola. 10 m;. DA | radana
INVALIDSKU TI DOKUMENTA racunaru.
ZASTITU SLOZENI CIONI
DJELIMICNO
SLOZENI
VSS-3
6 5SS-3
2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA
SLUZBA ZA BORACKO — INVALIDSKU I SOCIJALNU ZASTITU
<
g
Redni RADNO MIJESTO/ STRUCNINAZIV - 3 = OPIS RADNOG MIJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
broj KATEGORIJA POZICIJA % o POSLOVA 1USLOVI ZA OBAVLJANIJE
>
N
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DRZAVNI
1 SLUZBENIK -
RUKOVODNO

POMOCNIK
GRADONACELNIKA

OPIS POSLOVA:

Organizuje rad u Sluzbi i rukovodi Sluzbom;

Brine se i odgovoran je za pravilno i zakonito koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala povjerenih Sluzbi;

Obezbjeduje zakonitost i pravilnost rada Sluzbe kao i blagovremenost,
ekonomicnost i efikasnost rada;

Informise javnost o radu Sluzbe i stanju u oblasti za koju je osnovana, putem
svih dostupnih sredstava informisanja;

Donosi upravne akte iz nadleznosti Sluzbe;

Utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za
sluzbenike i namjestenike Sluzbe;

Predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti,
kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe;
Izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i analize
mjeseCnih planova rada, te druge analiticko-informativne analize, izvjeStaje i
informacije iz djelokruga rada Sluzbe;

Predlaze Plan koristenja godis$njih odmora sluzbenika i namjestenika;

Ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka
Strategije razvoja Grada;

Ucestvuje u izradi Plana implementacije prioritetnih projekata i detaljne izrade
akcionih planova za prioritetne projekte iz Strategije;

Osigurava da se postojece evidencije, podaci i analize povezane sa poslovima
upravljanja razvojem i svakim pojedinacnim projektom koji implementiraju,
dostavljaju Odsjeku za upravljanje razvojem radi unoSenja u centralizovanu
bazu podataka;

Prati moguce izvore finansiranja za projekte iz svog djelokruga rada;

Priprema tehni¢ku dokumentaciju za pripremu aplikacija, za eksterno
finansiranje;

Izvjestava o implementaciji Strategije u okviru svoje Sluzbe;

Utvrduje i donosi Godisnji program rada Sluzbe;

Obezbjeduje i ostvaruje saradnju Sluzbe sa gradskim sluzbama za upravu i
odgovarajué¢im sluzbama Kantona;

Informise Gradonacelnika i Gradsko vijece, kao i druge nadlezne organe;

Za svoj rad odgovoran je Gradonacelniku;

Odlucuje, u skladu sa Zakonom i drugim opéim aktima, o pravima i duznostima
radnika Sluzbe za koje ga ovlasti Gradonacelnik;

Obavlja i druge poslove koji proisti¢u iz Zakona i drugih op¢ih akata;

Obavlja i druge poslove i zadatke koje mu odredi Gradonacelnik.

VRSTA DJELATNOSTI:Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOV A:Normativno-pravni, upravno
rjeSavanje- najslozeniji, studijsko-analiticki, najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa steenom diplomom visokog obrazovanja pravne ili ekonomske
struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Pet godina radnog iskustva na poslovima struke.

DRZAVNI
SLUZBENIK

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
OBLAST BORACKO-
INVALIDSKE I
SOCIJALNE
ZASTITE

OPIS POSLOVA:

Izrada i donoSenje pojedinacnih akata koji se odnose na izdavanje odobrenja,
saglasnosti, registraciju drugih akata predvidenih Zakonom i drugim propisima;
Pruzanje pravne pomo¢i gradanima davanjem struénih, pravnih objasnjenja,
sastavljanje podnesaka (zahtjeva, molbi, zalbi i sl.) i vrSenje drugih poslova
pravne pomoc¢i, u skladu sa Zakonom;

Vodenje upravnog postupka i izrada nacrta rjeSenja o osnovnim pravima
borackih populacija, po osnovnom Zakonu o pravima boraca i ¢lanova njihovih
porodica, po zahtjevu stranke ili po sluzbenoj duznosti;

Vodenje upravnog postupka i izrada nacrta rjeSenja o pravima na porodi¢nu i
licnu invalidninu, uve¢anu porodi¢nu invalidninu, ortopedski dodatak, njegu i
pomo¢ drugog lica i pomo¢ u slu¢aju smrti;

Vodenje upravnog postupka o pravu dobitnika ratnih priznanja/odlikovanja i
dostavljanje prijedloga za odlu¢ivanje o pravu Federalnom ministarstvu;
Vodenje upravnog postupka i izrada nacrta rjeSenja o dopunskim pravima
borackih populacija, po osnovu Zakona o dopunskim pravima boraca i ¢lanova
njihovih porodica u Bosansko-podrinjskom kantonu i odlukama Gradskog
vijeca;

Vodenje upravnog postupka i izrada nacrta rjeSenja o pravu na zdravstvenu
zastitu, banjsko-klimatsko lijeenje, povlasten prevoz, pomo¢ u slucaju smrti,
participacija troskova za dodjeljeno gradsko zemljiste i pogodnost zemljista-
rente, za izgradnju stambenog i poslovnog objekta i lijeCenje u inostranstvu;
Vodenje upravnog postupka i izrada nacrta rjeSenja o pravima lica po osnovu
Zakona o socijalnoj zastiti u BPK-a i odlukama Gradskog vijeca;

Pracenje zakonskih propisa i promjena u oblasti boracko-invalidske i socijalne
zastite 1 izrada potrebne dokumetacije i drugih materijala o tim promjenama;
Prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrola i obrada podataka prema
metodoloskim i drugim uputstvima i uspostavljanje odgovarajué¢e dokumetacije
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1 2 3 4 5
ovih materijala;
- Stru¢na obrada sistemskih rjeSenja od znacaja za ostvarivanje prava iz oblasti
boracko-invalidske i socijalne zastite;
- Izrada analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane
metodologije;
- Pripremanje stru¢nih, pravnih i drugih misljenja i objasnjenja za primjenu
Zakona i drugih propisa i opéih akata, povodom upita gradana, pravnih osoba i
drugih subjekata;
- Vrsi saradnju sa drugim institucijama u cilju rjeSevanja prava po osnovu
boracko-invalidske i socijalne zastite;
- Izvjestaj o svom radu podnosi pomo¢niku Gradonacelnika;
Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Upravno rjeSavanje, slozeniji.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa steGenom diplomom visokog obrazovanja- pravne i upravne struke.
Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
Dvije godine radnog iskustva na poslovima struke.
OPIS POSLOVA:
- Prima stranke i daje informacije strankama o potrebnoj dokumentaciji za
ostvarivanje odredenih prava iz oblasti boracko-invalidske i socijalne zastite;
- Ucestvuje u radu komisija i utvrduje ¢injenice u rjeSevanju zahtjeva za dodjelu
jednokratnih nov¢anih pomo¢i ,u skladu sa odlukama Gradskog vijeca;
- Sprovodi odluke donesene iz nadleznosti Sluzbe za boracko-invalidsku i
socijalnu zastitu;
- Vodi propisane evidencije, vrsi izradu informacija, analiza, izvjestaja i drugih
analitickih materijala u oblasti boracko-invalidske i socijalne zastite;
- Obavlja poslove operatera i elektronski komunicira, prikuplja podatke i vrsi
njihovo sredivanje i obradu podataka koji se dostavljaju drugim organima i
VISI REFERENT ZA pravnim osobama; L
POSLOVE - YOF‘I s}uzbequ evidenciju, azuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o
5 BORACKO- ¢injenicama iz sluzbene evidencije;
3. NAMIJESTENIK - Vrsi poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja Sluzbe, po Zakonu,
INVALIDSKE I 1 Lo L
uputstvima i propisanim procedurama;
SOCIJALNE ” . A . . . .
7 ASTITE - Vrsi _saradn]u sa drugim institucijama, vezano za rjeSavanje socijalno-statusnih
pitanja borackih populacija;
- Li¢no odgovara za uredno i azurno vodenje
predmeta i evidencija;
- Izvjestaj o radu dostavlja neposrednom rukovodiocu;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Stru¢no- operativni, djelimi¢no sloZeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IV- Upravna ili Ekonomska $kola.
Polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.
OPIS POSLOVA:
- Vrsi analitiCko-knjigovodstvenu evidenciju primanja  korisnika boracko-
invalidske i socijalne zastite;
- Priprema analize, podatke i dokumenta koja su potrebna za izradu Budzeta
Sluzbe;
- Vrsi zakljuéno knjizenje, racunske obradu, kontiranje i knjizenje ostalih
finansijskih dokumenata;
VISI REFERENT ZA - Kontrolise i usaglasava knjigovodstvene evidencije za sve vrste uplata i
& ANALITICKO- potrazivanja, kao i naknada i drugih potrazivanja korisnika boracko-invalidske i
4 NAMIJESTENIK KNJIGOVODSTVENE 1 socijalne zastite;
POSLOVE - Prikuplja i vodi evidenciju podataka o obavezama i obavjeStava o promjenama

korisnike boracko-invalidske i socijalne zastite;

- Priprema analize i informacije i dostavlja izvjestaje za potrebe Sluzbe;

- Ostvaruje saradnju sa bankama, udruzenjima, Federalnim i Kantonalnim
ministarstvom, te vrSi potrebne poslove u vezi isplata pripadajuc¢ih
prinadleznosti korisnika;

- Vrsi ovjeru obrazaca i prati obustave i izvrSenje sudskih rjeSenja korisnika
boracko-invalidske i socijalne zastite;
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Redni
broj

RADNO MIJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNINAZIV -
POZICUJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MIJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
POSLOVA TUSLOVI ZA OBAVLJANIJE

~

5

- Ucestvuje u radu komisija i utvrduje ¢injenice u rjeSevanju zahtjeva za dodjelu
jednokratnih nov¢anih pomo¢i, u skladu sa odlukama Gradskog vijeca;

- Izvjestaj o radu dostavlja neposrednom rukovodiocu;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Racunovodstveni-materijalni, djelimi¢no sloZeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Ekonomska $kola.

Polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

NAMIJESTENIK

VISI REFERENT ZA
OBRACUN
NAKNADA ZA
BORACKO-
INVALIDSKU
ZASTITU

OPIS POSLOVA:

- Vr1$i mjeseéni obracun nov¢anih primanja korisnika boracko- invalidske zastite;

- Vrsi obradu potrebne dokumetacije za mjesecni obraun korisnika i istu
dostavlja Federalnom ministarstvu na daljnju nadleznost;

- Vrsi obradu kreditne dokumetacije i sudskih izvrSenja i vr$i obustave za
pojedine korisnike;

- Vodi azurmu evidenciju li¢nih kartona korisnika BIZ-e;

- Priprema analize i informacije za potrebe Sluzbe;

- Vrsi 1 ostale poslove vezane za ostvarivanje prinadleznosti ratnih vojnih
invalida i porodica palih boraca, i drugo;

- Ucestvuje u radu komisija i utvrduje ¢injenice u rjeSevanju zahtjeva za dodjelu
jednokratnih novéanih pomo¢i, u skladu sa odlukama Gradskog vijeca;

- Izvjestaj o radu dostavlja neposrednom rukovodiocu;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Racunovodstveni-

materijalni,

informaciono- dokumentacioni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Ekonomska $kola.

Polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

Clan 10.

SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, OPCU UPRAVU I ZAJEDNICKE POSLOVE

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, OPCU UPRAVU I ZAJEDNICKE POSLOVE

Red.
broj

RADNO
MJESTO
KATEGORIJA

STRUCNI NAZIV
RADNOG MJESTA
/POZICIJA

VRSTA
DJELATNO

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

AC

GRUPA I
SLOZENOST
POSLOVA

RADN
0 STRUC
ISKUS | NIISPIT
TVO

STEPEN I VRSTA
STRUCNE
SPREME

OSTALI
USLOVI

BRKUJ
1ZVRSIL
A

(9}
=2

7 8 9 10

DRZAVNI
SLUZBENIK-
RUKOVODNO

POMOCNIK
GRADONACELNIK

A

OSNOVNA

VSS/VII

stepen struéne
spreme, odnosno
visoko obrazovanje I
ciklusa  (koje se
vrednuje sa 240
ECTS bodova) ili
drugog ili treCeg
ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja,

sa steCenom
diplomom visokog
obrazovanja- pravne
i upravne ili
ekonomske  struke,
ili druge struke
dru$tvenog smjera.

STUDIJSKO-
ANALITICKI I
STRUCNO- 1
OPERATIVNI
NAJSLOZENIJI

Poznavan
jeradana
racunaru.

Sg. DA
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Q USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
Red RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA1 B é RADN
broi MJESTO RADNOG MJESTA | DJELATNO SLOZENOST g 2 9 STEPEN I VRSTA o STRUC | OSTALI
) KATEGORIJA /POZICIJA STI POSLOVA SN STRUCNE ISKUS | NIISPIT | USLOVI
N SPREME
= TVO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
VSS/vII
stepen struéne
UPRAVNO spreme,  odnosno Poznavan
Ny RIESAVANIJE visoko obrazovanje I je rada na
STRUCNI ciklusa  (koje se <
NORMATIVNO . raCunaru
y SAVIJETNIK ZA PRAVNI POSLOVI vrednuje  sa 240 i polozen
2 DRZAVNI PRAVNE POSLOVE | g\oyNA NAJSLOZENDI | | ECTS bodova) ili | 5, DA poseban
: SLUZBENIK 1 PRUZANJE drugog ili treéeg : f.
PRAVNE POMOCI - ciklusa Bolonjskog struent
MATICAR sistema studiranja, sa ;rslglttié,z:ra
ste¢enom diplomom ’
visokog
obrazovanja- pravne
i upravne struke.
VSS/VII
stepen struéne
Poznavan
. spreme, odnosn_o je rada na
STRUCNI UPRAVNO visoko obrazovange. radunaru
5 SARADNIK ZA RIESAVANJE prvog,  drugog ili i polozen
3. DRZAVNI PRAVNE POSLOVE | \q\oyna NORMATIVNO || treceg ciklusa |} DA poseban
SLUZBENIK I PRUZANIJE Bolonjskog sistema o
. PRAVNI POSLOVI Lo struéni
PRAVNE POMOCI- SLOZENI studiranja, sa ispit za
MATICAR ste¢enom diplomom .
visokog maticara.
obrazovanja- pravne
i upravne struke.
VSS/VII
stepen struéne
spreme, odnosno
visoko obrazovanje I
ciklusa  (koje  se Poznavan
vrednuje  sa 240 jeradana
DRZAVNI S A\S/?glyl\lclilz A STRUCNO- EIC Efuzggorl?) treceg iragcl)llrcl);:;
4. ” OSNOVNA OPERATIVNI 1 ciklusa Bolonjskog 3g. DA poseban
SLUZBENIK OBRAZOVANJE I NAJSLOZENIJI sistema studiranja, sa strucni
NAUKU - MATICAR 9 . ’ .
stecenom diplomom ispit za
visokog maticara.
obrazovanja- pravne
iupravne ili
ekonomske struke ili
druge struke
drustvenog smjera.
VSS/VII
stepen struéne
spreme, odnosno
visoko obrazovanje
. prvog, drugog ili
STRUCNI * treceg ciklusa
y STRUCNO- . . Poznavan
DRZAVNI SARADNIK ZA Bolonjskog sistema .
> SLUZBENIK | KULTURU, SPORTT | OSNOVNA OPS?E)AZE%NI U | studiranga, | & Da Jriiiiirﬁa
VJERSKA PITANJA stecenom diplomom ’
visokog
obrazovanja- pravne
i upravne struke ili
druge struke
dru$tvenog smjera.
VSS/VIL
stepen struéne
| T e
DRZAVNI SARADNIK ZA STRUCNO- ciklusa  (koje J e Poznavan
6. SLUZBENIK PITANJA MLADIH 1 OSNOVNA OPERATIVNI 1 vrednuje  sa 240 2g. DA jeradana
NEVLADINE SLOZENIJI ECTS bodova) ili racunaru.
ORGANIZACIE o i
drugog ili treCeg
ciklusa Bolonjskog

sistema studiranja,
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Q USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
Red RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA1 B é RADN
broi MJESTO RADNOG MJESTA | DJELATNO SLOZENOST B2 S STEPEN I VRSTA o STRUC | OSTALI
) KATEGORIJA /POZICIJA STI POSLOVA SN STRUCNE ISKUS | NIISPIT | USLOVI
N SPREME VO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
sa stecenom
diplomom visokog
obrazovanja- pravne
i upravne ili
ekonomske struke,
ili druge struke
dru$tvenog smjera.
VSS/VII
stepen strune
spreme, odnosno
. visoko obrazovanje 1
VIST STRUCNI STRUCNO ciklusa' (koje  se
OPERATIVNI vrednuje sa 240
DRZAVNI SARADNIK ZA SLOZENLIII ECTS  bodova) ili Poznavan
7. SLUZBENIK INFORMISANIET | OSNOVNA | \poRMATIVNO | ' | drugog  ili  treéeg | 2% DA | jeradana
ODNOSE SA . . rac¢unaru.
JAVNOSCU DOKUMENTACIO c_1klusa Bo_lon]_skog
NI-SLOZENIJT sistema studiranja, sa
ste¢enom diplomom
visokog
obrazovanja-
drustvenog smjera.
VSS/VII
stepen strune
3 spreme, odnosno
STRUCNI Og;%l/i%\i/?\n visoko c()ibrazovangleT
y SARADNIK ZA > prvog, drugog 1 Poznavan
8 DRZAVNI INFORMISANJE I OSNOVNA SLOZENI || trecee ciklusa | DA | jeradana
’ SLUZBENIK INFORMATIVNO Bolonjskog sistema ’ "
ODNOSE SA Lo racunaru.
JAVNOSCU DOKUMENTACIO studiranja, sa
NI-SLOZENI steCenom diplomom
visokog
obrazovanja-
dru$tvenog smjera.
DOPUNSKI VSS/VI
3 VISI SAMOSTALNI POSLOVI STRUCNO Filozofski, Pravni, Poznavan
9. NAMJESTENIK REFERENT ZA OSNOVNE OPERATIVNI - 1 Ekonomski fakultet lg. DA o rad
KULTURU DJELATNOS SLOZENI ili Pedagoska Je rada na
e raCunaru.
TI akademija.
INFORMACIONO
\ggé}giﬁ%ﬁ}ii&- DOPUNSKI DOKUMENT/}CIO
y ADMINISTRATIVNI POSLOVI NI DJEL}MICNO SSS/IV- Ekonom.slfa ' Poznavan
10. NAMIJESTENIK M1 OSNOVNE SLOZENI 1 ékolaf UpraYna ili 10 mj. DA je rada na
INFORMACIONIM DIJELATNOS | ADMINISTRATIV Gimnazija. radunaru.
SISTEMIMA TI NO-TEHNVICKI
DJELIMICNO
SLOZENI
CENTAR ZA PRUZANJE USLUGA GRADANIMA (eng. CSC-Customer Service Center)
VSS/VII
stepen struéne
spreme, odnosno
visoko obrazovanje I
MENADZER ciklusa  (koje se
CENTRA ZA vrednuje sa 240
PRUZANJE STUDLSKO- ECTS  bodova) ili
5 ANALITICKI I o .
1. DRZAVNI USLUGA OSNOVNA STRUCNO- 1 dmgog ili t.receg 4g DA Poznavan
SLUZBENIK GRADAN IMA (CSC) OPERATIVNI ciklusa Bolonjskog je rada na
STRUCNI NAJSLOZENII sistema studiranja, rac¢unaru.
SAVJETNIK ZA sa stecenom
LJUDSKE RESURSE diplomom visokog

obrazovanja- pravne
i upravne struke, ili
druge struke
drustvenog smjera.
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Q USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
Red RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA 1 B é RADN
broi MJESTO RADNOG MJESTA | DJELATNO SLOZENOST g># 4 STEPENIVRSTA o STRUC | OSTALI
roj & *
KATEGORIJA /POZICIJA STI POSLOVA g STRUCNE
< ISKUS | NIISPIT | USLOVI
SPREME
= TVO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
STRUCNO
VISI SAMOSTALNI [i)%PS[I{I\CI)%I? OPERATIVNI
& REFERENT ZA INFORMACIONO VSS/VI- Pravni Poznavan
12. NAMJESTENIK PERSONALNE D?SII\E/(X)"}/I? g S DOKUMENTACIO ! fakultet le DA jeradana
POSLOVE TI SLOZENI NI DJELIMICNO ra¢unaru.
SLOZENI
VSS/VI
> Visa skola za
VISISAMOSTALNI | DOPUNSKI STRUCNO kompjutersko
OPERATIVNI S
REFERENT - POSLOVI INFORMACIONO programiranje i Poznavan
13. | NAMIESTENIK MENADZER OSNOVNE | o ENTACIO | analizu ili lg. DA o rZa d;’na
INFORMACIONIH DJELATNOS NI DIELIMICNO Ekonomski fakultet Jraéunaru
SISTEMA TI SLOZENI y VI stepen, smjer ’
SLOZENI N
menadzment
informacioni sistemi.
DOPUSNKI
VISIREFERENT ZA (]))SI\?B%]IE Agl\(;l—{l]?I ];IS—I—IF\I]}/C}IEIW Elektsrsotse/}IlXiéka Poznavan
14. NAMJESTENIK INF(;EI\_?Q\%EONE DJELATNOS DJELIMICNO ! Gradevinska $kola ili 10 mj. DA jerada na
TI SLOZENI Gimnazija. radunaru.
v osLovI | ADMINISTRATIV Gimnazia
15. | NAMJESTENIK | VISIREFERENTZA | ovouNE NO-TEHNICKI 1 Ekonomska, 10 mj. DA Poznavan
INFORMISANJE DJELIMICNO o . jeradana
DJELATNOS M Upravna ili Tehnicka N
SLOZENI “ racunaru.
TI skola.
DOPUNSKI Poznavan
VISI REFERENT ZA POSLOVI ABIQ)ATEIEEQEV SSS/IV- Gimnazija, jeradana
16. NAMJESTENIK | ARHIVSKE OSNOVNE DJI-ELIMICNO 1 Ekonomska ili 10 mj. DA racunaru
POSLOVE DJELATNOS 5 Upravna skola. i poloZen
SLOZENI o
TI arhivisti¢
ki ispit.
DOPUNSKI Poznavan
) VISIREFERENT ZA | POSLOVI Ag“g%%ﬁégv SSS/IV- Gimnazija, je rada na
17. NAMIJESTENIK POSLOVE OSNOVNE DJELIMICNO 1 Ekonomska ili 10 mj. DA raunaru
PISARNICE DJELATNOS Y Upravna §kola. i polozen
SLOZENI o
TI arhivisti¢
ki ispit.
DOPUNSKI
VISI REFERENT POSLOVI Agbglyé%%gg%v SSS/IV- Gimnazija , Poznavan
18. NAMIESTENIK PRIJEMNE OSNOVNE DJI_ELIMICNO 4 Ekonomska ili 10 mj. DA o rada
KANCELARIJE DJELATNOS 4 Upravna gkola. Jeradana
TI SLOZENI racunaru.
VISIREFERENT ZA ADMINISTRATIV Poznavan
POSLOVE NO-TEHNICKI jeradana
VODENJA CENTRA DOPUNSKI D JI_ELIMICN 0 racunaru
ZA BIRACKI POSLOVI SLOZENI SSS/IV- Ekonomska, i
19. NAMIJESTENIK SPISAK I OSNOVNE 1 Gimnazija ili 10 mj. DA polozen
9 INFORMACIONO 3
ODRZAVANIJE DJELATNOS Upravna skola. poseban
x DOKUMENTACIO ..
BIRACKIH TI 9 strucni
NI DJELIMICNO L
SPISKOVA- SLOZENI ispit za
MATICAR maticara.
ADMINISTRATIV Poznavan
NO-TEHNICKI je rada na
DOPUNSKI DJELIMICNO racunaru
5 VISIREFERENT ZA POSLOVI SLOZENI SSS/IV- Ekonomska, i
20. NAMIJESTENIK POSLOVE OSNOVNE INFORMACIONO 2 Gimnazija ili 10 mj. DA polozen
MATICARA DJELATNOS | DOKUMENTACIO Upravna skola. poseban
TI NI DJELIMICNO stru¢ni
SLOZENI ispit za
maticara.
5 VISI REFERENT ZA DOPUNSKI ADMIN ISTR@TIV SSS/IV- Ekonomska, Poznavan
21. NAMIJESTENIK | POSLOVE MJESNIH POSLOVI NO-TEHNICKI 5 Gimnazija ili 10 mj. DA jeradana
UREDA OSNOVNE DJELIMICNO Upravna $kola. raunaru
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o USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
Red RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA S é RADN
broi MJESTO RADNOG MJESTA | DJELATNO SLOZENOST g># 4 STEPENIVRSTA o STRUC | OSTALI
roj & ~
KATEGORIJA /POZICIJA STI POSLOVA g STRUCNE
2 ISKUS | NIISPIT | USLOVI
SPREME
—= TVO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
DJELATNOS SLOZENI i
TI INFORMACIONO polozen
DOKUMENTACIO poseban
NI DJELIMICNO struéni
SLOZENI ispit za
maticara.
ODJEK ZA ZAJEDNICKE POSLOVE
DOPUNSKI Polozen
OPERATIVNO . D
22. | NAMIJESTENIK SEF ODSJEKA POSLOVI TEHNICKI 1 VKV voza 2¢. vozacki ispit
OSNOVNE SLOZENI Saobracajna skola B
DJELATNOSTI kategorije.
VISI REFERENT ZA DOPUNSKI OPERATIVNO
y POSLOVE NA POSLOVI TEHNICKI
23. | NAMIESTENIK TELEFONSKOJ OSNOVNE DJSELL(I)I\Z/Ié%I}IO 1 | SSS/IV-PTT smjera | 10 mj.
CENTRALI DIELATNOSTI
. . POMOCNI - &
24. | NAMIJESTENIK KURIR POMOCNA JEDNOSTAVNI | 2 NSS-0$
OPERATIVNO- Sani
25. NAMJESTENIK léi?;gﬁ%ifz POMOCNA TEHNICKI 1 U ostslti?/sllgl Kola 6 mj. tarni
JEDNOSTAVNI gostitey preg
led
Polozen ispit
VISI REFERENT ZA OPERATIVNO- “ rt”kfvaoca
ODRZAVANIE TEHNICKI centrainog
& . “ SSS/IV VKV . grijanja i
26. | NAMIESTENIK ZGRADE 1 POMOCNA DIELIMICNO 1 Tohmicka kol 10 mj. loFen ispit
INSTALACTIA - SLOZENI chnicka skota polozen isp
KOTLOVNICAR A
dobrovoljnog
vatrogasca.
OPERATIVNO- . Polozen
& 9 SSS/TV ili T L.
y VISI REFERENT - . TEHNICKI oo : .| vozagki ispit
27. NAMIJESTENIK VOZAC POMOCNA DJELHYIICNO 1 tehmckvaoilgccv)la, KV 10 mj. B*
SLOZENI kategorije.
X HIGIJENICAR . POMOCNI - %
28. | NAMIESTENIK (CISTACICA) POMOCNA JEDNOSTAVNT | 4 NSS-08
Certifikat za
REFERENT ZA ggglvolﬁme
) UNUTRASNIE I ' OPERATIVNO- SSS/IV 1li KV | zastitara,
29. | NAMIESTENIK VANJSKO POMOCNA TEHNICKI 4 Tehnicka gkol 6 mj. logen ispit
OBEZBJEDENJE JEDNOSTAVNI ehnicka skofa polozen isp
ZGRADE 1 OPREME A
dobrovoljnog
vatrogasca.
Certifikat za
obavljanje
OPERATIVNO- e poslova
& 9 SSS/IV- Tehnicka ili . .
. VISI REFERENT- . TEHNICKI " . zastitara i
30. | NAMJESTENIK | p e cEpCIONAR POMOCNA DIELIMICNO | 2 . fi“‘%la Sk‘;rll"? r 10mj. | olozen ispit
SLOZENI rustvenog smyera. za
dobrovoljnog
vatrogasca.
VSS-9
V§s-3
46 VKV-1
$SS-27
08- 6

Poslovi iz podtacke 22.27. i 29. ove tabele smatraju se poslovima sa posebnim uslovima rada (Clan 35. Pravilnika o zaStiti na radu, broj: 02-34-1787, od
17.12.2003. godine). Posebni uslov za poslove iz podtacke 25. ove tabele je-sanitarni pregled.
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2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, OPCU UPRAVU I ZAJEDNICKE POSLOVE

Redni
broj

RADNO MIJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNINAZIV -
POZICITA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MIJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST

POSLOVA TUSLOVIZA OBAVLJANIE

~

5

DRZAVNI
SLUZBENIK
RUKOVODNO

POMOCNIK
GRADONACELNIKA

OPIS POSLOVA:

Organizuje rad u Sluzbi i rukovodi Sluzbom;

Donosi upravne akte iz nadleznosti Sluzbe;

Brine se i odgovora za pravilno i zakonito koris¢enje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Sluzbi;

Prati primjenu zakonskih propisa iz djelokruga rada Sluzbe;

Utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za
sluzbenike i namjestenike Sluzbe;

Predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti,
kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada sluzbenika i namjesStenika iz Sluzbe;
Izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, a po potrebi i vanredne, kao i
analize mjeseCnih planova rada, te druge analitiCko- informativne analize,
izvjestaje i informacije iz djelokruga rada Sluzbe;

Predlaze i utvrduje Plan koriStenja godiSnjih odmora sluzbenika i
namjestenika;

Ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja
ucinka Strategije razvoja Grada;

Ucestvuje u izradi Plana implementacije prioritetnih projekata i detaljne
izrade akcionih planova za prioritetne projekte iz Strategije;

Osigurava da se postoje¢e evidencije, podaci i analize povezane sa
poslovima upravljanja razvojem i svakim pojedinaénim projektom koji
implementiraju, dostavljaju Odsjeku za upravljanje razvojem radi unosenja u
centralizovanu bazu podataka;

Prati moguce izvore finansiranja za projekte iz svog djelokruga rada;
Priprema tehnicku dokumentaciju za pripremu aplikacija za eksterno
finansiranje;

Izvjestava o implementaciji Strategije u okviru svoje Sluzbe;

Predlaze, sprovodi i nadgleda primjenu ISO standarda, odnosno Sistema
upravljanja kvalitetom kao Q menadzer;

predlaze, prati i sprovodi aktivnosti na uspostavi partnerskih odnosa, veza i
saradnje sa domacim i inozemnim op¢inama, institucijama i organizacijama;
prati, predlaZe i koordinira implementaciju usvojenih strateskih dokumenata
iz nadleznosti Sluzbe;

Informise javnost o radu Sluzbe i stanju u oblasti za koju je osnovana, putem
svih dostupnih sredstava informisanja;

Prati realizaciju svih odluka, zakljucaka i preporuka Gradskog vijeca i
Gradonacelnika;

Informise Gradonacelnika o radu Sluzbe i predlaze preduzimanje mjera za
rjeSavanje pitanja iz djelokruga Sluzbe;

Obezbjeduje saradnju Sluzbe sa drugim sluzbama i organima prema
uputama i ovlastenjima Gradonacelnika;

Prati rad javnih preduzeca, ustanova i drugih pravnih subjekata na koja su
prenesena javna ovlastenja iz nadleznosti Sluzbe, u pogledu ostvarivanja
zakonitosti u radu, pravilno raspolaganje povjerenim materijalnim dobrima,
kao i zadovoljavanje potreba gradana i drugih korisnika njihovih usluga;
Pribavlja izvjestaje o stanju u oblastima za koje su organizovani subjekti iz
prethodne alineje, a prilikom uocavanja nepravilnosti u radu i poslovanju
istih, predlaze Gradonacelniku i Gradskom vije¢u preduzimanje konkretnih
mjera utvrdenih Zakonom i drugim propisom na prevazilazenju uocenih
nepravilnosti;

Sacinjava Godi$nji izvjestaj o radu Sluzbe;

Donosi Program rada Sluzbe;

Obavlja i druge poslove koji mu se daju u nadleznost;

Za svoj rad odgovoran je Gradonacelniku.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni / najslozeniji.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja - pravne i upravne ili
ekonomske struke, ili druge struke drustvenog smjera.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Pet godina radnog iskustva na poslovima struke.
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OPIS RADNOG MIJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
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BROJ
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OPIS POSLOVA:

- Prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje
poslova iz djelokruga Sluzbe;

- Vodi upravni postupak iz djelokruga Sluzbe;

- Vodi prvostepeni upravni postupak u oblasti mati¢nih knjiga i drzavljanstva,
vezano za Zakon o mati¢nim knjigama i Uputstvo o na¢inu vodenja mati¢nih
knjiga i drugih provedbenih akata iz te oblasti, iz nadleznosti Sluzbe;

- Vrsi izradu rjeSenja o dozvoli sklapanja braka van sluzbenih prostorija
organa;

- Vrsi izradu rjeSenja o naknadnom upisu Cinjenica i podataka u Mati¢nu
knjigu rodenih, osim podataka koji spadaju u nadleznost Kantonalnog
ministarstva;

- Vrsi izradu rjeSenja koja se odnose na ispravljanje podataka poslije
zaklju€enja osnovnog upisa, osim pitanja koja se po Zakonu nalaze u
nadleZnosti Kantonalnog organa;

- Vrsi izradu rjeSenja o upisu Cinjenica rodenja ili smrti poslije isteka
zakonskog roka;

- Vrsi izradu rjeSenja o ponistenju visestrukih upisa u mati¢ne knjige;

- Vrsi izradu rjesenja o utvrdivanju ¢injenica iz ranijih mati¢nih knjiga;

- Vrsi izradu rjeSenja na osnovu akata koji se donose u skladu sa ¢lanom 56.
do 71. Porodi¢nog zakona;

- Ucestvuje u pripremi i izradi Plana i programa struéne obuke maticara i
drugih lica koja rade na poslovima mati¢nih knjiga i vodi evidencije o istom;

- Inicira i poduzima mjere na poboljsanju kvaliteta usluga koje se pruzaju
korisnicima;

- Analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge gradskih i drugih
propisa iz nadleznosti Sluzbe;

- Ucestvuje u izradi godi$njih i periodi¢nih izvjeStaja, statisticke i druge
evidencije, u skladu sa propisima ili operativnim potrebama Sluzbe;

- Pruza besplatnu pravnu pomo¢ gradanima;

- Ucestvuje u poslovima javnih nabavki za potrebe Gradske sluzbe i u sastavu
radnih timova za javne nabavke, vrsi evidenciju javnih nabavki i izvjestava o
istima;

- Obavlja poslove maticara — drzavnog sluzbenika;

- Prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje
poslova iz djelokruga Mati¢nog ureda;

- Prima i obraduje prijave za sklapanje braka;

- Utvrduje da li su ispunjeni uslovi za punovaznost braka;

- Upoznaje buduce bracne partnere sa moguénos$éu uredenja imovinskih
odnosa, te sporazumijevanje o prezimenu;

- Obavlja ¢in vjencanja i upisuje u Mati¢nu knjigu vjencanih sklopljeni brak;

- Vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja po zahtjevima za

STRUCNI SAVIETNIK ZA zakljuéerylje‘ braka, uz prisustvo jednog buduceg bracnog partnera i

2. PRAVNE POSLOVE I 1 punomocnika drugog; . . . .

PRUZANJE PRAVNE - Pomaze pomo¢niku Qradpnaéelnlka u organizovanju i rukovodenju;
POMOCI — - Odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa

5 MATICAR pozitivnim propisima i dokumentima sistema kvaliteta;

DRZAVNI - Izvjestaj o svom radu podnosi pomo¢niku Gradonacelnika;

SLUZBENIK - Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Upravno rjesavanje, normativno- pravni/ najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, sa steCenom diplomom visokog obrazovanja- pravne i upravne
struke.

Polozen ispit opéeg znanja, polozen poseban struéni ispit za matiara i

poznavanje rada na raCunaru.

Tri godine radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje
poslova iz djelokruga Sluzbe;

- Vodi upravni postupak iz djelokruga Sluzbe;

- Vodi prvostepeni upravni postupak u oblasti mati¢nih knjiga i drzavljanstva,
vezano za Zakon o mati¢nim knjigama i Uputstvo o nac¢inu vodenja mati¢nih
knjiga iz nadleznosti Sluzbe;
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Redni RADNO MIJESTO/ STRUCNINAZIV - S ; OPIS RADNOG MIJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
broj KATEGORIJA POZICUA % o POSLOVA IUSLOVI ZA OBAVLJANJE
S
1 2 3 4 5
- Prati promjene i provodi proceduru izbora i imenovanja -javnog oglasavanja
za popunu upravnih/ nadzornih tijela gradskih javnih ustanova i preduzeca;
3. - Vodi evidenciju o pecatima Grada Gorazda i sprovodi proceduru za izradu
DRZAVNI 1 novih i uniStenje starih pecata;
SLUZBENIK - Inicira i poduzima mjere na poboljSanju kvaliteta usluga koje se pruzaju
STRUCNI SARADNIK ZA korisnicima;
PRAVNE POSLOVE 1 - Analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge gradskih i drugih
PRUZANJE PRAVNE propisa iz nadleznosti Sluzbe;
POMOCI- MATICAR - Ucestvuje u izradi godi$njih i periodi¢nih izvjeStaja, statisticke i druge

evidencije, u skladu sa propisima ili operativnim potrebama Sluzbe;

- Pruza besplatnu pravnu pomo¢ gradanima;

- Ucestvuje u poslovima javnih nabavki za potrebe Gradske sluzbe i u sastavu
radnih timova za javne nabavke, vrsi evidenciju javnih nabavki i izvjestava o
istima;

- Pomaze pomoéniku Gradonacelnika u organizovanju i rukovodenju;

- Odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa
pozitivnim propisima i dokumentima sistema kvaliteta;

- Obavlja poslove mati¢ara — drzavnog sluzbenika;

- Prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje
poslova iz djelokruga Mati¢nog ureda;

- Prima i obraduje prijave za sklapanje braka;

- Utvrduje da li su ispunjeni uslovi za punovaznost braka;

- Upoznaje buduce bracne partnere sa mogucéno$cu uredenja imovinskih
odnosa, te sporazumjevanje o prezimenu;

- Obavlja ¢in vjencanja i upisuje u Mati¢nu knjigu vjencanih sklopljeni brak;

- Vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja po zahtjevima za
zakljuCenje braka, uz prisustvo jednog buduceg bracnog partnera i
punomocnika drugog;

- Vrsi izradu rjeSenja od dozvoli sklapanja braka van sluzbenih prostorija
Organa;

- Vrsi izradu rjeSenja o naknadnom upisu Cinjenica i podataka u Mati¢nu
knjigu rodenih, osim podataka koji spadaju u nadleznost Kantonalnog
ministarstva;

- Vrsi izradu rjeSenja koja se odnose na ispravljanje podataka poslije
zaklju€enja osnovnog upisa, osim pitanja koja se po Zakonu nalaze u
nadleznosti Kantonalnog organa;

- Vrsi izradu rjeSenja o upisu Cinjenica rodenja ili smrti poslije isteka
zakonskog roka;

- Vrsi izradu rjeSenja o ponistenju visestrukih upisa u maticne knjige;

- Vrsi izradu rjeSenja o utvrdivanju €injenica iz ranijih mati¢nih knjiga;

- Vrsi izradu rjeSenja na osnovu akata koji se donose u skladu sa ¢lanom 56.
do 71. Porodi¢nog zakona;

- Ucestvuje u pripremi i izradi Plana i programa stru¢ne obuke maticara i
drugih lica koja rade na poslovima mati¢nih knjiga i vodi evidencije o istom;

- Izvjestaj o svom radu podnosi pomo¢niku Gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Upravno rjeSavanje, normativno- pravni-slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili

treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa stecenom diplomom visokog

obrazovanja - pravne i upravne struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poloZzen poseban strucni ispit za maticara i

poznavanje rada na racunaru.

Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Izvrsava poslove i zadatke iz oblasti predskolskog obrazovanja, brige o djeci
idr.;

- Prati stanje i predlaze mjere na prevazilazenju stanja finansiranja iz oblasti
predskolskog obrazovanja, nauke, kulture, sporta i vjerskih pitanja;

- Saraduje sa pravnim subjektima i drugim organizacijama iz oblasti kulture,
sporta i predskolskog obrazovanja;

- Priprema poslove u vezi sa izradom informacija i izvjeStaja za Gradsko
vijece, zakonito azurno i blagovremeno;

- Azurno vodi evidenciju predskolskih institucija na podrucju Grada;

4. DR?AVNI STRUCNI SAVJETNIK ZA 1 - Razmatra zahtjeve koji se odnose na oblast predskolskog odgoja, i sli¢no;

SLUZBENIK OBRAZOVANIJE I - Prisustvuje javnim raspravama i daje misljenje na prednacrte, nacrte i
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NAUKU- MATICAR prijedloge zakona i drugih propisa iz oblasti predskolskog odgoja, i sli¢no;

- Izvjestaj o svom radu podnosi pomoéniku Gradonacelnika;

- Obavlja poslove maticara — drzavnog sluzbenika;

- Prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje
poslova iz djelokruga Mati¢nog ureda;

- Prima i obraduje prijave za sklapanje braka;

- Utvrduje da li su ispunjeni uslovi za punovaznost braka;

- Upoznaje buduée bracne partnere sa moguénoséu uredenja imovinskih
odnosa, te sporazumjevanje o prezimenu;

- Obavlja ¢in vjencanja i upisuje u Mati¢nu knjigu vjencanih sklopljeni brak;

- Vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja po zahtjevima za
zakljuCenje braka, uz prisustvo jednog buduéeg bracnog partnera i
punomocnika drugog;

- Vrsi izradu rjeSenja o dozvoli sklapanja braka van sluzbenih prostorija
Organa;

- Saraduje sa Odsjekom za upravljanje razvojem u segmentu dostavljanja
neophodnih podataka za centralizovanu bazu podataka;

- Pomaze pomocéniku Gradonacelnika u pripremi izvjestaja o implementaciji
projekata iz GodiSnjeg plana rada Sluzbe, a koji su izvedeni iz Akcionog
plana za prioritetne mjere i projekte;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Stru¢no-operativni, najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

- VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje
se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja- pravne i
upravne ili ekonomske struke, ili druge struke drustvenog smjera.

- Polozen ispit opéeg znanjai polozen poseban strucni ispit za maticara,
poznavanje rada naradunaru.

- Tri godine radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Prati stanje i predlaze mjere na prevazilazenju stanja finansiranja iz oblasti
kulture, sporta i vjerskih pitanja;

- Predlaze mjere za unapredenje vjerskih sloboda i u tom cilju suraduje sa
Komisijom za vjerska pitanja Gradskog vije¢ca Gorazde i vjerskim
ustanovama;

- Prati i proucava stanje u oblasti kulture, predlaze odgovaraju¢e mjere u toj
oblasti i predlaze mjere o zastiti kulturno-historijskog naslijeda;

- Saraduje sa pravnim subjektima i drugim organizacijama iz oblasti kulture,
sporta i vjerskih pitanja;

- Priprema poslove u vezi sa izradom informacija i izvjeStaja za Gradsko
vijece;

- Organizuje tribine, muzicke i sportske manifestacije, izlozbe i slicno;

- Azurno vodi evidenciju kulturnih i sportskih aktivnosti;

- Razmatra zahtjeve koji se odnose na oblast kulture, sporta, vjerskih pitanja i
sli¢no;

- Prisustvuje javnim raspravama i daje misljenje na prednacrte, nacrte i
prijedloge zakona i drugih propisa iz oblasti kulture, sporta,vjerskih pitanja, i
sli¢no;

- Saraduje sa Odsjekom za upravljanje razvojem u segmentu dostavljanja
neophodnih podataka za centralizovanu bazu podataka;

- Pomaze pomo¢niku Gradonacelnika u pripremi izvjeStaja o implementaciji

> projekata iz GodiSnjeg plana rada Sluzbe, a koji su izvedeni iz Akcionog

DRZAVNI STRUCNI SARADNIK ZA plana za prioritetne mjere i projekte;

9 KULTURU, SPORT I 1 s . - 1.

S. SLUZBENIK VIERSKA PITANIA - Izvjestaj o svom radu podnosi pomoéniku Gradonacelnika;

Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Struéno-operativni, slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili

tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog

obrazovanja- pravne i upravne struke, ili druge struke drustvenog smjera.
Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.
Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.
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OPIS POSLOVA:

- Predlaze budZet za mlade;

- Obezbjeduje protok informacija izmedu nevladinih organizacija, udruzenja i
asocijacija mladih i Grada;

- Informise novonastale nevladine organizacije 0 moguéim oblicima saradnje
sa Gradom,;

- Pruza pomo¢ NVO u rjesavanju konkretnih problema sa kojima se one
suocavaju u toku svog rada;

- Predlaze vremenski okvir i dinamiku raspodjele finansijskih sredstava
organizacijama mladih;

- Putem institucije konkursa priprema prijedloge sufinansiranja projekata
izmedu NVO i Grada i odgovara za njihovu implementaciju;

- Priprema izvjestaje, analize i informacije o realizaciji projekata;

- Pomaze nevladinim organizacijama da se ukljuce u javne debate od interesa
za razvoj lokalne samouprave (prijedlog Budzeta, transparentnost
troSenja javnih prihoda);

- Priprema i predlaze dio Budzeta koji se odnosi na NVO i organizaciju
mladih;

VISI STRUCNI - Ucestvuje na struénim savjetovanjima, konferencijama i usavrSavanjima
6 DR?AVNI SARADNIK ZA PITANJA vezanim za NVO i njihovu saradnju sa lokalnom samoupravom;
’ SLUZBENIK MLADIH I NEVLADINE | - Saraduje sa asocijacijama mladih;
ORGANIZACIE - Vodi evidenciju i saraduje sa NVO, udruzenjima i asoscijacijama mladih na

podruéju Grada;

- Saraduje sa Odsjekom za upravljanje razvojem u segmentu dostavljanja
neophodnih podataka za centralizovanu bazu podataka;

- Pomaze pomoc¢niku Gradonacelnika u pripremi izvjestaja o implementaciji
projekata iz GodiSnjeg plana rada Sluzbe, a koji su izvedeni iz Akcionog
plana za prioritetne mjere i projekte;

- Izvjestaj o svom radu podnosi pomoc¢niku Gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Stru¢no-operativni, sloZeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, sa steenom diplomom visokog obrazovanja- pravne i upravne,
ekonomske ili druge struke drustvenog smjera.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Dvije godina radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Prikuplja i obraduje sve informacije iz gradskih sluzbi, mjesnih zajednica i s
teritorija cijelog Grada i publikuje ih putem medija;

- Priprema i publicira sva saopcenja Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i
gradskih sluzbi;

- Priprema i vodi press-konferencije Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i
gradskih sluzbi;

- Koordinira s medijima i novinarima i koristi im kao servis informacija;

- Planira, koordinira i realizira sve aktivnosti vezane za medijsku prezentaciju
Grada, reklamne i propagandne aktivnosti i materijale;

- Planira i realizira aktivnosti i zadatke iz planskih dokumenata vezanih za
informisanje iz Strategije za komuniciranje s javnoscu;

- Prikuplja informacije, ureduje i izraduje Bilten i druge publikacije;

- Obavlja sve poslove portparola Grada;

- Ucestvuje u radu komisija, radnih timova i grupa;

- Izraduje godisnje planove aktivnosti za komunikaciju sa gradanima i
medijima, za potrebe Gradonacelnika i gradskih sluzbi;

- Vodi zapisnike sa sastanaka kolegija Gradonacelnika, kao i sjednica kojima
prisustvuje po nalogu Gradonacelnika;

- Izraduje izvjeStaje, redovne 1 periodi¢ne informacije iz Kabineta
Gradonacelnika;

- Obavlja sve poslove vezane za saradnju sa bratskim gradovima, gradovima
sa kojima Grad Gorazde ima uspostavljene posebne odnose i odrzavanje
redovnih kontakata sa istima;

- Obavlja, u koordinaciji sa Sefom Kabineta, poslove organizacije
protokolarnih aktivnosti Gradonacelnika i predlaze mjere za unapredenje
istih;

- U saradnji sa Kabinetom Gradonacelnika, pomoé¢nicima i saradnicima
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ucestvuje u organizaciji svih dogadaja koje organizira Grad Gorazde,
privrednih, kulturnih, sportskih manifestacija, kao i obiljezavanje znac¢ajnih
datuma i dogadaja;

- Salje sluzbene dopise po nalogu Gradonadelnika, kao i druge akte, te u
saradnji sa Gradonacelnikom odgovara na pisma;

- Vrsi prevodenje akta sa engleskog na bosanski jezik, i obratno;

- Vrsi svakodnevno, u saradnji sa gradskim sluzbama, prikupljanje i
sredivanje podataka koji se prezentuju preko gradske web- stranice,
interneta, web- kioska i ostalih vrsta multimedijske prezentacije i

DRZAVNI VISI STRUCNI obezbjeduje stalno prezentiranje tih podataka;
7. SLUZBENIK SARADNIK ZA 1 - Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
INFORMISANIJE I VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.
ODNOSE SA JAVNOSCU GRUPA 1 SLOZENOST POSLOVA:

Studijsko-analiti¢ki- slozeniji i

Stru¢no- operativni-slozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

- VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje
se vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, sa steCenom diplomom visokog obrazovanja- drustvenog
smjera.

- Polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Dvije godine radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Prikuplja i obraduje sve informacije iz gradskih sluzbi, mjesnih zajednica i s
cijele teritorije Grada i publikuje ih putem medija;

- Priprema i publicira sva saopenja Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i
gradskih sluzbi;

- Priprema i vodi press-konferencije Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i
gradskih sluzbi;

- Koordinira s medijima i novinarima i koristi im kao servis informacija;

- Planira, koordinira i realizira sve aktivnosti vezane za medijsku prezentaciju
Grada, reklamne i propagandne aktivnosti i materijale;

- Planira i realizira aktivnosti i zadatke iz planskih dokumenata vezanih za
informisanje iz Strategije za komuniciranje s javnoscu;

- Prikuplja informacije, ureduje i izraduje Bilten i druge publikacije;

- Obavlja sve poslove portparola Grada;

- Ucestvuje u radu komisija, radnih timova i grupa;

- Izraduje godis$nje planove aktivnosti za komunikaciju sa gradanima i
medijima, za potrebe Gradonacelnika i gradskih sluzbi;

- Vodi zapisnike sa sastanaka kolegija Gradonacelnika kao i sjednica kojima
prisustvuje po nalogu Gradonacelnika;

- Izraduje izvjeStaje, redovne i periodicne informacije iz Kabineta
Gradonacelnika;

- Obavlja sve poslove vezane za saradnju sa bratskim gradovima, gradovima
sa kojima Grad Gorazda ima uspostavljene posebne odnose i odrzavanje
redovnih kontakata sa istima;

- Obavlja, u koordinaciji sa Sefom Kabineta, poslove organizacije
protokolarnih aktivnosti Gradonacelnika i predlaze mjere za unapredenje
istih;

- U saradnji sa Kabinetom Gradonacelnika, pomoc¢nicima i saradnicima,
ucestvuje u organizaciji svih dogadaja koje organizira Grad Gorazde,
privrednih, kulturnih, sportskih manifestacija, kao i obiljezavanje znacajnih
datuma i dogadaja;

- Salje sluzbene dopise po nalogu Gradonadelnika, kao i druge akte, te u

DRZAVNI STRUCNI SARADNIK ZA saradnji sa Gradonacelnikom odgovara na pisma;
3 SLUZBENIK INFORMISANIET I - Vrsi prevodenje akata sa engleskog na bosanski jezik i obratno;
' ODNOSE SA JAVNOSCU - Vrsi svakodnevno, u saradnji sa gradskim sluzbama, prikupljanje i

sredivanje podataka koji se prezentuju preko gradske web- stranice,
interneta, web- kioska i ostalih vrsta multimedijske prezentacije i
obezbjeduje stalno prezentiranje tih podataka;
Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOSTPOSLOVA:

Studijsko-analiticki -slozeni,

struc¢no operativni-slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

- VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa stecenom diplomom
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visokog obrazovanja- dru§tvenog smjera.
- Polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru.
- Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Pripremanje i organizovanje kulturnih, privrednih, sportskih i drugih
manifestacija;

- Pripremanje i organizovanje obiljezavanja znacajnih datuma i dogadaja od
znacaja za Grad, u skladu sa Odlukom o utvrdivanju znacajnih datuma i
praznika;

- Organizacioni i protokolarni poslovi u vezi sa posjetama medunarodnih i
domacih politi¢kih, privrednih, kulturnih institucija, ambasada, organizacija
i udruzenja;

- Vodi ratuna o blagovremenoj nabavci neophodnih rekvizita (zastave,
promo- materijali, plakate, cvijeCe, tehnicki detalji, pokloni) prilikom
obiljezavanja i organizovanja svih znacajnijih kulturnih manifestacija i
drzavnih i gradskih praznika:

9 NAMJESTENIK VISI SAMOSTALNI | - Ucestvuje, prati i koordinira, u suradnji sa ULU OG i JU Centar za kulturu,

' REFERENT ZA KULTURU sve aktivnosti i projekte koji se realiziraju u Gradskoj Art galeriji (izloZbe,
radionice , promocije , restauracije);

- Ucestvuje u radu mjeSovitih meduresornih radnih grupa, odbora i komisija;

- Drugi poslovi u vezi sa pripremanjem i  organizovanjem kulturnih
manifestacija;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Stru¢no-operativni- sloZeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA: VSS/VI- Pravni, Ekonomski fakultet ili

Pedagoska akademija.

Polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Obavlja poslove tehnic¢kog sekretara pomoénika Gradonacelnika;

- Visi prijem, obradu, pracenje te arhiviranje elektronskih predmeta u
informacionom sistemu DOCUNOVA, vezano za procese i postupke u
Sluzbi;

- Vrsi digitalnu obradu i pripremu predmeta;

- Vrsi administrativno — tehnicke poslove Sluzbe;

- Vodi ta¢nu i azurnu evidenciju svih zaprimljenih predmeta i obrazaca;

- Evidentira sve promjene o kretanju predmeta u internom protokolu;

- Vrsi protokolisanje, dostavlja predmete i ostale akte na potpis i ovjeru;

- Vrsi arhiviranje svih obradenih predmeta;

- Kuca materijale koji su izvrSiocu povjereni kao trajan zadatak;

- Kontrolira otkucani tekst sa izvornim materijalom;

- Brine o estetskom obliku dopisa i interpunkcije i pravilnoj upotrebi
sluzbenih izraza;

- Vodi evidenciju o broju otkucanih stranica teksta i podataka koje podnosi na
kontrolu i verifikaciju ovlastenom radniku;

VISI REFERENT - - Upozorava autore rukopisa na uoc¢ene propuste u tekstu ili nelogicnosti, da

10. NAMIJESTENIIK OPERATOR NA ih otkloni;

ADMINISTRATIVNIM I - Vodi internu evidenciju o prijemu i otpremi poste;

INFORMACIONIM - Posreduje pri telefonskim komunikacijama;
SISTEMIMA - Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTIL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti-djelimi¢no slozeni.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Informaciono -dokumentacioni-djelimi¢no slozeni i

administrativno-tehnicki -djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Gimnazija, Ekonomska ili Upravna Skola.

Polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.




29. novembar BROJ 10 STRANA 328

PRAVILNIK
o unutras$njoj organizaciji organa uprave Grada GoraZde

SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, OPCU UPRAVU I ZAJEDNICKE POSLOVE

<
Q
Redni RADNO MIJESTO/ STRUCNINAZIV - S ; OPIS RADNOG MIJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
broj KATEGORIJA POZICIJA % o POSLOVA TUSLOVI ZA OBAVLJANJE
<
1 2 3 4 5

OPIS POSLOVA:

- Odgovarajuca koordinacija rada svih sluzbenika/namjestenika Centra za
pruzanje usluga gradanima ( CSC);

- Radi na uvodenju kvalitetnijih, efikasnijih i ekonomi¢nijih procedura
pruzanja usluga gradanima;

- Radi na uspostavljanju profesionalne komunikacije na relaciji sluzbenik
(davalac gradskih usluga) — stranka (konzument i korisnik gradskih usluga);

- Predlaze mjere u saradnji sa rukovodiocem Sluzbe na unapredenju §to
efikasnijeg, ekonomicnijeg, funkcionalnijeg, jednostavnijeg i brzeg pruzanja
usluga gradanima;

- Pomaze pomoéniku Gradonacelnika u organizovanju i rukovodenju;

- Ucestvuje u kreiranju kadrovske politike;

- Priprema i ucestvuje u provodenju procedura za popunu radnih mjesta
uposlenika u Gradu;

- Izraduje radne standarde za procjenu i analizu rada uposlenika;

- Predlaze i razvija modele za unapredenje, nagradivanje i motivisanje
sluzbenika i namjestenika;

- Vrsi procjenu potreba za obuku uposlenika;

- Kontinuirano promovise i razvija ljudske resurse i timski rad;

- Izraduje programe obuke, usmjerene na sticanje konkretnih prakti¢nih
znanja i vjestina za obavljanje pojedinacnih poslova iz nadleznosti Grada;

- Promovise osnovne principe Eti¢kog kodeksa u radu;

- Izraduje modele za pracenje i promociju eti¢nosti na radu;

- Ucestvuje u izradi pojedinacnih akata koji se odnose na prava, duznosti i
odgovornosti sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa, i u vezi radnog
odnosa;

- Vodi brigu i ¢uva personalna dosijea i liénu dokumentaciju sluzbenika i
namjestenika;

- Vodi i azurira elektronsku bazu podataka o zaposlenicima;

- Prati propise iz ove oblasti i daje uputstva za njihovu primjenu;

5 MENADZER CSC-al - Organizira rad pisarnice, prijemne 1<an.celarije i arhivez i kontroliSe izvrSenje

DRZAVNI TRUCNI SAVIETNIK ZA | radova u sklopu rada Centra za pruzanje usluga gradanima (CSC);

SLUZBENIK S - Obavjestava Gradonacelnika i pomo¢nika Gradonacelnika u pogledu stanja

LJUDSKE RESURSE . <
radnih odnosa u sluzbama Gradske uprave;

- priprema nacrte svih pravilnika, drugih akata i odluka koje se odnose na
radne odnose;

- Prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje
poslova iz djelokruga Sluzbe;

- Ucestvuje u izradi  nacrta pravilnika i drugih akata koje donosi
Gradonacelnik;

- Ucestvuje u izradi nacrta odluka Gradskog vijeca iz nadleznosti Sluzbe;

- Radi na izradi i realizaciji planova stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja, kao
i drugih operativnih planova, izvjeStaja, informacija, analiza i drugih
struénih materijala;

- Sacinjava godisnji izvjestaj o svom radu;

- Odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa
pozitivnim propisima i dokumentima sistema kvaliteta;

- Saraduje sa Odsjekom za upravljanje razvojem u segmentu dostavljanja
neophodnih podataka za centralizovanu bazu podataka;

- Pomaze pomoéniku Gradonacelnika u pripremi izvjestaja o implementaciji
projekata iz GodiSnjeg plana rada Sluzbe, a koji su izvedeni iz Akcionog
plana za prioritetne mjere i projekte;

- Izvjestaj o svom radu podnosi pomoéniku Gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Studijsko-analiticki, najslozeniji i stru¢no-operativni,najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, sa steCenom diplomom visokog obrazovanja -pravne i upravne
struke, ili druge struke drustvenog smjera.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Cetiri godine radnog iskustva na poslovima struke.

11.
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OPIS POSLOVA:

- Obavlja personalne poslove iz oblasti radnih odnosa;

- Priprema tekstove konkursa, odnosno oglasa o zasnivanju radnog odnosa;

- Priprema nacrte rjeSenja o postavljenju, imenovanju, prijemu u radni odnos
na odredeno vrijeme, rasporedivanju, koristenju godis$njih odmora, o
pla¢enom odsustvu, o prestanku radnog odnosa i druga rjeSenja;

- Izraduje Plan koriStenja godisnjih odmora;

- Priprema zakljucke, uvjerenja i potvrde za uposlenike iz radnog odnosa;

- Ustrojava i vodi potrebnu personalnu evidenciju;

- Radi na izradi izvjestaja, informacija i drugih stru¢nih materijala iz oblasti
personalnih poslova;

- Vodi evidenciju i upucuje zaposlenike s posebnim uslovima rada na
ljekarske preglede (vozac¢i, kafe kuhar, strazari/portiri) iz Sluzbe za

VIST SAMOSTALNI druétvgne djelatnpsti,opéu upravu 1 ;aj edl?iéke poslove; o

- Obavlja poslove i zadatke koji proizilaze iz Zakona o slobodi pristupa
12. NAMIJESTENIK REFERENT ZA 1 informacijama u BiH i Zakona o postupanju sa predstavkama i
PERSONALNE POSLOVE prijedlozima.
T INFORMISANJE - Sudjeluje u radu mjesovitih meduresornih radnih tijela, kolegija i komisija;

- Izvjestaj o svom radu podnosi pomo¢niku Gradonacelnika;

- Odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka
koje mu povjeri pomo¢nik Gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i menadzer CSC.

VRSTA DJELATNOSTI:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Stru¢no- operativni —slozeni i

Informaciono- dokumentacioni —slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VI- Pravni fakultet.

Polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.

OPIS POSLOVA:

- Ucestvuje u uredenju gradske web- stranice, interneta i biltena, i drugih
oblika komunikacije sa javnoscu;

- Radi na instalaciji i deinstalaciji svih sistema i softvera u Gradu, posebno
ukljucujuéi sisteme: DATA NOVA, DOCU NOVA, FI NOVA XP,
blagajna, plate, kadrovska, osnovna sredstva;

- Radi na izradi rezervnih kopija baza podatka (backup), maticne
evidencije na MS SQL serveru;

- Radi na izradi rezervnih kopija baza podatka (backup), FINOVA XP,
obracuna placa, kadrovske evidencije, blagajne, stalnih sredstava i DOCU
NOVA fma MS SQL serveru;

- Radi na izradi sistemskog backup-a serverske domene Gorazde;

- Radi na ¢is¢enju sistema i preduzimanje mjera za zastitu od virusa;

- Instalira svu informati¢ku opremu;

- Pruza informati¢ko-tehnicke podrske uredima mjesnih zajednica i
mati¢nim ili mjesnim uredima;

- Vodi koordinaciju na zajednickim aktivnostima Grada sa projekt-
partnerima;

- Pruza informaticko-tehnic¢ke podrSke matiarima na sistemu provjera
mati¢nih podataka za izdavanje pasosa;

1 - Daje uputstva korisnicima usluga;

- Pruza struénu pomoc¢ i vr$i edukaciju korisnika ra¢unara;

- Vrsi nadzor nad realizacijom delegiranih radnih zadataka;

- Predlaze mjere za unapredenje rada;

- Inicira i realizuje kvalitetnije prezentovanje javnosti rada sluzbi;

- Organizuje komunikaciju sa slicnim kompjuterskim centrima u drugim
drzavnim organima, javnim sluzbama i kod drugih subjekata sa kojima
Grad ima kontakte;

- Obavlja poslove kompjuterskog pracenja i prezentacije najsiroj javnosti
svih relevantnih dogadanja u radu Grada;

- Vodi rauna o tehnickoj ispravnosti opreme;

- Ucestvuje u izradi mjese¢nih, polugodi$njih i godi$njih izvjestaja, kao i
mjesecnih i ostalih operativnih programa rada Sluzbe, u dogovoru sa
Gradonacelnikom;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i menadzer CSC.
VRSTA DJELATNOSTIL:
Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

VISI SAMOSTALNI

13. NAMJESTENIK REFERENT - MENADZER

INFORMACIONIH
SISTEMA
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GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Struéno-operativni i

informaciono- dokumentacioni- slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VI- Visa §kola za kompjutersko programiranje i
analizu ili Ekonomski fakultet, VI stepen, smjer
menadzment informacioni sistemi.

Polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.

- Izraduje i odrzava Gradsku oficijelnu web- stranicu;

- Ucestvuje u uredenju Gradske web- stranice, interneta i biltena i drugih
oblika komunikacije sa javnoscu;

- Obavlja poslove iz oblasti organizovanja propagande i odnosa Grada sa
javnoscu;

- Radi na instalaciji aplikativnih i operativnih software-a;

- Ucestvuje u uredenju i izradi biltena i drugih oblika komunikacije sa

javnoscu;

Ucestvuje u pripremi i izradi gradskih broSura/prospekata;

- Instalira ra¢unarsku opremu;

- Daje uputstva korisnicima usluga;

- Ucestvuje u edukaciji korisnika ra¢unara;

- Obavlja poslove kompjuterskog pracenja i prezentacije najsiroj javnosti svih
relevantnih dogadanja u radu Grada;

- Vodi ra¢una o tehnickoj ispravnosti opreme;

NAMIESTENIK VISI REFERENT ZA 1 - Ucestvuje u izradi mjeseCnih, polugodisnjih i godisnjih izvjestaja, kao i

INFORMACIONE mjeseCnih i ostalih operativnih programa rada Sluzbe, u dogovoru sa
SISTEME Gradonacelnikom;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i menadzer CSC.

VRSTA DJELATNOSTIL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Informaciono-dokumentacioni-djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Elektrotehnicka, Gradevinska ili Gimnazija.

Polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

14.

OPIS POSLOVA:

- Radi na poslovima informisanja gradana po pitanju ostvarivanja njihovih
prava u sluzbama Grada(na INFO PULTU);

- Prikuplja, kontaktira i vr§i blagovremenu koordinaciju informacija i
uspostavlja komunikaciju na relaciji Grad- organ uprave-javne ustanove i
javna preduzeca ¢iji je  osniva¢ Grad,

- Urucuje i popunjava gradanima/pravnim licima odgovaraju¢e formulare,
pismena uputstva ili ih upuéuje u odgovarajuce sluzbe za upravu;

- Izraduje periodi¢ne i godisnje izvjestaje o radu;

- Posebnu paznju posvecuje profesionalnom i korektnom odnosu prema
gradanima od strane svih sluzbenika/namjestenika u Centru za pruzanje
usluga gradanima (CSC);

- Obavlja poslove vezane za “vru¢u” telefonsku liniju Grada, vodec¢i racuna
o rokovima u kojima se pruzaju odgovori gradanima;

- Saraduje sa gradskim sluzbama u cilju pribavljanja informacija koje se
pruzaju gradanima, kao i u vezi svih sadrzaja koji se isticu na oglasnoj
ploc¢i Grada;

- Ucestvuje u pripremi i izradi gradskih brosura/prospekata;

- Po potrebi mijenja druge referente u CSC-u;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i menadzer CSC.
& VISI REFERENT ZA VRSTA DJELATNOSTI: . .
15. NAMIJESTENIK INFORMISANJE 1 Dopunski posloyl osnovne djelatnosti.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Administrativno-tehnicki, djelimi¢no slozeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IV- Gimnazija, Ekonomska, Upravna ili Tehnicka $kola.
Polozen struéni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.
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OPIS POSLOVA:
- Rukuje arhivskom gradom gradskih sluzbi;
- Prima arhivsku gradu od pisarnice;
- Razvrstava predmete po godinama i klasifikacionim znacima sa grupisanjem
u utvrdenu fasciklu;
- Prati predmete koji su za Skartiranje, te po isteku roka, iste u skladu sa
propisima, izdvaja radi $kartiranja;
- Vodi brigu i vr8i nadzor nad Cuvanjem predmeta i akata registrovanog
materijala sa posebnom naznakom “povjerljivo” i “strogo povjerljivo”;
- Dozvoljava izdavanje duplikata dijelova spisa, po odobrenju
pretpostavljenog;
- Izdaje na revers predmete iz arhive;
- Vodi evidenciju arhivskih predmeta po sluzbama;
- Vodi arhivsku knjigu;
- Radi na automatskoj obradi podataka;
- Unosi podatke iz prijemne kancelarije u odgovarajuéi program na
kompjuteru, te prati tok rjeSavanja predmeta (stanje predmeta);
- Popunjava odgovarajuée obrazce za stranke i daje pismena uputstva
o | v | vz || e ol b G
ARHIVSKE POSLOVE ot E : Jame p
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i menadzer CSC.
VRSTA DJELATNOSTI:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Administrativno-tehnicki, djelimi¢no sloZeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Gimnazija, Ekonomska ili Upravna $kola.
PolozZen struéni ispit.

Polozen arhivisticki ispit, poznavanje rada na raCunaru.
Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

OPIS POSLOVA:

- Vrsi prijem podnesaka od fizickih i pravnih lica koje obraduje, odreduje im
klasifikacione oznake, upisuje broj priloga (pojedina¢no), obraduje omot sa
kratkim sadrzajem, stavlja odgovarajuce otiske Stambilja, konstatuje na
podnesku placanje takse i tarifni broj;

- Izdaje potvrdu podnosiocu o prijemu podneska, sa navodenjem roka
rjeSavanja podnesenog zahtjeva;

- Popunjava odgovarajuée obrasce za stranke i daje pismena uputstva
strankama, ili ih upucuje u odgovarajuce sluzbe za upravu;

- Daje informacije gradanima o prilozima potrebnim uz podneseni zahtjev,
izdaje im odgovarajuce formulare, te daje konkretna uputstva;

- Vrsi prijem, obradu i evidentiranje racuna u knjigu racuna, uvodi u
evidenciju sve posiljke koje se ne protokolisu;

- Unosi podatke u racunar i obezbjeduje dnevnu azurnost;

- Upisuje upravne i druge predmete u Upisnik prvostepenih predmeta
upravnog postupka i djelovodnik predmeta i akata;

- Precizno vodi evidenciju o kretanju predmeta sa obaveznim upisivanjem
trenutnog stanja, rjeSava svaki predspis pojedinacno sa upuéivanjem istog,
kao i zdruzivanje akata;

- Uporedo vodi arhiviranje, kretanje i evidenciju po kartoteci ranijih godina;

- Uvodi u internu dostavnu knjigu i dostavlja spise u sluzbe na rjesavanje;

- Adaktira spise svih godina;

- Postu koju otpremaju sluzbe prima putem internih knjiga, svaki spis
pojedinacno potpisuje, zavodi u rok, na ¢ekanje dostavnice i kovertira svu
postu koju zavodi u postansku knjigu;

- Razvrstava prispjele dostavnice, ulaze i upisuje u spise i dalje postupa po
naredbi referenta;

& - Prima prijedloge za narudzbe spisa, zavodi i otprema svu postu;

17. NAMIJESTENIK PXISSI}(?\];:E IIZDIFS]EE;NZI(/?E 1 - Da}je sve potrebne podatke o kretanju spisa radnika, podnosiocima zahtjeva i

svim zainteresovanim strankama;

- Li¢no je odgovoran za azurno i uredno obavljanje poslova i zadataka;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i menadzer CSC.

VRSTA DJELATNOSTIL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Administrativno-tehnicki, djelimi¢no sloZeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
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SSS/IV- Gimnazija, Ekonomska ili Upravna skola.
Polozen struéni ispit.
Polozen arhivisti¢ki ispit, poznavanje rada na racunaru.
Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.
OPIS POSLOVA:
- Gradanima, koji po raznim osnovama dolaze u Gradsku upravu, daje
potrebne informacije za ostvarivanje njihovih prava;
- Popunjava odgovarajue obrasce za stranke i daje pismena uputstva
strankama, ili ih upucuje u odgovarajuce sluzbe za upravu;
- Vrsi ovjeru prepisa, fotokopija i legalizaciju potpisa;
- Ovjerava izjave o zajednickom domacinstvu u sluzbenim prostorijama
Grada ili na terenu;
- Daje potrebna obavjestenja strankama;
- Po potrebi, odlazi na kuénu adresu radi ovjere izjave invalida ili bolesne
osobe;
- Li¢no je odgovoran za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova i
zadataka, podatke o gradanima, do kojih dode kroz izvrSavanje poslova i
5 zadataka, duzan je ¢uvati kao sluzbenu tajnu;
18. & VISIREFERENT 4 - Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i menadzer CSC.
NAMJESTENIK PRIJEMNE )
KANCELARIJE VRSTA DJELA"I"NOSTI. . '
Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Administrativno-tehnicki, djelimi¢no slozeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IV- Gimnazija, Ekonomska ili Upravna $kola,
Polozen stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru.
Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.
OPIS POSLOVA:
- Predlaze mjere Izbornoj komisiji osnovne organizacione jedinice o formiranju
birackih mjesta, azuriranju podataka po birackim spiskovima, promjenama
birackih opcija, u skladu sa aktima Centralne izborne komisije;
- Uspostavlja, vodi i odrzava evidenciju podnesenih zahtjeva raseljenih lica za
odredivanje ili promjenu biracke opcije i putem odgovaraju¢ih programa vrsi
obradu zahtjeva;
- Prikuplja, sreduje, evidentira i vrSi obradu podataka po birackim spiskovima
prema uputstvima nadleznih organa;
- Prati izmjene propisa u oblasti izbornog procesa i vr$i izradu potrebne
dokumentacije u skladu sa tim promjenama;
- Prikuplja, sreduje, i vrSi obradu zahtjeva za promjenu biracke opcije lica
upisanih u izvod iz Centralnog birackog spiska za glasanje izvan BiH, a radi se o
licima koja su se vratila u zemlju prije roka utvrdenog za zakljucivanje izvoda iz
Centralnog birackog spiska;
- Prati i proucava stanje i pojave u oblasti izbornog procesa koje dostavlja
Izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice, u vezi sa zahtjevima i prigovorima
biraca, koji se odnose na izvod iz Centralnog birackog spiska;
- Vrsi izradu akata o imenovanju birackih odbora;
- Ucestvuje u izradi odgovarajuéih planova i programa za obucavanje birackih
odbora;
- Vrsi izradu odgovaraju¢ih materijala kojima se vrsi informisanje bira¢a o svim
segmentima u vezi s izbornim procesom;
- Vr8i razmjenu li¢nih podataka sa nadleznim organima i tijelima izbornog
procesa u skladu sa propisima o zastiti licnih podataka;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi Centralna izborna komisija BiH i
Izborna komisija osnovne izborne jedinice, te neposredni rukovodilac gradskog
organa uprave;
- Ucestvuje u realizaciji izlaganja izvoda iz privremenog Centralnog birackog
spiska;
- Osigurava uvid u izvod iz Centralnog birackog spiska;
- Osigurava i druge podatke za Centralni biracki spisak koji su utvrdeni aktima
Centralne izborne komisije BiH; - Pruza tehnicku pomo¢
VISIREFERENT ZA Izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice u vezi sa zahtjevima i prigovorima
POSLOVE VODENJA biraca koji se odnose na izvod iz Centralnog birackog spiska;
& CENTRA ZA BIRACKI - Pruza tehnicku pomo¢ Izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice prilikom
19. NAMJESTENIK SPISAK I VODENIJE ! imenovanja birackih odbora
BIRACKIH SPISKOVA- ( pomo¢ pri zrijebanju, kod izrade akata o imenovanju, obuke birackih odbora i
MATICAR sl);

- Pruza tehnicku pomo¢ Izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice prilikom
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provjere i pripreme birackih mjesta za izbore;

- Pruza tehni¢ku pomo¢ Izbornoj komisiji osnovne izborne jedinice u kampanji

obavjestavanja biraa o svim segmentima u vezi s izbornim procesom;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi Centralna izborna komisija BiH i

Izborna komisija osnovne izborne jedinice;

- Popunjava odgovarajuce obrasce za stranke i daje pismena uputstva strankama,

ili ih upucuje u odgovarajuce sluzbe za upravu;

- Upisuje novorodenu djecu u mati¢ne knjige rodenih ( u daljem tekstu MK ),
priznanje oéinstva i usvajanja, uzima izvje$taje o priznavanju o€instva, kao i
promjene po rjesenjima, presudama i izvjestajima;

- Vi obradu podataka na raunaru, obavlja naknadni upis u MK rodenih i
izdaje izvode i uvjerenja iz MK po zahtjevu fizi¢kih i pravnih lica;

- Vrsi upis u MK umrlih, sastavlja smrtovnice iza umrlih lica i Salje ih po
sluzbenoj duznosti Sudu radi pokretanja ostavinskog postupka;

- PiSe izvjestaje o smrti i dostavlja ih nadleznim organima po mjestu rodenja,
vjenCanja, stalnog boravka, kao i organu nadleznom za poslove narodne
odbrane, organu nadleznom za vodenje birackih spiskova, PIO, Centru za
socijalni rad i Sluzbi za boracko invalidsku i socijalnu zastitu;

- Izdaje izvode i uvjerenja iz MK umrlih po zahtjevu fizi¢kih i pravnih lica,
visi prepise MK umrlih i piSe statisticke izvjeStaje o umrlim licima, vrsi
provjeru podataka za potrebe policijskih uprava;

- Vrsi poslove prepisa duplikata mati¢nih knjiga vjencanih, unosi podatke u
racunar i obezbjeduje dnevnu azurnost;

- Vrsi upis Einjenica drzavljanstva u skladu sa Zakonom o drzavljanstvu;

- Vrsi elektronsku i manuelnu provjeru podataka gradana kroz uvid u Mati¢nu
knjigu evidencija radi, izdavanja biometrijskih pasosa i li¢nih karata;

- Izdaje uvjerenja po zahtjevima fizi¢kih i pavnih lica;

- Vodi protokol mati¢ne evidencije i odgovoran je za otpremu poste i
arhiviranje;

- Visi upis jedinstvenih mati¢nih brojeva u mati¢ne knjige rodenih i
vjencanih;

- Pokrec¢e postupak u saradnji sa strankom za sravnjivanje podataka u svim
mati¢nim evidencijama;

- Uspostavlja i vodi mati¢ni registar;

- Ponistava duple upise u maticnim knjigama po sluzbenoj duznosti i u
saradnji sa strankom, kada je to potrebno;

- Shodno Zakonu o li¢cnom imenu uzima izjave stranki o promjeni prezimena
nakon razvoda braka ili smrti bra¢nog druga;

- Sastavlja zapisnik o promjeni licnog imena ili prezimena maloljetnog
djeteta na zahtjev roditelja i proslijeduje K MUP-u na rjeSavanje;

- Li¢no je odgovoran za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova i
zadataka;

- Podatke o gradanima, do kojih dode kroz obavljanje poslova i zadataka,
obavezan je ¢uvati kao sluzbenu tajnu;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i menadzer CSC.

VRSTA DJELATNOSTI:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Administrativno-tehnicki, djelimicno slozeni i

informaciono-dokumentacioni-jednostavni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Ekonomska, Upravna $kola ili Gimnazija.

Polozen strucni ispit, polozen poseban stru¢ni

ispit za matiCara i poznavanje rada na rucunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

OPIS POSLOVA:

- Popunjava odgovarajuée obrasce za stranke i daje pismena uputstva
strankama, ili ih upucuje u odgovarajuce sluzbe za upravu;

- Upisuje novorodenu djecu u mati¢ne knjige rodenih (u daljem tekstu MK),
priznanje o€instva i usvajanja, uzima izvjestaje o priznavanju ocinstva, kao i
promjene po rjeSenjima, presudama i izvjestajima;

- Vrsi obradu podataka na racunaru, obavlja naknadni upis u MK rodenih i
izdaje izvode u uvjerenja iz MK, po zahtjevu fizickih i pravnih lica;

- Vrsi upis u MK umrlih, sastavlja smrtovnice iza umrlih lica i Salje ih po
sluzbenoj duznosti Sudu radi pokretanja ostavinskog postupka;

- PiSe izvjestaje o smrti i1 dostavlja ih nadleznim organima po mjestu rodenja,
vjencanja, stalnog boravka, kao i organu nadleznom za poslove narodne
odbrane, organu nadleznom za vodenje birackih spiskova, PIO, Centru za
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20.

NAMIJESTENIK

VISI REFERENT ZA
POSLOVE MATICARA

socijalni rad i Sluzbi za boracko- invalidsku i socijalnu zastitu;

- Izdaje izvode i uvjerenja iz MK umrlih po zahtjevu fizi¢kih i pravnih lica,
vrsi prepise MK umrlih i piSe statisticke izvjeStaje o umrlim licima, vrsi
provjeru podataka za potrebe policijskih uprava;

- Vrsi poslove prepisa duplikata matiénih knjiga vjenCanih, unosi podatke u
racunar i obezbjeduje dnevnu azurnost;

- Vrsi upis ¢injenica drzavljanstva, u skladu sa Zakonom o drzavljanstvu;

- Vrsi elektronsku i manuelnu provjeru podataka gradana kroz uvid u Mati¢nu
knjigu evidencija, radi izdavanja biometrijskih pasosa i li¢nih karata;

- Izdaje uvjerenja po zahtjevima fizickih i pravnih lica;

- Vodi protokol mati¢ne evidencije i odgovoran je za otpremu poste i
arhiviranje;

- Vrsi upis jedinstvenih mati¢nih brojeva u mati¢ne knjige rodenih i
vjencanih;

- Pokrece postupak, u saradnji sa strankom, za sravnjivanje podataka u svim
mati¢nim evidencijama;

- Uspostavlja i vodi mati¢ni registar;

- Ponistava duple upise u mati¢nim knjigama po sluzbenoj duznosti i u
saradnji sa strankom, kada je to potrebno;

- Shodno Zakonu o li¢cnom imenu uzima izjave stranki o promjeni prezimena
nakon razvoda braka ili smrti braénog druga;

- Sastavlja zapisnik o promjeni licnog imena ili prezimena maloljetnog
djeteta, na zahtjev roditelja, i proslijeduje K MUP-u na rjesavanje;

- Li¢no je odgovoran za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova i
zadataka;

- Podatke o gradanima, do kojih dode kroz obavljanje poslova i zadataka,
obavezan je ¢uvati kao sluzbenu tajnu;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i menadzer CSC.

VRSTA DJELATNOSTIL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Administrativno-tehnicki, djelimiéno slozeni i

informaciono-dokumentacioni, jednostavni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Ekonomska, Upravna $kola ili Gimnazija.

Polozen struéni ispit, polozen poseban stru¢ni

ispit za matiCara i poznavanje rada na rucunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

21.

NAMJESTENIK

VISIREFERENT ZA
POSLOVE MJESNIH
UREDA

OPIS POSLOVA:

- Popunjava odgovaraju¢e obrasce za stranke i daje pismena uputstva
strankama, ili ih upucuje u odgovarajuce sluzbe za upravu;

- Stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom radu mjesnog ureda;

- Izdaje uvjerenje o Cinjenicama o kojima se vodi evidencija, kao i o
¢injenicama o kojima se ne vodi evidencija, ako je za to ovlasten Zakonom,;

- Vodi mati¢ne knjige rodenih, vjencanih i umrlih drzavljana, vodi biracke
spiskove i izdaje izvode iz istih;

- Izdaje uvjerenja o Cinjenicama o kojima se ne vodi sluzbena , kad je za to
ovlasten posebnim propisom;

- Vrsi promjene u mati¢nim knjigama po sluzbenoj duznosti;

- Vrsi upis Cinjenica smrti, rodenja i vjen¢anja u mati¢ne knjige;

- Vrsi prepis mati¢nih knjiga i dostavlja ih maticnom organu;

- Sastavlja razne izvjeStaje iz oblasti gradanskih stanja i dostavlja ih
nadleznom organu;

- Prima podneske gradana upucéene gradskim sluzbama;

- Vrsi ovjeru prepisa, potpisa i rukopisa;

- Daje savjete gradanima u vezi ostvarivanja njihovih prava kod nadleznih
gradskih sluzbi i uzima na zapisnik njihove usmene zahtjeve;

- Po potrebi odlazi na kuénu adresu radi ovjere izjave invalida ili bolesne
osobe;

- Vodi sve stru¢ne i administrativne poslove vezane za rad mjesnih zajednica i
njenih organa;

- Vrsi elektronsku 1 manuelnu provjeru podataka gradana kroz uvid u Mati¢nu
knjigu evidencija, radi izdavanja biometrijskih pasosa i li¢nih karata;

- Popunjava odgovarajuée obrasce za stranke i daje pismena uputstva
strankama, ili ih upucuje u odgovarajuce sluzbe za upravu;

- Vrsi 1 druge poslove koji mu se daju u nadleznost u okviru Sluzbe, a po
potrebi moze biti rasporeden na ispomo¢ i u druge sluzbe;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i menadzer CSC.
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VRSTA DJELATNOSTL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Administrativno-tehnicki, djelimi¢no sloZeni i
informaciono-dokumentacioni, jednostavniji.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Ekonomska ili Upravna skola ili Gimnazija.
Polozen struéni ispit, polozen poseban stru¢ni

ispit za matiCara, poznavanje rada na raunaru.
Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

ODSJEK ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

OPIS POSLOVA:

- Organizira i vr$i svakodnevno nadgledanje rada namjestenika iz Odsjeka za
tehnicke poslove;

- Vodi evidenciju i kontrolu procedura nabavke opravke, remonta, zamjene
dijelova za sluzbena vozila,
kao i nabavku higijenskog, rezervnog, gradevinskog, molersko-farbarskog
materijala, za interne potrebe odrzavanja zgrade Grada;

- Informise pomoénika Gradonacelnika i rukovodioca Sluzbe o stanju u
Odsjeku, nudeci prijedloge za rjeSavanje odredenih pitanja;

- Organizuje rad u Odsjeku i rukovodi poslovima i radnim zadacima;

- Prati propise iz oblasti tehnickih poslova i daje uputstva za njihovu
primjenu;

- Predlaze kuéni red za sve zaposlene u Gradu;

- Radi Operativni plan rada Odsjeka i pruza informacije o izvr§enju istog;

- Rasporeduje poslove na pojedine izvrsioce i utvrduje obim prema vrsti posla
po izvrSiocima;

- Odgovoran je za povjerene mu poslove i izvrSenje ukupnih poslova u
Odsjeku;

- Obavlja poslove vozaca za potrebe Gradskog vijeca, Gradonacelnika i
gradskih sluzbi;

- Vodi evidenciju o vozilima u voznom parku;

- Odgovoran je za tehnicku ispravnost vozila;

- Vodi racuna o vremenu tehnickog pregleda, zamjeni ulja i sredstava za
hladenje;

- Li¢no je odgovoran za azurno, odgovorno i bezbjedno obavljanje poslova,
postivanje saobracajnih propisa, te cuvanje i ispravnost vozila;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i $ef Odsjeka.

VRSTA DJELATNOSTIL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Operativno- tehni&ki.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VKV vozaé, Saobracajna $kola.

Polozen vozacki ispit “B” kategorije.

Dvije godine radnog iskustva na poslovima struke.

22. NAMJESTENIK SEF ODSJEKA 1

OPIS POSLOVA:
- Radi na Centrali i uredajima za unutrasnju i spoljnu komunikaciju;
- Vrsi sve poslove telefoniste i opsluzivanje Telefonske centrale;
- Vrsi poslove spajanja vanjskih veza sa lokalnim linijama;
- Vodi rauna da neovla$tena lica ne ulaze u Centralu;
- Li¢no je odgovoran za uredno i kvalitetno obavljanje poslova;
- Ukoliko primjeti da uredaji ne funkcionisu, zaduzen je da odmah izvjesti
pretpostavljenog rukovodioca kako bi se kvar sto prije otklonio;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i Sef Odsjeka.
VRSTA DJELATNOSTI:
Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Operativno-tehnicki, djelimi¢no slozeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IV- PTT smjera.
Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

23. NAMJESTENIK VISI REFERENT ZA 1
POSLOVE NA
TELEFONSKOIJ
CENTRALI

OPIS POSLOVA:

N - Vrsi liénu dostavu poste na upucenu adresu;
24. NAMIJESTENIK KURIR 2 - Obezbjeduje potpis primaoca na dostavnicu;
- Urucuje dostavnice posiljaocu;
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- U slucaju odsutnosti stranke ili odbijanja prijema pisma, provodi postupak u
skladu sa ZUP-om;

- Predaje postanske posiljke kod Poste;

- Dostavlja materijale za ¢lanove Gradskog vijeca i komisije Vijeca;

- Dostavlja pisma na postu i podize sluzbenu postu iz postanskog pretinca;

- Ucestvuje u pakovanju materijala za vije¢nike i druge poslove po naredenju;

- Li¢no je odgovoran za azurno uru¢ivanje pisama;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i Sef Odsjeka.

VRSTA DJELATNOSTI: Pomo¢na.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Pomoc¢ni — jednostavni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA: Osnovna gkola.

OPIS POSLOVA:

- Priprema 1 vr$i ugostiteljske usluge posluzivanja za Gradonacelnika,
predsjedavaju¢e Gradskog vijeca, Sekretara Vijeta, Clanova Kabineta
Gradonacelnika i pomoénika Gradonacelnika;

- Po moguénosti pruza ugostiteljske usluge i drugim sluZzbenicima i
namjestenicima u gradskim sluzbama;

- Ugostiteljske usluge pruzaju se posluzivanjem kafom, ¢ajem i drugim
bezalkoholnim pi¢ima;

25 NAMJESTENIK UGOSTITELJ - KAFE 1 - Odg(?voran je za od_riayanje higijene i inventara u radnom prostoru u kojem
KUHAR se pripremaju ugostiteljske usluge;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i Sef Odsjeka.

VRSTA DJELATNOSTI: Pomo¢na.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Operativno-tehnic¢ki, jednostavni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/II- Ugostiteljska skola.

Sanitarni pregled.

Sest mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS/III.

OPIS POSLOVA:

- Vrsi tekuce opravke zgrade, sredstava rada i uredaja za koje je obavezna
opravka ovlastenim servisima ili opravka zahtjeva vecu opremljenost
radionice sa instrumentima i uredajima da bi se opravka kvalitetno uradila;

- Kontrolise pristup ovlastenih servisera i uz njegovu prisutnost dozvoljava
ulaz i izvodenje radova na sklopki, na transformatoru i prostorijama koje
rade pod visokim naponom;

- Vrsi nadzor nad ispravnos$éu uredaja, opreme i sredstava za zastitu od
poZara;

- Vodi brigu o popravcima i servisima na svim instalacijama, a prvenstveno
vodovodnim;

- Popravlja kvarove manjeg obima na vodovodnoj i elektri¢noj instalaciji, te
centralnom grijanju;

- Otklanja manje stolarske, staklarske i druge kvarove;

- Postavlja laminat, parket i ploCice;

- Poduzima potrebne mjere u slucaju elementarnih nepogoda kako bi se
sprijecile Stetne posljedice po zgradu Gradske uprave;

- U slucaju vecih kvarova, izvjeStava rukovodioca Odsjeka za zajednicke
poslove i rukovodioca Sluzbe i, prema njihovoj odluci, organizira
otklanjanje vec¢ih kvarova;

- Podnosi izvjestaj po izvrSenoj opravcei osnovnih sredstava, utroska rezervnih
dijelova i drugog materijala rukovodiocu Odsjeka za zajedni¢ke poslove na
ovjeru,

VISI REFERENT ZA - Vrsi nadzor nad svim radovima koji se obavljaju u zgradi i odgovoran je za

2% ) ODRZAVANJE ZGRADE I { njihov kvalitet;
’ NAMIESTENIK INSTALACIIA - - Rukuje sistemom centralnog grijanja, kontrolira i nadzire rad sistema
KOTLOVNICAR kotlovnice i grijanja i instrumenata u njoj, ureduje i Cisti postrojenja

centralnog grijanja, odnosno postrojenje kotlovnice;

- Brine o redovnom servisiranju i odrzavanju kotlovnice;

- Brine o utrosku peleta, radi na poslovima lozaca kotlovnice;

- Vrsi osnovno odrzavanje instalacija centralnog grijanja u zgradi Grada;

- Vodi podatke o materijalima na zalihi (pelet) 1 sravnjava stanje sa
knjigovodstvom i rukovodiocem Odsjeka za zajednicke poslove;

- Za sve radove, opravke i pristup ovlastenih servisera ili tre¢ih lica zgradi
Gradske uprave, duzan je informisati i traziti saglasnost rukovodioca
Odsjeka za zajednicke poslove;

- Li¢no je odgovoran za zakonito, azurno, uredno i kvalitetno obavljanje
poslova i zadataka;
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- Radi i druge tehnicke poslove koji mu se od strane rukovodioca Sluzbe ili
Sefa Odsjeka stave u zadatak.

VRSTA DJELATNOSTI: Pomo¢na.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Operativno-tehnicki, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV ili VKV- Tehnicka skola.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

Polozen ispit za rukovaoca centralnog grijanja.

Polozen ispit za dobrovoljnog vatrogasca.

217.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT - VOZAC

OPIS POSLOVA:

- Obavlja poslove vozaca za potrebe Gradskog vijeca i Gradonacelnika,
Gradskog organa uprave i sluzbi;

- Odgovoran je za tehnicku ispravnost vozila;

- Po zavrietku radnog dana prijavljuje eventualne nedostatke ili ostecenja na
vozilu;

- Vodi racuna o vremenu tehni¢kog pregleda, zamjeni ulja i sredstva za
hladenje;

- Li¢no je odgovoran za azurno, odgovorno i bezbjedno obavljanje poslova,
postivanje saobracajnih propisa, te Cuvanje i ispravnost vozila;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i Sef Odsjeka.

VRSTA DJELATNOSTI: Pomo¢na.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Operativno-tehnicki, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/1V ili ITI- Tehni¢ka §kola, KV vozac.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

Polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

28.

NAMJESTENIK

HIGIJENICAR
(CISTACICA)

OPIS POSLOVA:

- Obavlja poslove odrzavanja Cistoce unutrasnjeg i vanjskog prostora zgrade
Gradske uprave;

- V1si po planu ¢iséenje i pranje prozora, zavjesa, terasa i krova zgrade, po
programu periodi¢nih ¢iséenja;

- Brine o racionalnom koristenju sredstava za ¢isCenje, uredaja i aparata za
ciscenje;

- Posebno brine o odrzavanju ¢istoée u odredenim prostorijama u toku rada;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i Sef Odsjeka.

VRSTA DJELATNOSTI: Pomo¢na.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Pomoéna — jednostavna.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA: Osnovna §kola.

29.

NAMJESTENIK

REFERENT ZA
UNUTRASNJE 1
VANJSKO
OBEZBJEDENJE ZGRADE
I OPREME

OPIS POSLOVA:

- Prima stranke na ulazu u zgradu;

- Daje stranci upute u koju kancelariju i kojem licu da se obrati;

- legitimiSe stranku i uzima identifikacioni dokument (licnu kartu, vozacku
dozvolu, pasos), utvrduje identitete;

- Upisuje u knige sluzbenih ulaza ime i prezime stranke i broj identifikacionog
dokumenta;

- Prima na Cuvanje oruzje od stranaka i vraca ga pri izlazu, uz izdavanje
identifikacionog broja;

- Kad ocijeni za potrebno, zahtjeva pretres stranke, uz asistenciju policije;

- Kontaktira, po potrebi, sa policijom u vr$enju poslova obezbjedenja zgrade;

- U toku rada i van radnog vremena zaposleni obilazi zgradu i kontrolise
ulaze u zgradu, kao i ispravnost instalacija (iznenadni kvarovi instalacija);

- Vodi urednu evidenciju o svim ulazima u zgradu;

- U slucaju pozara, poplava i drugih nepogoda, poduzima propisane mjere;

- Onemogucava ulazak van radnog vremena svim licima, ukoliko nisu
najavljeni od strane ovlastenih lica, ili ako nije dat njihov spisak od strane
starjeSine Sluzbe, ili ne posjeduju stalnu dozvolu za ulazak u zgradu u svako
vrijeme;

- Po potrebi, kontrolira robe i drugi prtljag koji zaposlenici i stranke kod
ulaska ili izlaska nose sa sobom,;

- Kontrolira koji su zaposlenici ostali u u zgradi poslije radnog vremena i da li
imaju dozvolu od ovlastenog lica;

- Za vrijeme snjeznih padavina, Cisti snijeg sa ulaza i pristupnih puteva u
gradski organ uprave i u garazu, i iste posipa solju;

- Po potrebi pere i ¢isti dvoriste i parking prostor;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i Sef Odsjeka.

VRSTA DJELATNOSTIL: Pomo¢na.
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GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Operativno-tehnic¢ki, jednostavni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS ili KV- Tehnicka skola.

Sest mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS ili KV.
Certifikat za obavljanje poslova fizicke zastite.
Polozen ispit za dobrovoljnog vatrogasca.

OPIS POSLOVA:

- Daje stranci upute u koju kancelariju da se obrati i kojem licu da se obrati;

- Organizuje rad i odgovoran je za rad recepcije;

- Daje obavjestenja gradanima o vremenu prijema kod Gradonacelnika, te sefova
sluzbi;

- Neposredno saraduje i koordinirano djeluje sa referentima na obezbjedenju;

- U slucaju hitne potrebe, neposredno komunicira sa nadleznom Policijskom
stanicom;

- Vodi racuna o neprekidnom nadzoru ulaza/izlaza iz zgrade te, za svako
udaljavanje sa radnog mjesta, mora da obezbijedi zamjenu, u slucaju potrebnog
odsustva duzem od 30 minuta, obavezno izvjeStava neposrednog rukovodioca
zbog zamjene;

- Organizuje invalidima neometan ulaz i izlaz iz zgrade;

- Docekuje goste i organizuje kretanje kroz zgradu;

- Rukuje i brine o audio i video opremi i drugim tehni¢kim uredajima u gradskoj
zgradi;

- Vodi evidenciju koristenja velike i male sale;

- Vodi evidenciju sistema i opreme video nadzora i protivpozarnog obezbjedenja
zgrade;

- Vodi evidenciju ulazaka i izlazaka zaposlenih u gradskoj zgradi;

- Za vrijeme snjeznih padavina, sa zaposlenicima obezbjedenja Cisti snijeg sa
ulaza i pristupnih puteva u Gradski organ uprave i u garazu, i iste posipa solju;

- Po potrebi, pere i €isti dvoriste i parking prostor;

- Redovno vodi knjigu evidencije dnevnih zapazanja;

- Po potrebi, obavlja poslove obezbjedenja;

- Preuzima dnevnu $tampu i vr$i njenu distribuciju;

- Redovno izvjestava Sefa Odsjeka o promjenama i aktivnostima iz domena
radnog mjesta;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i sef Odsjeka.
VRSTA DJELATNOSTI: Operativno- tehnicki.

GRUPA I SLOZENOST: Operativno- tehnicki, djelimiéno sloZeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLA:

SSS/IV- Tehnicka ili druga skola drustvenog smjera.

Deset mjeseci radnog staza na poslovima SSS.

Certifikat za obavljanje poslova fizicke zastite.

Polozen ispit za dobrovoljnog vatrogasca.

VISI REFERENT- 2
RECEPCIONER

30. NAMIJESTENIK

Clan 11.

SLUZBA ZA GEODETSKE, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I KATASTAR NEKRETNINA
1.  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SLUZBA ZA GEODETSKE, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE I KATASTAR NEKRETNINA

RADNO Q USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA 1 b S
R MJESTO | p\DNOG MJESTA | DJELATNO | SLOZENOST g2 < « RADN | qrry | OST
br. | KATEGORLJ X STEPEN I VRSTA STRUCNE 0 ent | AL
N /POZICIJA STI POSLOVA 2 SPREME iskus | SN ust
— TVO oVl
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
STUDIISKO- :Spse/: gruéne spreme
. POMOCNIK ANALITICKI I . ’ .
1. S?S%gggﬁ( GRADONACELNIK | OSNOVNA STRUCNO- 1 ‘C’i‘}ﬁz;“’(kc’vf"i‘: Vr‘;gﬁf.‘évas‘fez 43 5g. DA
A- RUKOVODNO OPERATIVNI Je 8¢ ye sa =
> ECTS bodova) ili drugog ili treceg
NAJSLOZENIJI : . |
ciklusa Bolonjskog sistema
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- Neposredno rukovodi Sluzbom;
Organizuje rad sluzbe i obezbjeduje zakonitost, pravilnost, blagovremenost i
ekonomiénost izvrsavanja poslova i zadataka i efikasnost funkcionisanja Sluzbe;

u skladu sa propisima iz ove oblasti;
- Utvrduje radne ciljeve, vrednuje postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za
sluzbenike i namjestenike Sluzbe;

ponasanja ili nezakonitog rada sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe;

- Donosi upravna akta u prvostepenom postupku i ovjerava druge isprave iz nadleznosti
Sluzbe, izdaje racune za usluge i ovjerava ispravnost elaborata geodetskih premjeravanja,

- Predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti, kodeksa

- Izraduje redovne izvjestaje o radu Sluzbe, kao i analize mjese¢nih planova rada, te
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druge studije i informativne analize, izvje$taje i informacije iz djelokruga rada Sluzbe;

- Predlaze Plan koriStenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika u Sluzbi;

- Ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka Strategije
razvoja Grada;

- Ucestvuje u izradi Plana implementacije prioritetnih projekata i detaljne izrade akcionih
planova za prioritetne projekte iz Strategije;

- Osigurava da se postojece evidencije, podaci i analize povezane sa poslovima
upravljanja razvojem i svakim pojedina¢nim projektom koji implementiraju, dostavljaju
QOdsjeku za upravljanje razvojem radi unoSenja u centralizovanu bazu podataka;

- Prati moguce izvore finansiranja za projekte iz svog djelokruga rada;

- Priprema tehni¢ku dokumentaciju za pripremu aplikacija, za eksterno finansiranje;

- Izvjestava o implementaciji Strategije u okviru svoje Sluzbe;

- Izraduje razvojne projekte, programe i planove rada iz nadleznosti Sluzbe i informise
Gradonacelnika o stanju u ovoj oblasti;

- Informise javnost o radu Sluzbe i stanju u oblasti za koju je ista osnovana, putem
sredstava javnog informisanja;

- Predlaze periodi¢ne finansijske programe i planove kojima se stvaraju uslovi za
funkcionisanje Sluzbe i pravi izvjestaje o realizaciji istih;

- Predlaze nabavke osnovnih sredstava, opreme, pribora i kancelarijskog materijala za
potrebe Sluzbe, u skladu sa propisima iz ove oblasti;

- Preduzima, odnosno predlaze preduzimanje mjera radi unapredenja stanja u ovoj
oblasti i rjeSavanje pitanja iz djelokruga rada Sluzbe;

- Predstavlja Sluzbu i obezbjeduje saradnju Sluzbe sa drugim gradskim sluzbama, a po
po odobrenju i u obimu za koji ga ovlasti Gradonacelnik, i sa drugim drzavnim
organima, organizacijama i zajednicama;

- Odlucuje, u skladu sa ovlastenjem prenesenim od strane Gradonacelnika, o pravima,
1. DRZAVNI POMOCNIK 1 duznostima i odgovornostima radnika Sluzbe i vodi evidenciju o njihovom prisustvu na
SLUZBENIK - GRADONACELNIKA poslu;

RUKOVODNO - Prati rjeSavanje upravnih i neupravnih predmeta kroz pojedine referate i poduzima
mjere za njihovo blagovremeno rjesavanje;

- Upravlja geodetskom, raéunarskom i drugom opremom i obezbjeduje njeno racionalno
koristenje;

- Obavlja i druge najslozenije poslove vezane za djelokrug rada Sluzbe, koji mu se daju u
nadleznost od Gradonacelnika.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i normativno-pravni, najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme,odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se vrednuje
sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa
steGenom diplomom visokog obrazovanja —pravne i upravne ili geodetske struke.
Polozen ispit opéeg znanja za VSS.

Pet godina radnog iskustva na poslovima struke.

- Prikuplja prijave i podatke o promjenama na komunalnim uredajima nastalim usljed
nove izgradnje, rekonstrukcije ili napusStanja komunalnih uredaja, u svrhu vodenja i
odrzavanja zbirne evidencije katastra komunalnih uredaja;

- Rjesava prijave o promjenama na komunalnim uredajima, vr$i geodetsko snimanje
komunalnih uredaja na terenu i izraduje elaborat snimanja komunalnih uredaja radi
provodenja promjena u KKU;

- Vrsi poslove izrade i odrzavanja katastra komunalnih uredaja i geodetske osnove, u
skladu sa propisima, i predlaze mjere za unapredenje stanja iz ove oblasti;

- Vrsi provodenje promjena na geodetskim planovima i drugim analognim i digitalnim
evidencijama zbirnog katastra komunalnih uredaja, te druge kancelarijske radove vezane
za izradu i odrzavanje KKU;

- Izraduje dokumentaciju i izvode na osnovu katastra komunalnih uredaja (prepisi i
izvodi sa geodetskih planova, elaborata i sl.) i geodetske osnove;

- Vrsi uvidaj i rekognosciranje terena, stabilizaciju tacaka, obavlja potrebna mjerenja i
racunanje mreze i izraduje geodetske elaborate novih poligonskih tacaka;

- Vrsi obnavljanje uniStenih poligonskih tacaka i stara se o drugim geodetskim tackama
visih redova, u skladu sa propisima;

- Vrsi obracun naknada za troSkove postupka, naknade za koristenje podataka i vrSenje
usluga i izraduje prijedlog racuna i drugih akata poslovanja iz nadleznosti Odsjeka;

- Po ovlastenju rukovodioca Sluzbe, vr§i nadzor na geodetskim radovima koja izvode
treca lica na premjeravanju komunalnih uredaja i razvijanju poligonske mreze, u skladu
sa propisima iz ove oblasti;

- Izvodi i druge slozenije geodetske radove koji se odnose na premjeravanje zemljista i
objekata za potrebe odrzavanju katastra nekretnina, radove iz oblasti primjenjene
geodezije, kao i druge sloZzenije geodetske poslove iz nadleznosti Sluzbe, koje mu se

STRUCNI SAVJETNIK
ZA IZRADU I
ODRZAVANIJE
DRZAVNI KATASTRA
SLUZBENIK KOMUNALNIH
UREDAJA I
GEODETSKE
OSNOVE
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daju u zadatak;

- Saraduje sa Odsjekom za upravljanje razvojem u segmentu dostavljanja
neophodnih podataka za centralizovanu bazu podataka;

- Pomaze pomoc¢niku Gradonacelnika u pripremi izvjeStaja o implementaciji
projekata iz GodiSnjeg plana rada Sluzbe, a koji su izvedeni iz Akcionog plana za

1 prioritetne mjere i projekte;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Stru&no-operativni, najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme,odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se vrednuje

sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa

steGenom diplomom visokog obrazovanja - geodetske struke.

Polozen ispit opéeg znanja i struéni geodetski ispit VSS.

Poznavanje rada na raGunaru.

Tri godine radnog iskustva na poslovima struke.

- Prati i utvrduje promjene nastale na zemljiStu, koje su od znacaja za odrzavanje
evidencije premjera i katastra nekretnina;

- Vrsi poslove vodenja i odrzavanja premjera i katastra nekretnina, kao i sluzbene
evidencije o nekretninama koji se odnose na geodetsko snimanje nastalih promjena na
zemlji$tu, izradu elaborata snimanja, racunanje povrSina parcela i izradu prijavnih
listova, radi provodenja promjena na geodetskim planovima, u katastarskom operatu i
drugim dijelovima elaborata izrade i odrzavanja premjera i katastra nekretnina;

- Vrsi razvijanje mreze poligonskih tacaka za potrebe snimanja datalja, radi provodenja
promjena u katastarskom operatu;

- Izraduje prijavne listove, skice snimanja i drugu prate¢u tehnicku dokumentaciju za
potrebe provodenja promjena u zemlji$nim knjigama;

- Vrsi otklanjanje ocitih nedostataka i propusta u snimanju i kartiranju detalja, racunanju
povrsina parcela, u bazama podataka, na geodetskim planovima i u katastarskom operatu
i ispravlja greSaka premjera i katastra nekretnina/zemlji$ta u upravnom postupku;

- Vrsi poslove identifikacije nekretnina na terenu;

- Vrsi obracun naknada za troskove postupka, naknade za koristenje podataka i vrenje
usluga i izraduje prijedlog racuna i drugih akata poslovanja iz nadleznosti Odsjeka;

- Vrsi geodetske poslove kod iskol¢avanja gradevinskih i drugih infrastrukturnih
objekata na terenu i izradu elaborata iskol¢enja objekata prema projektnoj dokumentaciji;
- Vrsi geodetske radove za posebne potrebe sa izradom detaljnih situacionih planova za
projektovanja objekata;

- Vrsi geodetske radove sa izradom elaborata snimanja izvedenog stanja izgradenih
gradevinskih objekata, radi tehnickog prijema istih i provodenja promjena u katastru;

- Vr3i izradu kopija i izvoda sa katastarskih planova i drugih dijelova elaborata i nakon
uvida u raspolozivu geodetsko-katastarsku dokumentaciju, strankama daje usmena
obavjestenja;

- Po ovlastenju rukovodioca Sluzbe, vr$i nadzor na geodetskim radovima koja izvode
treca lica na premjeravanju nekretnina i razvijanju poligonske mreze, u skladu sa
propisima iz ove oblasti;

- Izvodi i druge slozenije geodetske radove koji se odnose na premjeravanje zemljista i
objekata za potrebe odrzavanju katastra nekretnina, radove iz oblasti primjenjene
geodezije, kao i druge slozenije geodetske poslove iz nadleznosti Sluzbe koje mu se daju
u zadatak;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Struéno-operativni, slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme,odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja—
geodetske struke.

Polozen ispit opéeg znanja i strucni geodetski ispit VSS.

Poznavanje rada na racunaru.

Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.

STRUCNI SARADNIK
ZA ODRZAVANIE

PREMJERA I 1
KATASTRA

NEKRETNINA

DR?AVNI
SLUZBENIK

- Prati i1 utvrduje promjene nastale na zemljiStu, koje su od znacaja za odrzavanje
evidencije premjera i katastra nekretnina/zemljista;

- Vr3i geodetsko snimanje nastalih promjena na zemljistu, kartiranje detalja, izradu skica
snimanja, raCunanje povrsina parcela i izradu prijavnog lista, radi provodenja promjena
na geodetskim planovima, u katastarskom operatu i drugim dijelovima elaborata izrade i
odrzavanja premjera i katastra nekretnina;

- Izraduje prijavne listove, skice snimanja i drugu prate¢u tehnicku dokumentaciju za
potrebe provodenja promjena u zemljisnim knjigama;

- Vrsi otklanjanje o¢itih nedostataka i propusta u snimanju i kartiranju detalja, raGunanju
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NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
ODRZAVANIJE
PREMIJERA I
KATASTRA
ZEMLIJISTA

povrsina parcela, na geodetskim planovima i u katastarskom operatu, i ispravlja greske
premjera i katastra nekretnina/zemljista u upravnom postupku;

- Vr3i poslove identifikacije nekretnina na terenu;

- Vrsi izradu kopija i izvoda sa katastarskih planova i drugih dijelova elaborata i nakon
uvida u raspolozivu geodetsko-katastarsku dokumentaciju, strankama daje usmena
obavjestenja;

- Po zahtjevu drugih organa i stranaka pruza razne struéne usluge iz oblasti geodetskih i
katastarskih poslova;

- Obavlja i sve geodetske i katastarske poslove iz nadleznosti Sluzbe, kao i druge poslove
koji mu se daju u zadatak;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Strugno- operativni, djelimi¢no sloZeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Geodetka skola.

Polozen struéni ispit i polozen struéni geodetski ispit SSS.

Poznavanje rada na raGunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima struke.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
ODRZAVANIJE
KATASTRA
KOMUNALNIH
UREDAJA

- Prikuplja prijave i podatke o promjenama na komunalnim uredajima nastalim usljed
nove izgradnje, rekonstrukcije ili napustanja komunalnih uredaja, u svrhu odrzavanja
katastra komunalnih uredaja;

- UCestvuje u izradi elaborata geodetskog snimanja katastra komunalnih uredaja i po
potrebi, na terenu vrsi geodetsko snimanje komunalnih uredaja;

- Ucestvuje u obavljanju poslova odrzavanja katastra komunalnih uredaja, u skladu sa
propisima, i vodi potrebne evidencije o rjeSavanju prijava o promjenama na komunalnim
uredajima;

- Obavlja na terenu poslove operatora i vodi skicu snimanja komunalnih uredaja;

- Vrsi provodenje promjena na analognim geodetskim planovima i drugim evidencijama
zbirnog katastra komunalnih uredaja, te sve druge kancelarijske radove vezane za
odrzavanje katastra komunalnih uredaja;

- Izraduje izvode na osnovu zbime evidencije katastra komunalnih uredaja (prepisi i
izvodi iz geodetskih planova, elaborata i sl.), i o tome vodi evidenciju;

- Po potrebi, obavlja sve geodetske i katastarske poslove u Odsjeku, kao i druge poslove
iz nadleznosti Sluzbe koji mu se daju u zadatak;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Struéno- operativni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Geodetska skola.

Polozen struéni ispit i polozen struéni geodetski ispit SSS.

Poznavanje rada na raCunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima struke.

NAMIJESTENIK

VISI REFERENT ZA
PROVODENIE
PROMIJENA U

KATASTARSKOM
OPERATU

- Provjerava ispravnost i provodivost ugovora, rjeSenja i odluka sudova i drugih
nadleznih organa koji se odnose na provodenje promjena u katastarskom operatu
premjera i katastra nekretnina/zemljista u skra¢enom upravnom postupku;

- Vodi evidencije, vr$i zavodenje, razvodenje i arhiviranje upravnih katastarskih
predmeta u upisnicima prvostepenih predmeta koji se odnose na provodenje promjena u
katastarskom operatu, u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju, i vodi druge
pomocne evidencije o rjeSavanju upravnih predmeta kroz racunarske aplikacije;

- Vrsi sravnavanje katastarskih podataka o nekretninama i korisnicima iz katastarskog
operata sa predmetima i podacima koji su u promjenama;

- Vrsi provodenje promjena na zemljistu i skra¢enom upravnom postupku kroz sve
dijelove katastarskog operata, uz kompjutersku obradu podataka i uéestvuje u izradi
nacrta rjeSenja o provedenim promjenama u katastarskom operatu;

- Vodi pomoénu evidenciju neprovodivih predmeta u katastarskom operatu u
odgovarajuce popise akata, koji se odnose na pravo svojine na izdvojenim dijelovima
stambeno-poslovnih zgrada (etazna svojina);

- Vrsi otklanjanje greSaka upisa podataka o nekretninama i korisnicima kroz sve
evidencije katastarskog operata;

- Vrsi izradu spiska promjena po katastarskim opc¢inama, izradu listinga statistickih
podataka i drugih izvjeStaja na osnovu katastarskog operata, koje omogucava
programski paket za odrzavanje katastarskog operata;

- Vrsi dostavljanje rjeSenja o provedenim promjenama u katastarskom operatu;

- Vrsi skeniranje i digitalizaciju katastarske arhivske grade od trajne vrijednosti i vodi
evidenciju o istoj;

- Stara se o zbirci isprava provedenih promjena u popisnom i premjernom katastarskom
operatu nakon njenog arhiviranja;
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- Obavlja i sve druge geodetske i katastarske poslove iz nadleznosti Sluzbe koji mu se
daju u zadatak;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Stru¢no- operativni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Geodetska ili Ekonomsko-upravna $kola.

Polozen strucni ispit za SSS, poznavanje rada na racunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima struke.

DR?AVNI
SLUZBENIK

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
IZRADU 1
ODRZAVANIJE DGP-A
I BPKN

- Vrsi izradu nacrta razvojnih planova digitalizacije gradskog katastra i projekata za
izradu i uspostavu digitalnog geodetskog plana (DGP-a) i katastarskog informacionog
sistema (KIS-a);

- Predlaze dinamiku realizacije Programa izrade DGP-a i KIS-a, predlaze tehnicka
rjeSenja i odabir potrebne racunarske hardverske opreme i softverske podrske za
implementaciju istih;

- Po ovlastenju rukovodioca Sluzbe, koordinira aktivnosti sa nosiocem izrade DGP — a i
KIS-a, vezane za realizaciju ovih projekata i predlaze tehnicka rjeSenja;

- U skladu sa tehni¢kim moguénostima Sluzbe, vrsi izradu rastera (skeniranje geodetskih
planova i karata) i njihovu osnovnu obradu (geokodiranje i geolociranje planova);

- Vrsi izradu DGP-a i vektorizaciju detalja i drugog proSirenog topografskog sadrzaja sa
geodetskih planova, nakon izrade rastera, i vr$i konverziju katastarskih podataka u baze
DGP-a;

- Vrsi izradu, formiranje i odrzavanje baze podataka o zemljiSnim parcelama i
korisnicima (BPKN) u softverskoj aplikaciji za odrzavanje katastarskog operata i DGP-a

i otklanja greske na geodetskom planu u kartiranju detalja, u racunanju povrsina parcela,
u topografskom sadrzaju i drugim detaljima sa Plana;

- Visi provodenje promjena na DGP-u koje se odnose na tehnicko cijepanje zemljisnih
parcela, na uplanjenje objekata, na komunalnu infrastrukturu i unos drugih digitalnih
podataka vezanih za prosireni topografski sadrzaj sa geodetskih planova;

- Vr8i izradu raznih struénih izvjestaja, obavlja topolosku kontrolu digitalizacije baze
podataka, te vrsi analizu i obradu stanja na osnovu baze podataka katastra nekretnina —
BPKN i DGP-g;

- Obavlja administratorske poslove u softverskoj aplikaciji za izradu i odrzavanje DGP-a
i baze podataka katastra nekretnina i stara se o zaStiti podataka i pravilnom
funkcionisanju aplikativnog softvera i baze podataka KN i DGP-a;

- Prati koristenje podataka i pruzanje usluga na osnovu evidencije DGP-a i KIS—a putem
internet;

- Izvodi i druge slozenije geodetske radove koji se odnose na premjeravanje zemljista i
objekata za potrebe odrzavanju katastra nekretnina, radove iz oblasti primjenjene
geodezije, kao i druge sloZenije geodetske poslove iz nadleznosti Sluzbe koje mu se daju
u zadatak;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA 1 SLOZENOST POSLOVA:

Stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni, slozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme,odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se vrednuje
sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa
steCenom diplomom visokog obrazovanja -geodetske struke ili informaciono
tehnoloske struke.

Polozen ispit opéeg znanja i strucni ispit u struci za VSS, poznavanje rada na racunaru.
Dvije godine radnog iskustva na poslovima struke.

- Vrsi prijem, otvaranje, razvrstavanje poste i drugih podnesaka na upravne i neupravne
predmete, o ¢emu upoznaje nadredenog rukovodioca Sluzbe;

- Vrsi zavodenje, razvodenje i arhiviranje neupravnih predmeta i akata poslovanja u
skrac¢eni djelovodnik, popise akata i druge pomocéne evidencije;

- Stara se o rjeSavanju neupravnih predmeta, izraduje nacrte akata poslovanja i vrSi
dostavljanje istih;

- Vodi i druge pomoéne evidencije o rjeSavanju, razvodenju i arhiviranju neupravnih
predmeta kroz raCunarske aplikacije;

- Vrsi zavodenje prijava za identifikaciju i geodetsko premjeravanje zemljiSta u spisak
primljenih prijava za teren;

- Vr13i poslove prijemne kancelarije gradskog katastra i radi sa strankama, a nakon uvida
u katastarski operat i geodetske planove, istim daje usmena obavjestenja;

- Po zahtjevu stranaka, vrsi izradu i izdavanje prepisa posjedovnih listova, izvoda iz
katastarskog operata i geodetskih planova (stari i novi premjer), te uvjerenja o
zemljiSnom posjedu, na osnovu evidencije premjera i katastra nekretnina /zemljista i
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RADNO MIJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNINAZIV -
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MIJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
POSLOVA T1USLOVIZA OBAVLJANIJE

3

N

5

NAMJESTENIK

VISIREFERENT ZA
IZADAVANIE
PODATAKA
PREMIJERA 1
KATASTRA
NEKRETNINA

elaborata izrade i odrzavanja zbirnog katastra komunalnih uredaja, o Cemu vodi
evidenciju u upisnike i prepise akata;

- Vodi evidenciju o naplacenim naknadama za koristenje podataka i vrSenje usluga iz
oblasti premjera i katastra nekretnina u odgovaraju¢im upisnicima i izraduje periodi¢ne
izvjestaje o placanju katastarskih naknada;

- Obavlja sve druge katastarske poslove iz nadleznosti Sluzbe koji mu se daju u zadatak;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Struéno- operativni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Geodetska ili Upravna $kola.

Polozen struéni ispit za SSS, poznavanje rada na racunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima struke.

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI SAVJETNIK
ZA GRADEVINSKO
ZEMLIJISTE

- Vodi upravni postupak oko preuzimanja neizgradenog gradskog gradevinskog zemljista
i eksproprijaciju objekata;

- Vr$i izradu nacrta prvostepenog rjeSenja za preuzimanje neizgradenog gradskog
gradevinskog zemljista i eksproprijaciju objekata;

- Vodi postupak i vrsi izradu nacrta rjeSenja za prestanak prava koristenja gradskog
gradevinskog zemljista;

- Vodi postupak i vrsi izradu nacrta rjeSenja za ostvarivanje prvenstvenog prava gradenja
i utvrdivanje prava vlasni$tva na gradskom gradevinskom zemljistu;

- Vodi postupak i vrsi izradu nacrta rjeSenja o utvrdivanju parcele za redovnu upotrebu
zgrade na gradskom gradevinskom zemljistu;

- Izradjuje nacrt Odluke o nacinu i uslovima prodaje nekretnina u vlasnistvu Grada
Gorazda putem javnog nadmetanja;

- Izraduje nacrt javnog konkursa za prodaju neizgradenog gradskog gradevinskog
zemlji$ta putem javnog nadmetanja — licitacije;

- Izraduje nacrt Odluke o formiranju i imenovanju ¢lanova komisije za sprovodenje
javnog nadmetanja — licitacije radi prodaje nekretnina u vlasni$tvu Grada Gorazda;

- Prati naplatu naknade za dodijeljeno zemljiste na koristenje radi gradenja i naplate
rente;

- Ucestvuje u izradi nacrta odluka koje se odnose na utvrdivanje naknada za gradevinsko
zemljiSte i osnovice za obraCun rente iz nadleznosti Odsjeka;

- Vodi potrebne sluzbene evidencije, izraduje nacrte javnih isprava i uvjerenja iz svog
referata i podnosi izvjeStaje o rjeSavanju upravnih i drugih predmeta u prvostepenom
postupku;

- Provodi postupak izvrSenja izvrsnih rjeSenja donijetih iz nadleznosti Sluzbe;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Upravno rjesavanje, normativno-pravni, najslozeniji.

USLOVII ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen strucne spreme,odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se vrednuje
sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa
steCenom diplomom visokog obrazovanja— pravne i upravne struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Tri godine radnog iskustva na poslovima struke.

- Vodi postupak koji se odnosi na utvrdivanje javnog interesa za izgradnju objekata, u
skladu sa propisima iz ove oblasti;

- Izradjuje nacrt odluke kojim se utvrduje javni
propisima o eksproprijaciji;

- Vodi upravni postupak koji se odnosi na eksproprijaciju nekretnina, u skladu sa
propisima iz ove oblasti;

- Izraduje nacrt rjeSenja o eksproprijaciji nekretnina;

- Vodi upravni postupak koji se odnosi na prenos prava raspolaganja na nekretninama u
drzavnoj svojini, u skladu sa propisima o eksproprijaciji nekretnina;

- Vodi postupak o sporazumnom rjesavanju imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama
u postupku eksproprijacije, i postupak odredivanja naknade za eksproprisane nekretnine
kod prvostepenog organa uprave, u skladu sa propisima iz ove oblasti;

- Ucestvuje u izradi nacrta odluka koje se odnose na utvrdjivanje naknada za zemljiste po
Zakonu o eksproprijaciji nekretnina, iz nadleznosti Odsjeka;

interes za gradenje, u skladu sa
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BROJ
IZVRSILACA

N

1 2 3 5

STRUCNI SARADNIK
10. DRZAVNI ZA
SLUZBENIK EKSPROPRIJACIJU
NEKRETNINA

- Provodi postupak izvr§enja izvr$nih rjeSenja donijetih iz nadleznosti Sluzbe;

- Vodi potrebne sluzbene evidencije, izraduje nacrte javnih isprava i uvjerenja iz svog
referata i podnosi izvjeStaje o rjeSavanju upravnih i drugih predmeta u prvostepenom
postupku;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Upravno rjeSavanje, normativno-pravni, slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme,odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa steenom diplomom visokog obrazovanja —
pravne i upravne struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na raGunaru.

Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.

- Vrsi sve adminstrativno — tehnicke poslove Sluzbe;

- Vr3i daktilografske poslova u kancelariji i na terenu kod raspravljanja svih imovinsko-
pravnih odnosa;

- Vodi internu evidenciju svih zaprimljenih upravnih predmeta i akata poslovanja u
Sluzbi;

- Evidentira sve promjene o kretanju predmeta u internom protokolu;

- Vrsi dostavu svih akata na potpis i ovjeru;

- Vr8i dostavljanje upravnih akata i akata poslovanja strankama putem glavne pisarnice;
- Vr$i razvodenje i arhiviranje svih obradenih predmeta putem glavne pisarnice;

- Vodi pomo¢nu evidenciju akata za rukovodioca Sluzbe;

- Vrsi unos i kompjutersku obradu podataka koji se odnose na kretanje predmeta za
pomoc¢nika Gradonacelnika;

- Vrsi izradu prepisa rjeSenja i drugih akata iz arhive koji su u nadleznosti Odsjeka;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI:Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Administrativno- tehnicki jednostavni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Ekonomsko-upravna, Tehnicka skola ili

Gimnazija,

Polozen ispit opéeg znanja i poznavanje rada na racunaru.

Sest mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

REFERENT ZA
ADMINISTRATIVNO- 1
TEHNICKE POSLOVE

11. NAMJESTENIK

Clan 12.

SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU I MJESNE ZAJEDNICE

1.  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU I MJESNE ZAJEDNICE

STRUCNI &) USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
n]}l?é)s]\;(()) NAZIV VRSTA GRVUPA I '3 é
Rbr. | A TEGORL RADNOG DJELATNO SLOZENOST |23 STEPEN I VRSTA lgﬁgg& SQEF OSTALI
A MJESTA STI POSLOVA & > STRUCNE SPREME USLOVI
/POZICIJA N (6] ISPIT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
VSS/VII stepen stru¢ne
spreme, odnosno visoko
obrazovanje I ciklusa
. (koje se vrednuje sa 240
DRZAVNI POMOCNIK STUDIJSKO- ECTS bodova) ili drugog Poznavanje
SLUZBENIK > ANALITICKI I e .
1. GRADONACEL OSNOVNA 9 1 ili tre¢eg ciklusa Sg. DA rada na
RUKOVODN NIKA STRUCNO- Bolonjskog sistema raunaru
o OPERATIVNI, studiranja, sa steenom .
NAJSLOZENII R -
diplomom visokog
obrazovanja- tehnicke ili
drustvene struke.
STRUCNI STUDIJSKO- VSS/VII stepen struéne
DRZAVNI SARADNIK ZA ANALI"l:I(VDKI I spreme, od.nosno visoko Poznavanje
SLUZBENIK PLANIRANIE, OSNOVNA STRUCNO- 1 obrazovanje prvog, lg. DA rada na
2. MIJERE OPERATIVNI drugog ili treceg ciklusa raunaru
ZASTITE I SLOZENI Bolonjskog sistema
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STRUCNI &) USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
I\l/}.?]fl)sl\jl“(()) NAZIV VRSTA GI%UPA I 8 é
R.br. KATEGORLJ RADNOG DJELATNO SLOZENOST |z ><£ < STEPEN I VRSTA RADNO STRU OSTALI
A MJESTA STI POSLOVA |95 STRUCNE SPREME | ISKUSTV | ENL 0 gy vy
/POZICIJA N 0 ISPIT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
SPASAVANJA I studiranja sa ste¢enom
OBUKU diplomom
visokog obrazovanja-
tehnicke ili drustvene
struke.
VISI
REFERENT ZA
POSLOVE DOPUNSKI »
STRUCNO .
3. & OPERATIVNOG POSLOVI SSS/IV Poznavanje
NAM'}ESTEN CENTRA CZ1 OSNOVNE 8?55&];% 1 Administrativno - 10 mj. DA rada na
ZA POPUNU I DJELATNOS SLOZENI upravni tehnicar. raunaru.
MOBILIZACIJU TI
LIUDSTVA,
MTS-A
VISI DOPUNSKI «
STRUCNO .
NAMJESTEN REFERENT ZA POSLOVI OPERATIVNI SSS/IV ‘ Poznavanje
4. IK MJESNE OSNOVNE | 11 OMICNO ! Ekonomski tehnicar 10 mj. DA | radana
ZAJEDNICE DJELATNOS SLOZENI ’ racunaru.
TI
ODSJEK ZA ZASTITU OD POZARA I VATROGASTVO — PROFESIONALNA VATROGASNA JEDINICA
VSS/VII stepen
stru¢ne spreme,
odnosno visoko
obrazovanje I ciklusa
(koje se vrednuje sa
240 ECTS bodova) ili
drugog ili treCeg 3g. Poznavanje
& ciklusa Bolonjskog radnog rada na
5 S;E; A?{]?EgiNK: ) STRUCNO- sistvema stu@iranj a, sa iskustva u raéurvlaru.
S| stuznenik | PROFESIONALNE | OSNOVNA | OPERATIVNI | 1| JECnIBanem | ies | pa | 00
VATROGASNE NAJSLOZENIJ . o . > N «
JEDINICE I gra@ev1narstva ili obzira u ngOJ vozaca ,»C
arhitekture, struénoj ili ,,B*
elektrotehnike, spremi. kategorije.
masinstva, hemije, ili
zastite od pozara i
sigurnosti, ili
tehnologije, ili fizike,
ili rudarstva, ili
Sumarstva.
VSS/VII stepen
strucne spreme,
odnosno visoko
obrazovanje I ciklusa
(koje se vrednuje sa
240 ECTS bodova) ili
drugog ili treceg 3g. Poznavanje
ZAMIENIK c_iklusa Bolopj skog _ radnog rada na
. STARJESINE STRUCNO- s1stvema stu('ilranja, sa iskustva u raéurvlaru.
6| stuzenik | PROTESIONALNE | OSNOVNA | OPERATIVNI | 1| SECEnCEAnem | BERES | pa | (000
VATROGASNE NAJSLOZENIJ . o . > < «
JEDINICE 1 grafievmarstva ili obzira u kQJOJ vozata ,»C
arhitekture, struénoj ili ,,B*
elektrotehnike, spremi. kategorije.
masinstva, hemije ili
zastite od pozara i
sigurnosti, ili
tehnologije, ili fizike,
ili rudarstva, ili
Sumarstva.
VISIREFERENT | DOPUNSKI STRUCNO- Polozen
7 NAMJESTEN - POSLOVI OPERATIVNI, 5 SSS/IV- tehnickog 10 mi NE ispit za
’ IK STARJESINA OSNOVNE DJELIMICNO smjera. J: profesional
GRUPE DJELATNOS SLOZENI nog
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STRUCNI &) USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
I\l/}?]}:)sl\jf(()) NAZIV VRSTA GI%UPA I 8 é
R.br. KATEGORL RADNOG DJELATNO SLOZENOST S‘a ><£ STEPEN I VRSTA ISRI?DEI% Sg}]? OSTALI
A MJESTA STI POSLOVA > STRUCNE SPREME U USLOVI
/POZICIJA N o ISPIT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
TI vatrogasca.
Polozen
ispit za
vozaca ,,C*
kategorije.
Polozen
ispit za
) VISI REFERENT — %%I;%SVI? STRUCNO- Eg‘)f““’nal
8 NAMIJESTEN ZAMJEIV\HK OSNOVNE OPERATIYNI, 1 SSS/IV- tehnickog 10 mj NE Vaéogasca
’ IK STARIJESINE DIELATNOS DJELIMICNO smjera. ' Polozen ’
GRUPE - VOZAC SLOZENI L
TI ispit za
vozaca ,,C*
kategorije.
Polozen
ispit za
profesional
) VISIREFERENT — | DOPURSKL | stRUCNO- N8 e
NAMIJESTEN | PROFESIONALNI OPERATIVNI, SSS/IV ILI SSS/IIT . gasca.
9. OSNOVNE * 8 ey . 10 mj. NE Polozen
IK VATROGASAC —- DIELATNOS DJELIMICNO tehnicki smjer. ispit za
VOZAC SLOZENI P2
TI vozaca
“C17ili
#C
kategorije.
Polozen
ispit za
DOPUNSKI . profesional
NAMJESTEN | VISIREFERENT | POSLOVI | (Zieiriy SSS/IV ili SSS/IIT ot
10. IK PROFESIONALNI OSNOVNE DI ELTMICNO’ 3 tehniékli1 smjer 10 mj. NE ;?)lrooige?lsca.
VATROGASAC DJELATNOS . ’ L
TI SLOZENI ispit za
vozaca
»C
kategorije.
Polozen
ispit za
profesional
nog
vatrogasca.
Polozen
strucni ispit
VISI REFERENT — f)iavljanje
PROFESIONALNI DOPUNSKI x
« VATROGASAC - | POSLOVI |  SIRUCNO- o poslova
NAMIJESTEN OPERATIVNI, SSS/IV- tehnicki . ispitivanja,
I IK SERVISER OSNOVNE DJELIMICNO ! smjer 10 mj. NE servisiranja
VATROGASNIH DJELATNOS SLOZENI : ;
APARATA1 TI . .
MAGACIONER odrzavanja
aparata za
pocetno
gasenje
pozara.
PoloZen
ispit za
vozaca ,,B“
kategorije.
Polozen
VISI REFERENT — Ispit z2
) PROFESIONALNI DP%PS%%? STRUCNO- . ofesional
NAMIJESTEN VATROGASAC — OPERATIVNI, SSS/ 111 . S
12. ~ OSNOVNE * 1 i 10 mj. NE vatrogasca.
IK VOZAC DIELATNOS DJELIMICNO automehanicar. Polozen
AUTOMEHANICA SLOZENI L
R TI ispit za
vozaca ,,C*
kategorije.
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STRUCNI &) USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
1\1}?::)51}% NAZIV VRSTA GRUPA 1 8 é
R.br. KATEGORL RADNOG DJELATNO SLOZENOST g ><£ STEPEN I VRSTA ISRI?I]%\]]% Sg}]? OSTALI
A MIESTA STI POSLOVA > STRUCNE SPREME USLOVI
/POZICIJA N 0 ISPIT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Polozen
ispit za
REFERENT - DOPUNSKI INFOII\{IIE)/IACIO profesional
& PROFESIONALNI POSLOVI - SSS/IV ili SSS/II nog
13. NAM'}IF;STEN VATROGASAC - OSNOVNE DOI(CLIJng\I;iNTA 1 tehnicki ili drustveni 6 mj. NE vatrogasca.
DISPECER DIJELATNOS DIELIMICNO smjer. Pol_ozen
TI SLOZENI ispit za
vozaca ,,B“
kategorije.
VSS-4
26 $55-22

Poslovi iz podtacke 5.6.7.8.9.10, 11 1 12. ove tabele smatraju se poslovima sa posebnim uslovima rada.

2. OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU I MJESNE ZAJEDNICE

Redni
broj

RADNO MIJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNINAZLV -
POZICUJA

BROJ
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DRZAVNI
SLUZBENIK -
RUKOVODNO

POMOCNIK
GRADONACELNIKA

OPIS POSLOVA:

Neposredno organizuje i koordinira rad Sluzbe i obezbjeduje zakonitost,
blagovremenost, pravilnost, ekonomi¢nost izvrSavanja poslova i zadataka,
efikasnost funkcionisanja Sluzbe i pruza struénu pomo¢ uposlenicima Sluzbe i
&lanovima OSCZ;

Donosi upravna akta iz nadleznosti Sluzbe;

Brine se i odgovoran je za pravilno i zakonito koristenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih Sluzbi;

Utvrduje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaze ocjene za
sluzbenike i namjestenike Sluzbe;

Predlaze poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne duznosti,
kodeksa ponasanja ili nezakonitog rada sluzbenika i namjestenika iz Sluzbe;
Odlucuje, u skladu sa ovlastenjem prenesenim od strane Gradonacelnika, o
pravima, duznostima i odgovornostima sluzbenika;

Ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka
Strategije razvoja Grada;

Ucestvuje u izradi Plana implementacije prioritetnih projekata i detaljne izrade
akcionih planova za prioritetne projekte iz Strategije,

Osigurava da se postojeCe evidencije, podaci i analize povezane sa poslovima
upravljanja razvojem i svakim pojedinacnim projektom koji implementiraju,
dostavljaju Odsjeku za upravljanje razvojem radi unoSenja u centralizovanu
bazu podataka;

Prati moguce izvore finansiranja za projekte iz svog djelokruga rada;

Priprema tehnicku dokumentaciju za pripremu aplikacija za eksterno
finansiranje;

Izvjestava o implementaciji Strategije u okviru svoje Sluzbe;

Predlaze Plan koristenja godisnjih odmora sluzbenika i namjestenika;

Prati primjenu zakonskih propisa iz djelokruga rada Sluzbe;

Organizuje, koordinira rad, ucestvuje u izradi i predlaze donoSenje propisa i
akata iz oblasti zastite i spaSavanja, kao i zastite od pozara i vatrogastva, iz
nadleznosti Gradskog vije¢a, Gradonacelnika, 0SCZ i Sluzbe;

Prati stanje priprema zastite i spasavanja, kao i zastite od pozara i vatrogastva i
predlaze mjere za unaprijedenje organizacije i osposobljavanja Civilne zastite i
varogastva Grada;

Obezbjeduje saradnju Sluzbe sa drugim drzavnim organima upravama i
sluzbama, i drugim drzavnim organima, preduze¢ima, nau¢no-istrazivackim i
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drugim organizacijama i udruzenjima, znacajnim za zatitu i spaSavanje,
humanitarnim organizacijama i komandama oruZanih snaga;

- Stara se o redovnom izvjeStavanju Gradskog, Kantonalnog i Federalnog $taba
Civilne zastite o svim pitanjima iz oblasti Civilne zastite i vatrogastva;

- Provodi i prati realizaciju odluka, naredbi i zakljutaka OSCZ, i o istoj
izvjestava OSCZ;

- Koordinira akcije zastite i spaSavanja, neposredno rukovodi upotrebom jedinica
Civilne zatite i sluzbi zaStite spaSavanja, stara se o popuni ljudstvom,
materijalno-tehni¢kim sredstvima i opremom;

- Informise javnost o radu Sluzbe i stanju u oblasti za koju je nadlezna, putem
svih dostupnih sredstava informisanja;

- Preduzima, odnosno predlaze preduzimanje mjera, radi rjeSavanja pitanja iz
djelokruga Sluzbe;

- Izraduje analize, informacije, izvjeStaje i druge materijale iz oblasti Civilne
zastite, za potrebe nadleznih organa;

- Ucestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja Grada;

- Informise Gradonacelnika o radu i stanju u ovoj oblasti;

- Vodi evidenciju i upucuje zaposlenike s posebnim uslovima rada na ljekarske
preglede;

- Izvrsava i druge poslove po nalogu Gradonacelnika;

Za svoj rad odgovoran je Gradonacelniku.

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Studijsko-analiti¢ki, najslozeniji

i struéno-operativni, najslozeniji.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme,odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, sa steCenom diplomom

visokog obrazovanja — tehni¢ke ili drustvene struke.

Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na racunaru.

Pet godina radnog iskustva na poslovima struke.

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SARADNIK ZA
PLANIRANIJE,

MIJERE ZASTITE I
SPASAVANIA I
OBUKU

OPIS POSLOVA:

- Vrsi upravne, strucne i operativne poslove i zadatke iz nadleznosti Sluzbe;

- Ucestvuje u izradi procjene ugrozenosti ljudi i materijalnih dobara od prirodnih
i drugih nesreca;

- Ucestvuje u izradi Programa razvoja zastite i spaSavanja;

- Ucestvuje u izradi Godi$njeg plana koriStenja namjenskih sredstava za zastitu i
spasavanje i prati njegovu realizaciju;

- Planira i predlaze nabavku materijalno-tehnickih sredstava;

- Ucestvuje u izradi Plana zaStite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca u
Gradu;

- Prati stanje priprema za zastitu i spaSavanje i predlaze mjere za unapredenje
organizovanja i osposobljavanja Civilne zastite za Grad,

- Organizuje i koordinira provodenje mjera zastite i spaSavanja od prirodnih i
drugih nesreca: sklanjanje ljudi, materijalnih i drugih dobara, evakuacija,
zbrinjavanje ugrozenih i nastradalih, zamracCivanje, zastita i spaSavanje od
radioloskih, hemijskih i bioloskih sredstava, zastita i spaSavanje od ruSenja,
zastita i spasavanje na vodi i pod vodom, zastita i spaSavanje od pozara, zastita
od neeksplodiranih ubojnih sredstava, prva medicinska pomo¢, zastita i
spasavanje zZivotinja i namirnica zivotinjskog porijekla, asanacija terena, zastita
okolisa, zastita bilja i biljnih proizvoda;

- Predlaze program samostalnih vjezbi i izraduje elaborate za izvodenje vjezbi
Civilne zastite;

- Priprema program i plan obuke struktura zastite i spasavanja, prati i u¢estvuje u
njihovoj realizaciji;

- Organizuje, koordinira, prati pripreme i provodenje planova i programa za
planiranje i obuku;

- Organizuje, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodenju licne i
uzajamne zastite;

- Priprema propise iz oblasti zastite i spaSavanja iz nadleznosti Sluzbe CZ Grada
i0SCz;

- Izraduje analize, informacije 1 izvjestaje za nadlezne organe;

- Izvjestaj o svom radu podnosi pomoéniku Gradonacelnika;

- Saraduje sa Odsjekom za upravljanje razvojem u segmentu dostavljanja
neophodnih podataka za centralizovanu bazu podataka;

- Pomaze pomoéniku Gradonacdelnika u pripremi izvjestaja o implementaciji
projekta iz GodiSnjeg plana rada Sluzbe, a koji su izvedeni iz Akcionog plana
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za prioritetne mjere i projekte;
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.
DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Struéno-operativni, slozeni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen struéne spreme,odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, sa ste¢enom diplomom visokog obrazovanja-
tehnicke ili druStvene struke.
Polozen ispit opéeg znanja, poznavanje rada na raunaru.
Jedna godina radnog iskustva na poslovima struke.

VRSTA

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
POSLOVE
OPERATIVNOG
CENTRA CZ1ZA
POPUNU I
MOBILIZACIJU
LJUDSTVA I MTS-a

OPIS POSLOVA:

- Vrsi prikupljanje, obradu i distribuciju podataka o svim prirodnim i drugim
nesre¢ama na podrucju Grada i te podatke i informacije dostavlja nadleznim
organima Grada i Kantonalnom operativnom centru CZ, a prema potrebi i
Federalnom operativnom centru CZ, na nacin predviden Pravilnikom o
organizovanju i funkcioniranju operativnih centara Civilne zastite (“Sluzbene
novine Federacije BiH”, broj 8/07);

- Prenosi naredbe Federalnog, Kantonalnog i Gradskog Staba Civilne zastite u
vrijeme kada ti $tabovi rukovode akcijama zaStite i spasavanja na podrucju
Grada;

- Prima, priprema i Salje izvjestaje nadleznim organima Grada i Kantonalnom
operativnom centru CZ o mjerama i aktivnostima koje se poduzimaju u toku
sprovodenja aktivnosti na zastiti i spasavanju na podru¢ju Grada;

- Prenosi saopéenja javnim medijima Grada o podacima koji se odnose na
prirodne i druge nesrece kojima raspolaze;

- Ostvaruje stalni kontakt sa operativnim centrima CZ susjednih gradova i sa
Kantonalnim operativnim centrom CZ, u vezi medusobnog dostavljanja
potrebnih podataka i informacija o prirodnim i drugim nesre¢ama i postupa po
nalozima i zahtjevima Kantonalnog operativnog centra CZ,;

- Koordinira aktivnosti na provodenju mjera zastite od neeksplodiranih ubojnih
sredstava;

- Vrsi i sve druge poslove koji se odnose na prikupljanje i distribuciju podataka o
prirodnim i drugim nesre¢ama na podru¢ju Grada, koje se Zakonom i drugim
propisima stave u nadleznost tog Centra;

- Vrsi emitovanje signala za uzbunjivanje gradana (opée opasnosti i prestanka
opasnosti) putem sirena, po dobijanju naloga od rukovodioca Sluzbe;

- Prikuplja, sreduje i obraduje podatke potrebne za izradu, uskladivanje i
azuriranje Procjene ugrozenosti Grada, Programa razvoja zastite i spaSavanja i
planova zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesre¢a za podrucje Grada
Gorazda;

- Predlaze rasporedivanje povjerenika i pripadnika jedinica CZ, sa prikupljenim,
sredenim i obradenim podacima potrebnim za njihovo rasporedivanje;

- Vodi propisane evidencije o povjerenicima, pripadnicima jedinica CZ i sluzbi
zaStite i spaSavanja;

- Vodi propisane evidencije o MTS-u i opremi Staba, povjerenika, jedinica i
sluzbi CZ;

- Prima podneske stranaka, izdaje potvrde o primljenim podnescima, daje
informacije strankama o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje odredenih
prava ili izvrSavanja obaveza;

- Obavlja poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja;

Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Informaciono- dokumentacioni , operativni —

djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Administrativno — upravni tehnicar, ili druge srednje Skole tehnickog ili

drustvenog smjera.

PoloZzen stru¢ni ispit.

Poznavanje rada na raCunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.
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NAMJESTENIK

VIST REFERENT ZA
MJESNE ZAJEDNICE

OPIS POSLOVA:

- Sprovodi zakonitost u radu organa mjesnih zajednica i koordinira njihov rad sa
radom nadleznih gradskih sluzbi, u cilju zadovoljenja potreba gradana i
ostvarivanja funkcije mjesnih zajednica;

- Ostvaruje stalnu saradnju sa organima mjesnih zajednica;

- Vrsi prikupljanje, sredivanje i obradu podataka po mjesnim zajednicama za
vrienje odredenih informaciono-dokumentacionih poslova;

- Sagledava probleme mjesnih zajednica i pretpostavljenim predlaze mjere na
prevazilazenju problema putem nadleznih organa Grada, javnih ustanova,
preduzeca i drugih pravnih lica;

- Rjeseva zahtjeve i podneske od strane mjesne zajednice;

- Priprema trazene podatke za rad organa njesnih zajednica;

- Ucestvuje u izradi Programa rada i prati njegovu realizaciju;

- Ucestvuje u izradi izvje$taja o radu organa mjesnih zajedica
i informacija u vezi rada mjesnih zajednica;

- Ucestvuje i pomaze organima mjesne zajednice u aktivnostima oko izbora u
mjesnim zajednicama i drugim aktivnostima koje provode ovi organi;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Srué¢no — operativni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- Ekonomska skola.

Polozen strucni ispit.

Poznavanje rada na raunaru.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

OPIS POSLOVA:

- Rukovodi Odsjekom;

- Neposredno organizuje i koordinira rad Odsjeka i obezbjeduje zakonitost,
blagovremenost, pravilnost, ekonomicnost izvrSavanja poslova i zadataka,
efikasnost funkcionisanja Odsjeka i pruza struénu pomo¢ uposlenicima Odsjeka
i ¢lanovima OSCZ;

- Vrsi upravne, strucne i operativne poslove i zadatke iz nadleznosti Odsjeka;

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu Sluzbe;

- Postupa po utvrdenim Pravilima Sluzbe;

- Ucestvuje u izradi Procjene ugrozenosti ljudi i materijalnih dobara od prirodnih
i drugih nesreca;

- Ucestvuje u izradi Programa razvoja zastite i spasavanja;

- Ucestvuje u izradi Plana zastite od pozara Grada;

- Izraduje Godisnji plan aktivnosti na realizaciji zadataka utvrdenih za zastitu od
pozara i vatrogastvo;

- Odgovoran je za provodenje Pravila sluzbe u Jedinici, i radi na unapredenju
tehnicke i tehnoloske discipline u Jedinici;

- Organizuje i osigurava provodenje operativno — stru¢nog rada Jedinice;

- Osigurava provodenje intervencijske spremnosti Jedinice;

- Osigurava izlazak Jedinice na vatrogasnu intervenciju odmah po dobijanju
dojave o pozaru, ili u slu¢aju kada to naredi pomo¢nik Gradonacelnika, i
pristupa njegovom gasenju i spasavanju ljudi i materijalnih dobara;

- Vodi i komanduje Jedinicom u toku intervencije;

- Nareduje mjere iz svoje nadleznosti, radi efikasnog i nesmetanog gaSenja
pozara i spasavanja ljudi i materijalnih dobara ugrozenih pozarom ili
eksplozijom;

- Postupa po naredbi pomoénika Gradonagelnika, odnosno OSCZ-a, u odnosu
na realizaciju mjera koje budu utvrdene u naredbi: angaZzovanje jedinice u
gasenju pozara i spasavanju ljudi i materijalnih dobara na ugrozenom podrucju;

- Vrsi kontrolu, usmjerava i analizira uspjeSnost akcije gaSenja pozara i
spasavanja ljudi i materijalnih dobara iz svog djelokruga i vodi evidencije o
pozarima;

- Odgovoran je i obezbjeduje uslove za zastitu i sigurnost vatrogasaca, vozila,
opreme, kao i snadbjevanje sredstvima za gaSenje pozara u svim vrstama
intervencije i akcijama gaSenja pozara;

- Procjenjuje uzroke pozara, visinu $tete i efekte gaenja pozara;

- Organizuje 1 nadgleda provodenje stru¢nog osposobljavanja, uvjezbavanja i
kondiciranja vatrogasaca radi odrzavanja njihove spremnosti za vrSenje
oprerativnih poslova gasenja pozara i spasavanja ljudi i materijalnih dobara;

- Predlaze donoSenje li¢ne i materijalne formacije Jedinice;

- Prati stanje i odgovoran je za ispravnost vozila, opreme i sredstava, kao i
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DRZAVNI
SLUZBENIK

SEF ODSJEKA
STARJESINA
PROFESIONALNE
VATROGASNE
JEDINICE

snabdjevenost sredstvima za gaSenje pozara, i o istom redovno izvjeStava
pomo¢nika Gradonacelnika;

- Osigurava realizaciju nabavke materijalno-tehnickih sredstava i opreme
predvidene za rad Jedinice, u skladu sa materijalnom formacijom;

- Pruza struénu i drugu pomo¢ dobrovoljnom vatrogasnom drustvu radi
obavljanja poslova zastite od pozara i vatrogastva iz njihove nadleznosti od
znacaja za vatrogastvo;

- Koordinira aktivnosti sa privrednim subjektima u vezi sa planovima i
provodenja mjera zastite od pozara;

- Priprema propise iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva, Cija je izrada u
nadleznosti Sluzbe;

- Izraduje analize, informacije i izvje$taje i predlaze mjere za unapredenje zastite
od pozara i vatrogastva;

- Predlaze cjenovnik usluga kontrole i punjenja vatrogasnih aparata;

- Vrsi sve druge poslove koji se odnose na efikasno funkcionisanje vatrogasne
Jedinice;

- Redovno, usmeno ili pismeno, upoznaje pomocnika Gradonacelnika o stanju
vrienja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih
poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;

- Izvjestaj o svom radu podnosi pomoé¢niku Gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe.

VRSTA DJELATNOSTL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Stru¢no-operativni, slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme,odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, sa ste¢enom diplomom sljedec¢ih struka: gradevinarstva ili arhitekture,
elektrotehnike, masinstva(ove Cetiri prve struke sa obavezno polozenim struénim

ispitom u struci), hemije ili zastite od pozara i sigurnosti, ili tehnologije, ili fizike, ili

rudarstva ili Sumarstva.

Tri godine radnog iskustva na poslovima struke.

Postavljenje starjesine Jedinice vrsi se na period od Cetiri godine.

Polozen ispit za rukovodioca akcije gasenja pozara ili najkasnije u roku od tri

mjeseca od postavljenja.

Da je psihofizicki i zdravstveno sposoban.

Da se ne vodi krivi¢ni postupak i da nije osudivan za krivi¢no djelo protiv zivota i

krivi¢no djelo protiv imovine.

Poznavanje rada na racunaru.

Polozen ispit za vozaca “C” ili “B” kategorije.

DRZAVNI
SLUZBENIK

ZAMIJENIK
STARJESINE
PROFESIONALNE
VATROGASNE
JEDINICE

OPIS POSLOVA:

- Izvrsava poslove i radne zadatke iz nadleznosti Sefa Odsjeka-Starjesine
profesionalne vatrogasne jedinice u njegovom odsustvu,

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu Sluzbe;

- Postupa po utvrdenim Pravilima Sluzbe;

- Vrsi upravne, strucne i operativne poslove i zadatke iz nadleznosti Odsjeka;

- Ucestvuje u izradi Procjene ugrozenosti ljudi i materijalnih dobara od prirodnih
i drugih nesreca;

- Ucestvuje u izradi Programa razvoja zastite i spaSavanja;

- Ucestvuje u izradi Plana zastite od pozara Grada;

- Ucestvuje u izradi GodiSnjeg plana aktivnosti na realizaciji zadataka utvrdenih
za za$titu od pozara i vatrogastvo;

- Osigurava provodenje operativno — stru¢nog rada Jedinice;

- Osigurava provodenje intervencijske spremnosti Jedinice;

- Izvrsava poslove provodenja struénog osposobljavanja, uvjezbavanja i
kondiciranja vatrogasaca radi odrzavanja njihove spremnosti za vrSenje
oprerativnih poslova gasenja pozara i spasavanja ljudi i materijalnih dobara;

- Izraduje liénu i materijalnu formaciju Jedinice;

- Predlaze nabavke materijalno-tehnickih sredstava i opreme predvidene za rad
Jedinice, u skladu sa materijalnom formacijom;

- Pruza struénu i drugu pomo¢ dobrovoljnom vatrogasnom drustvu radi
obavljanja poslova zastite od pozara i vatrogastva iz njihove nadleznosti od
znacaja za vatrogastvo;

- Koordinira aktivnosti sa privrednim subjektima u vezi sa planovima i
provodenjem mjera zastite od pozara;

- Priprema propise iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva, ¢ija je izrada u
nadleznosti Odsjeka;
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- Izraduje analize, informacije i izvjeStaje i1 predlaze mjere za unapredenje zastite
od pozara i vatrogastva;

- Vrsi sve druge poslove koji se odnose na efikasno funkcionisanje Vatrogasne
jedinice;

- Redovno, usmeno ili pismeno, upoznaje Sefa Odsjeka o stanju vrSenja poslova
iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze
mjere za njihovo rjesavanje;

- Izvjestaj o svom radu podnosi $efu Odsjeka;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe i sef Odsjeka.
VRSTA DJELATNOSTIL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA 1 SLOZENOST POSLOVA:

Stru¢no-operativni, slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme,odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja, sa ste¢enom diplomom sljedec¢ih struka: gradevinarstva ili arhitekture,
elektrotehnike, masinstva (ove prve Cetiri struke sa obavezno polozenim strué¢nim

ispitom u struci), hemije ili zastite od pozara i sigurnosti, ili tehnologije, ili fizike, ili

rudarstva ,ili Sumarstva.

Tri godine radnog iskustva na poslovima struke.

Postavljenje starjesine Jedinice vrsi se na period od Cetiri godine.

Polozen ispit za rukovodioca akcije gasenja pozara ili najkasnije u roku od tri

mjeseca od postavljenja.

Da je psihofizicki i zdravstveno sposoban.

Da se ne vodi krivi¢ni postupak i da nije osudivan za krivi¢no djelo protiv zivota i

krivi¢no djelo protiv imovine.

Poznavanje rada na racunaru.

Polozen ispit za vozaca “C” ili “B” kategorije.

OPIS POSLOVA:

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu Sluzbe;

- Postupa po utvrdenim Pravilima Sluzbe;

- Neposredno organizuje rad smjene i obezbjeduje zakonitost, blagovremenost,
pravilnost, ekonomicnost izvrSavanja poslova i zadataka, efikasnost
funkcionisanja smjene i pruza stru¢nu pomo¢ uposlenicima smjene;

- Vrsi i kontrolise ispravnost primopredaje duznosti;

- Organizuje i realizuje provodenje dnevnih poslova i radnih zadataka smjene;

- Obucava, uvjezbava, odrzava kondicionu spremnost, ocjenjuje rad vatrogasaca i
analizira doprinos u aktivnosti svakog vatrogasca u smjeni, o ¢emu izjeStava
starjesinu Jedinice;

- Odgovoran je za provodenje Pravila sluzbe od strane vatrogasaca, i radi na
unapredenju tehnicke i tehnoloske discipline u smjeni;

- Prati stanje ispravnosti vozila, opreme i sredstava, kao i snadbjevenost
sredstvima za gasenje pozara, i o istom redovno izvjeStava starjeSinu Jedinice;

- Osigurava provodenje intervencijske spremnosti smjene;

- Osigurava izlazak smjene na vatrogasnu intervenciju odmah po dobijanju
dojave o pozaru, ili u slucaju kada to naredi starjeSina Jedinice, i pristupa
njegovom gasenju i spasavanju ljudi i materijalnih dobara;

- Organizuje, priprema i rukovodi smjenom u akcijama gaSenja pozara i
spasavanja ljudi i materijalnih dobara iz ugrozenog podrudja;

- Daje naloge, uputstva i nareduje mjere iz svoje nadleznosti, radi efikasnog i
nesmetanog gasenja pozara i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara ugrozenih
pozarom ili eksplozijom;

- Postupa po naredbi starjeSine Jedinice u odnosu na realizaciju mjera koje budu
utvrdene u naredbi o angazovanju smjene u gasenju pozara, i spasavanju ljudi i
materijalnih dobara na ugrozenom podrudju;

- Vrsi kontrolu, usmjerava i analizira uspjeSnost akcije gaSenja pozara i
spasavanja ljudi i materijalnih dobara iz svog djelokruga i vodi evidencije o
pozarima;

- Odgovoran je i obezbjeduje uslove za zastitu i sigurnost vatrogasaca, vozila,
opreme, kao i snadbjevanje sredstvima za gaSenje pozara u svim vrstama
intervencije i akcijama gaSenja pozara;

- Ucestvuje u procjenjivanju uzroka pozara, visinu Stete i efekte gaSenja pozara;

- Po potrebi, upravlja vatrogasnim motornim vozilom u svim vrstama
intervencije i akcijama gaSenja pozara;

- Izraduje i podnosi izvjestaje starjesini Jedinice;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe, starjesina grupe i
starjeSinja_jedinice.




29. novembar

BROJ 10 STRANA 355

PRAVILNIK
o unutras$njoj organizaciji organa uprave Grada GoraZde

SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU I MJESNE ZAJEDNICE

Redni
broj

RADNO MIJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNINAZIV -
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MIJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA I SLOZENOST
POSLOVA TUSLOVI ZA OBAVLJANIJE

~

5

NAMIJESTENIK

VISI REFERENT —
STARJESINA GRUPE

VRSTA DJELATNOSTTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Struéno-operativni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- tehnickog smjera.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

Polozen ispit za rukovodioca akcije gaSenja pozara.

Da je psihofizi¢ki i zdravstveno sposoban.

Da se ne vodi kriviéni postupak i da nije osudivan za krivi¢no djelo protiv zivota i
krivi¢no djelo protiv imovine.

Polozen ispit za vozaca “C” kategorije.

NAMIJESTENIK

VISI REFERENT —
ZAMIJENIK
STARJESINE GRUPE
-VOzZAC

OPIS POSLOVA:

- Izvr$ava poslove i radne zadatke iz nadleznosti StarjeSine grupe u njegovom
odsustvu;

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu Sluzbe;

- Postupa po utvrdenim Pravilima Sluzbe;

- Upravlja i rukuje svim vozilima, priklju¢nim uredajima i pumpama u svim
vrstama intervencije i akcijama gaSenja pozara;

- Vrsi snadbjevanje vodom i drugim sredstvima za gaSenje pozara, odrzava vezu
sa rukovodiocem akcije gasenja pozara i mlazniarem, kao i sa dispeGerom u
objektu PVJ;

- Obezbjeduje efikasnu i pravilnu primjenu i odrzavanje sprava, opreme, vozila i
prikljuénih uredaja, ukljucujuci i obezbjedenje sredstava za gasenje pozara;

- Vrsi kontrolu ispravnosti vozila i opreme u toku primopredaje i o tome vodi
evidenciju, te kontroliSe ispravnosti vozilai odrzava Cisto¢u vozila i opreme u
vozilima poslije svake intervencije;

- Po uputstvu automehanicara otklanja nedostatke na vozilima i pumpama;

- Neposredno ucestvuje u akcijama gaSenja pozara i spaSavanja ljudi i
materijalnih dobara iz ugrozenog podrugja;

- Ucestvuje u obucavanju, uvjezbavanju, odrzavanju kondicione spremnosti i
provodenju preventivnih mjera zastite od pozara;

- Vr1si odvoz i dovoz vatrogasnih aparata i opreme tre¢im licima radi servisiranja;

- Pomaze u servisiranju vatrogasnih aparata;

- Radi na odrzavanju ¢istoce skupne opreme objekta vatrogasnog doma,
spremista i kruga;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe, starjesina grupe i
starjeSinja Jedinice.

VRSTA DJELATNOSTIL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Stru¢no-operativni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENIJE POSLOVA:

SSS/IV- tehnickog smjera.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

Polozen ispit za rukovodioca akcije gaSenja pozara.

Da je psihofizicki i zdravstveno sposoban.

Da se ne vodi kriviéni postupak i da nije osudivan za krivi¢no djelo protiv zivota i

krivi¢no djelo protiv imovine.

Polozen ispit za vozaca “C” kategorije.

OPIS POSLOVA:

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu Sluzbe;

- Postupa po utvrdenim Pravilima Sluzbe;

- Upravlja i rukuje vozilima, prikljuénim uredajima i pumpama u svim vrstama
intervencije i akcijama gaSenja pozara;

- Vrsi snadbjevanje vodom i drugim sredstvima za gaSenje pozara, odrzava vezu
sa rukovodiocem akcije gaSenja pozara i mlazni¢arem, kao i sa dispecerom u
objektu PVJ;

- Obezbjeduje efikasnu i pravilnu primjenu i odrzavanje sprava, opreme, vozila i
prikljucnih uredaja, ukljucujuci i obezbjedenje sredstava za gasenje pozara;

- Vrsi kontrolu ispravnosti vozila i opreme u toku primopredaje i o tome vodi
evidenciju, te kontroliSe ispravnosti vozila i odrzava Cisto¢u vozila i opreme u
vozilima poslije svake intervencije;

- Po uputstvu automehanicara, otklanja nedostatke na vozilima i pumpama;

- Neposredno ucestvuje u akcijama gaSenja pozara i spaSavanja ljudi i
materijalnih dobara iz ugrozenog podrucja;

- Ucestvuje u obucavanju, uvjezbavanju, odrzavanju kondicione spremnosti i
provodenju preventivnih mjera zastite od pozara;

- Vrsi odvoz i dovoz vatrogasnih aparata i opreme tre¢im licima radi servisiranja;
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NAMIESTENIK

VISI REFERENT —

PROFESIONALNI

VATROGASAC —
VOZAC

o]

- Pomaze u servisiranju vatrogasnih aparata;

- Radi na odrzavanju ¢istoce skupne opreme, objekta vatrogasnog doma,
spremista ikruga;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe, starjeSina grupe i
starjeSinja Jedinice.

VRSTA DJELATNOSTTI:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Struéno-operativni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV ili SSS/III- tehnickog smjera.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

Polozen ispit za profesionalnog vatrogasca.

Da je psihofizi¢ki i zdravstveno sposoban.

Da se ne vodi kriviéni postupak i da nije osudivan za krivi¢no djelo protiv zivota i

krivi¢no djelo protiv imovine.

PoloZen ispit za vozaca“C1“ili “C” kategorije.

10.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT —
PROFESIONALNI
VATROGASAC

OPIS POSLOVA:

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu Sluzbe;

- Postupa po utvrdenim Pravilima Sluzbe;

- Neposredno ucestvuje u akcijama gaSenja pozara i spasavanju ljudi i
materijalnih dobara iz ugrozenog podrucja;

- Ucestvuje u obuéavanju, uvjezbavanju, odrzavanju kondicione spremnosti i
provodenju preventivnih mjera zastite od pozara;

- Stara se o ispravnosti sredstava i opreme kojima rukuje, te zbog toga je
prilikom primopredaje i kontroliSe (provjerava);

- Po potrebi upravlja i rukuje servisnim motornim vozilima;

- Pomaze u servisiranju vatrogasnih aparata;

- Radi na odrzavanju ¢isto¢e skupne opreme, objekta vatrogasnog doma,
spremista, kruga i uCestvuje u snadbjevanju vatrogasnih vozila sredstvima za
gaSenje;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe, starjesina grupe i
starjeSinja Jedinice.

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Stru¢no-operativni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV ili SSS/III- tehnickog smjera.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

Polozen ispit za profesionalnog vatrogasca.

Da je psihofizi¢ki i zdravstveno sposoban.

Da se ne vodi kriviéni postupak i da nije osudivan za krivi¢no djelo protiv Zivota i

krivi¢no djelo protiv imovine.

Polozen ispit za vozaca ‘C "kategorije.

11.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT —
PROFESIONALNI
VATROGASAC —

OPIS POSLOVA:

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu Sluzbe;

- Postupa po utvrdenim Pravilima Sluzbe;

- Neposredno ucestvuje u akcijama gaSenja pozara i spasavanju ljudi i materijalnih
dobara iz ugrozenog podrucja;

- Ucestvuje u obucavanju, uvjezbavanju, odrzavanju kondicione spremnosti i
provodenju preventivnih mjera zastite od pozara;

- Stara se o ispravnosti sredstava i opreme kojima rukuje, te zbog toga je prilikom
primopredaje i kontrolise (provjerava);

- Obavlja poslove prikupljanja, servisiranja i rasporedivanja svih vrsta vatrogasnih
aparata na odgovarajuca mjesta;

- Vrsi ¢iséenje, farbanje, popravke, ispitivanje i punjenje svih vrsta aparata i
odgovoran je za kvalitet izvrSenih usluga;

- Vrsi ovjere o izvrSenom pregledu aparata, popune zapisnika, propisanih
obrazaca, postavljanje kontrolne kartice na aparate i vodi propisane evidencije o
istom;

- Vodi evidenciju izvr$enih usluga i priprema prijedloge cjenovnika usluga;

- Vrsi propisano uskladistenje i izdavanje opreme i drugog materijala, i o istom
vodi propisane evidencije i predlaze potrebne nabavke, i brine se o odrzavanju
¢istoce magacinskih prostora;

- Vodi evidenciju o ispravnosti sprava, opreme i predlaze nabavku istih;

- Kontroli$e i prati utroSak goriva i maziva po svakom vozilu i vodi brigu o
putnim nalozima;

- Daje prijedlog za nabavku goriva i maziva;
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SERVISER
VATROGASNIH
APARATAI
MAGACIONER

Obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovodilac Sluzbe, starjeSina grupe i
starjeSinja Jedinice.

VRSTA DJELATNOSTL:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Struéno-operativni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV- tehnickog smjera.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

Polozen ispit za profesionalnog vatrogasca.

Da je psihofizi¢ki i zdravstveno sposoban.

Da se ne vodi kriviéni postupak i da nije osudivan za krivi¢no djelo protiv zivota i

krivi¢no djelo protiv imovine.

Polozen struéni ispit za obavljanje poslova ispitivanja, servisiranja i odrzavanja

aparata za pocetno gaSenje pozara.

Polozen ispit za vozaca ,,B* kategorije.

12.

NAMIJESTENIK

VISI REFERENT —
PROFESIONALNI
VATROGASAC —
VOZAC
AUTOMEHANICAR

OPIS POSLOVA:
Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu Sluzbe;
Postupa po utvrdenim Pravilima Sluzbe;
Neposredno ucestvuje u akcijama gaSenja pozara i spasavanju ljudi i materijalnih
dobara iz ugrozenog podrudja;
Ucestvuje u obucavanju, uvjezbavanju, odrzavanju kondicione spremnosti i
provodenju preventivnih mjera zastite od pozara;
Stara se o ispravnosti sredstava i opreme kojima rukuje, te zbog toga je prilikom
primopredaje i kontroliSe (provjerava);
Upravlja i rukuje svim vozilima, prikljuénim uredajima i pumpama u svim
vrstama intervencije i akcijama gasenja pozara;
Vrsi snadbjevanje vodom i drugim sredstvima za gaSenje pozara , odrzava vezu
sa rukovodiocem akcije gasenja pozara i mlazni¢arem, kao i sa dispe¢erom u
objektu PVJ;
Obezbjeduje efikasnu i pravilnu primjenu i odrzavanje sprava, opreme, vozila i
priklju¢nih uredaja, ukljucujuci i obezbjedenje sredstava za gasenje pozara;
Vr1si kontrolu ispravnosti vozila i opreme u toku primopredaje i o tome vodi
evidenciju, angazujudi se i na odrzavanju ispravnosti ¢istoce vozila poslije svake
intervencije;
Vrsi redovne preglede vatrogasnih vozila i utvrduje njihovu ispravnost, otklanja
eventualne kvarove koji se mogu otkloniti u objektu vatrogasnog doma, i po
potrebi predlaze servisiranje istih, i vodi propisane evidencije;
Vrsi odvoz i dovoz vatrogasnih aparata i opreme tre¢im licima radi servisiranja i
pomaze u servisiranju istih;
Radi na odrzavanju ¢isto¢e skupne opreme objekta vatrogasnog doma, spremista
i kruga;
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe, komandira smjene i
starjesine Jedinice.

VRSTA DJELATNOSTI:

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:

Struéno-operativni, djelimi¢no slozeni.

USLOVI ZA VRSENIJE POSLOVA: SSS/III stepen, automehanidar.

Deset mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS.

PolozZen ispit za profesionalnog vatrogasca.

Da je psihofizicki i zdravstveno sposoban.

Da se ne vodi kriviéni postupak i da nije osudivan za krivi¢no djelo protiv zivota i

krivi¢no djelo protiv imovine.

Polozen ispit za vozaca “C” kategorije.

OPIS POSLOVA:

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu Sluzbe;

- Postupa po utvrdenim Pravilima Sluzbe;

- Putem signalno- dojavnih uredaja prima obavjesti o nastalom pozaru i prima
informacije i pozive za razne intervencije;

- Provjerava i odrzava u ispravnosti uredaje i signale pri svakoj primopredaji
duznosti;

- Provjerava tacnost lokacije i vrste pozara i obavjeStava komandira smjene o
bitnim podacima za dojavljeni pozar ili drugu prirodnu ili drugu nesrecu, a to
¢ini neposredno ili putem telefona ili drugih sredstava veze, ili sistema uzbune,
i ostaje stalno u vezi sa snagama koje su otisle na intervenciju;

- Evidentira vozila pri odlasku na intervenciju i pri povratku sa intervencije;

- Priprema izvjestaje i dostavlja ih Komandiru smjene;
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- Radi na odrzavanju ¢isto¢e skupne opreme, objekta vatrogasnog doma,
spremista ikruga;
- Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe komandira smjene i
13. NAMIJESTENIK REFERENT — 1 starjeSine Jedinice.
PROFESIONALNI VRSTA DJELATNOSTTI:
VATROGASAC- Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
DISPECER GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:
Struéno-operativni, jednostavni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IV ili SSS/III- tehnickog ili drustvenog smjera.
Sest mjeseci radnog iskustva na poslovima SSS/IV ili SSS/IIL
Polozen ispit za profesionalnog vatrogasca.
Polozen ispit za vozaca ,,B* kategorije.
Clan 13. miSljenja Sluzbe za finansije, trezor i privredu o finansijskom planu,

Osim opisanih duznosti, poslova i zadataka iz djelokruga Sluzbe,
drzavni sluzbenici i namjeStenici obavljaju i druge poslove koje im odredi
neposredni rukovodilac.

Clan 14.
NACIN RUKOVODENJA I ODGOVORNOSTI

Gradskim organom uprave rukovodi Gradonacelnik.

Gradonacelnik je izvr$ni organ vlasti u Gradskoj upravi.

U rukovodenju Gradskim organom uprave Gradonacelnik ima
ovlastenja utvrdena Ustavom, Zakonom, podzakonskim propisima,
Statutom Grada Gorazda, drugim opéim aktima i odlukama Gradskog
vijeca.

Clan 15.

Sluzbom organa drzavne sluzbe neposredno rukovodi pomoénik
Gradonacelnika, u skladu sa Zakonom i drugim propisima .

Pomo¢nik Gradonacelnika je rukovodeéi drzavni sluzbenik i za
svoj rad i upravljanje, te za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala koji su mu povjereni, neposredno odgovara Gradonacelniku, u
skladu sa Zakonom i drugim propisima.

Clan 16.

Unutra$njim organizacijskim jedinicama gradskih sluzbi za
upravu (odsjeci) rukovode Sefovi unutrasnjih organizacijskih jedinica,
odnosno Sefovi odsjeka.

Sefovi odsjeka nemaju status rukovodeéeg drzavnog sluzbenika.

Sef odsjeka za svoj rad i unutradnje organizacijske jedinice
odgovara pomo¢niku Gradonacelnika.

Clan 17.

SARADNJA U VRSENJU POSLOVA I ZADATAKA 1Z
NADLEZNOSTI GRADSKE SLUZBE ZA UPRAVU

U obavljanju poslova i zadataka iz nadleznosti sluzbi za upravu,
sluzbe su duzne medusobno suradivati i pruzati potrebnu pomo¢ u odnosu
na pitanja od zajednickog interesa, o ¢emu se neposredno dogovaraju
pomocnici Gradonacelnika.

Gradske sluzbe za upravu u pitanjima iz svog djelokruga, mogu ostvarivati
i saradnju sa odgovaraju¢im gradskim sluzbama za upravu drugih gradova.

Clan 18.

PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE POSLOVA

Pomo¢nik Gradonacelnika predlaze godiS$nji program rada
sluzbe kojom rukovodi, te donosi mjese¢ne i dnevne planove rada sa
rokovima i izvr§iocima.

Pomo¢nik Gradonacelnika analizira provedene aktivnosti za
prethodnu godinu, sacinjava obrazlozenja za aktivnosti koje nisu provdene,
a prikazane su u Planu implementacije vazece Strategije, te na osnovu
navedenog, a u skladu sa Planom implementacije Strategije razvoja i

predlaze Godisnji plan rada Sluzbe.

Godisnji plan rada Sluzbe obavezno sadrzi plan i opis aktivnosti,
nosioce aktivnosti i odgovornosti, plan finasniranja aktivnosti, kao i plan
apliciranja za sufinansiranje putem eksternih izvora, za one aktivnosti koje
nije moguce finansirati Budzetom.

Pomo¢nik Gradonacelnika podnosi godisnji izvjeStaj o radu, te
izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova rada, sa podacima o pojedina¢nom
angazmanu sluzbenika i namje$tenika, u roku od sedam dana po isteku
mjeseca za koji je plan donesen.

Clan 19.

Gradonacelnika-cu, za vrijeme privremene odsutnosti ili
sprijecenosti, zamjenjuje funkcioner ili uposlenik Gradske uprave kojeg on
ovlasti.

Pomo¢nika Gradonacelnika u slu¢aju privremene odsutnosti ili
sprijecenosti, zamjenjuje sluzbenik koga odredi Gradonacelnik.

Clan 20.

Radi raspravljanja nacelnih i drugih pitanja iz djelokruga
gradskih sluzbi, davanja mi$ljenja i prijedloga, Gradonacelnik moze sazvati
Kolegij, koji pored Gradonacelnika, ¢ine i pomo¢nici Gradonacelnika.

Clan 21.

RADNI ODNOS I DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Prijem u radni odnos drzavnih sluzbenika, namjeStenika i
pripravnika vrSi se u skladu sa Zakonom i drugim propisima.
Clan 22.

POSTAVLJENJE I INTERNI PREMJESTAJ

Drzavnog sluzbenika postavlja Gradonacelnik u skladu sa
Zakonom.
Principi koji se odnose na postavljenje drzavnog sluzbenika
shodno se primjenjuju i na namjestenike, u skladu sa Zakonom.
Clan 23.

Drzavni sluzbenik se postavlja na jedno od sljedec¢ih radnih
mjesta:
a)  Rukovodeéi sluzbenici:
- Pomoc¢nik Gradonacelnika;
- Sef kabineta.
b)  Ostali drzavni sluzbenici:
- Sef unutrasnje organizacione jedinice,
- Inspektor;
- Struéni savjetnik;
- Visi struéni saradnik;
- Strucni saradnik.
Na poslove koji ne spadaju u osnovnu djelatnost, postavljaju se
lica sa zvanjem namjestenik.
Namjestenici se mogu postaviti na sljede¢a radna mjesta:
1. Zanamjestenike vise $kolske spreme :
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- Sef unutranje organizacione jedinice
- Visi samostalni referent,
- Samostalni referent.
2. Za namjestenike srednje Skolske spreme:
- Sef unutrasnje organizacione jedinice,
- Visi referent, odnosno VKV radnik,
- Referent, odnosno KV radnik.
3. Za namjestenike sa osnovnom Skolom:
- pomo¢ni radnik, odnosno NK radnik.
Clan 24.

Interni premjestaj drzavnog sluzbenika i namjestenika na sli¢no
radno mjesto moze biti dobrovoljan ili nametnut, u skladu sa objektivno
utvrdenim potrebama Drzavne sluzbe.

Interni premjestaj se vr$i u skladu sa Zakonom.

Clan 25.
OCJENJIVANJE

Ocjena drzavnih sluzbenika i namjestenika podrazumijeva
nadzor i ocjenu njegovog vrSenja duznosti utvrdenih radnim mjestom za
vrijeme trajanja sluzbe.

Gradonacelnik ocjenjuje rad svih drzavnih sluzbenika i
namjestenika, na prijedlog neposredno nadredenog sluzbenika, najmanje
svakih dvanaest mjeseci.

Clan 26.

NAPREDOVANJE I UNAPREDENJE

Napredovanje drzavnog sluzbenika na vise radno mjesto iz ¢lana
23. stav. 1. tacka a) ovog Pravilnika u istom ili drugom organu drzavne
sluzbe obavlja se iskljuc¢ivo putem javnog konkursa.

Unapredenje drzavnog sluzbenika u visu kategoriju u okviru
radnih mjesta drzavnih sluzbenika iz ¢lana 23. stav 1. tacka b) ovog
Pravilnika, zasniva se na pozitivnoj ocjeni rada i o njemu odlucuje
Gradonacelnik.

Clan 27.
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST

Drzavni sluzbenici i namjestenici disciplinski odgovaraju zbog
krSenja sluzbene duznosti koje su nastale kao rezultat njegove krivice.

Izricanje disciplinskih kazni i mjera, disciplinski postupak zbog
povrede sluzbene duznosti, izvrSenje izrecenih disciplinskih kazni i mjera,
te utvrdivanje Stete pocinjene u sluzbi i u vezi sa sluzbom, vrsi se u skladu
sa Zakonom i podzakonskim aktima.

Clan 28.
PRAVA I DUZNOSTI

O pravima i duznostima drzavnih sluzbenika i namjesStenika
odluéuje Gradonacelnik. O pravima i duznostima drzavnih sluzbenika i
namjestenika donosi se rjeSenje.

Protiv rjeSenja Gradonacelnika drzavni sluzbenik i namjestenik
moze uloziti zalbu u roku od 15 dana od dana prijema rjesenja Odboru
drzavne sluzbe za zalbe.

Clan 29.

Namjestenik organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen
struéne spreme i visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva u organima drzavne sluzbe, nakon polozenog stru¢nog ispita za
namjestenike u organima drzavne sluzbe, moze se prijaviti na konkurs za
upraznjeno radno mjesto strué¢nog saradnika u organu drzavne sluzbe, bez
obaveze obavljanja pripravnickog staza.

Osoba sa zavrSenim I ciklusom Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova, moze se postaviti, isklju¢ivo na
radno mjesto strucnog saradnika.

Clan 30.
PRIPRAVNICI-VOLONTERI

Lica koja nakon zavrSenog Skolovanja nemaju potrebnu praksu u
struci i polozen struéni ispit, odnosno, ispit opéeg znanja, primaju se u radni
odnos na odredeno vrijeme u sluzbe Gradskog organa uprave. Pripravnici
se primaju u radni odnos putem konkursa, odnosno oglasa, a na nacin
propisan za prijem drzavnih sluzbenika ili namjestenika.

Pripravnici vatrogasci primaju se na pripravnicki staz u skladu
sa Clanom 108. Zakona o zastiti od pozara i vatrogastvu (,,Sluzbene novine
FBiH*, 64/09).

Clan 31.

U toku kalendarske godine u sluzbe Gradskog organa uprave i
posebnu Gradsku sluzbu prema ukazanoj potrebi, primit ¢e se u radni odnos
odreden broj pripravnika.

Clan 32.

Za vrijeme pripravni¢kog staza, kroz praktican rad, pripravnik
udi i osposobljava se za samostalno obavljanje poslova iz svoje struke po
utvrdenom programu, uz struénu pomo¢ i pod stru¢nim nadzorom
rukovodioca sluzbe.

Program osposobaljavanja pripravnika, donosi rukovodilac
sluzbe u koju je pripravnik rasporeden.Trajanje pripravni¢kog staza, nacin,
rok 1 troskovi polaganja strucnog ili ispita opéeg znanja za pripravnike,
place pripravnika i druga pitanja uéeduju se u skladu sa Zakonom.

lan 33.

Mladi struéni kadrovi mogu se primiti na struéno
osposobljavanje radi polaganja pripravni¢kog, odnosno stru¢nog ispita i bez
zasnivanja radnog odnosa (volonterski rad).

Ugovor o volonterskom radu zakljucuje se u pismenom obliku.

Volonterski rad moze trajati najduze koliko traje pripravnicki
staz.

Clan 34.
STRUCNO OBRAZOVANJE I USAVRSAVANJE

Drzavni sluzbenici i namjeStenici su obavezni stru¢no se
obrazovati i usavrSavati za obavljanje poslova na koje su rasporedeni, a
kroz individualno obrazovanje i usavrSavanje, te kroz Skolovanje, putem
kurseva, seminara i na druge nacine propisane Zakonom i drugim
propisima.

Clan 35.

Sredstva za struéno obrazovanje i usavrSavanje planiraju se i
obezbjeduju u okviru sredstava za rad Gradske uprave.
Clan 36.

Plan struénog obrazovanja i usavr$avanja drzavnih sluzbenika i
namjestenika donosi Gradonacelnik, najkasnije do 31. januara za tekucu
godinu, na prijedlog pomoc¢nika Gradonacelnika.

Clan 37.
JAVNOST RADA

Rad Gradskog organa uprave je javan, ukoliko posebnim
propisima ili opéim aktom Gradskog organa uprave nije drugacije
odredeno.

Javnost rada Gradskog organa uprave obezbjeduje se: putem
podnosenja izvjeStaja o radu Gradskom vijecu, informisanjem javnosti
putem sredstava javnog informisanja, objavljivanjem op¢ih i pojedinacnih
akata u Sluzbenim novinama grada Gorazda, oglasne ploce, te putem
interneta i objavljivanjem odredenih podataka na Web- stranici Gradskog
organa uprave. Javnost rada Gradskog organa uprave obezbjeduje se i
putem prava gradana na pristup informacijama, shodno odredbama Zakona
o slobodi pristupa informacijama.

Informisanje javnosti vr§i Gradonacelnik ili pomocnici
Gradonacelnika iz okvira svoje nadleznosti, kada ih za to ovlasti
Gradonacelnik.

Clan 38.

Gradski organ uprave je duzan svakom fizickom ili pravnom
licu, na njegovo trazenje, omoguciti pristup informacijama i podacima
koje je sacinio ili koje su pod njegovom kontrolom.

Davanje informacija iz prethodnog stava vrsi se u skladu sa
Zakonom o slobodi pristupa informacijama u FBiH (”Sluzbene novine F
BiH”, broj 32/01 i 48/11) i Uputstvom za provodenje Zakona o slobodi
pristupa informacijama u F BiH (”Sluzbene novine F BiH ”, broj 57/01).

Clan 39.
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PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

U roku od 30 dana od dana dono$enja Pravilnika, Gradonacelnik
¢e donijeti rjeSenja kojima ¢e drzavne sluzbenike i namjestenike postaviti
na radna mjesta za koja ispunjavaju uslove utvrdene ovim Pravilnikom, a u
skladu sa Zakonom i drugim propisima.

Clan 40.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi raniji
Pravilnik o unutra$njoj organizaciji organa uprave Op¢ine Gorazde broj 02-
34-3-4086/13, od 22.10.2013. g. i Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutra$njoj organizaciji organa uprave Op¢ine Gorazde broj:
02-34-10-4588/15, od 16.12.2015. godine.

Clan 41.
Ovaj Pravilnik ¢e se objaviti u ,,Sluzbenim novinama Grada

Gorazda“ i isti stupa na snagu danom objavljivanja u ,,Sluzbenim novinama
Grada Gorazda“.

Broj: 02-34-10-3925/17
GRADONACELNIK

Gorazde,27.11.2017. godine.

dr. sci. Muhamed Ramovi¢
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Izdavaé: Opéina Gorazde, UL. M. Tita 2. 73000 Gorazde. Glavni i odgovorni urednik: sekretar Opcinkog vije¢a Opéine Gorazde, Samir Kanli¢, tel: +38738221161
i pomo¢nik nacelnika Sluzbe za drustvene djelatnosti, opéu upravu i zajednicke poslove, Sanid Zirak tel: +38738221796.
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