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Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima
lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Herce-
govine (“Sluzbene novine Federacije BiH”, br.
49/06 i 51/09), ¢lana 52 Zakona o organizaciji or-
gana uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbene novine Federacije BiH* 35/05), ¢lana
74.Zakona o drZzavnoj sluzbi u Bosansko-podri-
njskom kantonu Gorazde (,,Sluzbene novine BPK
Gorazde“, broj: 3/18 i 6/20), ¢lana 76. Zakona o na-
mjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federa-
ciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH", broj
49/05), u skladu sa odredbama Zakona o radu
(-,SluZbene novine Federacije BiH*, broj 26/16 i
89/18), ¢lanova 36. i 89. Statuta Grada Gorazda
(,,Sluzbene novine Grada Gorazda“, broj: 5/18), po
pribavljenom misljenju Sindikalne organizacije
Grada Gorazda, broj 01-1V-22/22 od 19.05.2022.
godine, u skladu sa ¢lanom 43. Kolektivnog ugovo-
ra za sluzbenike i namjeStenike organa uprave i
sudske vlasti u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 06/20), Gradonacelnik Grada
Gorazda,donosi:

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

Clan 1.
I OPCE ODREDBE

Ovim Pravilnikom u skladu sa Zakonom i

drugim propisima utvrduju se:

1) unutradnja organizacija gradskih sluzbi za
upravu (u daljem tekstu gradski organ upra-
ve),

2) organizacijske jedinice i njihova nadleZno-
St,

3) sistematizacija radnih mjesta koja obuhva-
ta: nazive radnih mjesta, opis poslova, uslo-
ve za obavljanje poslova,vrstu djelatnosti,
naziv grupe u koju spadaju poslovi, sloZe-
nost poslova, broj izvrsilaca i druge eleme-
nte,

4) nacin rukovodenja organom i organizaci-
jskim jedinicama,

5) ovlastenja i odgovornosti rukovodec¢ih drza-
vhih sluZbenika u vr8enju poslova,

6) programiranje i planiranje poslova,

7) nacin ostvarivanja prava i duznosti iz ra-
dnih odnosa i disciplinska odgovornost
drZavnih sluZbenika i namjestenika,

8) saradnja u vrenju poslova iz nadleZznosti
gradskog organa uprave,

9) ostvarivanje javnosti rada gradskog organa
uprave,

10) druga pitanja od znacaja za unutra$nju
organizaciju i rad gradskog organa uprave.

Clan 2.

Poslovi koje obavljaju gradske sluzbe su
poslovi lokalne samouprave, poslovi iz samoupra-
vnog djelokruga Grada i poslovi preneseni od stra-
ne visih nivoa vlasti.

Unutradnja organizacija gradskog organa
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uprave zashiva se na principima kojima se osigu-
rava zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje poslo-
va, racionalna organizacija rada i uspjeSno rukovo-
denje organom, te puna i ravnomjerna zaposlenost
i odgovornost drzavnih sluzbenika i namjeStenika,
transparentnost rada, profesionalna nepristrasnost i
politicka neutralnost, ostvarivanje saradnje organa
uprave s drugim organima, grupisanje poslova pre-
ma njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti,
vrsti, obimu, stepenu sloZenosti, odgovornosti i
drugim uslovima za njihovo izvrSavanje, potpunije
objedinjavanje zajednic¢kih i opcih poslova radi
njihovog racionalnog obavljanja i koristenja uslu-
ga.

Clan 3.

Gradskim organom uprave rukovodi gra-
donacelnik i u tom pogledu ima ovlastenja utvrde-
na ustavom, zakonom, Statutom Grada Gorazda i
drugim propisima.

Gradonacelnik nije drzavni sluzbenik i nje-
gov rano-pravni status se ureduje drugim propisi-
ma. Gradonacelnik je obavezan na osnovu ustava,
zakona i Statuta Grada GoraZda da odgovorno oba-
vlja povjerenu mu funkciju i licno je odgovoran za
njeno obavljanje, kao i za rad sluzbi kojima ruko-
vodi.

I RUKOVODENJE GRADSKIM
ORGANOM UPRAVE

Clan 4.
SEKRETAR GRADSKE UPRAVE

Obavlja poslove od znacaja za unutra$nju
organizaciju i rad gradskog organa uprave; koordi-
nira i usmjerava rad svih sluzbi za upravu u cilju
realiziranja poslova koji su utvrdeni u programima
rada gradskog organa uprave; ostvaruje saradnju sa
nadleZnim organima u pitanjima koja se odnose na
poslove od zajednickog interesa, a koje obavljaju
gradske sluzbe; obezbjeduje sprovodenje i izvrse-
nje svih poslova, naloga i zahtjeva koje mu povjeri
gradonacelnik, a koji se odnose na rad gradskog
organa uprave; odlu¢uje 0 pitanjima za koja je ovla-

9. jun 2022.

Sten od strane gradonacelnika; redovno izvjeStava
gradonacelnika o stanju i poteSko¢ama u vrSenju
poslova i predlaZze poduzimanje potrebnih mjera;
odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih resursa koji su mu povjereni; sekretar
organa drZavne sluZbe obavlja poslove u dogovoru
sa rukovodiocima sluzbi, odsjeka i drugih organi-
zacionih cjelina, koji su duzni da postupe po
utvrdenom dogovoru; ovlasten je za prenoSenje pi-
smenih i usmenih naloga gradonacelnika rukovodi-
ocima gradskih sluzbi, po kojima su duZni postu-
piti, te upoznaje gradonacelnika o stanju i proble-
mima u vrsenju tih poslova; po nalogu gradonace-
Inika prisustvuje kolegiju gradonacelnika; predlaze
program stru¢ne obuke maticara i drugih lica koja
rade na poslovima mati¢nih knjiga i vodi evidenci-
je o istom; predlaze edukativne programe za sve
drzavne sluzbenike i namjeStenike; predlaze mjere
na poboljsanju kvaliteta rada i radne discipline oba-
vlja i druge poslove koje mu odredi gradonacelnik.

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djela-
tnosti

GRUPA 1 SLOZENOST POSLOVA: Stru¢no-
operativni, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

- VSS najmanje VII stepen stru¢ne spre-
me,odnosno visoko obrazovanje | ciklusa
(koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog siste-
ma studiranja;

- Pravni fakultet, Ekonomski fakultet, Filo-
zofski fakultet, Fakultet politickih nauka;

- Polozen strucni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru;

- Najmanje Sest godina radnog staZa u stru-
ci nakon sticanja VSS

SAVJETNICI GRADONACELNIKA
Clan 5
Gradonacelnik, u skladu sa zakonom ima
pravo na savjetnike, koji nemaju status drZavnih

sluzbenika i njihov radno-pravni status, odnosno
angazman ureduje se drugim propisima.
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Savjetnici mogu svoju duznost obnasati sa
i bez zasnivanja radnog odnosa.

Savjetnici koji svoju duZnost obnaSaju sa
zasnivanjem radnog odnosa, zakljucuju sa sa gra-
dskim organom uprave ugovor o radu i moraju
ispunjavati uvjete identi¢ne uvjetima za prijem
drzavnog sluZbenika-pomo¢nika rukovodioca orga-
na drZavne sluzbe.

Savjetnici koji svoju duZnost obnaSaju bez
zasnivanja radnog odnosa, zakljucuju sa gradskim
organom uprave ugovor o ovlastenjima, pravima i
obavezama savjetnika rukovodioca organa uprave.

Imenovanje na mjesto savjetnika ne moze
se preinaciti u polozaj drzavnog sluzbenika sa
sigurnoS¢u uzivanja polozaja.

Savjetnike imenuje i razrjeSava gradonace-
Inik, a moZe biti razrijeSen duZnosti u bilo koje
vrijeme gradonacelnikovog mandata. Mandat savje-
tnika ne moZe biti duzi od mandata gradonacelnika.

Clan 6

Gradonacelnik moZe po potrebi, imenovati
do 4 (Cetiri) savjetnika koji obavljaju stru¢no-sa-
vjetodavne poslove u pitanjima koja proisti¢u iz
samoupravnog djelokruga rada.

Clan 7.

Savjetnici gradonacelnika daju prijedloge
sistematskih rjeSenja, stru¢nih misljenja i prijedlo-
ge za rjeSavanje pojedinih pitanja i problema iz ra-
zlicitih oblasti u okviru nadleznosti gradske upra-
ve, u vrSenju svojih duznosti pomazu gradonace-
Iniku u obavljanju poslova prema oblastima koje
im odredi. Savjetnici gradonacelnika neposredno
pomazu gradonacelniku u rukovodenju i u svome
radu postupaju i odgovorni su u skladu sa zakonom
i ovlastenjima utvrdenim rjeSenjem o imenovanju i
drugim rjeSenjima o ovlastenju.

SLOZENOST POSLOVA: najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
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VSS VII stepen stru¢ne spreme, odnosno
visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja
(koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova).

Pravni fakultet, Fakultet za javnu upravu,
Ekonomski fakultet, Filozofski fakultet, Fakultet
politickih nauka, Gradevinski fakultet, Arhitekto-
nski fakultet, Fakultet za kriminalistiku, krimino-
logiju i sigurnosne studije, Fakultet za saobracaj i
komunikacije

Posebni uslovi: poznavanje rada na raCunaru
Radni staZ: Najmanje pet godina radnog staZa
struci nakon sticanja VSS

11 UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
GRADSKOG ORGANA UPRAVE

Clan 8.
SLUZBE ORGANA UPRAVE:

1. Struéna sluzba za poslove Kabineta Grado-
nacelnika

2. Sluzba za druStvene djelatnosti i opéu upravu
a) Odsjek za opéu upravu
b) Odsjek za mlade, obrazovanje, kulturu,
sport i saradnju sa organizacijama
civilnog drustva

3. SluZba za investicije, lokalni ekonomski
razvoj i upravljanje imovinom
a) Odsjek za upravljanje razvojem
b) Odsjek za javne nabavke

4. SluZba za privredu i finansije
a) Odsjek za privredu
b) Odsjek za budZet i trezor

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

6. Sluzba za urbanizam, prostorno uredenje i
komunalne poslove

7. Sluzba za boracko-invalidsku, socijalno-
stambena pitanja, izbjeglice i raseljena lica
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10.

11.

)
(2)
3)

(4)

(1)

SluZba za inspekcijske poslove
SluzZba za internu reviziju

SluZba za civilnu zastitu i mjesne zajednice

a) Odsjek za zaStitu od poZara i vatrogastvo-
Profesionalna vatrogasna jedinica

b) Odsjek za mjere zastite i spaSavanja i po-
slove mjesnih zahednica

Sluzba za strucne poslove Gradskog vijec¢a

SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA PRZAVNIH SLUZBENIKA
I NAMJESTENIKA

STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE
KABINETA GRADONACELNIKA

Clan 9.

Radom sluzbe neposredno rukovodi pomo¢nik
gradonacelnika.

Pomo¢nik gradonacelnika ima status drzavnog
sluzbenika.

Pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe (rjeSe-
nja, zakljucke i druge pojedinacne akte predvi-
dene posebnim propisom) donosi gradonace-
Inik, s tim da gradonacelnik moze posebnim
rjesenjem ovlastiti pomoénika gradonacelnika
ili druge drzavne sluzbenike da donose poje-
dinacne akte za odredena pitanja iz nadleznosti
sluzbe.

U poslovima rukovodenja sluzbom zamjenjuje
ga sluzbenik kojeg gradonacelnik ovlasti pose-
bnim rjeSenjem.

Clan 10.

ZaizvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga
sluzbe utvrduje se ukupno 29 radnih mjesta,
opis poslova i zadataka, naziv radnog mjesta,
vrsta djelatnosti, grupa i sloZenost poslova,
broj izvrsilaca i uslovi za vrsenje poslova i za-
dataka.

9. jun 2022.



STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
S
RADNO STRUCNI NAZIV 5 <
R.br. MJESTO RADNOG MJESTA VRSTA GRUPA | SLOZENOST 2 § :
KATEGORIJA IPOZICIIA DJELATNOSTI POSLOVA 3 STEPEN I VRSTA STRUCNE SPREME IST(IAL\JZI'\II'SO ST 85[8{7:
4
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno
visoko obrazovanje Bolonjskog sistema
DRZAVNI POMOCNIK. STRUCNO studiranja (koje se vrednuje sa 240 ECTS Poznavanje
1. SLUZBENIK- GRADONACELNIKA OSNOVNA OPERATIVNI- 1 bodova) 5.0. DA rada na
RUKOVODECI NAJSLOZENWUI Pravni fakultet, Ekonomski fakultet, racunaru
Poljoprivredni, Filozofski fakultet,
Fakultet politi¢kih nauka
NORMATIVNO- VSS/VII stepen strucne spreme,odnosno
B STRUCNI PRAVNI, visoko obrazovanje Bolonjskog sistema Poznavanje
2 DRZAVNI SAVJETNIK ZA OSNOVNA STUDIISKO- 1 studiranja (koje se vrednuje sa 240 3g DA rada na
' SLUZBENIK PRAVNE 1 OPCE ANALITICKI ECTS bodova) ' <
POSLOVE POSLOVI- Pravni fakultet racunaru
NAJSLOZENNJI
STUDIJSKO- VSS/VII stepen stru¢ne spreme,
DRZAVNI STRUCNI ANALITICKI, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog Poznavanje
3. SLUZBENIK SAVIETNIK ZA OSNOVNA STRUCNO 1 sistema studiranja (koje se vrednuje sa 3.0. DA rada na
LJUDSKE RESURSE OPERATIVNI- 240 ECTS bodova) Pravni, Ekonomski racunaru
NAJSLOZENNI fakultet, Fakultet politi¢kih nauka
* VSS/VII stepen stru¢ne spreme,
B SAS\\T/I}ETC,\II\II IK o_dnosno visc_;ko _obrazpvanje Bolo_njskog Poznavanje
4 DRZAVNI KOORDINATOR ZA OSNOVNA OPERATIVNO 1 sistema studiranja (koje se vrednuje sa 3g DA rada na
' SLUZBENIK = TEHNICKI- SLOZENI najmanje 240 ECTS bodova) ' N
ZAJEDNICKE X v 1 .o raCunaru
POSLOVE Pravni, N.[a.smskl', GradeV}nskl fakultet ,
Saobracajni Arhitektonski fakultet,
VSS/VII stepen strucne spreme,odnosno
VISI STRUCNI visoko obrazovanje | ciklusa (koje se
DRZAVNI SARADNIK ZA INFORMACIJSKO- vrednuje sa 240 ECTS bodova) ili drugog Poznavanje
5. SLUZBENIK INFORMISANJE | OSNOVNA DOKUME[\ITACIJSKI, 2 ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema 29. DA rada na
ODNOSE S SLOZENWUI studiranja, racunaru
JAVNOSCU Fakultet politi¢kih nauka, odsjek
Zurnalistika
POSLOVI VSS/VII stepen struéne spreme,
DRZAVNI STRUCNI UPRAVNOG odn_osno visoko' obrazovanje | ciklusa Poznavanje
6 SLUZBENIK SARADNIK ZA OSNOVNA RIESAVANJA | 1 (koje se vrednuje sa 180 ECTS bodova) 19 DA rada na
' PERSONALNE STUDIJSKO- ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog ~ N
POSLOVE ANALITICKI- sistema studiranja, racunary
SLOZENI Pravni fakultet

6

"¢¢0c uni

T9T euesls — g loig



STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
3}
RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA | <
R.br. MJESTO RADNOG MJESTA SLOZENOST = RADNO | STRUCNI | OSTALI
KATEGORIJA IPOZICIJA DIELATNOSTI POSLOVA 3 B | STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME ISKUSTVO |  ISPIT USLOVI
>
g
o N
1 2 3 4 5 6 7 9 10
STRUCNI VSS/VII stepen struéne spreme,
SARADNIK ZA odnosno visoko obrazovanje | ciklusa
B SARADNJU SA STUDISKO- (koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS Poznavanie
7 DRZAVNI DRUGIM OSNOVNA ANALITICKI, 1 bodova) ) ili drugog ili treceg ciklusa 1 DA rada naj
‘ SLUZBENIK | OPCINAMA/OPSTIN STRUCNO Bolonjskog sistema studiranja, 9 »
AMA | GRADOVIMA OPERATIVNI Pravni, Ekonomski, Filozofski, racunara
UBIH I Poljoprivredni fakultet ili Fakultet
INOSTRANSTVU politickih nauka
VISI REFERENT ZA DOPUNSKI ADMINISTRATIV f/slzgvr ;:jerf]’ie; struéne spreme 0dnoSNO Poznavanje
& PROTOKOLARNE POSLOVI NO-TEHNICKI, . 2 - . -
8. NAMJESTENIK POSLOVE OSNOVNE DIELOMICNO 1 Gimnazija, ekonomska, administrativno- 10 mj. DA rada na
GRADONACELNIKA | DJELATNOSTI SLOZENI upravna Skola, Masinska, Gradevinska, racunaru
Elektrotehnicka, Saobracajna, hemijska,
VISI SAMOSTALNI DOPUNSKI VSS/VI stepen .
ADMINISTRATI - Poznavanje
& REFERENT ZA POSLOVI 4 Pravni fakultet
9. | NAMJESTENIK PERSONALNE OSNOVNE VN(;—LT(;E;EN’\}ICKI, 1 1.g. DA rada na
_POSLOVE DJELATNOSTI racunard
VISI REFERENT- SSS/IV stepen struéne spreme 0dN0OSNO
KOORDINATOR ZA OPERATIVNO VKV radnik Poznavanje
y ODRZAVANJE | POSLOVI TEHNICKI- Masinska, Gradevinska, Elektrotehnicka, . rada na
10. | NAMJESTENIK ZASTITU POMOCNE . 1 | Saobracaina. Gimnazii 10 mj. DA .
DJELOMICNO aobracajna, Gimnazija, radunaru,
OBJEKATA GRADA | DIJELATNOSTI SLOZENI ekonomska,Arhitektonska skola
VAN SJEDISTA
GRADSKE UPRAVE
VELSVGSTALIY | 0P | pomncine | | VoSS e e o
11. | NAMIESTENIK bOSLOVE I OSNOVNE DOKUMENTACIO | 1 Ekongmsklkfakultet ili Visa Skola Iz'a 1g. DA e
7 ompjutersko programiranje i analizu ’
SISTEMA DJELATNOSTI NI, SLOZENI bl prog )
5 DOPUNSKI INFORMACIONO- SSS/IV stepen strucne spreme odnosno Poznavanje
VISI REFERENT ZA VKV radnik
12. | NAMIESTENIK POSLOVE IT POSLOVI DOKUMENTACIO |, i ai 10 mj DA rada na
' SISTEMA OSNOVNE | NI, DJELOMICNO Plektotebnicka, Saobraajna, ) radunaru,
DJELATNOSTI SLOZENI gradevinska, Ekonomska Skola ili
i} Gimnazija
VISI REFERENT ZA POSLOVI OPERATIVNO SSS/IV stepen stru¢ne spreme 0dNOSNO
13. | NAMIESTENIK TPECI’_SI’E';:%\,QESEQJ POMOCNE D}gfgﬁ& o 1 ;/TKTV rf_idn:zkk kol Gimnaii 10 mj. NE
N smjer, Ekonomska $kola, Gimnazija
CENTRALI DJELATNOSTI SLOZENI . !

29T euesls — g loig
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STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
O
RADNO STRUCNI NAZIV 5 <
VRSTA GRUPA | SLOZENOST _|
R.br. MJESTO RADNOG MJESTA = x RADNO STRUCNI OSTALI
KATEGORIJA IPOZICIIA DJELATNOSTI POSLOVA 3 %3 | STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME ISKUSTVO 1SPIT USLOVI
>
&N
1 2 3 4 5 6 7 9 10
POMOCNI RADNIK- POSLOVI POMOCNI- NSS - Osnovna 3kola
14, NAMJIESTENIK KURIR POMOCNE JEDNOSTAVNI 2 NE
DJELATNOSTI
SSS/III stepen stru¢ne spreme 0dNOSNO
) REFERENT- POSLOVI OPERATIVNO- KV radnik
15. NAMJESTENIK | UGOSTITELJ KAFE POMOCNE TEHNICKI, 1 Ugostiteljska, Turisti¢ka, MaSinska, 6 mj. NE
KUHAR DJELATNOSTI JEDNOSTAVNI Gradevinska, elektro-tehniéka’
Hemijska Skola,
SSS/IV stepen struéne spreme 0dNOSNO Polozen
VKV radnik lliplt zZa
S Gimnazija, Ekonomska, Masinska, rukovaoca
VISI REFERENT ZA OPERATIVNO- e g centralnog
ODRZAVANJE POSLOVI TEHNICKI Saobracajna, Elektrotehnicka itania i
16. | NAMJIESTENIK ZGRADE | POMOCNE DIELOMICNO 1 10 mj. NE Y ojloijen
INSTALACIJA- DJELATNOSTI SLOZENI ?Spit -
KOTLOVNICAR dobrovo-
ljnog
vatrogasca
SSS/IV stepen struéne spreme 0dN0OSNO
POSLOVI OPERATIVNO- VKV radnik Polo¥en
& VISI REFERENT- , TEHNICKI Masinska, Gradevinska. . vozacki
17. NAMJESTENIK * POMOCNE * 2 > > 10 mj. NE s
VOZAC D JI?L A('?l\ClOSTI DJELOMICNO Elektrotehnicka, Saobracajna, I ispit B
SLOZENI Ekonomska, Gimnazija kategorije
18 NAMJESTENIK POMOCNI RADNIK- P?l\i(lscc)\l\/lii POMOCNE- 4 NSS-Osnovna skola NE
HIGIJENICAR DIELATNOSTI JEDNOSTAVNI
OPERATIVNO- SSS/IV step.en struéne spreme 0dNOSNO
. VI31 REFERENT - POSLOVI TEHNICKI VKV radnik .
19. | NAMJIESTENIK POMOCNE - 4 | Masinska, Gradevinska 10 m;. NE
RECEPCIONAR DJELOMICNO > >
DJELATNOSTI > Elektrotehnicka, Saobracajna,
SLOZENI ) - .
Ekonomska, Gimnazija, Hemijska
POSLOVI OPERATIVNO- SSS/III stepen struéne spreme 0dNOSNO
) REFERENT - . TEHNICKI KV radnik i
20. | NAMJESTENIK | pECEPCIONAR POMOCNE DIELOMICNO 2| Masinska, Gradevinska, 6 m. NE
DJELATNOSTI > > ’, . ..
SLOZENI Elektrotehnicka, Saobra¢ajna, Hemijska
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OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA- OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Redn RADNO STRUCNINAZIV -
i broj MIESTO/ POZICIJA
) KATEGORIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DIELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

N

5

1 DRZAVNI POMOCNIK
SLUZBENIK GRADONACELNIKA

jedan

OPIS POSLOVA

- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleznosti sluzbe,

- Rukovodi Sluzbom i vr3i najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe

- Prati i stara se o izvrSavanju zakona i podzakonskih propisa

- Organizira vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe:

- Rasporeduje poslove i zadatke na sluzbenike i namjestenike i daje im upute o na¢inu vrSenja poslova

- Nadzire rad sluzbenika i namjestenika u Sluzbi,

- PredlaZe poslove i zadatke za godiSnji program rada organa uprave iz djelokruga sluzbe,

- Osigurava blagovremeno,zakonito i pravilno vrdenje svih poslova iz nadleZnosti sluZbe,

- Donosi akte iz nadleznosti sluzbe;

- Prati zakonske propise iz nadleZnosti sluzbe;

- Priprema prijedlog budZeta sluZbe;

- Redovno upoznaje gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vr$enja poslova iz nadleznosti sluzbe
i predlaze poduzimanje potrebnih mjera,

- Prisustvuje sjednicama kolegija gradonacelnika a po potrebi sjednicama Gradskog vijeca,

- Ostvaruje kontinuiranu saradnju sa sekretarom organa uprave;

- Duzan je postupiti po nalozima gradonacelnika i izvjestavati ga o preduzetim mjerama i rezultatima
postignutim tim mjerama.

- Po nalogu gradonacelnika ucestvuje u radnim grupama medunarodnih i domadih organizacija kada se
radi o pitanjima koja se odnose na povecanje efikasnosti i modernizaciji javne uprave,

- Saraduje sa pomo¢nicima gradonacelnika i organizuje blagovremeno dostavljanje materijala sluzbi
Gradskog vije¢a koje predlaze gradonacelnik,

- Prati propise i daje stru¢na objaSnjenja sluzbenicima i namjestenicima u sluzbi,

- U€estvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-a u gradskoj upravi;

- PredlaZe mjere za poboljSanje kvaliteta rada i radne discipline u sluzbi

- Izraduje analiti¢ko— informativne analize, izvjeStaje i informacije iz nadleZnosti sluZbe;

- Izraduje plan koristenja godi$njih odmora sluzbenika i namjestenika u okviru sluzbe;

- U€estvuje u procesima izrade i implementacije Strategije razvoja Grada Gorazda;

- Ucestvuje u procesima uvodenja i odrZavanja-primjene Sistema za upravljanje kvalitetom u gradskoj
upravi;

- Prati realizaciju odluka, zakljucaka i preporuka Gradskog vije¢a i Gradonacelnika iz nadleznosti
sluzbe;

- Predlaze godisnji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju,

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova,
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- PredlaZe plan edukacije sluzbenika i namjeStenika iz sluzbe;

- PredlaZe ocjene rada za drZavne sluzbenike i namjeStenike u sluzbi,

- Odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten rjeSenjem gradonacelnika;

- Odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi,
- lzvjestaj 0 svom radu i radu sluzbe podnosi gradonacelniku;

- Za svoj rad odgovara gradonacelniku

- Vrsi i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po nalogu gradonadelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Stru¢no-operativni poslovi, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

- VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova)

- Pravni, Ekonomski, Poljoprivredni, Filozofski fakultet, Fakultet politickih nauka.

- PoloZen struéni ispit,

- Poznavanje rada na raunaru

- Najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI SAVJETNIK
ZA PRAVNE 1 OPCE
POSLOVE

OPIS POSLOVA

-Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz djelokruga sluzbe;

-Daje primjedbe i sugestije na nacrte i prijedloge zakona kojim se reguliSu pitanja iz djelokruga sluzbe;

- Izraduje nacrte i prijedloge normativnih akata i drugih stru¢nih materijala u skladu sa zakonom i
drugim propisima iz djelokruga sluzbe

- Izraduje opée i pojedinacne akte iz radnih odnosa i sl.,

- Ucestvuje u izradi pravnih akata koje donosi gradonacelnik i pomoénik gradonacelnika,

- Ucestvuje u realizaciji pojedinih projekata po nalogu pomoc¢nika gradonacelnika i gradonacelnika,

- Saraduje sa pomoc¢nicima gradonacelnika i organizuje blagovremeno dostavljanje materijala sluzbi
Gradskog vije¢a koje predlaze gradonacelnik,

- Izraduje program rada sluzbe uz saglasnost pomoc¢nika gradonacelnika,

- Vodi potrebne evidencije

- Izraduje izvjestaj o radu sluzbe uz saglasnost pomoc¢nika gradonacelnika,

- Izraduje analize i informacije za potrebe gradonacelnika,

- Ucestvuje po potrebi u radu komisija koje formira gradonacelnik i sa¢injava informacije za
gradonacelnika,

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova
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- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika
- lzvjestaj 0 svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonadelnika;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Normativno-pravni, Studijsko-analiti¢ki poslovi, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

-VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova)

- Pravni fakultet

- Polozen stru¢ni ispit,

- Poznavanje rada na raCunaru

- Najmanje tri godine radnog staZa u struci, nakon sticanja VVSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI SAVJETNIK
ZA LIUDSKE
RESURSE

OPIS POSLOVA

-Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz djelokruga sluzbe,

- Ucestvuje u kreiranju kadrovske politike,

- Priprema i u€estvuje u provodenju procedura za popunu radnih mjesta u gradskoj upravi,

- Utvrduje i izraduje standarde za procjenu i analizu rada uposlenika,

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

- V/r8i procjenu potreba za obuku uposlenika,

- Kontinuirano promovisanje i razvoj ljudskih resursa i timskog rada,

- Priprema programe obuke drZavnih sluzbenika i namjestenika za sticanje prakti¢nih znanja i vjestina
za obavljanje poslova iz nadleznosti gradske uprave,

- Kontinuirano promovise i razvija ljudske resurse i timski rad;

- Priprema godisnji plan ljudskih resursa (ukljucujuéi plan zaposljavanja i eventualno, plan
zbrinjavanja),

- Promovise osnovne principe etickog kodeksa u radu,

- lzraduje 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 licnu dokumentaciju sluzbenika i namjestenika;

- Vodi i aZurira bazu podataka o zaposlenicima;

- Priprema nacrte svih pravilnika, odluka i drugih akata iz oblasti radnih odnosa,
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- Ucestvuje u izradi svih akata koje donosi Gradonacelnik,

- Radi na izradi i realizaciji planova stru¢nog obrazovanja i usavr$avanja, kao i drugih operativnih
planova, izvjestaja, informacija, analiza i drugih stru¢nih materijala,

- U€estvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonacéelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analiticki i struéno-operativni poslovi, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme,odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova)

Pravni, Ekonomski fakultet, Fakultet politickih nauka

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje tri godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS

OPIS POSLOVA:

- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Organizira i svakodnevno koordinira rad namjestenika angaZzovanih na poslovima odrZavanja higijene,
unutra$njeg i vanjskog obezbjedenja imovine, ljudi i opreme, poslovima ugostiteljstva, telefonske
centrale, poslovima kurira, vozaca, te odrzavanja i zastite objekata i opreme van sjedista Gradske
uprave;

STRUCNI - Stara se 0 nabavci kancelarijskog materijala za potrebe sluzbe;
DRZAVNI SAVJIETNIK- - Vodi evidenciju o nabavci usluga servisiranja, odrzavanja i registracije sluzbenih motornih vozila
4, SLUZBENIK KOORDINATOR ZA 1 gradske uprave,
Z?JOESI?_I\(I)I\(/:EKE - Vodi evidenciju o nabavci higijenskog, gradevinskog i drugog materijala za potrebe odrzavanja zgrade

gradske uprave;
- Svakodnevno vodi evidenciju o koriStenju sluZbenih vozila gradske uprave i pravi raspored koristenja;
- InformiSe pomoc¢nika gradonacelnika o stanju poslova iz svoje nadleznosti, dajuéi prijedloge za
rjeSavanje odredenih pitanja;
- Prati propise iz nadleznosti radnog mjesta i daje uputstva za njihovu primjenu;
- Predlaze kuéni red koji ¢e se primjenjivati u zgradi gradske uprave;
- Stara se o tehnickoj ispravnosti vozila i blagovremeno poduzima mjere za otklanjanje kvarova,
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- U€estvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- Priprema plan odrZavanja objekta gradske uprave i odgovoran je za isto;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analiti¢ki i Stru¢no-operativni poslovi, nasjloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova)

Pravni, Masinski, gradevinski, saobracajni, Arhitektonski fakultet

Polozen struéni ispit

Poznavanje rada na racunaru,

Najmanje tri godine radnog staZa u struci, nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
INFORMISANJE
| ODNOSE
S JAVNOSCU

OPIS POSLOVA:

- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Prikuplja, ureduje i vr3i obradu podataka u odgovarajucoj oblasti i informiSe javnost o radu
gradonacelnika i gradskih sluzbi, o stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju;

- Ostvaruje kontakte sa medijima, prati njihovo izvjeStavanje javnosti o radu gradonacelnika i gradskih
sluzbi;

-Odgovoran je za sadrzaj i blagovremenost informacija na WEB i facebook stranici gradske uprave;

- Ucestvuje u pripremi gradonacelnika za javna nastupanja u medijima, javnim skupovima,

- Priprema tekst za javne Cestitke povodom drzavnih, vjerskih praznika drugih manifestacija, izjave,
obrazloZenja, zahvalnice, pozivnice i sl;

- Organizuje konferencije za Stampu,

- Uc€estvuje u pripremi svecanih sjednica, akademija, sastanaka i sl.

- Priprema materijale za potrebe gradonacelnika (referati, informacije, saopcenja za javnost i za medije
i sl);

- Ureduje facebook-stranicu Grada Gorazda

- PredlaZe agendu protokolarnih aktivnosti, sastanaka i manifestacija koje organizuje gradska uprava,

- Pripremanje protokola stranih i domacih delegacija, privrednih delegacija, programa posjete drugim
gradovima i drZzavama,

- Odgovorni je urednik biltena, publikacija, brosura i drugih informativnih materijala i stru¢ne literature
i poslova u vezi njihovog izdavanja;

- Priprema, ureduje sluZbene materijale i dostavlja na objavu sluzbenim glasilima i drugim sredstvima
informisanja
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- Koordinira javno predstavljanje projekata gradanima;

- PredlaZe strategiju za informativne kampanje na osnovu definisanih ciljeva, vremenskih planova i
indikatora uspjeha;

- Provodi aktivnosti na obezbjedivanju primjene sredstava javnog predstavljanja, kao $to su
koordiniranje s medijima, pitanja mjesta i sredstava za predstavljanje u javnosti,

- Mijeri i procjenjuje djelotvornost informativnih kampanja u kontaktiranju Zeljene populacije ili trazenju
Zeljenog odgovora

- U€estvuje u radu komisije za javne nabavke roba, usluga i radova

- Izvjestaj o radu podnosi pomo¢niku gradonacelnika

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu nepsoredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Struéno-operativni i informacijsko dokumentacijski poslovi, sloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

-VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova)

- Fakultet politi¢kih nauka, odsjek Zurnalistika

- Polozen stru¢ni ispit,

- Poznavanje rada na ra¢unaru

- Najmanje dvije godine radnog staza u struci, nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI SARADNIK
ZA PERSONALNE
POSLOVE

OPIS POSLOVA

- Prsti i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,

- Priprema akte za imenovanje ¢lanova reguliranih tijela ¢iji je osniva¢ Grad Gorazde

- Saraduje i koordinira aktivnosti sa Agencijom za drzavnu sluzbu, te ostvaruje saradnju sa nadleznim
organima ¢ija djelatnost je vezana za personalne poslove,

- Ucestvuje u provodenju postupka prijema drzavnih sluzbenika i namjestenika u radni odnos,

- Priprema pojedinacne akte koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti sluzbenika i namjestenika
iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom,

- Organizuje i provodi izradu godisnjih planova obuke, osigurava njihovu efikasnu realizaciju,
realizaciju godisnjih planova obuke,

- Priprema akte i koordinira postupak ocjenjivanja drZzavnih sluzbenika i namjeStenika,

- Vodi personalne evidencije o drzavnim sluZbenicima | namjeStenicima, izdaje uvjerenja o podacima
iz te evidencije i aZuriranje podataka te evidencije, prijavljivanje i odjavljivanje uposlenih na
zdravstveno, penzijsko i invalidsko osiguranje;
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- Priprema podatke i izvjeStaje o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima,
- Priprema odgovarajuce izvjestaje iz svoje nadleznosti,
- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova
- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika
- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika
VRSTA DJELATNOSTI: Oshovna djelatnost
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Poslovi upravnog rjesavanja i studijsko-analiticki poslovi, slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje i ciklusa (koje se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
Pravni fakultet
Polozen strucni ispit,
Poznavanje rada na racunaru
Najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u struci nakon sticanja VSS
OPIS POSLOVA:
- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,
- Koordinira aktivnosti gradonacelnika i gradske uprave u segmentu saradnje s drugim opéinama/
opStinama i gradovima u BiH i inostranstvu,
- Obavlja aktivnosti koje proizlaze iz ¢lanstva Grada Gorazda u Savezu op¢ina i gradova Federacije
STRUCNI SARADNIK Bosne i Hercegovine, o . N . .
ZA SARADNJIU - Priprema i predlaze mjere kojima se unaprjeduje saradnja s drugim op¢inama/opstinama i gradovima
. SA DRUGIM u BiH 1 ipostranst\_fu, iz nadleznosti gradonaé?lnika,. o - )
7 DRZAVNI OPCINAMA/OPSTINA 1 - Koordinira saradnju Grada Gorazda u procesima pripreme, apliciranja i implementacije projekata
' SLUZBENIK koji se realizuju u partnerstvu s drugim op¢inama/opstinama i gradovima u BiH i inostranstvu
MA | GRADOVIMA ) Juup 1 op P & g
UBIH I - PredlaZe aktivnosti na unaprjedenju saradnje s bratskim opéinama/opstinama i gradovima,
INOSTRANSTVU - Daje inicijalni prijedlog za uspostavljanje bratskih odnosa s drugim op¢inama/opstinama u BiH i

inostranstvu,
- Ucestvuje u radu komisije za nabavku roba, usluga i radova,
- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika,
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika
- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika
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VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analit&ki i struéno operativni poslovi, slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen struéne spreme,
odnosno visoko obrazovanje i ciklusa (koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova) ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
Pravni, Ekonomski, Filozofski, Poljoprivredni fakultet ili Fakultet politickih nauka
Polozen struéni ispit,
Poznavanje rada na racunaru,
Poznavanje jednog svjetskog jezika
Najmanje jedna godina radnog staza u struci nakon sticanja VSS
OPIS POSLOVA:
- Razmatra dnevne obaveze i sastanke gradonacelnika i za iste priprema materijale, dokumente i podatke,
- Planira prijem kod gradonacelnika, predlaze mjesto, vrijeme, broj i sastav uc¢esnika sastanaka
- Vr3i procjenu potrebe prisustva sluzbenika za informisanje sastancima na kojima ucestvuje
gradonacelnik i obavjestava sluzbenike za informisanje o mjestu, vremenu i ostalim bitnim podacima
- Vodi protokol prijema stranaka kod gradonacelnika,
- Brine o protokolarnim pitanjima u kojima ucestvuje gradonacelnik (zastave, vizualni identitet i sli¢no),
- PredlaZe agendu protokolarnih aktivnosti, sastanaka i manifestacija koje organizuje gradska uprava,
VIS| REEERENT ZA - Brine o svim drugim protokolarnim pitanjima iz nadleZnosti sluZbe i gradske uprave,
8 NAMIESTENIK PROTOKOLARNE 1 - Vr3i poslove za potrebe gradonacelnika koji se odnose na pripreme i ostvarivanje kontakta sa gostima,
) POSLOVE love u vezi dolaska pojedinaca i grupa iz zemlje i inostranstva
v pos po) grup J )
GRADONACELNIKA

- Pripremanje protokola stranih i domacih delegacija, privrednih delegacija, programa posjete drugim
gradovima i drZzavama,

- Osigurava prisustvo prevodioca prilikom posjeta delegacija iz inostranstva,

- VrSi prijem i otpremu poste iz sluzbe,

- Vr3i poslove unosa i obrade podataka u racunaru, sortira predmete i akte vezane za sluzbu,

- Vodi potrebne evidencije, baze podataka i kompjuterskog arhiva,

- V/r8i protokolisanje akata, dostavlja predmete i akte na potpis i ovjeru;

- Vrsi arhiviranje predmeta za potrebe gradonacelnika i sluzbe;

- Stara se o nabavci kancelarijskog materijala za potrebe sluzbe i gradonacelnika,

6

"¢¢0c uni

T/.T euens —g loig



STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA- OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

Redn
i broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORUA

STRUCNINAZIV -
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

N

5

- Vrsi pecacenje dokumenata i odgovoran je za upotrebu pecata gradonacelnika i pomo¢nika sluzbe,
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika

- [zvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI:Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: administrativno-tehnicki, djelomiéno slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

-SSS/IV stepen odnosno VKV radnik

Gimnazija, ekonomska, administrativno-upravna $kola, Masinska, Gradevinska, Elektrotehnicka,
Saobracajna, hemijska

- Polozen stru¢ni ispit,

- Poznavanje rada na ra¢unaru,

- Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci, nakon sticanja SSS

NAMJESTENIK

VISI SAMOSTALNI
REFERENT ZA
PERSONALNE

POSLOVE

OPIS POSLOVA

- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Priprema rjeSenja za imenovanje ¢lanova reguliranih tijela ¢iji je osniva¢ Grad Gorazde

- Obavlja personalne poslove iz oblasti radnih odnosa;

.- Priprema konkurse odnosno oglase za prijem u radni odnos;

- Priprema nacrte rjeenja i druge pojedinaéne akte o pitanjima iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i
namjestenika;

- Izraduje Plan koristenja godiSnjih odmora;

- Priprema akte i koordinira postupak ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i namjeStenika;

- VVodi personalne evidencije o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima, izdaje uvjerenja o podacima
iz te evidencije i aZuriranje podataka te evidencije, prijavljivanje i odjavljivanje uposlenih na
zdravstveno, penzijsko i invalidsko osiguranje;

- Radi na izradi izvjeStaja, informacija i drugih struénih materijala iz oblasti personalnih poslova;

- Vodi evidenciju i upucuje zaposlenike s posebnim uslovima rada na ljekarske preglede (vozaci, kafe
kuhar, strazari/portiri);

- Obavlja poslove koji proizilaze iz Zakona o slobodi pristupa informacijama i Zakona o postupanju sa
predstavkama i prijedlozima;

- Po potrebi uéestvuje u radu kolegija, komisija i drugih tijela;

- Priprema podatke i izvjestaje o drZzavnim sluzbenicima i namjestenicima;

- UCestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika
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- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika
VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA administrativno-tehnicki poslovi, sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VI stepen struéne spreme

Pravni fakultet

Polozen strucni ispit

Poznavanje rada na raunaru.

Najmanje jedna godina radnog staZa u struci, nakon sticanja VSS

10.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT-
KOORDINATOR ZA
ODRZAVANIE |
ZASTITU OBJEKATA
GRADA VAN
SJEDISTA GRADSKE
UPRAVE

OPIS POSLOVA:

- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Organizuje i koordinira aktivnosti na odrzavanju i zastiti objekata van sjedista Gradske uprave
(poslovne prostorije i prostorije mjesnih zajednica, kao i drugih objekata u vlasniStvu Grada Gorazda);

- Redovno informise koordinatora za zajednicke poslove o stanju u oblasti poslova ¢iju koordinaciju
vrsi, dajudi prijedloge za rjeSa-vanje odredenih pitanja;

- Priprema plan odrZavanja objekata van sjediSta Gradske uprave koji su u vlasnistvu Grada Gorazda
(poslovne prostorije i prostorije mjesnih zajednica, kao i drugih objekata u vlasnistvu Grada Gorazda.);

- Odgovoran je za odrzavanje i zastitu objekata van sjediSta Gradske uprave (poslovne prostorije i
prostorije mjesnih zajednica, kao i drugih objekata u vlasnistvu Grada Gorazda.);

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

- Organizuje rad namjestenika-recepcionara;

- Vodi odgovarajuée evidencije iz nadleznosti radnog mjesta;

- Priprema izvjeStaje iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- lzvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonadelnika;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika

- Obavlja i1 druge poslove po nalogu Stru¢nog savjetnika-koordinatora za zajednicke poslove i
neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnicki poslovi, djelomi¢no sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

Masinska, gradevinska, elektrotehni¢ka, saobrac¢ajna Arhitektonska Skola, gimnazija
Polozen vozacki ispit “B” kategorije,

Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS
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11.

NAMJIESTENIK

VISI SAMOSTALNI
REFERENT ZA
POSLOVE IT
SISTEMA

OPIS POSLOVA

- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta

- Pruza informativno-tehnicku podrsku za odrzavanje sistema mati¢nog registra u mjesnim uredima;

- Odrzava i ureduje sluzbenu web stranicu;

- Radi na instalaciji i deinstalaciji aplikativnih i operativnih softvera i namjenskih sistema;

- Radi na izradi rezervnih kopija podatka i servera (backup);

- Pruza tehnic¢ku podrsku i struénu pomo¢ za koristenje IT Sistema;

- Odrzava sistem za evidenciju radnog vremena u zgradi Grada Gorazda;

- Vr8i poslove odrzavanja sistema video-nadzora u objektima Grada Gorazda;

- Vr3i poslove odrzavanja tehnicke ispravnosti opreme;

- Vr3i poslove postavljanja i konfiguracije lokalne racunarske mreze (LAN);

- Preduzima mjere za zaStitu sistema od virusa;

- Vrsi poslove instalacije informati¢ke opreme;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- U€estvuje u izradi mjesecnih, polugodisnjih i godisnjih izvjestaja, kao i mjese¢nih i ostalih operativnih
programa;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacéelnika

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Obavlja i1 druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA:Informaciono-dokumentacioni, operativno-tehnicki poslovi, sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VI- Visa $kola za kompjutersko programiranje i analizu, Ekonomski fakultet

Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na raunaru.

Najmanje jedna godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

12.

NAMJIESTENIK

VISI REFERENT
ZA POSLOVE
IT SISTEMA

OPIS POSLOVA

- Radi na instalaciji i deinstalaciji aplikativnih i operativnih softvera i namjenskih sistema;
- Pruza tehnic¢ku podrsku i struénu pomo¢ za koristenje IT Sistema;

- Vr3i poslove postavljanja i konfiguracije lokalne racunarske mreze (LAN);

- Administracija web stranice

- Preduzima mjere za zaStitu sistema od virusa;

- Vr3i poslove odrzavanja tehnicke ispravnosti opreme;

- Preduzima mjere za zaStitu sistema od virusa;

- Instalacija informati¢ke opreme;

¥/T euells — g loig
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- Obavlja poslove vezane za realizaciju prenosa sjednica Gradskog vijeca;

- Odrzava i upravlja audio opremom (konferencijski system);

- Vrsi poslove instalacije, odrzavanja i upravljanja sistemom video-nadzora u objektima Grada Gorazda;
- Upravlja i odrZava sistem za evidenciju radnog vremena u zgradi Grada Gorazda;

- Ureduje i priprema biltene, broSure, flyer-a i drugo;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka:

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Informaciono-dokumentacioni, operativno-tehnicki poslovi
djelomicno slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/1IV stepen odnosno VKYV radnik

Elektrotehnicka, Gradevinska $kola, Gimnazija

Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru.

Najmanje deset mjeseci radnog staza nakon sticanja SSS

13.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
POSLOVE NA
TELEFONSKOJ
CENTRALI

OPIS POSLOVA:

- Obavlja telekomunikacijske poslove na telefonskoj centrali,

- Pozivanje brojeva, proslijedivanje poziva i s.1 za potrebe uposlenika Grada Gorazda,;

- U slucaju kvara na telekomunikacijskim uredajima i linijama, duzan je odmah upoznati neposredno
nadredenog;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti.

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA:Operativno-tehnicki poslovi, djelomiéno slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

-SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

- PTT smijer, ekonomska Skola, gimnazija.

- Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS
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14,

NAMJESTENIK

POMOCNI RADNIK-
KURIR

OPIS POSLOVA:

-Vr8i dostavu poste na adresu primaoca u skladu sa ZUP-om za potrebe gradskih sluzbi Grada Gorazda;

- Povratnicu dostavlja posiljaocu;

- Dostavlja pismena posti ili drugom pravnom licu za otpremu poste (PTT);

- Preuzima sluzbenu postu za Grad Gorazde od ovlaStenog lica poste ili iz faha poste;

- Dostavlja postu uposlenicima putem internih knjiga;

- Vr8i pakovanje i otpremanje sluzbene poste;

- Odgovoran je za blagovremenu dostavu poste na navedenu adresu;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara Stru¢nom savjetniku-koordinatoru za zajednicke poslove i neposredno
nadredenom pomo¢niku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Stru¢nog savjetnika-koordinatora za zajednicke poslove i
neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Pomo¢ni poslovi, jednostavni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

-Osnovna Skola

15.

NAMJESTENIK

REFERENT-
UGOSTITELJ-KAFE
KUHAR

OPIS POSLOVA:

- Pripremanje i usluZivanje toplim i hladnim napitcima u prostorijama kafe kuhinje;

- Pripremanje i usluzivanje toplim i hladnim napitcima za potrebe gradonacelnika i sluzbene potrebe
gradskih sluzbi;

- Odgovoran je za odrZavanje higijene i inventara u prostorijama kafe kuhinje;

- Nabavlja, ¢uva i odgovara za robu i inventar za potrebe kafe kuhinje;

- Vodi urednu evidenciju o nabavci i utroSku roba za potrebe kafe kuhinje;

- Sacdinjava i dostavlja mjeseéne izvjestaje o utroSku novéanih sredstava na ime reprezentacije za
sluzbene potrebe;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara Stru¢nom savjetniku-koordinatoru za zajednicke poslove i neposredno
nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Stru¢nog savjetnika-koordinatora za zajednicke poslove i
neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnicki poslovi, jednostavni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
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-SSS/II stepen struéne spreme odnosno KV radnik
Ugostiteljska, Turisticka, MasSinska, Gradevinska, elektro-tehnicka, Hemijska Skola
- Najmanje Sest mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

16.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
ODRZAVANIE
ZGRADE |
INSTALACIJA-
KOTLOVNICAR

OPIS POSLOVA:

- Vr3i poslove tekuceg odrzavanja zgrade Grada Gorazda, uredaja i instalacija, tehnickih sredstava rada
i opreme, kao i otklanjanje jednostavnijih kvarova;

- Po potrebi vrsi poslove odrZzavanja objekata Mjesnih ureda i Mjesnih zajednica,

- Svakodnevno obilazi sluzbene prostorije u zgradi Grada Gorazda, evidentira i otklanja uocene
nedostatke;

- Odrzava betonske i zelene povrSine ispred zgrade Grada GoraZda;

- Cisti snijeg i led na povriinama ispred i okolo zgrade i garae Grada Gorazda i odrzava Gistim u
zimskim uvjetima;

- Nadzire pristup ovlastenih servisera prilikom popravke i servisiranja uredaja, instalacija i opreme u
zgradi Grada Gorazda;

- Popravlja jednostavnije kvarove na vodovodnim, elektri¢nim instalacijama i sistemu centralnog
grijanja;

- Vrdi jednostavnije stolarske, staklarske i druge radove;

- Preduzima potrebne mjere u sluc¢aju elementarnih nepogoda kako bi se sprijecio nastanak Stetnih
posljedica u i na zgradi Grada Gorazda, objekata Mjesnih ureda i Mjesnih zajednica;

- U slu¢aju veéih kvarova, duzan je bez odlaganja obavjestiti Struénog savjetnika-koordinatora za
zajednicke poslove i Pomo¢nika;

- Vr8i nabavku gradevinskog i drugog materijala i opreme za odrzavanje navedenih objekata, vodi
evidencije o utroSku i podnosi izvjestaj;

- Upravlja sistemom centralnog grijanja, kontroliSe i nadzire rad sistema centralnog grijanja i
instrumenata, odrzava i ¢isti prostoriju i sistem centralnog grijanja;

- Brine o redovnom servisiranju i odrZzavanju kotlovnice;

- Vodi evidenciju o nabavci i utrosku peleta i podnosi mjesecni izvjestaj o utroSku u toku grejne sezone,

- Vr1si poslove lozaca u kotlovnici;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonadelnika;

- Za svoj rad odgovara Stru¢nom savjetniku-koordinatoru za zajednicke poslove i neposredno
nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Stru¢nog savjetnika-koordinatora za zajednicke poslove i
neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomocne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehni¢ki poslovi, djelomi¢no sloZeni.

6

"¢¢0c uni

//T euens —gloig



STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA- OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

<
) .
Redn RADNO STRUCNINAZIV — 3 5 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA I USLOVI ZA
i broj MJESTO/ POZICIIA % ,E OBAVLIJANJE
KATEGORUA S
N
1 2 3 4 5
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
- SSS/IV stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik
Gimnazija, Ekonomska, Masinska, Saobracajna, Elektrotehnicka, Hemijska, Gradevinska $kola
- PolozZen ispit za rukovaoca centralnog grijanja
- PolozZen ispit za dobrovoljnog vatrogasca
- Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS
OPIS POSLOVA:
- Vr3i poslove vozaca za potrebe gradonacelnika i gradskih sluzbi Grada Gorazda;
- Vodi racuna o tehnickoj ispravnosti i servisiranju vozila;
- U slucaju kvara ili neispravnosti vozila, odmah bez odlaganja obavjestava Stru¢nog savjetnika-
koordinatora za zajednicke poslove i pomoc¢nika gradonacelnika;
- Odgovoran je za uredno odrzavanje i ¢istocu vozila;
- Vodi urednu evidenciju o utroSku goriva, maziva i predenim kilometrima;
- Snosi odgovornost i troskove za krSenje saobracajnih propisa i nadoknaduje pri¢injenu Stetu, nanesenu
svojom krivicom;
- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;
5 VISI REFERENT- - Za svoj rad odgovara Strué¢nom savjetniku-koordinatoru za zajednicke poslove i neposredno nadredenom
17. NAMJESTENIK VOZAL 2 pomo¢niku gradonacelnika;
- Obavlja i druge poslove po nalogu Stru¢nog savjetnika-koordinatora za zajednicke poslove i neposredno
nadredenog pomocnika gradonacelnika
VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnicki poslovi, djelomiéno sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IV stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik
Saobracajna, Masinska, Elektrotehnic¢ka, Gradevinska, Hemijska, Ekonomska, Turisticka $kola,
Gimnazija,.
Polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije
Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS
OPIS POSLOVA:
- Vrsi ¢iSéenje sluzbenih prostorija, namjestaja i opreme u zgradi Grada Gorazda;
& POMOCNI RADNIK- - Po potrebi vrsi ¢is¢enje sluzbenih prostorija, namjestaja i opreme u objektima mjesnih zajednica i
18. NAMJESTENIK HIGIJENICAR 4 mjesnih ureda Grada Gorazda;

- Vr8i poslove odrzavanja cvijeca u zgradi i dvoristu zgrade Grada Gorazda;
- Vr3i poslove odlaganja smeca u kontejnere;
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STRUCNA SLUZBA ZA POSLOVE KABINETA GRADONACELNIKA- OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA
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OBAVLJANJE

S

5

- Cisti betonske povrsine ispred zgrade Grada Gorazda;

- Vrsi ¢iSéenje i pranje prozora, zavjesa, terasa;

- Vodi evidenciju o utrosku i odgovara za koristenje sredstava za ¢iS¢enje i inventara, elektricnih aparata
i drugih pomo¢nih sredstava;

- Vode evidencije o nabavci higijenskog materijala;

- Sac¢injava plan nabavke higijenskog materijala na godiSnjem nivou;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara Stru¢nom savjetniku-koordinatoru za zajednicke poslove i neposredno
nadredenom pomo¢niku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Stru¢nog savjetnika-koordinatora za zajednicke poslove i
neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Pomo¢ni poslovi — jednostavni.
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA: Osnovna Skola

19.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT -
RECEPCIONAR

OPIS POSLOVA:

- Organizuje i odgovara za rad recepcije;

- Vodi evidenciju o ulazu i izlazu stranaka iz zgrade Grada Gorazda, sa detaljnim podacima (ime i
prezime stranke, vrijeme ulaska-izlaska, ime sluzbenika ili namjeStenika kod kojeg je bio u posjeti) i
organizuje kretanje stranaka u zgradi;

- Vodi evidenciju o dolasku i odlasku zaposlenika Grada Gorazda;

- Daje potrebne informacije strankama iz svoje nadleZnosti;

- Po potrebi, kontaktira i saraduje sa organima javne bezbjedosti;

- Preuzima na ¢uvanje oruzje od stranaka, i vodi evidenciju o preuzimanju;

- U slucaju potrebe vrsi kontrolu i pretres stranke;

- Stara se o postivanju Etickog kodeksa u pogledu oblacenja stranaka i uposlenika i preduzima
potrebne mijere,

- U slucaju pozara, poplava i drugih nepogoda, preduzima neophodne mjere i bez odlaganja o tome
obavjestava nadlezne;

- KontroliSe i odgovora za ulazak u zgradu gradske uprave nakon zavr3etka radnog vremena ili u dane
praznika i vikenda;

- Kontrolide i evidentira prisustvo zaposlenika u zgradi gradske uprave po zavr3etku radnog vremena ili
u dane praznika i vikenda:

- U slu€aju sumnje, kontroliSe prtljag i drugu opremu koju zaposlenici ili stranke unose ili iznose iz
zgrade gradske uprave;
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- Po potrebi Cisti dvoriste i parking prostor u dvoristu zgrade Grada Gorazda;

- Po potrebi obavlja poslove vozaca za potrebe gradskih sluzbi i gradonacdelnika Grada Gorazda;

- Kontrolise i blagovremeno dopunjava aparate sa vodom za pice;

- Po potrebi pruza pomo¢ invalidnim licima prilikom ulaska ili izlaska iz zgrade;

- Brine 0 audio i video opremi i drugim tehni¢kim uredajima u gradskoj upravi,

- Vodi evidenciju o koriStenju sluzbenih prostorija-sala u zgradi Grada GoraZda;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara Stru¢nom savjetniku-koordinatoru za zajednicke poslove i neposredno nadredenom
pomo¢niku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Stru¢nog savjetnika-koordinatora za zajednicke poslove i neposredno
nadredenog pomocnika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnicki poslovi, djelomi¢no sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

Masinska, Gradevinska, Elektrotehni¢ka, Saobracajna, Ekonomska, Gimnazija, Ekonomska, Hemijska,

Gradevinska, Poljoprivredna i Sumarska Skola

Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS

OPIS POSLOVA:

- Organizuje i odgovara za rad recepcije;

- Vodi evidenciju o ulazu i izlazu stranaka iz zgrade Grada Gorazda, sa detaljnim podacima (ime i
prezime stranke, vrijeme ulaska-izlaska, ime sluzbenika ili namjeStenika kod kojeg je bio u posjeti)
organizuje kretanje stranaka u zgradi;

- Vodi evidenciju o dolasku i odlasku zaposlenika Grada Gorazda;

- Daje potrebne informacije strankama iz svoje nadleZnosti;

5 REFERENT - - Po potrebi, kontaktira i saraduje sa organ_ima j:_avnfr bezl?jedosti; _ _
20. NAMJIESTENIK 2 - Preuzima na ¢uvanje oruzje od stranaka, i vodi evidenciju o preuzimanju;

RECEPCIONAR

- U slucaju potrebe vrsi kontrolu i pretres stranke;

- Stara se o postivanju Etickog kodeksa u pogledu oblacenja stranaka i uposlenika i preduzima potrebne mjere,

- U slucaju pozara, poplava i drugih nepogoda, preduzima neophodne mjere i bez odlaganja o tome
obavjestava nadlezne;

- KontroliSe i odgovora za ulazak u zgradu gradske uprave nakon zavrsetka radnog vremena ili u dane
praznika i vikenda;

- Kontrolie i evidentira prisustvo zaposlenika u zgradi gradske uprave po zavrsetku radnog vremena ili
u dane praznika i vikenda:
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- U slucaju sumnje, kontroliSe prtljag i drugu opremu koju zaposlenici ili stranke unose ili iznose iz
zgrade gradske uprave;

- Po potrebi Cisti dvoriste 1 parking prostor u dvoriStu zgrade Grada Gorazda;

- Po potrebi obavlja poslove vozaca za potrebe gradskih sluzbi i gradonacdelnika Grada Gorazda;

- Kontrolise i blagovremeno dopunjava aparate sa vodom za pice;

- Po potrebi pruza pomo¢ invalidnim licima prilikom ulaska ili izlaska iz zgrade;

- Brine 0 audio i video opremi i drugim tehni¢kim uredajima u gradskoj upravi,

- Vodi evidenciju o koriStenju sluzbenih prostorija-sala u zgradi Grada Gorazda;

- [zvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara Stru¢nom savjetniku-koordinatoru za zajednicke poslove i neposredno
nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Stru¢nog savjetnika-koordinatora za zajednicke poslove i
Neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnicki poslovi, djelomiéno sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IIT stepen struéne spreme odnosno KV radnik

Masinska, Gradevinska, Elektrotehnicka, Saobrac¢ajna, Hemijska, Gradevinska $kola
Najmanje Sest mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

(1)

(1)
(2)
3)

SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I OPCU UPRAVU

Clan 11.

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga sluzbe utvrduje se ukupno 23 radna mjesta, opis poslova i zadataka, naziv radnog mjesta, vrsta
djelatnosti, grupa i sloZzenost poslova, broj izvrSilaca i uslovi za vr3enje poslova i zadataka.

Clan 12.

Radom sluzbe neposredno rukovodi pomoénik gradonacelnika.

Pomo¢nik gradonadelnika ima status drzavnog sluzbenika.

Pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe (rjeSenja, zakljucke i druge pojedinacne akte predvidene posebnim propisom) donosi gradonacelnik, s tim da
gradonacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti pomo¢nika gradonacelnika ili druge drzavne sluzbenike da donose pojedinacne akte za odredena
pitanja iz nadleznosti sluzbe.
(4) U poslovima rukovodenja sluzbom zamjenjuje ga sluzbenik kojeg gradonacelnik ovlasti posebnim rjesenjem.
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SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I OPCU UPRAVU

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
Q
STRUCNI NAZIV GRUPA | <
RADNO VRSTA S J
R.br. RADNOG MJESTA SLOZENOST = RADNO STRUCNI OSTALI
KA¥IJEICEE%|-IR’OIJA POZICLIA DJELATNOSTI POSLOVA ~°® | STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME ISKUSTVO 1SPIT USLOVI
s
xR
o
1 3 4 5 6 7 9 10
VSS/VII stepen stru¢ne spreme odnosno
STUDIJSKO- . - - )
DRZAVNI POMOCNIK ANALITICKI T ‘S’t'jg'i‘rzrf’.gr?f(%‘.’sg{fv?géﬁik:f e Poznavanje
1. SLUZBENIK GRADONA OSNOVNA STRUCNO 1 ja (KoJ ! 5.9. DA rada na
CELNIKA OPERATIVNI- ECTS bodova) &
5 Pravni, ekonomski fakultet, Fakultet racunaru
NAJSLOZENWUI PV
politi¢kih nauka
ODSJEK ZA MLADE, OBRAZOVANJE, KULTURU, SPORT | SARADNJU SA ORGANIZACIJAMA CIVILNOG DRUSTVA
VSS/VII stepen struéne spreme, 0dnosno
DRZAVNI SEF ODSJEKA ZA STRUCNO ‘S’t'jg:‘r‘;r?.gra‘(f(‘(’)‘.’g’;{)evz‘(’j'ﬁg.l:';ggzzgtema Poznavanje
2. SLUZBENIK MLADE, KULTURU, OSNOVNA OPERATIVNI- 1 ) ) ! 4.9. DA rada na
SPORT i OCD NAJSLOZENIJI ECTS bodova), ratunaru
Pravni ili ekonomski fakultet, Fakultet
politi¢kih nauka
VISI STRUCNI VSS/VII stepen struéne spreme odnosno
5 SARADNIK ZA % visoko obrazovanje Bolonjskog sistema .
DRZAVNI STRUCNO P - : Poznavanje
3. | stuzeenik | PITARSAMLADIR 1 osnovna OPERATIVNI- L | bodouay (e sevrednije sa 240ECTS | 54, DA rada na
NEVLADINE SLOZENDI Pravni ili ekonomski fakultet, Fakultet racunatu
ORGANIZACIE politi¢kih nauka
VSS/VII stepen struéne spreme odnosno
5 STRUCNI = visoko obrazovanje | ciklusa (koje se .
DRZAVNI STRUCNO - At Poznavanje
4. | SLUZBENIK SARADNIK ZA, OSNOVNA OPERATIVNI- 1 | vrednuje sa 180 ECTS bodova) ili 1g. DA rada na
KULTURU I SLOZENI drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog .
VIJERSKA PITANJA sistema studiranja, racunara
Pravni fakultet, Fakultet politickih nauka
STRUCNI VSS/VII stepen struéne spreme odnosno
DRZAVNI | L STUDISKO- recnuie 4 180 £CTS bodova i Poznavanje
5. SLUZBENIK % OSNOVNA ANALITICKI- 1 Je: . - : 1.g. DA rada na
ZNACAJNIH SLOZENI drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog <
DATUMAI sistema studiranja, racunatu
DOGADAJA Pravni fakultet, Fakultet politickih nauka
y VSS/VII stepen stru¢ne spreme odnosno
ko sl e ok
6. SLUZBENIK OSNOVNA RIESAVANJE, 1 Je: . - . 1.g. DA rada na
PRAVNE | POSLOVE SLOZENI drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog <
MATICNIH KNJIGA sistema studiranja, racunaru

Pravni fakultet
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SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I OPCU UPRAVU

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
S
RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA | <
R.br. RADNOG MJESTA SLOZENOST = RADNO STRUCNI OSTALI
MJESTO POZICLIA DJELATNOSTI POSLOVA -2 STEPEN I VRSTA STRUCNE SPREME ISKUSTVO ISPIT USLOVI
KATEGORIJA 8 S
g N
1 3 4 5 6 7 9 10
VSS/VII stepen struéne spreme odnosno Polozen
5 STRUCNI SARADNIK 5 visoko obrazovanje | ciklusa (koje se poseban
DRZAVNI ZA POSLOVE STRUCNO vrednuje sa 180 ECTS bodova )ili drugog ispit za
7. SLUZBENIK SKLAPANJA BRAKA, OSNOVNA OPERATIVNI- 1 ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema l.9. DA maticare.
MATICNIH KNJIGA SLOZENI studiranja, Poznavanje
OBRAZOVANJE Pravni fakultet, Fakultet Politickih nauka rada na
racunaru
& VISI SAMOSTALNI DPOOPSLIJ_’ZI)%TI ADMINISTRATIVN ;’/;\S/;Y:I?tslfc?:omski fakultet, Fakultet Poznavanje
8. NAMJIESTENIK REFERENT ZA OSNOVNE O-TEHNICK]I, 1 litickih nauk ' 1.4 DA rada na
KULTURU SLOZENI Politickih nauka radunaru
DJELATNOSTI
SSS/IV stepen odnosno VKYV radnik
; VISI REFERENT ZA %%ZLIJ_'&/ITI Cﬁg?&;&ﬁég Gimnazija, ekonomska, administrativno- Poznavanje
9. NAMJESTENIK ADMINISTRATIVNO- x > 1 upravna, elektrotehnicka, masinska, 10 mj. DA rada na
TEHNICKE POSLOVE OSNOVNE DJELOMICNO gradevinska, hemijska, poljoprivredna racunaru
DJELATNOSTI SLOZENI NS ’ ’
saobracajna §kola
ODSJEK ZA OPCU UPRAVU
B 3 VSS/VII stepen struéne spreme
DRZAVNI 3EF ODSIEKA ZA STRUCNO odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog Poznavanje
10. SLUZBENIK OPCU UPRAVU OSNOVNA OPERATIVNI- 1 sistema studiranja, (koje se vrednuje sa 4.9. DA rada na
SLOZENWNI 240 ECTS bodova) radunaru
Pravni, ekonomski fakultet
SSS/IV stepen odnosno VKYV radnik
§ VISI REFERENT ZA %%PSLIJ_'EI)%ITI Cﬁg[’#&%ﬁgﬂ Gimnazija, administrativno-upravna, Poznavanje
11. NAMJESTENIK | KOMUNIKACIJU SA 9 ’ 1 ekonomska, poljoprivredna, masinska, 10 mj. DA rada na
GRADANIMA OSNOVNE DJELOMICNO adevinska, saobracajna hemijska. racunaru
DJELATNOSTI SLOZENI £ A0 Ay Jska,
elektrotehni¢ka skola
SSS/IV stepen odnosno VKYV radnik Poznavanje
& DOPUNSKI ADMINISTRATI- Gimnazija, ekonomska, administrativno- rada na
VISI REFERENT ZA % < - radunaru,
12 NAMIESTENIK ARHIVSKE POSLOVI VNO—TEHNVICKI, 1 upravna, mfivsmska, _gradpvmska, 10 mj. DA Poloten
POSLOVE OSNOVNE DJELOMICNO elektrotehnicka, poljoprivredna, poseban
DJELATNOSTI SLOZENI hemijska, saobracajna skola arhivisticki
ispit
SSS/IV stepen odnosno VKYV radnik Poznavanje
& DOPUNSKI ADMINISTRATI- Gimnazija, ekonomska, administrativno- rada na
VISI REFERENT ZA x « . radunaru,
13, NAMIESTENIK POSLOVE POSLOVI VNO-TEHNICKI, 2 upravna, masinska, gradev1_nvska, 10 mj. DA Poloten
PISARNICE OSNOVNE DJELOMICNO poljoprivredna, elektrotehnicka, poseban
DJELATNOSTI SLOZENI saobracajna, hemijska, elektrotehnicka arhivisticki
Skola ispit

6

"¢¢0c uni

€8T eueis — G foig



SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I OPCU UPRAVU

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
O]
RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA | <
R.br. RADNOG MJESTA SLOZENOST = RADNO TRUCNI OSTALI
MJESTO POZICLIA DJELATNOSTI POSLOVA -8 STEPEN 1 VRSTA STRUCNE SPREME ISKUSTVO S | Sg T USLOVI
KATEGORIJA oS
xR
m =
1 3 4 5 6 7 9 10
VISI REFERENT ZA SSS/IV stepen odnosno VKV radnik
OVIJERU AKATA, DOPUNSKI ADMINISTRATI- Gimnazija, ekonomska. administrativno- Poznavanje
& POSLOVI VNO-TEHNICK]I, o . .
14. NAMJESTENIK RUKOPISA, 9 3 upravna, masinska, gradevinska, 10 mj. DA rada na
OSNOVNE DJELOMICNO S o . »
PRIJEPISA | DIJELATNOSTI SLOZENI poljoprivredna, saobracajna, hemijska, raunaru
POTPISA elektrotehnicka Skola
SSS/1V stepen odnosno VKV radnik Poznavanje
VISI REFERENT ADMINISTRATI- Gimnazija, ekonomska administrativno- rada na
DOPUNSKI VNO-TEHNICKI, - : 9
; ZAVODENIJE POSLOVI INFORMACIONO- upravna, masinska, gradevinska, raCunaru,
15. NAMJESTENIK CENTRA ZA 1 poljoprivredna, saobracajna, hemijska, 10 mj. DA PoloZen
BIRACKI SPISAK- OSNOVNE DOKUMENTACION lektrotehnicka $kol oseban
MATICAR DJELATNOSTI | I, DJELOMICNO elektrotehniCia Skola ‘?S e
SLOZENI o
maticara
ADMINISTRATI- SSS/IV steper\l/ izr\lllcrr;:j r?ﬁ(reme odnosno Porf;:jzvsgje
5 VISI REFERENT ZA DPOOF;"LNO%PTI I?\llsgéﬁ;{gllgﬁcl)- Gimnazija, ekonomska, administrativno- raunaru,
16. NAMJESTENIK POSLOVE OSNOVNE DOKUMENTACION 5 upravna, masinska, gradevinska, 10 mj. DA Polozen
MATICARA * poljoprivredna, saobracajna, hemijska. poseban
DJELATNOSTI I, DJELOMICNO > O ’ L
5 elektrotehnicka Skola ispit za
SLOZENI it
maticara
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OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI I OPCU UPRAVU
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OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

N

5

DRZAVNI
SLUZBENIK

POMOCNIK
GRADONACELNIKA

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti sluzbe,

- Sprovodi utvrdenu politiku i predlaZe mjere za razvoj djelatnosti iz oblasti brige o djeci, pred3kolskom odgoju
i obrazovanju u skladu sa zakonom;

- Sprovodi utvrdenu politiku u skladu sa strateskim dokumentima i Zakonom o udruzenjima i fondacijama;

- Ucestvuje i komunicira sa vjerskim zajednicama u organizaciji aktivnosti i dogadaja religioznog karaktera;

- VrSi savjetodavnu i koordiniraju¢u ulogu kroz djelovanje zdravstvenog savjeta,

- Rukovodi sluzbom i organizuje vr3enje svih poslova iz nadleznosti sluzbe;

- Rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike iz sluzbe i daje im upute o nacinu vrsenja poslova;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti sluZbe;

- Redovito upoznaje gradonacelnika o stanju i problemima u vezi sa vr§enjem poslova iz nadleznosti sluzbe i
predlaZe preduzimanje potrebnih mjera;

- Vr8i najsloZenije poslove iz nadleZnosti sluzbe;

- IzvrSava poslove po nalogu gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjeSenjem
gradonacelnika;

- Odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe sluzbe za materijalno tehnickim sredstvima;

- Prisustvuje sjednicama kolegija gradonacelnika a po potrebi sjednicama Gradskog vijeca;

- UCestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-a u Gradu GoraZde;

- Donosi akte iz nadleznosti sluzbe;

- PredlaZe ocjenu rada drzavnih sluZbenika i namjeStenike u sluzbi;

- Priprema prijedlog budZeta sluzbe;

. Prati i primjenjuje zakonske propise iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje analiticko— informativne analize, izvjeStaje i informacije iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje plan koriStenja godisnjih odmora sluzbenika i namjeStenika u sluzbi;

- PredlaZe plan edukacije sluzbenika i namjestenika iz sluZbe uz saglasnost gradonacelnika;

- U€estvuje u procesima izrade i implementacije Strategije razvoja Grada Gorazda;

- Ucestvuje u procesima uvodenja i odrZzavanja-primjene Sistema za upravljanje kvalitetom u Gradu GoraZde;

- Prati realizaciju odluka, zakljucaka i preporuka Gradskog vijeca i gradonacelnika iz nadleznosti sluzbe;

- Prati rad javnih preduzeca i ustanova ¢iji je osniva¢ Grad Gorazde;

- Predlaze godis$nji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju;
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- Odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi
- Odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjesenjem gradonacelnika;

- Izvjestaj o radu sluzbe podnosi gradonacelniku;

- Za svoj rad odgovara gradonacelniku

- Obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po nalogu gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni poslovi, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

-VSS/VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova)

- Pravni, ekonomski fakultet, politiC¢ke nauke, sociologija

- Polozen strucni ispit,

- Poznavanje rada na raCunaru

- Najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

ODSJEK ZA MLADE, OBRAZOVANJE,

KULTURU, SPORT | SARADNJU SA ORGANIZACIJAMA CIVILNOG DRUSTVA

DRZAVNI
SLUZBENIK

SEF ODSJEKA ZA
MLADE,
OBRAZOVANJE,
KULTURU, SPORT |
SARADNJU SA OCD

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti odsjeka,

- Rukovodi odsjekom i obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka;

- Odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih odsjeku;

- Organizuje vr3enje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka;

- Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o nacinu vrSenja poslova iz
nadleznosti odsjeka;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka;

- Redovito upoznaje usmeno ili pismeno pomo¢nika gradonacelnika o stanju i problemima u vezi sa vrSenjem
poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;

- Postupa po nalozima pomoc¢nika gradonacelnika;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe odsjeka za materijalno tehnickim sredstvima;

- Po potrebi prisustvuje sjednicama kolegija i Gradskog vijeca;

- UCestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-a u Gradu GoraZde;

- IzvrSava zakone i druge propise i opée akte iz oblasti obrazovanja, kulture, sporta i rada sa mladima i OCD,;

- Saraduje sa Savjetom iz oblasti obrazovanja, kulture, sporta i rada sa mladima i OCD;

- Saraduje sa nevladinim organizacijama i pruza im potrebnu pomo¢ i informacije;

- Koordinira aktivnosti u organizaciji organizaciji manifestacija iz oblasti obrazovanja, culture, sporta,
obiljezavanja znacajnih datuma i dogadaja i OCD;
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- Saraduje sa sportskim i omladinskim organizacijama i drugim asocijacijama, javnim ustanovama i pruza im
savjetodavnu i drugu pomo¢ na lokalnom nivou;

- Ucestvuje u izradi strategije razvoja u oblasti sporta, kulture, mladih i OCD;

- Organizuje i u€estvuje u radu radnih tijela iz oblasti sporta, kulture, mladih i OCD;

- Ucestvuje u realizaciji projekata sufinansiranih od strane NVO i drugih nivoa vlasti i Grada Gorazda;

- Priprema izvjestaje, analize i informacije o realizaciji projekata iz oblasti obrazovanja, kulture, sporta, mladih
i OCD;

- Priprema ugovore i sporazume iz djelokruga odsjeka i prati njihovu realizaciju;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije I radu komisije za nabavku roba, usluga I radova;

- Ucestvuje u radu drugih tijela;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Stru¢no-operativni, najslozeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

- VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova)

- Pravni, ekonomsi fakultet, Fakultet politickih nauka, Socijalni rad

- Polozen strucni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru

- Najmanje cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
PITANJA MLADIH I
NEVLADINE
ORGANIZACIJE OCD

OPIS POSLOVA

-Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Prikuplja, analizira i obraduje podatke, identifikuje probleme i potrebe vezane za mlade, sport i OCD,;

- Izraduje zakljucke o realizaciji nov¢anih sredstava iz budzeta iz oblasti mladih, sporta i OCD;

- Priprema javne pozive za dodjelu novc¢anih sredstava i prati njihovu realizaciju

- Priprema Programe o raspodjeli novéanih sredstava za Gradsko vijece i prati njihovu realizaciju;

- Priprema izvjeStaje, analize i informacije o realizaciji projekata

- Priprema ugovore i sporazume iz nadleznosti odsjeka i prati njihovu realizaciju;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- IzvrSava zakone, druge propise i opce akte;

- Saraduje sa pravnim subjektima i drugim organizacijama o pitanjima u vezi sa mladima, sportom i
OCD;

- Saraduje sa nevladinim organizacijama i pruza im struénu pomoc¢ i informacije;

- Ucestvuje u organizaciji manifestacija za mlade, sport i OCD,;
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- Saraduje sa omladinskim organizacijama i drugim asocijacijama, javnim ustanovama i pruza im
savjetodavnu i drugu pomoc¢;

- Ucestvuje u izradi strategije razvoja iz oblasti mladih i OCD;

- Organizuje i u€estvuje u radu radnih tijela na teme o mladima i OCD;

- Ucestvuje u realizaciji projekata sufinansiranih od strane NVO i drugih nivoa vlasti i Grada Gorazda;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Osnovna djelatnost

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA:Struéno-operativni poslovi, sloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

-VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova)

Pravni, ekonomski fakultet i Fakultet politickih nauka

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje dvije godine radnog staZa u struci nakon sticanja VVSS

OPIS POSLOVA

- Prati izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Ucestvuje, prati i korodinira u saradnji sa Udruzenjem likovnih umjetnika Grada Gorazda i JU Centar
za kulturu, sve aktivnosti i projekte koji se realizuju u Gradskoj Art galeriji (izlozbe, radionice,
promocije, restauracije i druge srodne poslove);

- Prikuplja, analizira i obraduje podatke, identifikuje probleme i potrebe vezane za kulturu i vjerska
pitanja;

DRZAVNI STRUCNI SARADNIK : ;eriaduje ngljuéke 0 realiz(zlic(if"i TOVéanjh §lrledstgva iz budieﬁa 11 oblasti ifultu.r‘e 1 Vjeéfkih iitlanja N
4 SLUZBENIK ZA KULTURU | 1 prema javne pozive za dodjelu nov¢anih sredstava i prati njihovu realizaciju iz oblasti kulture i vjerski

pitanja;

- Priiprema Programe o raspodjeli nov¢anih sredstava za Gradsko vijece i prati njihovu realizaciju;

- Priprema izvjeStaje, analize i informacije o realizaciji projekata iz oblasti kulture i vjerskih pitanja;

- Ucestvuje u organizaciji manifestacija iz oblasti kulture i vjerskih pitanja;

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

- Vodi evidenciju kulturnih aktivnosti;

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

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisija za nabavku roba, usluga i radova;
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- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;
- Zasvoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Stru¢no-operativni poslovi, sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja

Pravni i Fakultet politickih nauka

Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje jedna godina radnog staza u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI SARADNIK
ZA POSLOVE
ZNACAJNIH
DATUMA |
DOGADAJA

OPIS POSLOVA

-Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Prikuplja, analizira i obraduje podatke vezane za obiljezavanje znacajnih datuma;

- Izraduje zakljucke o realizaciji nov¢anih sredstava iz budZeta za obiljezavanje znacajnih datuma;

- Priprema javne pozive za dodjelu novc¢anih sredstava udruzenjima i organizacijama za obiljezavanje
znacajnih datuma;

- Priprema izvjestaje, analize i informacije o realizaciji projekata o obiljezavanju znacajnih datuma;

- Ucestvuje u organizaciji manifestacija obiljeZavanja znacajnih datuma;

- Saraduje sa pravnim subjektima i drugim organizacijama iz oblasti obiljezavanja znacajnih datuma;
- Vodi evidenciju o obiljezavanja znacajnih datuma;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odjeka;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Zasvoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomo¢niku gradonadelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analitiki poslovi, sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje i ciklusa (koje se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,

Pravni i fakultet politickih nauka

PoloZzen struéni ispit,

Poznavanje rada na ra¢unaru,

Najmanje jedna godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS
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DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI SARADNIK
ZA PRAVNE |
POSLOVE MATICNIH
KNJIGA

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise u obavljanju poslova radnog mjesta;

- Vodi prvostepeni upravni postupak iz oblasti mati¢nih knjiga i drzavljanstva;

- Osigurava primjenu i implementaciju Zakona o slobodi pristupa informacijama;

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

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Provodi postupak za sklapanje braka i obavlja ¢in vjencanja;

- Priprema rjeSenja o dozvoli sklapanja braka izvan sluzbenih prostorija organa;

- Priprema rjesenja o upisima, promjenama, brisanju i poniStenju podataka u mati¢nim knjigama rodenih,
drZavljana, vjen¢anih i umrlih;

- Priprema druga rjeSenja i opée akte u vezi sa mati¢nim knjigama;

- Priprema druga rjeSenja u skladu sa zakonskim propisima;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno rjesavanje, sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen strune spreme, odnosno visoko obrazovanje i ciklusa (koje se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,

Pravni fakultet,

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

PoloZen poseban struéni ispit za maticara

Najmanje jedna godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI SARADNIK
ZA POSLOVE
SKLAPANJA BRAKA,
MATICNIH KNJIGA 1
OBRAZOVANJE

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise u obavljanju poslova radnog mjesta;

- Vodi prvostepeni upravni postupak iz oblasti mati¢nih knjiga i drzavljanstva;

- Pruzanje besplatne pravne pomodi strankama,

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

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Provodi postupak za sklapanje braka i obavlja ¢in vjencanja;

- Priprema rjeSenja o dozvoli sklapanja braka izvan sluZbenih prostorija organa;
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- Priprema rjesSenja o upisima, promjenama, brisanju i poniStenju podataka u mati¢nim knjigama rodenih,
drzavljana, vjencanih i umrlih;

- Priprema druga rjeSenja i opce akte u vezi sa mati¢nim knjigama;

- Priprema i druga rjeSenja u skladu sa zakonskim propisima;

- Prikuplja, analizira i obraduje podatke, identifikuje probleme i potrebe u oblasti obrazovanja;

- Izraduje zakljucke o realizaciji nov&anih sredstava iz budZeta iz oblasti obrazovanja;

- Priprema javne pozive za dodjelu novéanih sredstava i prati njihovu realizaciju iz oblast iobrazovanja;

- Priprema Programe o raspodjeli nov¢anih sredstava za Gradsko vijece i prati njihovu realizaciju;

- Priprema izvjeStaje, analize i informacije o realizaciji projekata iz oblasti obrazovanja;

- Ucestvuje u organizaciji manifestacija iz oblasti obrazovanja;

- Saraduje sa pravnim subjektima, drugim organizacijama i javnim ustanovama iz oblasti obrazovanja i
pruza im savjetodavnu pomoc;

- Vodi evidenciju o aktivnostima iz oblasti obrazovanja;

- Prati i proucava stanje u oblasti obrazovanja, predlaze odgovaraju¢e mjere u toj oblasti;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa odsjeka i neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika.

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA:Upravno rjesavanje, struéno-operativni poslovi, sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje i ciklusa (koje se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,

Pravni fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na ra¢unaru

Polozen poseban strucni ispit za maticara

Najmanje jedna godina radnog staza u struci nakon sticanja VSS

NAMJESTENIK

VISI SAMOSTALNI
REFERENT ZA
KULTURU

OPIS POSLOVA

- Pripremanje dogadaja iz oblasti kulture;

- Pripremanje obiljezavanja znacajnih datuma i dogadaja od znacaja za Grad;

- Prikuplja, analizira i obraduje podatke, identifikuje probleme i potrebe vezane za kulturu;

- Izraduje zakljucke o realizaciji nov¢anih sredstava iz budzeta iz oblasti kulture;

- Priprema javne pozive za dodjelu novcanih sredstava iz oblasti kulture i prati njihovu realizaciju;
- Priprema izvjeStaje, analize i informacije iz oblasti kulture;

- Saraduje sa pravnim subjektima, drugim organizacijama i javnim ustanovama iz oblasti kulture;
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- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnik

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Administrativno-tehnicki poslovi-slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VI stepen - Pravni ili ekonomski fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru.

Najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon sticanja VVSS

26T euens — g loug

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
ADMINISTRATIVNO
TEHNICKE POSLOVE

OPIS POSLOVA

- Vrdi administrativno tehnicke poslove za potrebe sluzbe;

- Vr8i obradu materijala na ra¢unaru po prijepisu ili diktatu (prepis tekstova, tabela I sl.);

- Vodi sluzbene evidencije i redovno aZurira podatke za potrebe sluzbe;

- VrSi protokolisanje akata, dostavlja predmete i akte na potpis i ovjeru;

- Vr8i arhiviranje predmeta za potrebe sluzbe;

- Vr8i poslove otpreme poste iz sluzbe;

- Vr8i poslove nabavke, preuzimanja i raspodjele kancelarijskog materijala i tonera za potrebe sluzbe;

- Vr8i poslove kopiranja raznog materijala za potrebe sluzbe;

- Vrsi unos i obradu podataka u jedinstvenom registru korisnika gotovinskih naknada ispla¢enih pojedincima
na koje se uplacuju porezi i doprinosi;

- Vodi zapisnike sa usmenih i javnih rasprava, kolegija i drugih sastanaka za potrebe gradske uprave Gorazde;

- Po potrebi obavlja poslove tehni¢kog sekretara u komisijama za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika

- lzvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka:

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA:Operativno-tehnicki poslovi, djelomiéno slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/1V stepen odnosno VKV radnik

-Gimnazija, Ekonomska, Upravno-administrativna $kola, Gradevinska, MaSinska, Hemijska, Poljoprivredna,
Elektrotehnicka Skola

PoloZzen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru.

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

6
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10.

DRZAVNI
SLUZBENIK

SEF ODSJEKA ZA
OPCU UPRAVU

OPIS POSLOVA

- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleznosti odsjeka i sluzbe;

- Koordinira i organizuje vr3enje poslova u okviru odsjeka;

- Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike, daje im upute i pruza struénu pomo¢ u vrsenju
poslova iz nadleZnosti odsjeka;

- Predlaze mjere za kvalitetnije, efikasnije i ekonomicnije pruzanje usluga gradanima;

- Radi na izradi i realizaciji planova struénog obrazovanja i usavr$avanja drzavnih sluzbenika i
namjeStenika iz odsjeka, kao i drugih operativnih planova, izvjestaja, informacija, analiza i drugih
stru¢nih materijala;

- Promovise osnovne principe Eti¢kog kodeksa u radu;

- Organizuje rad pisarnice, prijemne kancelarije i arhive, i kontrolise izvrSenje poslova;

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

- Radi na izradi i realizaciji planova stru¢nog obrazovanja i usavr$avanja, kao i drugih operativnih planova,
izvjestaja, informacija, analiza i drugih stru¢nih materijala;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za javne nabavke

- Odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA-Studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni poslovi, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova)

Pravni, Ekonomski fakultet,

Polozen strucni ispit

Poznavanje rada na ra¢unaru

Najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS

11.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
KOMUNIKACIJU SA
GRADANIMA

OPIS POSLOVA

- Pruzanje informacije gradanima o njihovim pravima i obavezama iz nadleznosti gradske uprave;

- PruZanje stru¢ne i tehni¢ke pomo¢i gradanima u ostvaraivanju njihovih prava iz nadleznosti gradske uprave;
- Priprema obrasce za ostvarivanje prava gradanja iz nadleznosti gradske uprave;

- Pribavlja informacije od gradskih sluZbi u vezi sa ostvarivanjem prava gradana;

- Ucestvuje u pripremi i izradi brosura/informacija za gradane;

6
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- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika;
- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka:
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Administrativno-tehni¢ki poslovi, djelomi¢no sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen strucne spreme odnosno VKV radnik

Gimnazija, Ekonomska, Administrativno-upravna, Poljoprivredna, Hemijska, Gradevinska, Masinska,
Elektrotehnicka Skola

Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru.

Deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

12.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
ARHIVSKE POSLOVE

OPIS POSLOVA

- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta

- Vodenje arhivske knjige;

- Elektronsko arhiviranje predmeta i akata;

- Arhiviranje predmeta, akata i drugog registarskog materijala koji je zaprimljen ili nastane u radu gradskih
sluzbi;

- Sredivanje i ¢uvanje predmeta u arhivi u skladu sa vaze¢im propisima

- Cuvanje predmeta s oznakom povijerljivosti ili tajnosti u skladu sa vaeéim propisima

- Izdavanje i razgledanje predmeta i akata iz arhive iskljucivo uz revers;

- Otpisivanje i uniStavanje arhivske grade u skladu sa vaze¢im propisima;

- Pripremanje i predaja arhivske grade nadleznom arhivu;

- Obavljanje drugih poslova vezanih za arhivsko poslovanje;

- Vodenje uredne i azurne evidencije o arhivi u skladu sa vaze¢im propisima;

- Po potrebi vrsi poslove pisarnice;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomo¢éniku gradonacelnika;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka:

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Administrativno-tehnicki poslovi, djelomiéno slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/1V stepen odnosno VKV radnik

Gimnazija, ekonomska, Upravno-administrativna, Hemijska, Masinska; Gradevinska, Poljoprivredna,
Elektrotehnic¢ka, Saobracéajna skola
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Polozen strucni ispit.

Polozen arhivisticki ispit,

Poznavanje rada na raCunaru.

Najmanje deset mjeseci radnog staza nakon sticanja SSS

13.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
POSLOVE
PISARNICE

OPIS POSLOVA

- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta

- Vr8i prijem akata, podnesaka, zalbi, dopisa, nov¢anih pisama, paketa, telegrama, ponuda i dr.

- VrSi otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, odnosno akata,

- Vr1si zavodenje akata i zdruzivanje akata,

- Dostavlja predmete i akte u rad gradonacelniku i gradskim sluzbama,

- Vrsi razvodenje predmeta

- Vodi rokovnik predmeta,

- VrSi otpremanje poste putem kurira ili postanske sluzbe

- I1zdavanje potvrde o prijemu podneska ili drugog pismena;

- Uredno vodi osnovne i pomoéne knjige evidencije o predmetima i aktima, u skladu sa vazeé¢im propisima

- Po potrebi vr3i arhivske poslove;

- Ucestvovanje u izradi mjesecnih, polugodisnjih i godisnjih izvjestaja, kao i mjesecnih i ostalih operativnih
programa;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika lzvjeStaj o svom
radu podnosi Sefu odsjeka:

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Administrativno-tehnicki poslovi, djelomi¢no slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen strucne spreme odnosno VKV radnik

Gimnazija, Ekonomska, Upravno-administrativna, MasSinska, Gradevinska, Elektrotehni¢ka, Hemijska,
Poljoprivredna, Saobracajna skola.

Polozen strucni ispit.

Polozen arhivisticki ispit,

Poznavanje rada na racunaru.

Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS

14.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
OVJERAVANJE
RUKOPISA,
PRIJEPISA 1 POTPISA

OPIS POSLOVA

- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta
- Vrsi ovjeru prijepisa, rukopisa i potpisa za fizika i pravna lica;

- Vrsi ovjeru fotokopije dokumenata za fizi¢ka i pravna lica;

- V/rSi ovjeru izjava i drugih dokumenata;
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- Po potrebi odlazi na kuénu adresu radi ovjere izjave invalida ili bolesne osobe;

- Pruza stru¢nu i savjetodavnu pomo¢ strankama;

- Uredno vode knjige evidencije u skladu sa vaze¢im propisima;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika;

- Izvjestaj 0 svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA:Administrativno-tehnicki poslovi, djelomi¢no sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik

Gimnazija, Ekonomska, Upravno-administrativna, MaSinska, Gradevinska, Elektrotehni¢ka, Hemijska,
Poljoprivredna, Saobracajna $kola,

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru.

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

15.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
POSLOVE
MATICARA 1
CENTRA ZA
BIRACKI SPISAK

OPIS POSLOVA

- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta

- Priprema dokumentaciju o pitanjima u vezi sa birackim spiskovima i registracijom biraca;

- Pruza tehni¢ku pomo¢ izbornoj komisiji u odredivanju birackih mjesta i rasporedivanju biraca po birackim
mjestima putem elektronskih aplikacija;

- Azurira podatke o biratkim mjestima i promjenama biracke opcije u skladu sa aktima Centralne izborne
komisije BiH

- U izbornoj godini vrsi prijem i obradu zahtjeva raseljenih lica za odredivanje i promjenu biracke opcije;

- Redovno azurira evidenciju birackih spiskova;

- Omogucava uvid u izvod iz Centralnog birackog spiska;

- PruZa tehni¢ku pomo¢ Gradskoj izbornoj komisiji u vezi sa organizacijom i provodenjem izbora po
zahtjevima i prigovorima biraca;

- Prikuplja, sreduje, evidentira i vr$i obradu podataka po birackim spiskovima prema uputstvima nadleznih;

- Obavlja i druge poslove koje odredi Centralna izborna komisija BiH i Gradska izborna komisija;

- Vr3i poslove upisa zakonom odredenih ¢injenica u mati¢nim knjigama rodenih, umrlih, vjen¢anih i
drzavljana,

- Vodi u elektronskom obliku knjige rodenih, umrlih, vjenéanih i drzavljana

- Vrsi izdavanje izvoda i uvjerenja o podacima iz mati¢nih evidencija

- Sastavljanje smrtovnica i dostavljanje nadleZnom sudu

- Vodenje postupka priznavanja oCinstva

- Obavljanje poslova u vezi sa promjenom prezimena u slu€aju prestanka ili poni$tenja braka
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- Priprema izvjeStaje o smrti i dostavljanje nadleZnim organima

- Priprema izvjeStaje sa podacima o rodenim, vjenc¢anim i umrlim za statisticke potrebe

- Vrsi elektronsku provjeru podataka u matiénim knjigama po zahtjevima nadleznih organa;

- Po sluzbenoj duznosti ili u saradnji sa strankom vrsi poslove ponistavanja duplih upisa u mati¢nim
knjigama,;

- Vr3i poslove promjene licnog imena ili prezimena maloljetnog djeteta;

- Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu

- Po potrebi vrsi ovjeru prijepisa, potpisa i rukopisa za potrebe mjesnih ureda;

- Po potrebi odlazi na kuénu adresu radi ovjere izjave invalida ili bolesne osobe za potrebe mjesnih ureda;

- Po potrebi vrsi ovjeru fotokopije dokumenata za fizicka i pravna lica za potrebe mjesnih ureda;

- Po potrebi vr3i ovjeru izjava i drugih dokumenata za potrebe mjesnih ureda

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka:

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Administrativno-tehnicki, informaciono-dokumentacioni poslovi,
djelomicno slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen strucne spreme odnosno VKV radnik

Gimnazija, Ekonomska, Upravno-administrativna, Maginska, Gradevinska, Elektrotehni¢ka, Hemijska,
Poljoprivredna, Saobracajna $kola,

Polozen strucni ispit

Polozen poseban struéni ispit za maticara

Poznavanje rada na racunaru.

Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS

16.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
POSLOVE
MATICARA

OPIS POSLOVA

- Prati i primjenjuje zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta

- Vrsi upisivanje zakonom odredenih ¢injenica u knjige rodenih, umrlih, vjen¢anih i drzavljana,
- U elektronskom obliku vodi knjige rodenih, umrlih, vjencanih i drzavljana

- Vrsi izdavanje izvoda i uvjerenja o podacima iz mati¢nih evidencija

- Vr8i sastavljanje smrtovnica i dostavljanje nadleznom sudu

- Vodi postupak priznavanja o€instva

- Vr1si poslove promjene prezimena u slucaju prestanka ili ponistenja braka

- Priprema izvjeStaje o smrti i dostavlja nadleZznim organima

- Priprema izvje$taje sa podacima o rodenim, vjencanim i umrlim za statisticke potrebe
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- Vrsi elektronsku provjeru podataka u mati¢nim knjigama po zahtjevu nadleZznih organa;

- Po sluzbenoj duznosti ili u saradnji sa strankom vrsi poslove poniStavanja duplih upisa u mati¢nim
knjigama;

- Vr1si poslove promjene licnog imena ili prezimena maloljetnog djeteta;

- Izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu

- Po potrebi vrsi ovjeru prijepisa, potpisa i rukopisa za potrebe mjesnih ureda;

- Po potrebi odlazi na kuénu adresu radi ovjere izjave invalida ili bolesne osobe za potrebe mjesnih ureda;

- Po potrebi vr3i ovjeru fotokopije dokumenata za fizicka i pravna lica za potrebe mjesnih ureda;

- Po potrebi vrsi ovjeru izjava i drugih dokumenata za potrebe mjesnih ureda

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka:

- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa odsjeka i neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Administrativno-tehnicki, informaciono-dokumentacioni poslovi,
djelomicno slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik

Gimnazija, Ekonomska, Upravno-administrativna, MaSinska, Gradevinska, Elektrotehni¢ka, Hemijska,
Poljoprivredna, Saobracajna Skola,

Polozen strucni ispit,

Polozen poseban stru¢ni ispit za maticara

Poznavanje rada na racunaru.

Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS

SLUZBA ZA INVESTICIJE, LOKALNI EKONOMSKI RAZVOJ | UPRAVLJANJE IMOVINOM

Clan 13.

(1) Zaizvrsavanje poslova i zadataka iz djelokruga sluzbe utvrduje se ukupno 9 radnih mjesta, opis poslova i zadataka, naziv radnog mjesta, vrsta

djelatnosti, grupa i sloZenost poslova, broj izvrSilaca i uslovi za vr3enje poslova i zadataka.

Clan 14.

(1) Radom sluzbe neposredno rukovodi pomoénik gradonacelnika.
(2) Pomo¢nik gradonacelnika ima status drzavnog sluzbenika.
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(3) Pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe (rjeSenja, zakljucke i druge pojedinaéne akte predvidene posebnim propisom) donosi gradonacelnik, s tim
da gradonacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti pomoénika gradonacelnika ili druge drzavne sluzbenike da donose pojedinacne akte za

odredena pitanja iz nadleznosti sluzbe.
(4) U poslovima rukovodenja sluzbom zamjenjuje ga sluzbenik kojeg gradonacelnik ovlasti posebnim rjeSenjem.

SLUZBA ZA INVESTICIJE, LOKALNI EKONOMSKI RAZVOJ | UPRAVLJANJE IMOVINOM

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
S
RADNO STRUCNI NAZIV 5 <
VRSTA GRUPA | SLOZENOST -
R.br. MJESTO RADNOG MJESTA = x RADNO STRUCNI OSTALI
KATEGORIJA /POZICIIA DJELATNOSTI POSLOVA 8 >&) STEPEN I VRSTA STRUCNE SPREME ISKUSTVO ISPIT USLOVI
>
@
o N
1 3 4 5 6 7 9 10
5 ) POSLOVI UPRAVNOG VSS/VII stepen odnosno visoko
DRZAVNI POMOCNIK RIESAVANJA, obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja Poznavanje
1. SLUZBENIK GRADONACE- OSNOVNA STRUCNO 1 (koje se vrednuje sa 240 ECTS bodova) 5.0. DA rada na
LNIKA OPERATJVNI, Pravni, Ekonomski i Poljoprivredni fakultet radunaru
NAJSLOZENI
ODSJEK ZA UPRAVLJANJE RAZVOJEM
) : STUDIISKO- odnosno visoko abrazovanje Bolonjsko
DRZAVNI SEF ODSJEKA ZA ANALITICKI I sistema studiranja (Koje serre iy é - 340 Poznavanje
2. SLUZBENIK UPRAVLIANJE OSNOVNA STRUCNO 1| ECTS bodov) jatkol ) 4g. DA rada na
RAZVOJEM OPERATIVNI- - T A radunaru
SLOZENII ekor_lomskl, pravni, masinski ili gradevinski
Arhitektonski fakultet
STRUCNI VSS/vVII stepen strucne spreme, Poznavanje
5 SAVIETNIK ZA o_dnosno V|st_)k0 pbrazpvanje Bolomskog rada na
DRZAVNI STRATESKO 5 sistema studiranja (koje se vrednuje sa 240 radunaru
3. SLUZBENIK PLANIRANJE | OSNOVNA NAJSLOZENNI 1 ECTS bodova) 3.9. DA Aktivno
ekonomski,gradevinski,Arhitektonski i poznavanje
INVESTICIONE ravni fakultet englesko
PROJEKTE P gleskog
jezika
VSS/VII stepen stru¢ne spreme,
5 STRUCNI odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog
DRZAVNI SARADNIK ZA STUDIJSKO- sistema studiranja (koje se vrednuje sa 180 Poznavanje
4. SLUZBENIK OSNOVNA ANALITICKI 1 ECTS bodova) 1.9. DA rada na
INVESTICIONE 5 . Lo . . -«
SLOZENI ekonomski, gradevinski, Arhitektonski radunaru
PROJEKTE S g .
pravni i prirodno-matematicki fakultet-smjer
prostorno planiranje
VSS/VII stepen stru¢ne spreme, .
STRUCNI STUDIISKO- odnosno visoko obrazovanje | ciklusa (koje Porér&aavr?gje
5 SARADNIK ZA 9 se vrednuje sa 180 ECTS bodova) ili drugog .
DRZAVNI VODENIJE BAZA ANALITICKI, ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema racunaru
5. SLUZBENIK OSNOVNA INFORMACIJSKO- 1 eceg Jskog 1.g. DA Aktivno
PODATAKA | studiranja, .
DOKUMENTACISKI g . poznavanje
INVESTICIONE _SLOZENI Fakultet za usluzni biznis-smjer poslovna englesko
PROJEKTE informatika, Fakultet za informacione gleskog
i jezika
tehnologije

'¢¢c0c unt 60

661 euens — g loig



SLUZBA ZA INVESTICIJE, LOKALNI EKONOMSKI RAZVOJ | UPRAVLJANJE IMOVINOM

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
STRUCNI NAZIV §
R.br. RADNO RADNOG MJESTA VRSTA GRUPA 1 SLOZENOST = RADNO | STRUCNI | OSTALI
KAI\-FI éESoTé:JA POZICIIA DJELATNOSTI POSLOVA 3 B | STEPEN | VRSTA STRUCNE SPREME | oo ISPIT USLOVI
%R
o~
1 3 4 5 6 7 9 10
ODSJEK ZA JAVNE NABAVKE
POSLOVI VSS/VII stepen stru¢ne spreme,
5 UPRAVNOG odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog .
6 SES%@I\E/I\T IIK SEF ODSJEKA ZA OSNOVNA RIESAVANJA, 1 | sistema studiranja (koje se vrednuje sa 4 DA Pizgzvsgje
) JAVNE NABAVKE STUDIJSKO- 240 ECTS bodova) 0 radunaru
ANALITICKI Pravni fakultet
NAJSLOZENW
POSLOVI VSS/VII stepen stru¢ne spreme,
5 ~ UPRAVNOG odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog -
DRZAVNI STRUCNI & . - . . Poznavanje
7. SLUZBENIK SAVIETNIK ZA OSNOVNA RIESAVANJA, 1 sistema studiranja (koje se vrednuje sa 3. DA rada na
JAVNE NABAVKE STUDIJSPSO— 240 E_CTS bodova) radunaru
ANALITICKI Pravni fakultet
NAJSLOZENI]
POSLOVI VSS/VII stepen odnosno visoko
chriovnk S e
8. SLUZBENIK SARADNIK ZA OSNOVNA 1 ja {koJ . 2.9. DA rada na
JAVNE NABAVKE STUDIJSKO- ECTS bodova), ratunary
ANALITICKI Pravni fakultet
NAJSLOZENI]
. OPERATIVNO- SSS/IV stepen struéne spreme 0dnosno
VISI REFERENT ZA DOPUNSKI TEHNICKI I VKV radnik Poznavanie
9 NAMIESTENIK ADMINISTRATIVNO- POSLOVI ADMINISTRATIVNO- 1 gimnazija, ekonomska, poljoprivredna, 10 mi DA rada naJ
' TEHNICKE OSNOVNE TEHNICK], masinska, gradevinska, upravno- - radunaru
POSLOVE DJELATNOSTI DJELOMICNO administrativna, elektrotehnicka,
SLOZENI Hemijska, Saobracajna Skola,
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OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

SLUZBA ZA INVESTICIJE, LOKALNI EKONOMSKI RAZVOJ | UPRAVLJIANJE IMOVINOM

Red-
ni
broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORUA

STRUCNINAZIV —
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

S

5

DRZAVNI
SLUZBENIK

POMOCNIK
GRADONACELNIKA

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti sluzbe,

- Rukovodi sluzbom i organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe;

- Rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje im upute o na¢inu vrSenja poslova;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe;

- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje Gradonacelnika Grada Gorazda o stanju vr$enja poslova iz
nadleznosti sluzbe, problemima koji postoje u vrdenju tih poslova i predlaZze mjere za njihovo rjeSavanje,

- PredlaZe preduzimanje potrebnih mjera;

- Vr8i najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe;

- Nadzire rad sluzbenika i namjestenika u sluzbi

- IzvrSava poslove po nalogu gradonacelnika i odluCuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjeSenjem
gradonacelnika;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima sluzbe;

- Prisustvuje sjednicama kolegija gradonacelnika a po potrebi sjednicama Gradskog vijeca;

- UCestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-a u Gradu GoraZde;

- Donosi akte iz nadleznosti sluzbe;

- PredlaZe ocjenu rada drzavnih sluZbenika i namjeStenike iz SluZbe;

- Priprema prijedlog budZeta sluzbe;

- Prati zakonske propise iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje analiticko— informativne analize, izvjeStaje i informacije iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje plan koriStenja godisnjih odmora sluzbenika i namjestenika sluzbe;

- U€estvuje u procesima izrade i implementacije Strategije razvoja Grada Gorazda;

- UCestvuje u procesima uvodenja i odrZavanja-primjene Sistema za upravljanje kvalitetom u Gradu
Gorazde;

- Prati realizaciju odluka, zakljucaka i preporuka Gradskog vijeca i gradonacelnika iz nadleznosti sluzbe;

- Predlaze godisnji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju;

- Po nalogu gradonacelnika ucestvuje u radnim grupama medunarodnih i domacih organizacija kada se radi
0 pitanjima koja se odnose na povecanje efikasnosti i modernizaciji javne uprave i pripremi projekata za
apliciranje kod domac¢ih i medunarodnih donatora,

- PredlaZe mjere za stvaranje povoljnijeg ambijenta za investiranje na teritoriji Grada Gorazda,

- Inicira aktivnosti s ciljem promocije potencijala Grada GoraZzda i prednosti investiranja u Grad Gorazde,

- Predlaze plan edukacije sluzbenika i namjeStenika iz sluzbe uz saglasnost gradonacelnika;

- Izvjestaj o radu sluzbe podnosi gradonacelniku
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Red-
ni
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RADNO
MJESTO/
KATEGORIJA
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BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

S

5

- Odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi;
- Za svoj rad odgovara gradonacelniku
- Obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po nalogu gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA 1 SLOZENOST POSLOVA: Poslovi upravnog rjesavanja, struéno-operativni, najsloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

Pravni, ekonomski i poljoprivredni fakultet

PoloZen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru;

Najmanje 5 (pet) godina radnog staza u struci, nakon sticanja VSS

ODSJEK ZA UPRAVLJANJE RAZVOJEM

DRZAVNI
SLUZBENIK

SEF ODSJEKA ZA
UPRAVLJANJE
RAZVOJEM

OPIS POSLOVA

- Prati izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti odsjeka,

- Rukovodi odsjekom,

- Organizira vr3enje svih poslova iz nadleznosti odsjeka,

- Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike u okviru odsjeka i daje blize upute o na¢inu
vrsenja tih poslova,

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka,

- Prikuplja podatke o privrednim resursima na podruéju Grada Gorazda;

- Prikuplja podatke i vodi evidenciju o raspolozivom gradevinskom zemljistu na podru¢ju Grada Gorazda za
izgradnju privrednih objekata,

- Prilikom izrade planova prostornog uredenja, predlaze odredivanje industrijskih zona i zona pratec¢ih
servisa

- Predlaze, izraduje i odgovara za realizaciju planova, programa i projekata iz oblasti lokalnog ekonomskog
razvoja;

- Priprema aplikacije za projekte;

- Organizira i vrsi kontrolu nad realizacijom planiranih poslova;

- Uc€estvuje u izradi i provodenju programa poboljsanja energetske efikasnosti;

- Vrsi pripremu, provodenje, pracenje i vrednovanje programa i projekata za koristenje sredstava fondova
Evropske unije, te drugih medunarodnih izvora finansiranja;

- Vrsi poslove u vezi sa sklapanjem partnerstava povezanih sa programima i projektima Evropske unije

- Priprema dokumentaciju za apliciranje prema fondovima Evropske unije;
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Red- RADNO 3 < OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DIELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
ni MJESTO/ STRES;EQ*AZW - o OBAVLIANJE
broj KATEGORIJA oL
K
1 2 3 4 5

- Ucestvuje u izradi aplikacionih obrazaca, prikuplja potrebnu dokumentaciju za uspjes$no kandidovanje
projekata po javnim pozivima od znacaja za privredni, drustveni i kulturni razvoj grada;

- Promovise investicione potencijale Grada Gorazda;

- PredlaZze programe razvoja i predlaze mjere za unapredenje stanja u ovim oblastima;

- Predlaze mjere za unaprjedenje stanja u oblasti lokalnog i ekonomskog razvoja;

- Ucestvuje u pripremi internih procedura i metodologija za upravljanje programima i projektima
finansiranih iz sredstava EU, kao i drugih izvora finansiranja;

- Priprema akte, informacije, analize i druge struéne materijale iz oblasti odsjeka;

- Priprema akte za Gradsko vijece iz nadleznosti odsjeka;

- Koordinira i uestvuje u izradi Strategije Grada Gorazda;

- Koordinira implementaciju projekata planiranih u Strategiji razvoja, u saradnji sa nadleznim sluzbama
gradske uprave, kantonalnim organima uprave, susjednim jedinicama lokalne samouprave i drugim socio-
ekonomskim partnerima;

- Priprema izvjeStaje o implementaciji strategije

- Predlaze reviziju postojece Strategije razvoja i izradu nove;

- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika, o stanju
vrsenja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrdenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje,

- Postupa po nalozima neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika i gradonacelnika, te vrsi
najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka,

- UCestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Odgovoran je za koritenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku.

- Izvjestaj o radu podnosi neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonadelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

VSS najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

Ekonomski, Pravni, MaSinski Arhitektonski ili Gradevinski fakultet

PoloZen stru¢ni ispit

Poznavanje rada na racunaru.

Najmanje Cetiri godine radnog staza u struci, nakon sticanja VSS
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DRZAVNI
SLUZBENIK

OPIS POSLOVA

- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,

- Priprema aplikacije za projekte lokalnog ekonomskog razvoja

- Priprema dokumentaciju za apliciranje prema fondovima Evropske umnijem i drugim fondovima;

- Ucestvuje u izradi aplikacionih obrazaca potencijalnih donatora i sufinansijera, prikuplja potrebnu
dokumentaciju za uspjesno kandidovanje projekata po javnim pozivima od znacaja za privredni, drustveni
i kulturni razvoj grada;

- Ucestvuje u planiranju i implementaciji projekata iz nadleznosti Grada Gorazda;

- Ucestvuje u pripremi internih procedura i metodologija za upravljanje programima i projektima
finansiranih iz sredstava EU, kao i drugih izvora finansiranja;

- Kontinuirano ostvaruje saradnju sa vladinim, nevladinim, medunarodnim i drugim domacim i
medunarodnim organizacijama u vezi aktualnih poziva za apliciranje projekata;

- Promovise investicione potencijale Grada Gorazda

- U€estvuje u izradi strategije razvoja Grada Gorazda;

- Predlaze ukljucivanje stratekih projekata i mjera u plan budZeta za narednu godinu;

STRUCNI - Obavlja sloZene poslove monitoringa i realizacije strategije razvoja Grada;

SAVIJETNIK ZA - Uc€estvuje u izradi izvjeStaja o realizaciji Strategije razvoja;
STRATESKO - Prikuplja podatke o privrednim resursima na podru¢ju Grada Gorazda;

PLANIRANJE | - Prikuplja podatke i vodi evidenciju podataka o raspoloZivom gradevinskom zemlji$tu na podruéju Grada

INVESTICIONE Gorazda za izgradnju privrednih objekata,

PROJEKTE - U€estvuje u izradi i provodenju programa poboljSanja energetske efikasnosti;

- Izraduje predmjere i predradune gradevinskih radova za potrebe projekata Grada Gorazda;

- Priprema akte, informacije, analize i druge struéne materijale iz oblasti odsjeka;

- UCestvuje u izradi akata za Gradsko vijece iz nadleznosti odsjeka;

- Vodi potrebne evidencije iz nadleznosti odsjeka;

- Postupa po nalozima $efa odsjeka i pomoc¢nika gradonacelnika;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- IzvjeStaj o radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredeog pomo¢nika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA:studijsko-analitiki, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
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Refi— RADNO STRUCNINAZIV — 3 j OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
ni MJESTO/ POZICIIA 5 OBAVLJANJE
broj KATEGORIJA oL
N
1 2 3 4 5

Ekonomski, Gradevinski, Arhitektonski i Pravni fakultet

PolozZen struéni ispit

Poznavanje rada na racunaru

Aktivno poznavanje engleskog jezika

Najmanje tri godine radnog staza u struci, nakon sticanja VSS

OPIS POSLOVA

- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,

- Priprema aplikacije za projekte lokalnog ekonomskog razvoja

- Priprema dokumentaciju za apliciranje prema fondovima Evropske unije i drugim fondovima ;

- Ucestvuje u izradi aplikacionih obrazaca potencijalnih donatora i sufinansijera, prikuplja potrebnu
dokumentaciju za uspjes$no kandidovanje projekata po javnim pozivima od znacaja za privredni,
drustveni i kulturni razvoj grada;

- Ucestvuje u planiranju i implementaciji projekata iz nadleznosti Grada Gorazda;

- Ucestvuje u pripremi internih procedura i metodologija za upravljanje programima i projektima
finansiranih iz sredstava EU, kao i drugih izvora finansiranja;

- Kontinuirano ostvaruje saradnju sa vladinim, nevladinim, medunarodnim i drugim domacim i
medunarodnim organizacijama u vezi aktualnih poziva za apliciranje projekata;

- Prikuplja podatke o privrednim resursima na podruéju Grada Gorazda;

DRZAWNI STRUCNI SARADNIK - ggllfalli%l;a podatke i vodi evidenciju podataka o raspolozivom gradevinskom zemljistu na podrucju Grada
4. SLUZBENIK ZA INVESTICIONE 1 . . .. . A .
PROJEKTE - Ucestvuje u izradi i provodenju programa poboljsanja energetske efikasnosti;

- Izraduje predmjere i predracune gradevinskih radova za potrebe investicijskih i drugih projekata iz
nadleznosti Grada Gorazda;

- Priprema akte, informacije, analize i druge stru¢ne materijale iz oblasti odsjeka;

- Vodi potrebne evidencije iz nadleznosti odsjeka;

- Ucestvuje u izradi akata za Gradsko vijece iz nadleznosti odsjeka;

- Postupa po nalozima $efa odsjeka i neposredno nadredenog pomoé¢nika gradonadelnika;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- IzvjeStaj o radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA:studijsko-analiticki, slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA
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VSS najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

Ekonomski, Gradevinski, Arhitektonski, Pravni i Prirodno-matematicki fakultet-smjer prostorno planiranje
Polozen stru¢ni ispit

Poznavanje rada na racunaru.

Najmanje jedna godina radnog staZa u struci, nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

OPIS POSLOVA

- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,

- Prikuplja i obraduje podatke u vezi sa projektima, investicijama, lokalnim ekonomskim razvojem;

- Vr8i poslove na uspostavljanju jedinstvene baze podataka o nekretninama/registar imovine Grada, te
kontinuirano azuriranje, koristenjem elektronske aplikacije/softvera;

- Prikuplja podatke o imovini Grada (stanovi, posl.prostorije idr.) od gradskih sluzbi i drugih organa i unosi
u jedinstvenu bazu podataka/registar imovine;

- Formiranje, razvijanje i odrzavanje registra podataka i analiza tih podataka.

- Izradivanje projekata i programa informacijskog sistema za slozenije poslove automatske obrade podataka
i vrienje tih poslova.

- Priprema prezentacije projekata Grada GoraZzda i mjesnih zajednica Grada Gorazda.

- Svakodnevno prati i informiSe Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnika o

STRUCNI SARADNIK aktuelnim javnim pozivima za apliciranje projekata od znacaja za privredni, kulturni i druStveni razvoj

ZA VODENIE BAZA Grada Gorazda, objavljenim od strane EU, drugih domacih i medunarodnih organizacija, i sl.

PODATAKA | 1 - Prevodenje dokumenata, aplikacionih obrazaca i sl. za potrebe sluzbe;
INVESTICIONE - Priprema podatke i uéestvuje u izradi analiti¢kih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane
PROJEKTE metodologije (tipski izvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije, analize, katalozi i sl.),

- Priprema aplikacije za projekte lokalnog ekonomskog razvoja

- Ucestvuje u izradi aplikacionih obrazaca potencijalnih donatora i sufinansijera, prikuplja potrebnu
dokumentaciju za uspjesno kandidovanje projekata po javnim pozivima od znacaja za privredni, drustveni
i kulturni razvoj grada;

- Ucestvuje u planiranju i implementaciji projekata iz nadleznosti Grada Gorazda;

- Kontinuirano ostvaruje saradnju sa vladinim, nevladinim, medunarodnim i drugim domacim i
medunarodnim organizacijama u vezi aktualnih poziva za apliciranje projekata;

- Postupa po nalozima Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

- Uc€estvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Izvjestaj o radu podnosi Sefu odsjeka;

- Obavlja i druge poslove po nalogu $Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonadelnika
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Red-
ni
broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORUA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA

STRUCNINAZIV - OBAVLJANJE

POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

w
N
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- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: informacijsko-dokumentacijski poslovi, sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

VSS -VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja koje se vrednuje sa hajmanje 180 ECTS bodova

Fakultet za informacione tehnologije, Fakultet za usluZni biznis

PoloZen struéni ispit

Poznavanje rada na racunaru

Aktivno poznavanje engleskog jezika

Najmanje jedna godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

ODSJEK ZA JAVNE NABAVKE

DRZAVNI
SLUZBENIK

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti odsjeka,

- Rukovodi odsjekom,

- Organizira vr3enje svih poslova iz nadleznosti odsjeka,

- Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike iz odsjeka i daje blize upute o nacinu vrenja
tih poslova,

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka,

- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika o stanju vrSenja
poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrienju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje,

SEF ODSJEKA ZA - Po_stu;za po nalozima_neposrevdno r_1adre_denog pomocnika gradonacelnika, gradonacelnika, i vrsi

JAVNE NABAVKE 1 najsloZenije poslove iz nadleznosti odsjeka,

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku

- Izvjestaj o radu podnosi neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika

- Za svoj rad 1 upravljanje odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu nesporedno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Poslovi upravnog rje$avanja, struéno-oprativni, najslozeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

VSS -VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
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Red-
ni
broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNINAZIV —
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

S

Pravni fakultet;

Polozen stru¢ni ispit

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje &etiri godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SAVJETNIK ZA
JAVNE NABAVKE

OPIS POSLOVA

- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,

- Vr8i ispitivanje trZista za potrebe javnih nabavki i informisanja privrednih subjekata o planovima i
zahtjevima u vezi s nabavkom, te saCinjavanje pisane zabiljeSke o svim radnjama i postupcima u vezi s tim;

- Priprema tendersku dokumentaciju i uéestvuje u radu komisija za nabavku roba, usluga i radova

- Priprema i izraduje jedinstveni Plana javnih nabavki grada

- VrSi dostavljanje akata javnih nabavki za objavljivanje na web stranici ili u sluzbenom glasilu

- Vrsi provodenje postupka javnog otvaranja ponuda

- Vr8i pregledavanje i ocjena ponuda

- Sacinjavanje Zapisnika o postupcima javnih nabavki

- Vrsi dostavljanje izvjestaja o provedenim postupcima javnih nabavki i zaklju¢enim ugovorima putem
portal AJN;

- Vr§i sadinjavanje informacija iz oblasti javnih nabavki

- Vrsi korespodenciju s ponudacima

- Vr$i pripremanje pojasSnjenja tenderske dokumentacije

- Vrs8i izradu ugovora i pracenje realizacije ugovora

- Vrsi pripremanje prijedloga odluka i drugih akata u formi i sadrzaju propisanim vaze¢im propisima

- Vr3i pripremanje odgovora po pravnim lijekovima

- Obavlja druge poslove i zadatke u provodenju postupaka javnih nabavki

- Arhiviranje predmeta

- Vodi evidenciju zakljucenih ugovora i okvirnih sporazuma;

- IzvrSava druge poslove i zadatke vezane za javne nabavke

- IzvrSava druge poslove i zadatke iz nadleznosti odsjeka po naredenju Sefa odsjeka i neposredno
nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Poslovi upravnog riesavanja, studijsko-analiticki, najsloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

-VSS - VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
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STRUCNINAZIV - OBAVLJANJE

POZICIJA

BROJ
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Pravni fakultet

Polozen stru¢ni ispit

Poznavanje rada na racunaru;

Najmanje tri godine radnog staza u struci, nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

OPIS POSLOVA
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,
- VrSi ispitivanje trziSta za potrebe javnih nabavki i informisanje privrednih subjekata o planovima i
zahtjevima u vezi s nabavkom, te sacinjavanje pisane zabiljeske o svim radnjama i postupcima u vezi s tim,
- Priprema tendersku dokumentaciju i u€estvuje u radu komisija za nabavku roba, usluga i radova
- VrSi izradu jedinstvenog Plana javnih nabavki grada
- Vr8i dostavljanje akata javnih nabavki za objavljivanje na web stranici ili sluzbenom glasilu
- Provodenje javnog otvaranja ponuda
- Pregledavanje i ocjena ponuda
- Sacinjavanje Zapisnika u postupcima javnih nabavki
- Sadinjavanje izvjestaja u postupcima javnih nabavki
- Vr3i dostavljanje izvjeStaja o provedenim postupcima javnih nabavki i zaklju¢enim ugovorima putem
portal AJN;
- Vrsi sacinjavanje informacija iz oblasti javnih nabavki
. . - Vr3i korespodenciju sa ponudac¢ima
VISISTRUCNI - Vi pripremanje pojasnjenja tenderske dokumentacije
SARADNIK ZA 1 - Vrsi pripremanje prijedloge odluka i drugih akata u formi i sadrzaju propisanim vaze¢im propisima
JAVNE NABAVKE - Vr8i pripremanje odgovora po pravnim lijekovima
- Obavlja druge poslove u provodenju postupaka javnih nabavki
- Arhiviranje predmeta
- Obavlja druge poslove i zadatke vezane za javne nabavke
- lzvjestaj o radu podnosi Sefu odsjeka
- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika
VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Poslovi upravnog riesavanja, najslozeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA
VSS - VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova,
Pravni fakultet;
Polozen struéni ispit
Poznavanje rada na raCunaru
Najmanje dvije godine radnog staZa u struci, nakon sticanja VSS
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OPIS POSLOVA

- Vr3i sve administrativno-tehnicke poslove

- Vr3i poslove tehnickog sekretara u komisijama za nabavku roba, usluga i radova

- Vr3i poslove unosa i obrade podataka u racunaru;

- VrSi poslove otpreme poste iz sluzbe;

- Vr8i protokolisanje akata, dostavlja predmete i ostale akte na potpis i ovjeru;

- Vr8i arhiviranje predmeta iz nadleZnosti sluzbe;

- Vr8i poslove kopiranja raznog materijala;

- Vodi zapisnike na usmenim i javnim raspravama, kolegiju i drugim sastancima za potrebe Grada Gorazda;
- Vodi elektronsku evidenciju o predmetima i odlaze predmete u arhivu,

- VrSi poslove u vezi nabavke i raspodjele kancelarijskog materijala i tonera za potrebe sluzbe,

& - Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika
VISI REFERENT ZA - Uestuuie u izradi mieseénih. polugodidniih i eodidniih izviedtaia. kao i miesecnih i ostalih tivnih
9 NAMIESTENIK | ADMINISTRATIVNO | 1 r(c)esr;/rlr?aeulzra i mjesecnih, polugodisnjih i godi$njih izvjestaja, kao i mjesec¢nih i ostalih operativni
TEHNICKE POSLOVE program,

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka:
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Administrativno-tehnicki poslovi, djelomiéno slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

SSS 1V stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik

Gimnazija, ekonomska, poljoprivredna, masinska, gradevinska, elektrotehnic¢ka, hemijska, saobracajna,
administrativno upravna $kola

-Polozen stru¢ni ispit,

-Poznavanje rada na racunaru.

-Najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

SLUZBA ZA PRIVREDU | FINANSIJE
Clan 15.

(1) Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga sluzbe utvrduje se ukupno 13 radnih mjesta, opis poslova i zadataka, naziv radnog mjesta, vrsta
djelatnosti, grupa i sloZenost poslova, broj izvrSilaca i uslovi za vrSenje poslova i zadataka.
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Clan 16.

o
©
(1) Radom sluZbe neposredno rukovodi pomoénik gradonaéelnika. g'
(2) Pomo¢nik gradonacelnika ima status drzavnog sluzbenika. n
. . v . v . v .« v . .y . . . v . . . . v . . (e]
(3) Pojedinac¢ne akte iz nadleznosti sluzbe (rjeSenja, zakljucke i druge pojedinacne akte predvidene posebnim propisom) donosi gradonacelnik, s tim N
da gradonacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti pomocnika gradonacelnika ili druge drzavne sluZbenike da donose pojedina¢ne akte za "
odredena pitanja iz nadleznosti sluzbe.
(4) U poslovima rukovodenja sluzbom zamjenjuje ga sluzbenik kojeg gradonacelnik ovlasti posebnim rjeSenjem.
1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
SLUZBA ZA PRIVREDU | FINANSIJE
USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
STRUCNI NAZIV §
RADNO VRSTA GRUPA | SLOZENOST J
R.br. VIESTO A S MIeSTA | DIELATNOSTI POSLOVA ~'@ | STEPENIVRSTASTRUCNE SPREME | | FAONO | STII;‘SI(%NI v
KATEGORIJA ok
xR
m —
1 3 4 5 6 7 9 10
STUDIJSKO- VSS/VII stepen struéne spreme,
5 . . - Poznava-
DRZAVNI POMOCNIK ANALITICKI odnosno visoko obrazovanje nie rada
1. SLUZBENIK GRADONACELNIKA OSNOVNA I STRUCNO 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 5.0. DA ! na
OPERATIVNI- se vrednuje sa 240 ECTS bodova) y
NAJSLOZENN Ekonomski fakultet racunaru
ODSJEK ZA BUDZET | TREZOR
STUDIJSKO- VSS/VII stepen stru¢ne spreme,
DRZAVNI SEF ODSIEKA ZA ANALITICKI odnosno visoko obrazovanje F;]‘?;”rf;‘éf;'
2. SLUZBENIK BUDZET | TREZOR OSNOVNA I STRUCNO 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 4.9. DA ! na
OPERATIVNI- se vrednuje sa 240 ECTS bodova) y
NAJSLOZENN Ekonomski fakultet racunaru
VSS/ Vlstepen strucne spreme,
- . - - Poznava-
DRZAVNI STRUCNI STUDIJSKO- odnosno visoko obrazovanje nie rada
3. SLUZBENIK SAVJETNIK ZA OSNOVNA ANALITICKI - 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 3.0. DA . na
BUDZET NAJSLOZENNI se vrednuje sa 240 ECTS bodova ) radunaru W)
Ekonomski fakultet o
VSS/Vllstepen stru¢ne spreme, o
odnosno visoko obrazovanje | I
- . . - . Poznava- 17
DRZAVNI STRUCNI STUDIJSKO- ciklusa (koje se vrednuje sa 180 nie rada &
4. SLUZBENIK SARADNIK ZA OSNOVNA ANALITICKI - 1 ECTS bodova) ili drugog ili trec¢eg l.g. DA . na =
TREZOR SLOZENI ciklusa Bolonjskog sistema . o
. . racunaru N
studiranja, =
Ekonomski fakultet =




SLUZBA ZA PRIVREDU I FINANSIJE

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
3}
RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA | 5
R.br. RADNOG MJESTA SLOZENOST = RADNO STRUC OSTALI
MJESTO POTICI DIELATNOSTI POSLOVA '3 | STEPENIVRSTASTRUCNESPREME | |qii\droo TII;IEITNI OsL oV
KATEGORIJA oS
x
o —
1 3 4 5 6 7 9 10
B VSS/Vllstepen stru¢ne spreme,
STRUCNI odnosno visoko obrazovanije |
DRZAWNI RN STUDIJSKO- ciklusa (koje se vrednuje sa 180 Poznavan
5. SLUZBENIK POSLOVANIE OSNOVNA ANALITICKI - 1 | ECTS bodova) ili drugog ili treceg 1g. DA je rada na
JAVNIH SLOZENI ciklusa Bolonjskog sistema radunaru
USTANOVA studiranja,
Ekonomski fakultet
. DOPUNSKI | ADMINISTRATIVN VSS/VI stepen
6. : . OSNOVNE . 1 | Ekonomski fakultet 1.9. DA je rada na
OBRACUNPLACAT | or oy o DSTVENO- ;
DRUGIH NAKNADA T MATERIJALNI- racunaru
SLOZENI
- DOPUNSKI RACUNOVOD- SSS IV stepen stru¢ne spreme
NAMIESTENIK V',\SAI iTEEFIESEII:‘J OZA POSLOVI STVENO- odnosno VKV radnik Poznavan
7. OSNOVNE MATERIJAL- 1 Gimnazija, ekonomska, 10.mj. DA jeradana
KNJIGOVODSTVO - Lo . »
| LIKVIDATURU DJELATNO- DJELOMICNO administrativno-upravna $kola radunaru
STI SLOZENI
) . DOPUNSKI RACUNOVODSTV SSS IV stepen strucne spreme Poznavan
8 NAMJIESTENIK VISI REFERENT POSLOVI ENO-MATERIJAL, 1 odnosno VKV radnik 10.mi DA ‘o rada na
: BLAGAINIK OSNOVNE -DJELOMICNO Gimnazija, ekonomska, mJ. Jer
DJELATNOSTI SLOZENI administrativno-upravna $kola racunaru
ODSJEK ZA PRIVREDU
UPRAVNO VSS/VII stepen struéne spreme,
DRZAVNI SEF ODSIEKA ZA RIESAVANIE, odnosno visoko obrazovanje F;‘_’Z’:Z‘é:
9. SLUZBENIK PRIVREDU OSNOVNA NORMATIVNO- 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 49. DA . na
PRAVNI- se vrednuje sa 240 ECTS bodova y
NAJSLOZENN Pravni fakultet racunard
STRUCNI STUDIJSKO- VSS/VII stepen struéne spreme, PozNava-
DRZAVNI SAVJETNIK ZA ANALITICKI, odnosno visoko obrazovanje nie rada
10. SLUZBENIK POSLOVE OSNOVNA UPRAVNO 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 3.0. DA !
POLJOPRIVREDE | RIESAVANJE- na

VODOPRIVREDE

NAJSLOZENIJ

se vrednuje sa 240 ECTS bodova)
Poljoprivredni, pravni fakultet

racunaru
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SLUZBA ZA PRIVREDU | FINANSIJE

STRUCNI NAZIV

GRUPA | SLOZENOST

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
g
VRSTA 4
R.br. feone A o ESTA | DIELATNOSTI POSLOVA B | STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME AT STll;SﬁNI A
KATEGORIJA oS
x
o —
1 3 4 5 6 7 9 10
VIST STRUCNI VSS/VII stepen struéne spreme,
SARADNIK ZA odnosno visoko obrazovanije
POSLOVE Bolonjskog sistema studiranja (koje
DRZAVNI Pﬁgggggﬂ%ﬁ UPRAVNO se vrednuje sa 240 ECTS bodova) Poznavan
11. SLUZBENIK FODUZETNIZTVA OSNOVNA RIESAVANJE- 1 | Pravni fakultet 2.49. DA jerada na
SLOZENWI &
| POSLOVNIH racunaru
PROSTORA U
VLASNISTVU
GRADA
VISI SAMOSTALNI VSS/VI stepen struéne spreme,
REFERENT ZA Fakultet za poslovne studije,
SAMOSTALNO ADMINISTRATIVNO Nastavnicki fakultet, Ekonomski
PRIVREDIVANJE, DOPUNSKI -TEHNICKI, fakultet
KONTROLU | POSLOVI STRUCNO- Poznavan
12. NAMJESTENIK NAPLATU OSNOVNE OPERATIVNI, 1 lg. DA jeradana
POSLOVNIH DJELATNO RACUNOVODSTVE raCunaru
PROSTORUA | STI NO-MATERIJALNI,
GARAZA U SLOZENI
VLASNISTVU
GRADA
5 DOPUNSKI STRUCNO- SSS IV stepen struépe spreme
NAMIESTENIK VISI REFERENT ZA POSLOVI OPERATIVNI- odnosno VKV radnik . Poznavan
13. POSLOVE OSNOVNE DIELIMICNO 1 Poljoprivredna, ekonomska kola 10.mj. DA jeradana
POLJOPRIVREDE DJELATNO 5 ; i ' ’ ra¢unaru
STl SLOZENI gimnazija
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OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

SLUZBA ZA PRIVREDU | FINANSIJE

Red-
ni
broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORUA

STRUCNINAZIV —
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

N

5

DRZAVNI
SLUZBENIK

POMOCNIK
GRADONACELNIKA

OPIS POSLOVA

-Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti sluzbe,

- Rukovodi sluzbom i organizuje vrienje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe;

- Rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe;

- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje Gradonacelnika Grada Gorazda o stanju vr$enja poslova iz
nadleznosti sluzbe, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje,

- Predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

- Vr8i najslozenije poslove iz nadleznosti sluzbe;

- Nadzire rad sluzbenika i namjeStenika u sluzbi

- Izvrsava poslove po nalogu Gradonacelnika Grada Gorazda i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rjesenjem Gradonacelnika;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima sluzbe;

- Prisustvuje sjednicama kolegija i po potrebi sjednicama Gradskog vijeca;

- Ucestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-a u Gradu Gorazde;

- Donosi akte iz nadleznosti sluzbe;

- PredlaZe ocjenu rada drzavnih sluZbenika i namjeStenike iz sluzbe;

- Priprema prijedlog budZeta sluZbe;

- Prati zakonske propise iz nadleznosti sluzbe;

- Prisustvuje sjednicama kolegija gradonacelnika a po potrebu sjednicama Gradskog vijeca;

- Podnosi izvjestaj o radu sluzbe gradonacelniku;

- Izraduje analiticko— informativne analize, izvjeStaje i informacije iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje plan koriStenja godisnjih odmora sluzbenika i namjesStenika iz sluzbe;

- U€estvuje u procesima izrade i implementacije Strategije razvoja Grada Gorazda;

- Ucestvuje u procesima uvodenja i odrZavanja-primjene Sistema za upravljanje kvalitetom u Gradu
Gorazde;

- Prati realizaciju odluka, zakljucaka i preporuka Gradskog vijeca i Gradonacelnika iz nadleznosti sluzbe;

- Predlaze godisnji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju;

- Predlaze plan edukacije sluzbenika i namje$tenika iz sluZzbe uz saglasnost gradonacelnika;

- Odgovaran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

- Ucestvuje u izradi budzeta, rebalansa budzeta Grada Gorazda, te drugih odluka i izvjestaja iz oblasti
finansija;

¥T¢ euesls — G loig
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- Ucestvuje u izradi zavr$nih racuna Grada Gorazda i javnih ustanova koje su na trezoru Grada Gorazda,
- Ucestvuje u izradi propisa, odluka, zaklju¢aka, informacija i drugih akata;

- Izvjestaj o radu podnosi gradonacelniku

- Obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu gradonacelnika;

- Za svoj rad neposredno odgovara gradonacelniku

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analiti¢ki poslovi, struéno-operativni poslovi, najsloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

-VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova)

Ekonomski fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje pet godina radnog staza u struci, nakon sticanja VSS

ODSJEK ZA BUDZET | TREZOR

DRZAVNI
SLUZBENIK

SEF ODSJEKA ZA
BUDZET | TREZOR

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti odsjeka,

- Rukovodi odsjekom i obavlja najslozZenije poslove iz nadleznosti odsjeka;

- Odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku;

- Organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka;

- Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike u odsjeku i daje blize upute o nadinu vrenja
poslova;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka;

- Redovito upoznaje usmeno ili pismeno neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika o stanju i
problemima u vezi sa vrSenjem poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrsenju tih
poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;

- Postupa po nalozima neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnika i vr$i najslozenije poslove iz
nadleznosti odsjeka;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima odsjeka;

- Po potrebi prisustvuje sjednicama kolegija i Gradskog vijeca;

- U€estvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-g;

- Ucestvuje u izradi izjave o fiskalnoj odgovornosti;
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Req- RADNO STRUCNINAZIV — 3 5 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
ni MJESTO/ POZICLA T OBAVLJANJE
broj KATEGORIJA oL
N
1 2 3 4 5
- Izraduje plan i izvjestaj o radu odsjeka;
- Daje prijedlog ocjene drZavnih sluzbenika i namjestenika iz odsjeka;
- Koordinira aktivnosti i ucestvuje u izradi zavr§nog racuna i izvjestaja o izvrSenju budzeta;
- Prati i kontroliSe likvidaciju ukupnih rashoda budZetskih korisnika;
- Prati i predlaze izvrSenje budZeta u skladu sa vaze¢im zakonskim propisima i raspoloZivim nov¢anim
sredstvima;
- Prati obavljanje svih struénih studijsko-analitickih poslova u vezi sa pripremom i izcadom dokumenta
okvirnog budzeta, nacrta i prijedloga budzeta kao i propisanih budzetskih dokumenata;
- Predlaze otvaranje i zatvaranje racuna u poslovnim bankama u okviru JRT;
- Prati stanje i promet na svim racunima u okviru JRT;
- Prati aZuriranje i poravnanje bankovnih izvoda i daje smjernice za rjeSavanje spornih i ponistenih stavki;
- Predlaze i uCestvuje u izradi normativnih akata za uredenje i poboljSanje ubiranja prihoda iz nadleznosti
Grada;
- Predlaze i uCestvuje u izradi pravilnika kojima se ureduju postupci i procedure interne kontrole iz
nadleznosti racunovodstva;
- Vodi registar budzetskih korisnika;
- Ucestvuje u izradi odluke o zaduZenju Grada Gorazda, prati stanje zaduzenosti i izvjestava nadlezne o
stanju duga;
- Priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz djelokruga odsjeka;
- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonacdelnika;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika
- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika;
VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Studijsko-analiticki poslovi, struéno-operativni poslovi, najsloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS- VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
Ekonomski fakultet
Polozen strucni ispit
Poznavanje rada na racunaru
Najmanje Cetiri godine radnog staza u struci, nakon sticanja VSS
DRZAVNI STRUCNI OPISPOSLOVA = I .
> -Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,
3. SLUZBENIK SAVJETNIK ZA 1 . . A y . . N .
BUDZET - Izraduje nacrt, prijedlog, izmjene i dopune budzeta kao i dokument okvirnog budzeta (DOB-a);

- Kontinuirano prikuplja informacije, projekte i elaborate relevantne za pripremanje nacrta budZeta;
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- Priprema smjernice i instrukcije za izradu zahtjeva za planiranje novcanih sredstva u budzetu;

- Priprema analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne i analiticke materijale iz oblasti budZeta;

- Prati izvrSenje budZzeta tokom godine i izraduje izvjestaje o izvrSenju budzeta u skladu sa vaze¢im
propisima;

- Vr$i unos podataka iz usvojenog budzeta u elektronsku bazu, te izmjene i dopune budZeta u modul
programa;

- Priprema plan budZetskog kalendara;

- Priprema budzet za gradane;

- Ucestvuje u organizaciji javnih rasprava u vezi budzeta i obraduje materijale sa javnih rasprava;

- Priprema smjernice i instrukcije za izradu zahtjeva za operativno planiranje budZeta;

- Izraduje operativne planove, unosi u modul programa i obavjestava budzetske korisnike o istim;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Ucestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-g;

- Ucestvuje u pripremi izjave o fiskalnoj odgovornosti;

- U saradnji sa Sefom odsjeka priprema odgovore na vijecnicka pitanja iz djelokruga odsjeka;

- Pribavlja informacije o prikupljanju i naplati prihoda iz nadleZnosti budZeta;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Studijsko-analiticki poslovi, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS - VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

Ekonomski fakultet

-PoloZen strucni ispit

-Poznavanje rada na raunaru

Najmanje tri godine radnog staza u struci, nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI SARADNIK
ZA TREZORSKO
POSLOVANJE

OPIS POSLOVA

-Prati i izvrSava zakone i druge porpise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Vr8i kontiranje i knjiZzenje prihoda i rashoda budZeta i budZetskih korisnika po klasifikacijama;

- Vr8i knjiZenje promjena na osnovu bankovnih izvoda i ostalih transakcija;

- Vr1$i zavr$nu obradu podataka za izradu periodi¢nih i godisnjih izvjestaja;

- Vr$i usaglaSavanje knjigovodstvene evidencije sa stvarnim stanjem po izvrsenom redovnom ili vanrednom
popisu;
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- Priprema podatke za izradu zavrSnog racuna i formiranje finansijskog rezultata;

- KontroliSe praznjenja depozitnog racuna na glavni raun i namjenske racune;

- V1$i unos i promjene u pomoénim knjigama;

- VrSi rezervaciju sredstava putem narudzbenica i ostale rezervacije;

- Izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge struéne i analiti¢ke materijale na osnovu odgovarajucih
podataka;

- KontroliSe blagajni¢ko poslovanje;

- Priprema podatke i obavlja druge poslove za Stampanje poslovnih knjiga (glavna knjiga, dnevnik
transakcija i knjige komitenata);

- Odgovara za cuvanje i arhiviranje racunovodstvene dokumentacije iz nadleznosti radnog mjesta;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Ucestvuje u izradi godi$njeg plana rada sluzbe;

- Izvjestaj 0 svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Studijsko-analiti¢ki poslovi, slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS - VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja koje se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

-Ekonomski fakultet

- Polozen stru¢ni ispit

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje jedna godina radnog staZa u struci, nakon sticanja VSS

8T¢ euens — g loug

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI SARADNIK
ZA TREZORSKO
POSLOVANJE
JAVNIH USTANOVA

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge porpise iz nadleznosti radnog mjesta,

- VrSi kontiranje i knjiZzenje prihoda i rashoda budzeta i budZetskih korisnika po klasifikacijama;

- VrSi knjiZzenje promjena na osnovu bankovnih izvoda i ostalih transakcija;

- Vr1$i zavr$nu obradu podataka za izradu periodi¢nih i godisnjih izvjestaja;

- Vr8i usaglaSavanje knjigovodstvene evidencije sa stvarnim stanjem po izvrSenom redovnom ili
vanrednom popisu;

- Priprema podatke za izradu zavrSnog racuna i formiranje finansijskog rezultata;

- KontroliSe praznjenja depozitnog racuna na glavni raun i namjenske racune;

- Vr1$i unos i promjene u pomoénim knjigama;

- V/r8i rezervaciju sredstava putem narudzbenica i ostale rezervacije;

'¢¢0c unl '60



SLUZBA ZA PRIVREDU | FINANSIJE

Redn
i broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORNA

STRUCNINAZIV —
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

~

5

- Izraduje analize, izvjestaje, informacije i1 druge stru¢ne i analiti¢ke materijale na osnovu odgovarajucih
podataka;

- Kontrolise blagajnic¢ko poslovanje;

- Priprema podatke i obavlja druge poslove za Stampanje poslovnih knjiga (glavna knjiga, dnevnik
transakcija i knjigekomitenata);

- Odgovara za ¢uvanje i arhiviranje raCunovodstvene dokumentacije iz nadleznosti radnog mjesta;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Ucestvuje u izradi godiSnjeg plana rada sluzbe;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Studijsko-analiticki poslovi, sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS - VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja koje se vrednuje sa hajmanje 180 ECTS bodova,

Ekonomski fakultet

Polozen strucni ispit

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje jedna godina radnog staza u struci, nakon sticanja VSS

NAMJESTENIK

VISI SAMOSTALNI
REFERENT ZA
OBRACUN PLACA I
DRUGIH
NAKNADA

OPIS POSLOVA

- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,

- Vr1si obracun placa, poreza, doprinosa i drugih primanja;

- Vr1si obracuna naknada za potrebe vijecnika i radnih tijela Gradskog vijeca,

- Vr1si obracun naknada za predsjednike savjeta mjesnih zajednica,

- Vr1$i obracun naknada po osnovu ugovora o djelu, ugovora o obavljanju privremenih i povremenih
poslova i drugih primanja;

- Vr$i obracun stipendija i naknada za volontere i pripravnike;

- Prikuplja, sreduje i obraduje podatke neophodne za obracun placa i drugih naknada;

- Vr8i prijem i obradu administrativnih zabrana i drugih obustava i odgovoran je za blagovremeno
izvr3enje istih;

- Priprema potrebnu dokumentaciju za realizaciju kredita i drugih obustava;

- Priprema uvjerenja na osnovu podataka iz sluzbene evidencije;

- Priprema i vodi sluzbene evidencije o platama i drugim primanjima;

- Priprema i dostavlja podatke u vezi sa platama i drugim primanjima za izradu budzeta;
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- Priprema podatke u vezi plata i drugih primanja i dostavlja statistici i drugim institucijama;

- Vr8i izradu propisanih izvjeStaja i obrazaca o platama i drugim primanjima za Poresku upravu i druge
organe;

- Priprema naloge za elektronsko placanje;

- Odgovara za ¢uvanje i arhiviranje raCunovodstvene dokumentacije iz nadleznosti radnog mjesta;

- Izvjestaj 0 svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad neposredno odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku Gradonagelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa odsjeka i neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Administrativno-tehnicki, ra¢unovodstveno-materijalni, sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VI stepen

Fakultet za poslovne studije, Ekonomski fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje jedna godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

Oc¢g euens —gloig

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
MATERIJALNO
KNJIGOVODSTVO |
LIKVIDATURU

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Vr3i poslove likvidature ulaznih faktura i drugih dokumenata na osnovu kojih se vrsi isplata nov¢anih
sredstava iz budZeta;

- VrSi kompletiranje i kontrolisanje faktura sa prilozima;

- Priprema naloge za elektronsko placanje;

- Vodi potrebne evidencije stalnih sredstva i inventara;

- Vr1si obracun amortizacije stalnih sredstava;

- Vrsi potrebna uskladivanja knjigovodstvenog stanja stalnih sredstava i inventara sa stanjem iz popisa;

- Vr$i obradu zahtjeva za nabavke i priprema podatke za rezervaciju sredstava putem narudzbenica;

- Po potrebi dostavlja podatke o likvidiranim fakturama i uplatama;

- Vodi potrebne evidencije iz nadleznosti radnog mjesta;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Rac¢unovodstveno-materijalni, djelomi¢no sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
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SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

-Gimnazija, ekonomska, administrativno-upravna skola

-Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS

NAMJESTENIK

VISI REFERENT
BLAGAJINIK

OPIS POSLOVA

-Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Vrsi poslove blaganickog poslovanja i vodenje propisanih evidencija o istom;

- VrSi uplate i isplate gotovog novca kod poslovne banke;

- VrSi isplate sredstava iz blagajne na osnovu knjigovodstvenih dokumenata;

- Izraduje dnevne blagajnicke izvjestaje i dostavlja na knjiZenje;

- Po potrebi priprema i sastavlja preglede i rekapitulacije iz nadleznosti radnog mjesta;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonadelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Rac¢unovodstveno-materijalni, djelomi¢no sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

- Gimnazija, ekonomska, administrativno-upravna $kola,

- Polozen strucni ispit,

- Poznavanje rada na racunaru.

- Najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

SEF ODSJEKA ZA
PRIVREDU

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti odsjeka,

- Rukovodi odsjekom i obavlja najslozZenije poslove iz nadleznosti odsjeka;

- Odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih odsjeku;

- Organizuje vr3enje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka;

- Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike iz odsjeka i daje blize upute o nacinu
vrienja poslova;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka;

- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika o stanju i
problemima u vezi sa vrSenjem poslova iz nadleznosti odsjeka, poblemima koji postoje u vrsenju tih
poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
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SLUZBA ZA PRIVREDU | FINANSIJE
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RADNO . < OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
iRt:??or! MJESTO/ STR%SI;E\:?AZ V-1 83 OBAVLIANJE
J | KATEGORIA @ g
N
1 2 3 4 5

- Postupa po nalozima neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika i vr$i najslozenije poslove iz
nadleznosti odsjeka;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima odsjeka;

- Po potrebi prisustvuje sjednicama kolegija i Gradskog vijeca;

- Ucestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-g;

- Ucestvuje u izradi izjave o fiskalnoj odgovornosti;

- Izraduje plan i izvjestaj o radu odsjeka;

- Daje prijedlog ocjene rada za drZavne sluzbenike i namjeStenike u odsjeku;

- Predlaze i priprema akte i podzakonske propise za ubiranje prihoda iz nadleznosti Grada Gorazda;

- Priprema odluku o zaduzenju Grada Gorazda;

- Priprema odgovore na vijecnicka pitanja iz nadleznosti odsjeka;

- Priprema nacrte i prijedloge odluka, rjeSenja, zakljucaka, ugovora i sporazuma iz djelokruga rada
odsjeka i sluzbe, i prati njihovu realizaciju;

- Vodi evidenciju sudskih izvrSenja, vansudskim nagodbama i odgodenom placanju;

- V/r8i korespodenciju sa bankom u vezi sudskih izvrenja Grada GoraZda;

- Priprema odluke o otpisu imovine, potraZivanja i obaveza;

- Priprema rjeSenja o povratu i preknjizavanju pogresno ili vise uplacenih prihoda;

- Priprema akte o isplati sredstava iz nadleznosti sluzbe;

- Predlaze utuzivanje nenepalacenih potrazivanja iz nadleznosti sluzbe;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika.

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno rjesavanje, normativno-pravni poslovi, najsloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

-VSS - VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

Pravni fakultet;

PoloZen struéni ispit

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje Cetiri godine radnog staza u struci, nakon sticanja VSS

Zcezeuenls — g loig
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SLUZBA ZA PRIVREDU | FINANSIJE

Redn
i broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORIA

STRUCNINAZIV -
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

~

5

10.

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SAVJETNIK ZA
POSLOVE
POLJOPRIVREDE |
VODOPRIVREDE

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,

- Vodi upravni postupak i vrsi izradu nacrta rjeSenja iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva u
skladu sa vaze¢im propisima;

- Prati i proucava stanje u oblasti poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva,

- Izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge strucne i analitiCke materijale iz oblasti poljoprivrede,
vodoprivrede i Sumarstva;

- Saraduje sa pravnim i fizickim subjektima, udruzenjima, asocijacijama, medunarodnim organizacijama i
drugim institucijama;

- Obavlja poslove u vezi zakupa poljoprivrednog zemljista u drzavnom vlasnistvu;

- Obavlja poslove koji proizilaze iz programa agrotehni¢kih mjera;

- Daje prijedloge, sugestije i miSljenja na razvojne strategije, planove, programe i projekte od visih nivoa
vlasti iz djelokruga poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva;

- Obraduje zahtjeve za ostvarivanje prava na nov¢anu podrsku u segmentu poljoprivrede finansirane od
lokalnog i viSih nivoa vlasti;

- Vrsi uspostavljanje, vodenje i azuriranje propisanih evidencija i registara iz poljoprivrede, vodoprivrede i
Sumarstva;

- Vrsi izdavanje uvjerenja o ¢injenicama iz sluzbene evidencije;

- Priprema programe i javne pozive za dodjelu sredstava iz budzeta;

- Obavlja poslove na uredenju i zastiti voda, zastiti od erozije i uredenju bujica iz nadleznosti lokalne
uprave,

- UCestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- lzvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog poomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Studijsko-analiti¢ki poslovi, Poslovi upravnog rje$avanja, najslozeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

VSS - VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

Pravni, Ppoljoprivredni fakultet;

Polozen stru¢ni ispit

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje tri godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS
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SLUZBA ZA PRIVREDU | FINANSIJE

<
) 5
Redn RADNO STRUCNI NAZIV — 3 5 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
i broj MJESTO/ POZICLA TS OBAVLJANJE
KATEGORNA @ g
N
1 2 3 4 5
OPIS POSLOVA
- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,
- Vodi upravni postupak i priprema akte iz oblasti trgovine, turizma, ugostiteljstva, obrta, saobracaja i drugih
privrednih djelatnosti;
- Vodi postupak o davanju u zakup poslovnih prostorija i garaza;
- Pruza savjetodavnu pomo¢ strankama iz oblasti trgovine, turizma, ugostiteljstva, obrta, saobracaja i drugih
5 5 privrednih djelatnosti ;
VISI STRUCNI - Vrsi uspostavljanje, vodenje i azuriranje propisanih evidencija i registara iz oblasti trgovine, turizma,
SARADNIK ZA ugostiteljstva, obrta, saobracaja i drugih privrednih djelatnosti;
POSLOVE - Vodi postupak izdavanja uvjerenja o ¢injenicama o kojima se ne vodi sluzbena evidencija;
DRZAVNI SAMOSTALNOG - Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
11 SLUZBENIK PRIVREDIVANJA, 1 - Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;
' PODUZETNISTVA - Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika
I POSLOVNIH - Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;
PROSTORA U
VLASNISTVU VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRADA GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Poslovi upravnog rjesavanja, sloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA
VSS- VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
Pravni fakultet
Polozen stru¢ni ispit
Poznavanje rada na racunaru
Najmanje dvije godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS
V131 SAMOSTALNI OPISPOSLOVA o .
- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,
REFERENT ZA - S e M
- Priprema dokumentaciju i vodi registar izdatih rjeSenja iz nadleZnosti odsjeka;
SAMOSTALNO R . N . e
- Izdaje uvjerenja o ¢injenicama iz sluzbene evidencije;
PRIVREDIVANIE, A - . L . 2 .
KONTROLU | - Vodi ewdencuu poslovnih prostor_ua i garaza u_vlasnvlstvu Grada Gorazda;
12 NAMIESTENIK NAPLATU 1 - Izra(?uje. faktufe o zakupu posloymh prostorija i garaza; 5 o )
POSLOVNIH - Vodi ewdeqcuu naplate zakupnina za poslovne prostorije i garaze, te daje prijedlog za pokretanje
postupka prinudne naplate;
PROSTORIJA | ) e . o y
5 - Vrsi kontrolu koriStenja i placanja poslovnih prostorija i garaza;
GARAZA U . . . . . LS < i ..
< - Vr1si ovjeru normativa, cjenovnika I drugih poslovnih knjiga u skladu sa vaze¢im propisima;
VLASNISTVU . S L e : .
GRADA - Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova,

- UCestvuje u postupcima na rjeSavanju problema korostenja poslovnih prostorija i garaza;
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Redn
i broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORIA

STRUCNINAZIV —
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DIJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

~
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- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;
- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Administrativno tehni¢ki,Struéno-operativni, Ra¢unovodstveno-
materijalni, sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

VSS/VI stepen struéne spreme

Fakultet za poslovne studije, Nastavnicki fakultet, Ekonomski fakultet

PoloZen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje jedna godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

13.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT
ZA POSLOVE
POLJOPRIVREDE

OPIS POSLOVA

-Vr3i unos podataka u registar poljoprivrednih proizvodaca i gazdinstava;

- Zaprima zahtjeve za upis poljoprivrednih proizvodaca u odgovarajuce registre, te vrsi druge upise i
promjene u navedenim registrima;

- Pruza informacije i izdaje potvrde gradanima o ¢injenicama iz registarskih evidencija;

- Prikuplja podatke i informacije na terenu za izradu analiza i informacija iz oblasti poljoprivrede;

- Vrsi pracenje javnih poziva visih nivoa vlasti, medunarodnih i drugih fondova i uéestvuje u pripremi i
izradi projektnih aplikacija;

- V/r8i popis poljoprivrednih gazdinstava;

- Pruza struénu pomo¢ strankama u vezi pripreme dokumentacije za ucestvovanje na javnim pozivima i
drugim projektima;

- Saraduje sa predstavnicima mjesnih zajednica u oblasti pojoprivrede, stoCarstva i srodnih djelatnosti;
- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika —

-Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Struéno operativni, djelomiéno slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA

SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

Poljoprivredna, ekonomska $kola, gimnazija, administrativno upravna
PoloZzen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon sticanja SSS
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1)

(1)
(2)
3)

SLUZBA ZA GEODETSKE, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

Clan 17.

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga sluzbe utvrduje se ukupno 13 radnih mjesta, opis poslova i zadataka, naziv radnog mjesta, vrsta
djelatnosti, grupa i sloZenost poslova, broj izvrSilaca i uslovi za vrsenje poslova i zadataka.

Clan 18.

Radom sluzbe neposredno rukovodi pomoénik gradonacelnika.
Pomo¢nik gradonadelnika ima status drzavnog sluzbenika.
Pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe (rjeSenja, zakljucke i druge pojedinacne akte predvidene posebnim propisom) donosi gradonacelnik, s
tim da gradonacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti pomoc¢nika gradonacelnika ili druge drzavne sluZzbenike da donose pojedinacne akte za
odredena pitanja iz nadleznosti sluzbe.
(4) U poslovima rukovodenja sluzbom zamjenjuje ga sluzbenik kojeg gradonacelnik ovlasti posebnim rjeSenjem.

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
SLUZBA ZA GEODETSKE, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA
USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
<
o
STRUCNI NAZIV 5 <
RADNO VRSTA GRUPA | SLOZENOST J
R.br. VIESTO A S MIeSTA | DIELATNOSTI POSLOVA '@ | STEPENIVRSTASTRUCNE SPREME | | SAOND | STIESI‘;NI v
KATEGORIJA ok
x
o —
1 3 4 5 6 7 9 10
UPRAVNO VSS/VII
DRZAVNI RJSI,ETSI/:\I}/CAI\,I\J(gE stepen strucne spreme, Poznava-
1. | SLUZBENIK POMOCNIK OSNOVNA OPERATIVNI- | y | ednosno visoko obrazovanje 5.9, DA | Nerada
GRADONACELNIKA NORMATIVNO- Bolonjskog sistema studiranja (koje na
PRAVNI, se vrednuje sa 240 ECTS bodova radunaru
NAJSLOZENIJI Pravni ili geodetski fakultet
STRUCNI Poznava-
SAVJETNIK ZA nie rada
_ IZRADU I . VSS/VII stepen stru¢ne spreme, . na
DRZAVNI ODRZAVANIJE STRUCNO odnosno visoko obrazovanje radunaru
2. SLUZBENIK KATASTRA OSNOVNA OPERATIVNI- 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 3.0. DA Pollloien’
KOMUNALNIH NAJSLOZENNI se vrednuje sa 240 ECTS bodova) strucni
UREDAJA I Geodetski fakultet codetski
GEODETSKE VS
OSNOVE P

9¢c euens — g loug
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SLUZBA ZA GEODETSKE, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
s}
STRUCNL NAZIV VRSTA GRUPA | SLOZENOST S
R.br. o Eare RADNOS MIESTA | DIELATNOSTI POSLOVA - Z|  STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME AT STIISSS.NI v
KATEGORIJA o %
xR
m —
1 3 4 5 6 7 9 10
VISI STRUCNI VSS/VII stepen struéne spreme, I:;](};r;f;\éz
3 SARADNIK ZA 5 anosno V|_soko obrazo_vanje | na
DRZAVNI ODRZAVANJE STRUCNO ciklusa (koje se vrednuje sa 240 radunaru
3. SLUZBENIK OSNOVNA OPERATIVNI 1 ECTS bodova) ili drugog ili treceg 2.9. DA .
PREMJERA | SLOZENWI ciklusa Bolonjskog sistema Polozen
KATASTRA studiranja struéni '
NEKRETNINA Geodetski fakultet geqdetskl
ispit VSS
Poznava-
STRUCNI VSS/VII stepen struéne spreme, nje rada
DRZAVNI SAVIJETNIK ZA STRUCNO odnosno visoko obrazovanje . na
4. | SLUZBENIK IZRADU | OSNOVNA OPERATIVNI- 1 | Bolonjskog sistema studiranja (koje 3.9. DA r;"‘lmf‘m’
ODRZAVANJE NAJSLOZENIJI se vrednuje sa 240 ECTS bodova) Si’n‘l’ézgi”
DGP-a | BPKN Geodetski fakultet geodetski
ispit VSS
. STRUCNI UPRAVNO VSS/VII stepen strucne spreme, Poznava-
DR;AVNI SAVJETNIK ZA RIESAVANJE, odnosno visoko obrazovanje nie rada
5. SLUZBENIK IMOVINSKO- OSNOVNA NORMATIVNO- 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 3.0. DA I na
PRAVNE PRAVNI, se vrednuje sa 240 ECTS bodova) y
POSLOVE NAJSLOZENWJI Pravni fakultet racunard
_ UPRAVNO VSS/ Vllstepen strucne spreme, PozNnava-
DR;AVNI STRUCNI RJESAVANIJE, odnosno visoko obrazovanje nje rada
6. SLUZBENIK SAVJETNIK ZA OSNOVNA NORMATIVNO- 2 Bolonjskog sistema studiranja (koje 3.0. DA
EKSPROPRIJACU PRAVNI, se vrednuje sa 240 ECTS bodova), na
NAJSLOZENIJI Pravni fakultet racunaru
Poznav-
VISI REFERENT | DOPUNSKI STRUCNO a”Jen;ada
) ZA ODRZAVANJE POSLOVI OPERATIVNI SSS/IV stepen stru¢ne spreme radunaru
7. NAMJESTENIK PREMJERA | OSNOVNE DJELOMICNd 2 odnosno VKV radnik 10 mj. DA Poloien7
KATASTRA DJELA SLOZENI Geodetska Skola strucni
ZEMLIJISTA TNOSTI .
geodetski

ispit SSS
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SLUZBA ZA GEODETSKE, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
)
RADNG STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA | <
R.br. RADNOG MJESTA SLOZENOST =
r MJESTO IPOZICLIA DJELATNOSTI POSLOVA ~°B | STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME |sF:<AuZ'1\I'8o STIISS SrNI ngé\';:
KATEGORIJA oS
x
o —
1 3 4 5 6 7 9 10
Poznava-
VISI REFERENT | DOPUNSKI STRUCNO. ne rada
ZA ODRZAVANJE POSLOVI OPERATIVNI SSS/IV stepen stru¢ne spreme racunar
8. | NAMIESTENIK KATASTRA OSNOVNE | [o"ohiano 1 | odnosno VKV radnik 10 mj. DA Po‘foie‘;’
KOMUNALNIH DJELATNO- SLOZENI Geodetska Skola trucni
UREDAJA STI struent
geodetski
ispit SSS
VISI REFERENT DOPUNSKI STRUCNO- SSS/IV stepen stru¢ne spreme Poznava-
2A PROVOBENJE POSLOVI OPERATIVNI odnosno VKV radnik nje rada
S NAMJESTENIK PROMJENA U OSNOVNE DJELOMICNd 1 Geodetska ili administrativno 10 mj. DA J na
KATASTARSKOM | DJELATNO- SLOZENI upravna $kola raduna
OPERATU STI P cunaru
& SSS/IV stepen stru¢ne spreme
VISI REFERENT .
ZA 1ZDAVANJE | DOPUNSKI STRUCNO- odnosno VKV radnik Poznava-
PODATAKA POSLOVI OPERATIVNI Ekonomska, Administrativno nie rada
10. NAMJESTENIK OSNOVNE M 1 | upravna $kola, Gimnazija, 10 mj. DA !
PREMJERA | DJELOMICNO . ", na
DJELATNO- - Gradevinska, MaSinska, N
KATASTRA SLOZENI e .. raunaru
NEKRETNINA STI Saobracajna, Hemijska,
Elektrotehnicka Skola
VISI REFERENT
ZA AAI?I_':/'VI“ :)S TR- SSS/IV stepen struéne spreme
TEHNICKE DOPUNSK STRUCNO- 0?(”05”0 Mo rfd”'k R Poznava-
5 POSLOVE | POSLOVI OPERATIVNI E onomska skola, Adm_lnlstratlvno _ nje rada
11. NAMJESTENIK OSNOVNE VRN 1 upravna 3kola, Gimnazija, 10 mj. DA
1ZDAVANJE DIJELOMICNO . " na
DJELATNO- > Gradevinska, Masinska, N
PODATAKA SLOZENI s .. racunaru
STI Saobracajna, Hemijska,
PREMJERA | Elektrotehnicka skol
KATASTRA eKtrotennicka skola
NEKRETNINA
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OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

SLUZBA ZA GEODETSKE,IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

Red.
broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNI NAZIV -
POZICIJA

BROJ

IZVRSILACA
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DRZAVNI
SLUZBENIK

POMOCNIK
GRADONACELNIKA

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti sluzbe,

- Rukovodi sluzbom i organizuje vrienje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe;

- Rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike iz sluzbe i daje im upute o nacinu vrsenja poslova;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti sluZbe;

- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje gradonacelnika o stanju vrSenja poslova iz nadleznosti sluzbe,
problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje,

- Predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

- Vr8i najslozenije poslove iz nadleznosti sluzbe;

- Nadzire rad sluzbenika i namjestenika u sluzbi

- IzvrSava poslove po nalogu gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem gradonacelnika;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima sluzbe;

- Prisustvuje sjednicama kolegija gradonacelnika a po potrebi sjednicama Gradskog vijeca;

- Ucestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-a u Gradu Gorazde;

- Donosi akte iz nadleznosti sluzbe;

- PredlaZe ocjenu rada drzavnih sluZbenika i namjeStenike iz sluzbe;

- Predlaze plan edukacije sluzbenika i namjesStenika iz sluzbe uz saglasnost gradonacelnika;

- Priprema prijedlog budZeta sluZbe;

- Prati zakonske propise iz nadleznosti sluzbe;

- Podnosi izvjestaj o radu sluzbe gradonacelniku;

- Izraduje analiticko— informativne analize, izvjeStaje i informacije iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje plan koriStenja godisnjih odmora sluzbenika i namjesStenika iz sluzbe;

- Ucestvuje u procesima izrade i implementacije Strategije razvoja Grada Gorazda;

- Ucestvuje u procesima uvodenja i odrZavanja-primjene Sistema za upravljanje kvalitetom u Gradu
Gorazde;

- Izvrsava odluke, zakljucake, rjeSenja i druge akte Gradskog vijeéa i gradonacelnika iz nadleznosti
sluzbe;

- Predlaze godi$nji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju;

- Odgovaran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi;

- Vrsi ovjeru elaborata geodetskih premjeravanja, u skladu sa vaze¢im propisima;

- Odluduje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rje$enjima gradonacelnika;
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- Izvjestaj o radu sluzbe podnosi gradonacelniku

- Za svoj rad odgovara gradonacelniku

- Obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po naredbi gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno rjesavanje, struéno-operativni poslovi, najslozeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS - Vllstepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

Pravni , Geodetski fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SAVJETNIK ZA
IZRADU |
ODRZAVANJE
KATASTRA
KOMUNALNIH
UREDAJA I
GEODETSKE
OSNOVE

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Prikuplja prijave i podatke o promjenama na komunalnim uredajima u skladu sa vazeéim propisima;

- Vodi evidencije katastra komunalnih uredaja;

- Vodi postupak po prijavama o promjenama na komunalnim uredajima,

- Vrsi geodetsko snimanje komunalnih uredaja na terenu i izraduje elaborate snimanja;

- Vrsi poslove izrade i odrzavanja katastra komunalnih uredaja i geodetske osnove, u skladu sa
propisima;

- Vr1$i promjene na geodetskim planovima i drugim evidencijama zbirnog katastra komunalnih uredaja;

- 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;

- Vr1si obnavljanje uniStenih poligonskih tacaka u skladu sa propisima;

- Vrs$i obra¢un naknada za troSkove postupka i drugih naknada nadleZnosti radnog mjesta;

- Vrsi nadzor na geodetskim poslovima koje izvode trec¢a lica na premjeravanju komunalnih uredaja i
razvijanju poligonske mreze, u skladu sa propisima;

- Vr3si pregled elaborata i skica snimanja koje je izradilo trece lice i utvrduje da li su izradeni u skladu sa
katastarskim propisima

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacéelnika
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<
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broj POZICIJA @0
KATEGORIJA o0 gf
N
1 2 3 4 5
VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analiticki, najslozeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS - VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
Geodetski fakultet
Polozen strucni ispit,
Poznavanje rada na raunaru i
Polozen Stru¢ni geodetski ispit VSS.
Najmanje tri godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS
OPIS POSLOVA
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,
- Prati i utvrduje promjene na zemlji$tu za potrebe evidencije premjera i katastra nekretnina;
- VrSi poslove evidencije i odrZzavanja premjera i katastra nekretnina i druge evidencije o nekretninama,
- Vr$i izradu elaborata snimanja, utvrdivanje povrsina parcela i izradu prijavnih listova radi provodenja
odgovarajucih promjena;
- Vr$i razvijanje mreZe poligonskih tacaka za potrebe snimanja detalja, radi provodenja promjena u
katastarskom operetu;
- VrSi ispravku greSaka u bazama podataka premjera i katastra nekretnina/zemljista u geodetskim
planovima i katastarkom operetu;
VISI STRUCNI - Vr3i poslove identifikacije nekretnina na terenu;
DRZAVNI SARADNIK ZA - Vr8i obracun naknada za troskove postupka i drugih naknada iz nadleznosti radnog mjesta;
3 SLUZBENIK ODRZAVANJE 1 - Vrsi geodetske poslove iskolcavanja gradevinskih i drugih infrastrukturnih objekata na terenu i izradu
' PREMJERA | elaborata iskol¢enja;
KATASTRA - V/r8i geodetske poslove sa izradom detaljnih situacionih planova za projektovanje objekata;
NEKRETNINA - V/r8i geodetske poslove i izradu elaborata snimanja izvedenog stanja izgradenih gradevinskih objekata,

radi tehni¢kog prijema istih i provodenja promjena u katastru;

- VrSi izradu kopija i izvoda katastarskih planova i drugih dijelova elaborata;

- VrSi nadzor na geodetskim poslovima koje izvode treca lica na premjeravanju nekretnina i razvijanju
poligonske mreze, u skladu sa propisima iz ove oblasti;

- Vrsi pregled elaborata i skica snimanja koje je izradilo trece lice i utvrduje da li su izradeni u skladu
sa katastarskim propisima.

- Uc€estvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonadelnika
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KATEGORIJA o0 g:
N
1 2 3 4 5
VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Struéno-operativni poslovi, sloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
-VSS -VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema koje se vrednuje sa
najmanje 240 ECTS bodova
Polozen stru¢ni ispit,
Poznavanje rada na raCunaru
Polozen stru¢ni geodetski ispit,
Geodetski fakultet
Najmanje dvije godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS
OPIS POSLOVA
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,
- 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, tehnicka rjeSenja i odabir potrebne
racunarske hardverske opreme i softverske podrske za implementaciju istih;
- Koordinira aktivnosti sa nosiocem izrade DGP — a i KIS-a, vezane za realizaciju ovih projekata i
predlaze tehnicka rjeSenja;
- VrSi izradu rastera (skeniranje geodetskih planova i karata) i njihovu osnovnu obradu (geokodiranje i
geolociranje planova);
STRUCNI - VrSi izradu DGP-a i vektorizaciju detalja i drugog proSirenog topografskog sadrzaja sa geodetskih
DRZAVNI SAVJETNIK ZA planova, nakon izrade rastera i konverziju katastarskih podataka u baze DGP-g;
4. SLUZBENIK IZRADU I 1 - Vr8i izradu, formiranje i odrZavanje baze podataka o zemljiSnim parcelama i korisnicima (BPKN) i
ODRZAVANJE otklanja greske na geodetskom planu u kartiranju detalja, raunanju povrsina parcela u topografskom
DGP-a | BPKN sadrZaju i drugim detaljima;

- Vrsi provodenje promjena na DGP-u koje se odnose na tehnicko cijepanje zemljisnih parcela,
uplanjenje objekata i komunalnu infrastrukturu i unos podataka za proSireni topografski sadrZaj sa
geodetskih planova;

- Vr3i izradu raznih struénih izvjestaja, analizu i obradu stanja na osnovu baze podataka katastra
nekretnina — BPKN i DGP

- Vrsi topoloSku kontrolu digitalizacije baze podataka;

- Vr8i administratorske poslove u softverskoj aplikaciji za izradu i odrZzavanje DGP-a i baze podataka
katastra nekretnina, te preduzima mjere za zastitu podataka i pravilno funkcionisanje aplikativnog
softvera i baze podataka KN i DGP-g;

- Prati koriStenje podataka putem internet na osnovu evidencije DGP-a i KIS—g;
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- Vrsi pregled elaborata i skica snimanja koje je izradilo trece lice i utvrduje da li su izradeni u skladu
sa katastarskim propisima.

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analiticki, najslozeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

-VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

Geodetski fakultet;

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na raGunarui

Polozen stru¢ni geodetski ispit VSS

Najmanje tri godine radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SAVJETNIK ZA
IMOVINSKO-
PRAVNE POSLOVE

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Vodi postupak i izradu rjeSenja za ostvarivanje prvenstvenog prava gradenja i utvrdivanje prava
vlasnistva na gradskom gradevinskom zemljistu;

- Vodi postupak i izradu rjeSenja o utvrdivanju parcele za redovnu upotrebu zgrade na gradskom
gradevinskom zemljiStu;

- Vrsi izradu odluke o nacinu i uslovima prodaje nekretnina u vlasnistvu Grada Gorazda putem javnog
nadmetanja;

- Priprema tekst javnog konkursa za prodaju neizgradenog gradskog gradevinskog zemljista putem
javnog nadmetanja — licitacije;

- Pribavlja informacije o naplati naknade za dodijeljeno zemljiste na koristenje radi gradenja;

- Ucestvuje u izradi odluka za utvrdivanje naknada za gradevinsko zemljiste i osnovice za obracun rente
iz nadleznosti sluzbe;

- Vodi potrebne sluzbene evidencije,

- Vrdi izradu javnih isprava i uvjerenja iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Provodi postupak izvrienja izvrdnih rjeSenja iz nadleZnosti sluzbe

- VrSi izradu akata za raspolaganje nekretninama u vlasnistvu Grada;

- V/r$i poslove rjeSavanja imovinsko pravnih odnosa u svrhu planirane gradnje i koriStenja imovine Grada;
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- Vrsi izradu akata iz svoje nadleznosti koje usvaja Gradsko vijece;

- Provodi postupke utvrdivanja trzi$ne cijene kao naknade za nekretnine;

- Provodi postupak davanja u zakup neizgradenog gradevinskog zemljista;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno rjesavanje, najslozeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

-VSS - VlIstepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

Pravni fakultet

PoloZen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje tri godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SAVJETNIK ZA
EKSPROPRIJACIJU

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,

- Vodi upravni postupak o utvrdivanju javnog interesa za izgradnju objekata;

- Vr$i izradu odluke o utvrivanju javogi interesa za gradenje;

- Vodi upravni postupak za eksproprijaciju nekretnina;

- Vr8i izradu rjeSenja o eksproprijaciji nekretnina;

- Vodi upravni postupak za prenos prava raspolaganja na nekretninama u drZzavnoj svojini,;

- Vodi postupak sporazumnog rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama u postupku
eksproprijacije,

- Vodi postupak odredivanja naknade za eksproprisane nekretnine kod prvostepenog organa;

- Ucestvuje u izradi odluka za utvrdjivanje naknada za zemljiste;

- Provodi postupak izvrsenja izvrsnih rjeSenja iz nadleznosti sluzbe;

- Vodi potrebne sluzbene evidencije,

- Vr8i izradu javnih isprava i uvjerenja iz nadleZnosti radnog mjesta

- Uc€estvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;
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<
Red. ,\iﬁ\EDSI_\lrg/ STRUCNI NAZIV — 8 3 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELAT(I)\lé):\'EII_,J(iRNljJEA I SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
broj POZICIJA @0
KATEGORIJA o0 gf
N
1 2 3 4 5
VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno rjesavanje, normativno-pravni poslovi, najslozeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
-VSS - VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
Pravni fakultet
Polozen strucni ispit,
Poznavanje rada na racunaru
Najmanje tri godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS
OPIS POSLOVA
- Prati i izvrSava Zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,
- Prati i utvrduje promjene na zemljiStu za potrebe evidencije premjera i katastra nekretnina/zemljista;
- Vr1si geodetsko snimanje promjena na zemlji$tu, kartiranje detalja, izradu skica snimanja, ratunanje
povrsina parcela i izradu prijavnog lista, radi provodenja promjena na geodetskim planovima, u
katastarskom operatu i drugim dijelovima elaborata izrade i odrZzavanja premjera i katastra nekretnina;
- Izraduje prijavne listove, skice snimanja i drugu dokumentaciju za potrebe provodenja promjena u
zemljiSnim knjigama;
- Vrsi ispravku greSaka u snimanju i kartiranju detalja, racunanju povrsina parcela na geodetskim
planovima i u katastarskom operatu,
. - Ispravlja greSke premjera i katastra nekretnina/zemljista;
VISI REFERENT - Vr3i poslove identifikacije nekretnina na terenu;
3 ZA ODRZAVANJE - Vrsi izradu kopija i izvoda katastarskih planova i drugih dijelova elaborata;
7. NAMJESTENIK PREMJERA | 2 - Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
KATASTRA - Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika.
ZEMLIJISTA

- Izvjestaj 0 svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacdelnika;
- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Struéno operativni, djelomi¢no slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen struéne spreme

Geodetska, Gradevinska $kola

PoloZen strucni ispit

Polozen strucni geodetski ispit SSS

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS
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Red. G&Dsl_\lrcc))/ STRUCNI NAZIV — 8 3 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATSIS:{/FIEJ(;RNSJEA I SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
broj POZICIJA @0
KATEGORIJA o0 gf
N
1 2 3 4 5
OPIS POSLOVA
- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,
- Prikuplja prijave i podatke o promjenama na komunalnim uredajima u svrhu odrzavanja katastra
komunalnih uredaja;
- Ucestvuje u izradi elaborata geodetskog snimanja katastra komunalnih uredaja;
- Po potrebi vrsi geodetsko snimanje komunalnih uredaja;
- Ucestvuje u odrzavanja katastra komunalnih uredaja u skladu sa propisima;
- Vodi potrebne evidencije o promjenama na komunalnim uredajima;
- Obavlja poslove operatora na terenu i vodi skicu snimanja komunalnih uredaja;
- Vr1si provodenje promjena na analognim geodetskim planovima i drugim evidencijama zbirnog katastra
& komunalnih uredaja i druge poslove u vezi sa odrzavanjem katastra komunalnih uredaja;
VISI REFERENT . : : g . . Lo : .
2 A ODRZAVANJE - IzSaduJe_potr_ebne_mvode iprepise iz geoo'lt_ets'klh planovfa _|'elaborata i vodi potrebne e_mdencue,
8 NAMIESTENIK KATASTRA 1 - Ucestvgje u izradi tenderske dokumentacije i radu ko;n}sue za nabavvku‘ roba, usluga i radova;
KOMUNALNIH -Za sVOj 'rad odgovara neposrgdno nadredenom pomoéniku gradgnacelmka. ‘
- Izvjestaj 0 svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;
UREDAJA o s « o1
- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika
VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Stru¢no operativni, djelomi¢no sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IVstepen struéne spreme odnosno VKV radnik
Geodetska, gradevinska skola
Polozen struc¢ni ispit
Polozen strucni geodetski ispit SSS
Poznavanje rada na racunaru
Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS.
OPIS POSLOVA
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta,
VISI REFERENT - VrSi promjene u katastarskom operatu premjera i katastra nekretnina/zemljista na osnovu ugovora,
ZA PROVODENIJE rjeSenja, odluka sudova ili drugih nadleznih organa;
9. NAMJIESTENIK PROMJENA U 1 - Vrsi elektronsko zavodenje, razvodenje i arhiviranje katastarskih predmeta;
KATASTARSKOM - Vr8i sravnavanje katastarskih podataka o nekretninama i korisnicima iz katastarskog operata sa
OPERATU predmetima i podacima koji su u promjenama;

- Vrsi provodenje promjena na zemljistu kroz sve dijelove katastarskog operata i elektronsku obradu
podataka
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SLUZBA ZA GEODETSKE

IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

<
Red. ,\?‘%DSI_\II_CC))/ STRUCNI NAZIV — 3 3 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELAT(’)\lé):\-/rll_’JiRNLjEA I SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
broj POZICIJA @0
KATEGORIJA o0 gf
N
1 2 3 4 5
- Ucestvuje u izradi nacrta rjeSenja o provedenim promjenama u katastarskom operatu;
- Vodi evidenciju neprovodivih predmeta u katastarskom operatu;
- VrSi otklanjanje greSaka upisa podataka o nekretninama i korisnicima kroz sve evidencije katastarskog
operata u skladu sa vazeéim propisima;
- Vrsi izradu spiska promjena po katastarskim opéinama, listinga statistickih podataka i drugih
izvjeStaja na osnovu podataka iz 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;
- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika.
- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika;
- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;
VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: struéno operativni, djelomiéno slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
- SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik
Geodetska, administrativno-upravna, gradevinska $kola, Gimnazija
- Polozen stru¢ni ispit za SSS.
Poznavanje rada na racunaru
Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS
OPIS POSLOVA
- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta,
- Vodi evidencije prijava za identifikaciju i geodetsko premjeravanje zemljista;
- Po zahtjevu stranaka, vrsi izradu i izdavanje prepisa posjedovnih listova, izvoda iz katastarskog
VISI REFERENT operata i geodetskih planova,
ZA 1ZDAVANJE - I1zdaje uvjerenja o zemljiSnom posjedu, na osnovu evidencije premjera i katastra nekretnina /zemljista
10 NAMIESTENIK PODATAKA 1 i elaborata izrade i odrzavanja zbirnog katastra komunalnih uredaja;
' PREMJERA | - Vodi evidenciju o napla¢enim naknadama za koriStenje podataka i vrSenje usluga iz oblasti premjera i
KATASTRA katastra nekretnina
NEKRETNINA - Izraduje izvjestaje o placanju katastarskih naknada;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Vr8i prijem, otvaranje, razvrstavanje poSte i drugih podnesaka za potrebe sluZbe;

-Vrsi zavodenje, razvodenje 1 arhiviranje neupravnih predmeta i akata poslovanja u skraceni
djelovodnik;
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SLUZBA ZA GEODETSKE

IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

<
o
RADNO * - < OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
Ere-gj MJESTO/ STRUCDINAZIV- | 2 OBAVLJANJE
KATEGORIJA o0 g:
N
1 2 3 4 5
- Vodi i druge pomoc¢ne evidencije o rjeSavanju, razvodenju i arhiviranju neupravnih predmeta;
- Vr8i poslove prijemne kancelarije gradskog katastra,
- PruZa strankama usmena obavjeStenja o podacima iz sluzbene evidencije;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika.
- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;
VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Struéno operativni, djelomi¢no slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IVstepen strucne spreme odnosno VKV radnik
Ekonomska,Administrativno -upravna, Gradevinska, Hemijska, Poljoprivredna, Saobra¢ajna, MasSinska,
Geodetska Skola, Gimnazija
Polozen strucni ispit za SSS
Poznavanje rada na racunaru.
Najmanje deset mjeseci radnog staZa u sttruci nakon sticanja SSS
OPIS POSLOVA
- Vr8i adminstrativno tehnicke poslove za potrebe sluzbe;
- VrSi obradu materijala na raunaru po prijepisu ili diktatu (prepis tekstova, tabela I sl.);
- Vodi sluzbene evidencije i azuriranje podataka za potrebe sluzbe;
- VrSi protokolisanje akata, dostavlja predmete i ostale akte na potpis i ovjeru;
= - VrSi arhiviranje predmeta za potrebe sluzbe;
XE)SI\I/I :T\JEIE'ESE!FIII/ﬁg - Vr§! poslove otpreme poste za po@re_be sluib_e; B o )
TEHNICKE - Vr§! poslove nabz_ivke_, preuzimanja |__rasp0djele kancelarijskog materijala i tonera za potrebe sluzbe;
POSLOVE | - Vr5|_poslpve_ kopiranja raznog mgterljala; o _ _ -
11 NAMIESTENIK |ZDAVANJE 1 - Vodi zaplgnlke sa usmenih i Javnlh rasprava, kolegljall Qruglh sastanaka za potrebe gradsklh sluzbi;
' PODATAKA -Po p_otre_bl ob_a_vlja Poslove _tehn{ékog _s_ek_retara u komlsuar_na za r_1abavk1_1_ {oba, usluga i radova;
PREMJERA | - Vodi ev_ldencue prijava za |dent|f|_kacuu |_geodet_sko premjeravanje zemlj_lsta; )
KATASTRA - _Po zahtjev_u stranaka vrsi izradu i izdavanje prepisa posjedovnih listova, izvoda iz katastarskog operata
NEKRETNINA i geodetskih planova,

- 1zdaje uvjerenja o zemljiSnom posjedu, na osnovu evidencije premjera i katastra nekretnina /zemljista i
elaborata izrade i odrZavanja zbirnog katastra komunalnih uredaja;

- Vodi evidenciju o napla¢enim naknadama za koriStenje podataka i vrSenje usluga iz oblasti premjera i
katastra nekretnina

- Vodi evidenciju o napla¢enim naknadama za koriStenje podataka i vrSenje usluga iz oblasti premjera i
katastra nekretnina
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SLUZBA ZA GEODETSKE, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

<
O
RADNO N < OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
- .| i ’
Efg_. MJESTO/ STRUEI A2V 23 OBAVLJANJE

J | KATEGORIJA e
N

1 2 3 4 5

- Izraduje izvjestaje o plac¢anju katastarskih naknada;

- Vr8i prijem, otvaranje, razvrstavanje poSte i drugih podnesaka za potrebe sluzbe;

-Vrsi zavodenje, razvodenje i arhiviranje neupravnih predmeta i akata poslovanja u skraceni
djelovodnik;

- Vodi i druge pomoc¢ne evidencije o rjeSavanju, razvodenju i arhiviranju neupravnih predmeta;

-Vr8i poslove prijemne kancelarije gradskog katastra,

- PruZa strankama usmena obavjeStenja o podacima iz sluzbene evidencije;

- Zaduzuje pecat sluzbe i odgovara za upotrebu pecata

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika:

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Struéno operativni, djelomi¢no sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IVstepen strucne spreme odnosno VKV radnik

Ekonomska, administrativno-upravna, gimnazija, hemijska, masinska, gradevinska, elektrotehnicka,
saobracajna, poljoprivredna

Polozen strucni ispit

Poznavanje rada na ra¢unaru

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

SLUZBA ZA URBANIZAM, PROSTORNO UREDENJE I KOMUNALNE POSLOVE
Clan 19.

(1) Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga sluzbe utvrduje se ukupno 22 radna mjesta, opis poslova i zadataka, naziv radnog mjesta, vrsta
djelatnosti, grupa i sloZenost poslova, broj izvrSilaca i uslovi za vrsenje poslova i zadataka.

Clan 20.

(1) Radom sluzbe neposredno rukovodi pomoénik gradonacelnika.
(2) Pomocnik gradonacelnika ima status drzavnog sluzbenika.
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(3) Pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe (rjeSenja, zakljucke i druge pojedinaéne akte predvidene posebnim propisom) donosi gradonacelnik, s tim
da gradonacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti pomo¢nika gradonacelnika ili druge drzavne sluZbenike da donose pojedina¢ne akte za

odredena pitanja iz nadleznosti sluzbe.
(4) U poslovima rukovodenja sluzbom zamjenjuje ga sluzbenik kojeg gradonacelnik ovlasti posebnim rjeSenjem.

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SLUZBA ZAURBANIZAM, PROSTORNO UREPENJE I KOMUNALNE POSLOVE

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
<
Qo
STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA | SLOZENOST g
R.br. qeone RADNOS MIESTA | DIELATNOSTI POSLOVA - Z|  STEPENI1VRSTA STRUCNE SPREME BT STll;SﬁNI A
KATEGORIJA o %
xR
m —
1 3 4 5 6 7 9 10
o STUDIISKO- otnesno viseko abrazovane Pommava
3 POMOCNIK = ’ Bolonjskog sistema studiranja (koje nje rada
L | SLUZBENIK | GraponacEinika | OSNOVNA Ogggg.ﬂf/?\“_ 1l vrednuje sa 240 ECTS bodova) >0 DA na
NAJSLOZENII Pravni, Arhitektonski gradevinski rafunaru
fakultet
VSS/VII stepen strucne spreme,
& « STUDIJSKO- odnosno visoko obrazovanje
DRZAVNI ;’ AI\SRI,SDTE IUKC;I A ANALITICKI, Bolonjskog sistema studiranja (koje F;}?Zﬁg‘é:
2. SLUZBENIK PROSTORNO OSNOVNA STRUCNO 1 se vrednuje sa 249 ECTS podqva) 2.9. DA na
PLANIRANJE OPERATIVNI- Gradevmslq', Arhltekton_skl Prirodno radunaru
NAJSLOZENIJ matematicki fakultet-smjer prostorno
planiranje
. 5 STUDIJSKO- VSS/VII stepen strucne spreme, Poznava-
DRZAVNI STRUCNI ANALITICKI, odnosno visoko obrazovanje nje rada
3. SLUZBENIK SAVIJETNIK ZA OSNOVNA STRUCNO 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 3.0. DA
URBANIZAM OPERATIVNI- se vrednuje sa 240 ECTS bodova) na
NAJSLOZENIJ Gradevinski, Arhitektonski fakultet racunaru
STRUCNI
SAVJETNIK ZA
IZDAVANJE UPRAVNO VSS/VII stepen strucne spreme, Poznava-
DRZAVNI URBANISTICKIH RJESAVANIE, odnosno V|so_ko obrazovgin je _ nje rada
4. SLUZBENIK SAGLASNOSTI, OSNOVNA NORMATIVNO- 2 Bolonjskog sistema studiranja (koje 3.0. DA na
ODOBRENJA ZA PRAVNI , se vrednuje sa 240 ECTS bodova) <
GRADENJE I NAJSLOZENIJI Pravni fakultet racunaru
UPOTREBNIH
DOZVOLA

Ot euens — g loug

'¢¢0c unt 60



SLUZBA ZAURBANIZAM, PROSTORNO UREPENJE I KOMUNALNE POSLOVE

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
3
STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA | SLOZENOST g
R.br. qeone RADNOS MIESTA | DIELATNOSTI POSLOVA - Z | STEPEN1VRSTA STRUCNE SPREME AT Sﬁ‘;gﬁm o
KATEGORIJA o %
xR
m —
1 3 ] 4 5 6 7 9 10
STRUCNI M
| SAVETNIK 24 S o S
DRZAVNI UREDENJE OPERATIVN, Bolonjskog sistema studiranja (koje nje rada
5. SLUZBENIK | GRADEVINSKOG OSNOVNA STUDISKO- 1 se vrednuje sa najmanje 240 ECTS 3.0. DA na
ZEMLUIJISTA | ANALITICK], bodova) radunaru
JAVNIH NAJSLOZENDI Gradevinski fakultet
POVRSINA
VSS/VII stepen strucne spreme,
5 STRUCNI STRUCNO odnosno visoko obrazovanje i Poznava-
DRZAVNI SAVJETNIK ZA OPERATIVNI, ciklusa (koje se vrednuje sa 240 nie rada
6. SLUZBENIK UPRAVLJANJE, OSNOVNA STUDIJSKO- 1 ECTS bodova) ili drugog ili treceg 3.0. DA ) na
IZGRADNJU | ANALITICKI, ciklusa Bolonjskog sistema .
ODRZAV CESTA NAJSLOZENII studiranja, racunaru
Gradevinski fakultet
VSS/VII stepen strucne spreme,
5 STRUCNI 3 odnosno visoko obrazovanje i Poznava-
DRZAVNI SARADNIK ZA STRUCNO ciklusa (koje se vrednuje sa 180 nie rada
7 SLUZBENIK UPRAVLJANJE, OSNOVNA OPERATIVNI 1 ECTS bodova) ili drugog ili treceg lg DA ) na
1IZGRADNJU | SLOZENI ciklusa Bolonjskog sistema N
ODRZAV CESTA studiranja, racunaru
Gradevinski fakultet
“ “ VSS/VII stepen strucne spreme,
5 ;/ AI\SRI:gﬁ IUKC;I ;\ STUDIJSKO- odnospo visqko obrazovgnje. _ Poznava-
DRZAVNI KOMUNALNE ANALITICKI, Bolonjskog sistema studiranja (koje nje rada
8. SLUZBENIK POSLOVE | OSNOVNA STRUCNO 1 se vredngje sa'240_ ECTS b0(_jova) 2.9. DA na
ZASTITU OPERATIVNI, Sumarsk!, ROUOpI’IVI’EdI‘]!, PI’I'I'Oan'- radunaru
OKOLINE SLOZENWNI matematicki fakultet-smjer biologija
ili ekologija i zastita okolisa
VSS/VII stepen strucne spreme,
3 . STUDNSKO- odnosno visoko obrazovanje Poznava-
DRZAVNI STRUCNI ANALITICKI, Bolonjskog sistema studiranja (koje nie rada
9. SLUZBENIK SARADNIK ZA OSNOVNA STRUCNO 1 se vrednuje sa 180 ECTS bodova) 1.9. DA ) na
VODENIJE GIS-A OPERATIVNI, Gradevinski Arhitektonski ili N
SLOZENI Prirodno matematicki fakultet-smjer racunaru

prostorno planiranje
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SLUZBA ZAURBANIZAM, PROSTORNO UREPENJE I KOMUNALNE POSLOVE

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
)
CNI NAZIV 5 <
R.br RADNO ADTS LAY VRSTA GRUPA I SLOZENOST 3
MJESTO POZICIIA DJELATNOSTI POSLOVA '3 | STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME ISRK?JZ'IN'\C/)O STII;;JS_N' 83[8\';"
KATEGORIJA 8 S
o N
1 3 4 5 6 7 9 10
STRUCNI
5 SARADNIK ZA UPRAVNO VSS/VII stepen strune spreme, PozNa-
DRZAVNI PRAVNE RIESAVANIJE, odnosno visoko obrazovanje vanie
10. | SLUZBENIK POSLOVE 1Z OSNOVNA NORMATIVNO- 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje l.g. DA radaJna
OBLASTI PRAVNI, se vrednuje sa 180 ECTS bodova, radunaru
KOMUNALNIH SLOZENI Pravni fakultet
DJELATNOSTI
VIS STRUCNO-
SAMOSTALNI DOPUNSKI OPERATIVNI, 5 Pozna-
& POSLOVI ADMINISTRATI- VSS/ VI stepen struéne spreme vanje
11| NAMIESTENIK REFJE ,5\/EI£I\II-E|— ZA OSNOVNE VNO-TEHN}CKI, 1 Pravni fakultet L. DA rada na
POVRSINE DJELATNOSTI DJ ELOMICNO racunaru
SLOZENI
VISI REFERENT * SSS/IV stepen stru¢ne spreme
STRUCNO- .
12. | NAMJIESTENIK JAVNIH g SI\?I(S\C;\I\?IIE '\O‘/E\)II\C/)”{“\IE%L?QI?I 3 gimnazija, administrativno upravna, 10.mj. DA r;/ggjr?a
POVRSINA | * > masinska, saobracajna, N
DJELATNOSTI DJELIOMICNO .y .. racunaru
NAPLATU SLOZENI elektrotehnicka, hemijska
NAKNADE arhitektonska Skola
& SSS/IV Stepen strucne spreme
Z\Qigﬁzﬁ\fﬁ\:\& DOPUNSKI STRUCNO- odnosno VKV radnik Pozna-
13 NAMIESTENIK POSLOVE | POSLOVI OPERATI\!NI, 1 Gradevinska, Arhitektonska, 10.mi DA vanje
' ZASTITU OSNOVNE DJELOMICNO Masinska, Saobracajna, mJ. rada na
OKOLINE DJELATNOSTI SLOZENI Elektrotehnicka, Hemijska, racunaru
Poljoprivredna Skola
VISI REFERENT
ZA DOPUNSKI OPERAleNO SSS/IV stepen stru¢ne spreme Pozna-
« POSLOVI TEHNICKI b ¢ 5P : vanje
14 | NAMJESTENIK | ELEKTROINSTA- ~ 1 odnosno VKV radnik 10 mj. DA
LACIJE I JAVNU | OSNOVNE DJELOMICNO Elektrotehnicka Skola rada na
DJELATNOSTI SLOZENI crirotehmeka sko radunaru

RASVJETU
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SLUZBA ZA URBANIZAM, PROSTORNO UREPENJE I KOMUNALNE POSLOVE

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
3}
STRUCNI NAZIV 5 <
Rbr. RADNO RADNOG MJIESTA VRSTA GRUPA | SLOZENOST 3 3
r MJIESTO POZICLIA DJELATNOSTI POSLOVA ~'3 | STEPENTVRSTA STRUCNE SPREME IST({\JZ"\II'SO STIEEICTNI ngé\';:
KATEGORIJA 8 S
o N
1 3 4 5 6 7 9 10
STRUCNO-
VI31 REFERENT DP%PSLIJ_NO%'T' AgKAE”FfﬁgT'xx#l_ SSS/IV stepen strucne spreme :92%2
15. | NAMJESTENIK | ZA GEODETSKE x 1 odnosno VKV radnik 10.mj. DA )
POSLOVE OSNOVNE VNO-TEHNICKI, eodetska 3kola na
DIELATNOSTI | DJELOMICNO g radunaru
SLOZENI
VISI REFERENT ZA STRUCNO-
Ugg@;};ﬁ'\‘,\,ﬁ' DOPUNSKI OPERATIVNI, SSS/IV stepen struéne spreme Poznava
16 NAMIESTENIK ULICA POSLOVI ADMINISTRATI- 1 odnosno VKV radnik 10.mi DA -nje rada
' I UREPENJE OSNOVNE VNO-TEHN}CKI, Gradevinska, Arhitektonska mJ. na
GRAPEVINSKOG | DIELATNOSTI DJ ngMICNO saobracajna §kola raCunaru
ZEMLJISTA LOZENI
POMOCNI RADNIK Polozen
5 ZA ODRZAVANJE POSLOVI POMOCNI vozacki
17. | NAMJESTENIK PUTEVA OD POMOCNE JEDNOSTAVNI 2 NSS/Osnovna Skola NE ispit ,,B“
INTERESA ZA DJELATNOSTI kategorij
GRAD GORAZDE e
3 SSS/IV stepen struéne spreme
VISIREFERENT | popUNSKI | ADMINISTRATI- ochosno VKV radnik Poznava
N POSLOVI | VNO-TEHNICKI, nomska, g - . -nje rada
18 | NAMJESTENIK | ADMINISTRATI- ~ 1 administrativno upravna, masinska, 10.mj. DA
* OSNOVNE DJELOMICNO . T na
VNO-TEHNICKE DIELATNOSTI SLOZENI saobracajna, elektrotehnicka, radunaru
POSLOVE hemijska, poljoprivredna,

gradevinska arhitektonska §kola
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OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

SLUZBA ZAURBANIZAM, PROSTORNO UREDPENJE I KOMUNALNE POSLOVE

Red.
broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNI NAZIV -
POZICIJA

BROJ

IZVRSILACA
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DRZAVNI
SLUZBENIK

POMOCNIK
GRADONACELNIKA

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti sluzbe,

- Rukovodi sluzbom i organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe;

- Rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike iz sluzbe i daje im upute o nacinu vrsenja poslova;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe;

- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje gradonacelnika o stanju vrSenja poslova iz nadleznosti
sluzbe, problemima koji postoje u vr3enju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje,

- PredlaZe preduzimanje potrebnih mjera;

- Vr8i najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe;

- Nadzire rad sluzbenika i namjestenika u sluzbi

- IzvrSava poslove po nalogu gradonacelnika i odluCuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem gradonacelnika;

- U€estvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima sluzbe;

- Prisustvuje sjednicama kolegija gradonacelnika, ai po potrebi sjednicama Gradskog vijeca;

- Ucestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-a u Gradu GoraZde;

- Donosi akte iz nadleznosti sluzbe;

- PredlaZe ocjenu rada za drzavne sluZbenike i namjeStenike u sluzbi;

- Predlaze plan edukacije sluzbenika i namjestenika iz sluZzbe uz saglasnost gradonacelnika,

- Priprema prijedlog budZeta koji se odnosi na Sluzbu;

- Prati zakonske propise iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje analiticko—informativne analize, izvjeStaje i informacije iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje plan koriStenja godiSnjih odmora sluzbenika i namjeStenika u sluzbi;

- U€estvuje u procesima izrade i implementacije Strategije razvoja Grada Gorazda;

- Uc€estvuje u izradi plana implementacije prioritetnih projekata i akcionih planova za prioritetne projekte iz
strategije,

- Ucestvuje u procesima uvodenja i odrzavanja-primjene Sistema za upravljanje kvalitetom u Gradu
Gorazde;

- Prati realizaciju odluka, zakljucaka i preporuka Gradskog vije¢a i Gradonacelnika iz nadleznosti sluzbe;

- Predlaze godisnji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju;

- Odgovaran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi;

- Ucestvuje u pripremi dokumentacije za apliciranje projekata iz nadleznosti sluzbe,

- Ucestvuje u realizaciji programa izgradnje i rekonstrukcije komunalne infrastrukture;

- Uc€estvuje u realizaciji programa uredenja gradevinskog zemljista,

- Priprema izvjeStaje o implementaciji strategije u nadleznosti sluzbe,
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SLUZBA ZA URBANIZAM, PROSTORNO UREPENJE I KOMUNALNE POSLOVE
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Red. RADNO STRUCNI NAZIV — 8 3 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
broj MJESTO/ POZICIIA AT OBAVLJANJE
KATEGORIJA o0 gf
N
1 2 3 4 5
- Izvjestaj o radu sluzbe podnosi gradonacelniku
- Za svoj rad odgovara gradonacelniku
- Obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika;
OPIS POSLOVA:
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;
- Ucestvuje i izradi prostorno-planske dokumentacije,
- Ucestvuje u organizaciji i provodenju javne rasprave za izradu prostorno-planske dokumentacije,
- Vr8i izradu akata u vezi prostorno-planske dokumentacije,
- Daje prijedloge i uéestvuje u izradi programa uredenja garda i gradevinskog zemljista,
- Ucestvuje u realizaciji programa uredenja grada i gradevinskog zemljista,
- Vrs§i analizu provodenja prostorno-planske dokumetacije i predlaze izmjenu iste,
- Priprema izvode iz prostorno-planske dokumentacije,
- Ucestvuje u pripremi i izradi izvjeStaja o implementaciji projekata,
- Vrsi analizu stanja na terenu i utvrduje urbanisticko-tehnicke i druge uslove gradenja na odredenoj lokaciji;
- Kontrolise da li je tehnicka dokumentacija izradena u skladu sa utvrdenim urbanisticko-tehnickim
DRIZAVNI VISI STRUCNI uslovima; o
2 SLUZBENIK SARADNIK ZA 1 - Ucestvuje u pripremi i izradi izvjeStaja o implementaciji projekata;
' PROSTORNO - Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
PLANIRANJE - Za svoj rad odgovara nepsoredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;
- Izvjestaj o svom radu podnosi nepsoredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;
- Obavlja i druge poslove po nalogu nepsoredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;
VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analiti¢ki, Struéno-operativni, sloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS - VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova
Arhitektonski, gradevinski, prirodno matematicki fakultet-smjer prostorno planiranje
Polozen struéni ispit,
Poznavanje rada na racunaru
Najmanje dvije godine radnog staZa u struci nakon sticanja VSS
DRZAVNI STRUCNI EDI:>Ir§1tli3?i?\l/_r(éje}\//':.zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;
3. SLUZBENIK SAVJETNIK ZA 1 o ) . ! . oy o ’ . .
URBANIZAM - Vr$i analizu stanja na terenu i utvrduje urbanisticko-tehnicke i druge uslove gradenja na odredenoj

lokaciji radi izdavanja lokacijskih informacija i urbanistickih saglasnosti,
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1 2 3 4 5
- Daje stru¢na misljenja u predmetima iz oblasti urbanizma i gradenja,
- Pribavlja potrebne saglasnosti u postupku pripreme lokacijske informacije,
- U postupku izdavanja odobrenja za gradenje ovjerava i kontrolise da li je tehnicka dokumentacija
izradena u skladu sa utvrdenim urbanisticko-tehni¢kim uslovima,
- Daje prijedloge i uéestvuje u izradi programa uredenja grada i gradevinskog zemljista,
- Identifikuje i predlaze lokacije za izgradnju objekata,
- Identifikuje i predlaze lokacije, namjenu i skicu/pregled mobilijara na podrucju grada;
- Vodi evidenciju lokacija kao i planske dokumentacije,
- Ucestvuje u izradi akata iz nadleZnosti sluzbe
- Priprema uvjerenja o cjelovitosti,
- Priprema izvjeStaje, informacije i druge podatke iz nadleznosti radnog mjesta;
- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
- Za svoj rad odgovara nepsoredno nadredenom pomoéniku gradonadelnika.
- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika;
- Obavlja i druge poslove po nalogu nepsoredno nadredenog pomo¢énika gradonacelnika ;
VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analitiki, Stru¢no-operativni poslovi, najsloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS — VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova,
arhitektonski, gradevinski fakultet
Polozen strucni ispit,
Poznavanje rada na racunaru
Najmanje tri godine radnog staZa u struci nakon sticanja VSS
STRUCNI OPIS POSLOVA:
SAVJETNIK ZA - Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;
IZDAVANJE - Pribavlja potrebne saglasnosti u postupku izdavanja urbanisticke saglasnosti i odobrenja za gradenje,
DRZAVNI URBANISTICKIH - Vodi upravni postupak i priprema rjeSenja za izdavanje urbanisti¢ke saglasnosti, odobrenja za
4. SLUZBENIK SAGLASNOSTI, 2 gradenje i upotrebe objekata,
ODOBRENJA ZA - Vodi upravni postupak i priprema rjeSenja za izdavanje saglasnosti i odobrenja za postavljanje
GRADENJE I instalacija u zaStithom pojasu ceste-ulice odnosno putnom zemljistu ceste ulice i izgradnju prikljucaka
UPOTREBNIH - Priprema rjeSenja za tehnicki pregled objekata u postupku izdavanja upotrebne dozvole;
DOZVOLA - Vr$i izradu akata iz nadleznosti sluzbe koje donosi Gradsko vijece i gradonacelnik,
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- Izraduje rjesenja o utvrdivanju obaveze pla¢anja naknade za pogodnosti gradskog gradevinskog
zemljista — rente,

- Izraduje rjesenja o utvrdivanju obaveze pla¢anja naknade za izgradnju i odrzavanje javnih sklonista,

- Priprema i upuduje nadleznim organima prijedlog za pokretanje postupka prinudne naplate naknade
za uredenje gradevinskog zemljista i pogodnosti (rentu),

- Priprema izvje$taj o izdatim odobrenjima za gradenje i dostavlja Federalnom zavodu za statistiku

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonadelnika

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Upravno rje3avanje, najslozeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje
sa 240 ECTS bodova,

Pravni fakultet

Polozen struéni ispit

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje tri godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SAVJETNIK ZA
UREDENJE
GRADEVINSKOG
ZEMLIJISTA |
JAVNIH POVRSINA

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Vr8i kontrolu stanja ulica, trotoara i drugih javnih povrsina i predlaZze mjere za otklanjanje nedostataka,

- Priprema i izvr§ava program uredenja grada i ostalih naselja na podruc¢ju grada,

- Priprema i izvrSava program uredenja gradevinskog zemljista,

- Vr$i izradu propisa iz oblasti koristenja i uredenja gradevinskog zemljista,

- Vrsi pregled tehnicke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa normama i standardima, i vaze¢om
prostorno planskom dokumentacijom u okviru realizacije programa uredenja gradevinskog zemljista;

- Vrsi pregled tehnicke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa normama i standardima, i vaze¢om
prostorno planskom dokumentacijom za infrastrukturne objekte;

- Saraduje sa mjesnim zajednicama u vezi realizacije programa uredenja gradevinskog zemljista;

- Ucestvuje u poslovima prostornog planiranja u vezi uredenja gradevinskog zemljista;

- Predlaze mjere za rjeSavanje problema komunalne infrastrukture (odvodnja atmosferskih i fekalnih voda),

- Priprema projektne zadatke za izradu projekata infrastrukturnih i drugih javnih objekata;

- Priprema predmjere i predrac¢une radova za sanaciju i rekonstrukciju infrastrukturnih i drugih objekata,

- Priprema izvje$taje i informacije iz nadleznosti radnog mjesta
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- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
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- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika
- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika
- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA:Studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni poslovi, 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,

Gradevinski fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje tri godine radnog staZza u struci nakon sticanja VVSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SAVJETNIK ZA
UPRAVLJANJE,

IZGRADNJU |
ODRZAVANJE
CESTA

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Vodi struéne poslove upravljanja, izgradnje i odrZavanja cesta od interesa za grad,

- Priprema i provodi program odrzavanja puteva i ulica od interesa za grad,

- Predlaze prioritete i tehni¢ke mjere rekonstrukcije i izgradnje puteva i ulica od interesa za grad,

- Nadzire i kontroliSe izgradnju i odrzavanje puteva i ulica od interesa za grad,

- Vr8i kontrolu ispravnosti puteva i ulica i pripadaju¢ih objekata na putevima i ulicama,

- PredlaZe i kontroliSe izvrSavanje naloZenih mjera na otaklanjanju nedostataka na putevima i ulicama, kao i
opasnosti koje ugrozavaju bezbjednost saobracaja,

- Saraduje sa mjesnim zajednicama vezano za realizaciju programa izgradnje i odrzavanja puteva i ulica od
interesa za grad;

- Saraduje sa pomo¢nim radnikom za odrZavanje puteva od interesa za Grad,

- Ucestvuje u poslovima prostornog planiranja u oblasti putnih pravaca,

- Ucestvuje u postupku izdavanja saglasnosti za postavljanje instalacija u zaStitnom pojasu ulica i davanja
odobrenja za postavljanje instalacija u putnom zemljiStu i izgradnji prikljucaka na ulice,

- UCestvuje u postupku izdavanja saglasnosti za prekopavanje ulica, lokalnih i nekategorisanih puteva i
davanja odobrenja za prekopavanje;

- Priprema projektne zadatake za izgradnju puteva i ulica od interesa za grad i drugih javnih objekata,

- KontroliSe i u€estvuje u pripremi predmjera i predracuna za sanaciju i odrZzavanje saobracajne
infrastructure izgradnju puteva i ulica od interesa za grad i drugih javnih objekata;

- Priprema predmjere i predracune za sanaciju, rekonstrukciju i odrzavanje saobracajne infrastrukture, te
odrZavanje puteva i ulica od interesa za grad;

'¢¢0c uni 60



SLUZBA ZA URBANIZAM, PROSTORNO UREPENJE I KOMUNALNE POSLOVE

Red.
broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNI NAZIV -
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

~

5

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Struéno operativni, studijsko-analiti¢kii poslovi, 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,

Gradevinski fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje tri godine radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SARADNIK ZA
UPRAVLJANJE,

IZGRADNJU |
ODRZAVANJE
CESTA

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Vodi struéne poslove upravljanja, izgradnje i odrZavanja cesta od interesa za grad,

- Ucestvuje u pripremi programa izgradnje i odrzavanja puteva i ulica od interesa za grad,

- Ucestvuje u vrienju nadzora i kontrole odrzavanja puteva i ulica od interesa grada,

- VrSi kontrolu ispravnosti puteva i ulica i pripadaju¢ih objekata na putevima i ulicama,

- Saraduje sa mjesnim zajednicama u vezi realizacije programa izgradnje i odrzavanja puteva i ulica
od interesa za grad;

- Saraduje sa pomo¢nim radnikom za odrZavanje puteva od interesa za Grad,

- Ucestvuje u poslovima prostornog planiranja u oblasti putnih pravaca,

- Ucestvuje u postupku izdavanja saglasnosti za postavljanje instalacija u zastitnom pojasu ulica i
davanja odobrenja za postavljanje instalacija u putnom zemljistu i izgradnji priklju¢aka na ulice,

- Ucestvuje u pripremi projektnih zadataka za izgradnju puteva i ulica od interesa za grad i drugih
javnih objekata,

- Priprema predmjere i predracune za sanaciju, rekonstrukciju i odrzavanje saobracajne infrastrukture,
te odrZavanje puteva i ulica od interesa za grad;

- Priprema izvjeStaje i informacije iz nadleznosti radnog mjesta,

- U€estvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika;.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;
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VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Struéno operativni poslovi, slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,

Gradevinski fakultet

Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje jedna godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
KOMUNALNE
POSLOVE |
ZASTITU OKOLINE

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Predlaze mjere za obezbjedenje povoljnjiih zivotnih uslova, unaprijedenje i ocuvanje covjekove sredine,
- Predlaze mjere za oCuvanje i odrzavanje zelenih javnih povrsina,

- Saraduje sa nadleZnim organima koji se bave ¢uvanjem i unaprijedenjem ¢ovjekove sredine;
- Ucestvuje u izradi programa i planova iz oblasti radnog mjesta;

- Ucestvuje u izradi projekata komunalne djelatnosti

- Priprema informacije i akte iz oblasti unaprijedenja i zastite covjekove sredine

- Priprema informacije i akte iz komunalne oblasti, te unaprijedenja i zastite ovjekove okoline;
- Ucestvuje u poslovima zbrinjavanja napustenih Zivotinja;

- Priprema i provodi program zajedni¢ke komunalne potrosnje

- UCestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno rjesavanje, sloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje
sa 240 ECTS bodova,

Sumarski,poljoprivredni, prirodno-matemati¢ki fakultet-smjer biologija ili ekologija i zastita okolisa
Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje dvije godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS
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DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SARADNIK ZA
VODENJE GIS-A

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrS8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Predlaze incijative i u€estvuje u izradi programa uredenja gradevinskog zemljista,

- Ucestvuje u izradi prostorno-planske dokumentacije i osigurava potrebne podatke za prostorno planiranje,
- PruZa potrebne podatke iz baze GIS-a za izradu projektnih zadataka i projektnih prijedoga,

- Prati realizaciju programa uredenja gradevinskog zemljista,

- AZurira i odrZzava program GIS-a,

- Pribavlja podatke radi odrZzavanja GIS-a,

- Priprema izvode iz prostorno-planske dokumentacije,

- Vr8i redovnu analizu provodenja prostorno-planske dokumentacije i predlaze izmjenu iste,

- Ucestvuje u realizaciji godi$njeg plana rada sluzbe;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonadelnika

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Informacijsko-dokumentacijski, Stru¢no-operativni poslovi, sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje
sa 180 ECTS bodova,

Gradevinski, Arhitektonski, Prirodno matematicki fakultet smjer prostorno planiranje

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

10.

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SARADNIK ZA
PRAVNE POSLOVE
I1Z OBLASTI
KOMUNALNIH
DJELATNOSTI

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari iz oblasti komunalnih djelatnosti, priviemenog koristenja
javnih povrsina i utvrdivanja obaveze placanja komunalne naknade,

- Vodi upravni postupak za utvrdivanje naknade za koriStenje gradskog gradevinskog zemljista,

- Vodi upravni postupak i priprema akte za izdavanje odobrenja za prekopavanje javnih povrsina i sjecu
parkovskog drveca,

- Vodi upravni postupak za izdavanje saglasnosti za prekopavanje ulica, lokalnih i nekategorisanih puteva i
davanja odobrenja za prekopavanje,

- Vodi upravni postupak za ekshumaciju i saraduje sa sanitarnim i komunalnim inspektorom,

- Podnosi gradskom pravobranilastvu prijedloge za pokretanje postupka prinudne naplate potraZivanja na
ime naknade za privremeno koriStenje javne povrSine i komunalne naknade,
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- Izraduje akte iz komunalne oblasti,

- Prati provodenje politike cijena usluga iz oblasti komunalnih djelatnosti,

- Izraduje izvjestaje, informacije, obavijesti iz oblasti komunalnih djelatnosti,

-Ucestvuje u realizaciji godiSnjeg plana rada sluzbe;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika.

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno rjeSavanje, normativno-pravni poslovi, sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje se vrednuje
sa najmanje 180 ECTS bodova

Pravni fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje jednu godinu radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

11.

NAMJESTENIK

VISI SAMOSTALNI
REFERENT ZA
JAVNE POVRSINE

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Priprema oglase za dodjelu javnih povrSina na koristenje,

- Vodi postupak i priprema akte o dodjeli javnih povrSina na koristenje,

- Vodi evidenciju izdatih odobrenja o dodjeli javnih povrSina na koristenje,

- Vrsi kontrolu koriStenja javnih povrSina i pokrece postupak za dono3enje rjeSenja o prestanku prava
koriStenja javnih povrsina,

- Pismeno obavjestava korisnike javnih povrsina radi produZenja koriStenja javne povrsine,

- U saradnji sa Visim referentom za geodetske poslove na terenu odreduje oblik i veli¢inu odobrene
javne povrSine za koritenje;

- Ucestvuje u realizaciji godi$njeg plana rada sluzbe;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Stru¢no-operativni, Administrativno-tehnicki, djelomiéno sloZeni
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<
Red. RADNO STRUCNI NAZIV — 3 % OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
broj MJESTO/ POZICIIA x @ OBAVLJANJE
KATEGORIJA o S
N
1 2 3 4 5
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VI stepen struéne spreme
Pravni fakultet
PoloZzen struéni ispit,
Poznavanje rada na racunaru
Najmanje jedna godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS
OPIS POSLOVA:
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;
- VrSi kontrolu koriStenja javnih povrsina na terenu;
- Prikuplja podatke o bespravnom koristenju i bespravnim korisnicima javnih povrsina,
- Prikuplja podatke o licima-obveznicima pla¢anja naknade za koriStenje gradevinskog zemljista i
komunalne naknade,
- Obavjestava nadlezne organe i neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika o utvrdenim
nepravilnostima u pogledu koristenja javnih povrsina;
- Priprema fakture i opomene duznicima za placanje naknade za koristenje javne povrsine,
gradevinskog zemljista, uredenje gradevinskog zemljista i naknade za pogodnosti,
- Vr1$i obracun naknade za pogodnosti rente,
VIS] REFERENT ZA - Vr_éi pri_ku_pljanje_ pod_ataka_o objekti Wa i vlasnicima - obveznicima pla¢anja komunalne naknade
KONTROLU (mjeren].e i ut\_/.rd}vavnjel korisne povrsme),w o .
3 KORISTENJA - Vodi evidencije i azurira podatke o vlasnistvu, povrsini objekata i sl.,
12. NAMJESTENIK & 3 - Dostavlja fakture korisnicima,
JAVNIH POVRSINA - A N o .
| NAPLATU - Pr!prema potvrde o izmirenim dugov_anjlma iz sluzl_:)enlh evidencija; o
NAKNADA - Priprema dokumentaciju za pokretanje postupka prinudne naplate potraZivanja po osnovu naknade za

privremeno KoriStenje javne povrsine i komunalne naknade;
- Po prigovoru stranke utvrduje ¢injenice na terenu,
- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika.
- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonadelnika;
- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Stru¢no-operativni djelimi¢no, Administrativno-tehnicki, djelomi¢no
slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik
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Gradevinska, ekonomska $kola, gimnazija, saobra¢ajna, masinska, hemijska, elektro-tehnicka
administrativno upravna arhitektonska $kola

Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

13.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
KOMUNALNE
POSLOVE |
ZASTITU OKOLINE

OPIS POSLOVA:
-Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;
- Prati provodenje programa zajednicke komunalne potrosnje i saCinjava izvjestaj,

- Prati stanje odrzavanja ¢isto¢e na javnim povrSinama u gradu (ulice, trgovi, trotoari, pjeSacke staze, zelene

povrsine, parkovi, parkinf prostori i sl.)

- Prati stanje nad odrzavanjem zelenih povrSina, zasada cvijeca, ukrasnog grmlja i drveca (unistavanje
zelenih povrsina i zasada, lijepljenje plakata i sl.),

- Prati stanje odlaganja smeca u kontejnere od strane pravnih i fizi¢kih lica;

- Prati stanje odvoza smeca i odrzavanaj povrSina na kojima su smjeSteni kontejneri,

- Prati stanje odrzavanja Cistoce u vodotocima i na plazama,

- Prati stanje primjene propisa o komunalnom redu i drugih komunalnih oblasti,

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonadelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Stru¢no-operativni, djelomiéno sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

Gradevinska, arhitektonska, maSinska, saobracajna, elektrotehnicka, hemijska i poljoprivredna Skola
Poznavanje rada na racunaru

Najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS

14.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
ELEKTROINSTALA
CHUE 1 JAVNU
RASVIJETU

OPIS POSLOVA:

-Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;

- Na terenu kontrolise stanje javne rasvjete i pratecih objekata,

- Vr$i nadzor nad odrzavanjem javne rasvjete i pratecih objekata,

- Organizuje i pokrece potrebne radove na odrzavanje javne rasvjete i pratec¢ih objekata,

- Priprema predmjer za radove na odrzavanju javne rasvjete i pratec¢ih objekata,

- Ucestvuje u pripremi i realizaciji programa zajednicke komunalne potro$nje u dijelu koji se odnosi
na elektroinstalacije i javnu rasvjetu,
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- Ucestvuje u pripremiprograma uredenja grada i ostalih naselja na podru¢ju grada Gorazda u dijelu
koji se odnosi na elektroinstalacije i javnu rasvjetu,

- Ucestvuje i prati poslove dekoracije grada svjetle¢im ukrasima koji se postavljaju na uredaje i objekte
javne rasvjete,

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Operativno-tehni¢ki, djelomiéno slozeni
SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

Elektrotehnicka Skola

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

15.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
GEODETSKE
POSLOVE

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;

- Ucestvuje u izradi dokumenata prostornog uredenja (urbanisticki plan, regulacioni plan, urbanisticki
projekat),

- Obavlja sve geodetske poslove za potrebe urbanizma,

- Vrsi iskol¢avanje gradevinskih parcela,

- Na terenu odreduje taénu lokaciju (veli¢inu i oblik) javnih povrsina radi dodjele na privremeno koristenje;

- Ucestvuje u izradi plana parcelacije,

- Vrsi identifikaciju granica gradevinskih parcela na gradskom gradevinskom zemljistu,

- Vrsi identifikaciju katastarskih parcela kroz projektnu dokumentaciju u postupku izdavanja urbanisticke
saglasnosti, odobrenja za gradenje, uvjerenja o cjelovitosti i drugih postupaka koje vodi ova sluzba,

- Vodi potrebne evidencije i izraduje skicu snimanja,

- Priprema geodetske podloge za izradu projektnih zadataka, prostorno-planske dokumentacije i projekata,

- Vr8i uvidaj na licu mjesta radi utvrdivanju ¢injenica vezanih za geodetske i katstarske poslove

- VrSi i druge geodetske poslove za potrebe sluzbe,

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonadelnika

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Stru¢no-operativni, Administrativno-tehnicki, djelomiéno slozeni
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USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

Geodetska Skola

Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

16.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
UREDENJE
GRADEVINSKOG
ZEMLIJISTA |
ODRZAVANJE
ULICA

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Vr8i kontrolu stanja ulica, trotoara i drugih javnih povrsina,

- Ucestvuje u izradi i kontroliSe provodenje programa uredenja grada i naselja na podrucju grada,

- Ucestvuje u izradi i kontroliSe provodenje programa uredenja gradevinskog zemljista,

- Ucestvuje u izradi i kontrolise provodenje programa za izgradnju, rekonstrukciju i odrzavanje ulica, i prati
realizaciju,

- Ucestvuje u pripremi dokumentacije za izradu projektnih zadataka za potrebe izrade projekata
infrastrukturnih (vodovod i kanalizacija) i drugih javnih objekata (sportski tereni i sl.);

- Priprema dokumentaciju za izradu predmjera i predracuna za sanaciju i rekonstrukciju infrastrukturnih i
drugih objekata,

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA Stru¢no-operativni, Administrativno-tehnicki, djeoimiéno slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik

Gradevinska, arhitektonska, masinska Skola, gimnazija

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

17.

NAMJESTENIK

POMOCNI RADNIK
ZA ODRZAVANJE
PUTEVA OD
INTERESA ZA
GRAD

OPIS POSLOVA:

- Vrsi uklanjanje odrona, ¢is¢enje kolovoza i objekata za odvodnju;

- Vr8i odrZavanje bankina, bermi, kosina nasipa, usjeka i zasjeka;

- Vr8i odrZavanje objekata na cestama;

- Vr8i poslove zamjene, popravke i uklanjanje oste¢ene i nepotrebne saobracajne signalizacije i opreme na cesti;
- Vr8i koSenje trave i odrZavanje zelenih povrsina i zasada na cestovhom pojasu;

- V1$i manje zahvate na ojacanju i zamjeni propusta, potpornih konstrukcija i obloZenih zidova i zastita
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Celi¢nih konstrukcija od korozije, te vrsi ostale poslove na zastiti cesta;
- Svakodnevno vodi gradevinski dnevnik o izvr§enim poslovima;
- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;
- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Pomoéni poslovi — jednostavni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA: Osnovna $kola

Polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije

18.

NAMJESTENIK

VIS| REFERENT ZA
ADMINISTRATIVN
O-TEHNICKE
POSLOVE

OPIS POSLOVA:

- Obavlja sve adminstrativno tehnicke poslove za potrebe sluzbe;

- Vr13i obradu materijala na ra¢unaru po prijepisu ili diktatu (prepis tekstova, tabela I sl.);

- Vodi evidencije i azurira podatke za potrebe sluzbe;

- Vr8i protokolisanje akata, dostavlja predmete i akte na potpis i ovjeru;

- VrSi arhiviranje predmeta za potrebe sluzbe;

- VrSi poslove otpreme poste za potrebe sluzbe;

- Vodi poslove nabavke, preuzimanja i raspodjele kancelarijskog materijala i tionera za potrebe sluzbe;

- Vr8i poslove kopiranja raznog materijala;

- Vodi zapisnike sa usmenih i javnih rasprava, kolegija i drugih sastanaka za potrebe grada;

- Zaduzuje pecat sluzbe i odgovara za upotrebu pecata

- Po potrebi obavlja poslove tehnickog sekretara u komisijama za nabavku roba, usluga i radova;

- Ucestvuje u izradi mjese¢nih, polugodi$njih i godi$njih izvjestaja, kao i mjesecnih i ostalih operativnih
programa sluzbe;

- Evidentira sve promjene o kretanju predmeta u internom protokolu,

- Priprema uvjerenja, potvrde i druge akte iz nadleZnosti sluzbe

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika:

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonadelnika.

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Administrativno-tehni¢ki, djelomi¢no slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

Gradevinska, arhitektonska, masSinska, elektro-tehnicka, saobracajna, poljoprivredna, hemijska, administrativno
upravna Skola, gimnazija

Polozen stru¢ni ispit,

Poznavanje rada na ra¢unaru

Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS
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Clan 21.

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga sluzbe utvrduje se ukupno 11 radnih mjesta, opis poslova i zadataka, naziv radnog mjesta, vrsta

djelatnosti, grupa i sloZenost poslova, broj izvrSilaca i uslovi za vrsenje poslova i zadataka.
Clan 22.

Radom sluZbe neposredno rukovodi pomoénik gradonacelnika.
Pomoc¢nik gradonacelnika ima status drzavnog sluzbenika.

Pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe (rjeSenja, zakljucke i druge pojedinacne akte predvidene posebnim propisom) donosi gradonacelnik, s
tim da gradonacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti pomoc¢nika gradonacelnika ili druge drzavne sluzbenike da donose pojedinac¢ne akte za

odredena pitanja iz nadleznosti sluzbe.
U poslovima rukovodenja sluzbom zamjenjuje ga sluzbenik kojeg gradonacelnik ovlasti posebnim rjesenjem.

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SLUZBA ZA BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU, SOCIJALNO-STAMBENA PITANJA, IZBJEGLICE | RASELJENA LICA

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
S
RADNO rfggﬁgglnANEZsITvA VRSTA SLOZENOST 3 ¢
R.br. =
r MJESTO POZICIIA DJELATNOSTI POSLOVA - STEPEN I VRSTA STRUCNE SPREME IST(ALJZI'\I"SO STIl;Il?JITNI ngé\';'l
KATEGORIJA oS
xR
m —
1 3 4 5 6 7 9 10
5 STUDIJSI§O- VSS/VII stepen strucne spreme, Poznava-
DRZAVNI POMOCNIK ANALITICKI, odnosno visoko obrazovanje nie rada
1. SLUZBENIK GRADONACELNIKA OSNOVNA STRUCNO 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje se 54¢. DA I na
OPERATIVNI- vrednuje sa 240 ECTS bodova) radunaru
NAJSLOZENJI Pravni, Fakultet politickih nauka
. VISI STRUCNI VSS/VII stepen stru¢ne spreme, PozNnava-
DRZAVNI SARADNIK ZA UPRAVNO odnosno visoko obrazovanje nie rada
2. SLUZBENIK BORACKO- OSNOVNA RIESAVANIJE, 2 Bolonjskog sistema studiranja (koje se 24 DA ! na
INVALIDSKU SLOZENWUI vrednuje sa 240 ECTS bodova) <
ZASTITU Pravni fakultet racunard
VSS/VII stepen struéne spreme,
5 STRUCNI odnosno visoko obrazovanje | ciklusa Poznava-
DRZAVNI UPRAVNO - - -
3. | sLuzBeNik | SARADNIKZA 1 qoyounA | RIESAVANIE, 1 | (koje sevrednuje sa 180 ECTS 1g. DA nje rada
SOC[JALNU SLOZENI bodova) ili drugog ili treceg ciklusa na
ZASTITU Bolonjskog sistema studiranja, rac¢unaru
Pravni fakultet
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USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
3)
RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA | 5
R.br. RADNOG MJESTA SLOZENOST =
r MJESTO POZICIIA DJELATNOSTI POSLOVA B | STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME lsiﬁ[;ql'\c/)o STII;;JS_N' ngé\';:
KATEGORIJA 8 S
o N
1 3 4 5 6 7 9 10
o VSS/VII stepen strucne spreme,
DR?AVNI s A\Slggghﬁilz A UPRAVNO odnosno visoko obrazovanje anznrz\ég'
4. SLUZBENIK OSNOVNA RIESAVANIJE, 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 3.0. DA )
STAMBENE 5 . na
POSLOVE NAJSLOZENNI se Vl’eanje sa 240 ECTS bodova) radunaru
Pravni fakultet
VISI REFERENT
ZA KONTROLU DOPUNSKI STRUCNO- . Poznava-
) KORISTENJA POSLOVI | R ATIVNI SSS/IV stepen strucne spreme . hje rada
5. NAMJESTENIK OSNOVNE MR 1 odnosno VKV radnik 10 mj. DA
STANOVAII DIELATNO- DJELOMICNO Gradevinska kola na
IZVRSENJE Tl SLOZENI racevinsia ratunaru
RIESENJA
VISI REFERENT
ZA M
ADMINISTRATI- | DOPUNSKI | ADMINISTRA- ggfé 'S\r:osspKe\’) S spreme Poznava.
VNO-TEHNICKE POSLOVI TIVNO- Gradevinska, MaSinska, Ekonomska nje rada
6. NAMJESTENIK POSLOVE I OSNOVNE TEHNICKI, 1 Hemi':ka Séobrac’a'na’ ’ 10 mj. DA ) na
KONTROLU | DJELATNO- | DJELOMICNO ke e o
NAPLATE STl SLOZENI Ac?mir?isetratif/n(;-u ravnajélzola e
ZAKUPNINA ZA P
STANOVE
STRUCNI
SARADNIK ZA UPRAVNO VSS/VII stepen stru¢ne spreme,
. ZDRAVSTVENU v odnosno visoko obrazovanje | ciklusa Poznava-
DRZAVNI ZASTITU | RIESAVANJE, (koje se vrednuje sa 180 ECTS nje rada
7. | SLUZBENIK OSNOVNA STRUCNO- 1 J€ se yrecinuje sa 260 L4 1+ 1g. DA )
PITANJA bodova) ili drugog ili treceg ciklusa na
OPERATIVNI, . . e, .
IZBJEGLIH | SLOZENI Bolonjskog sistema studiranja, raunaru
RASELJENIH Pravni fakultet
LICA
& SSS/IV stepen stru¢ne spreme
3 \g: IBRE)EII{:/E(%E(N)T DP%PSUL%%T' STRUCNO- odnosno VKV radnik Poznava-
NAMJESTEN OPERATIVNI, Gradevinska, MasSinska, Ekonomska, . nje rada
8. INVALIDSKU I OSNOVNE x 1 . s 10 mj. DA
IK DJELOMICNO Hemijska, Saobracajna, na
SOCIJALNU DJELATNO- SLOZENI Elekirotehnicka. Gi .. M
ZASTITU STI ektrotehnicka, Gimnazija, racunaru

Administrativno-upravna Skola
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USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
<
o)
- RADNO STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA | < .
br. RADNOG MJESTA SLOZENOST =
r MJESTO POZICIIA DJELATNOSTI POSLOVA ~'® STEPEN I VRSTA STRUCNE SPREME IST(?J[;'IN'\C/)O STll;g : TNI ngé\l;:
KATEGORIJA oS
x
m —
1 3 4 5 6 7 9 10
5 DOPUNSKI RACUNOVO-
Z\Q il\? f{ﬁ?ggg_ POSLOVI DSTVENO- SSS/IV stepen struéne spreme Poznavanj
9. NAMJESTENIK KNJIGOVODSTVE OSNOVNE MATERIJALNI, 1 odnosno VKV radnik 10 mj. DA e rada na
NE POSLOVE DJELATNO- DJELOMICNO Ekonomska Skola ra¢unaru
STI SLOZENI
. RACUNOVO-
VISI REFERENT DSTVENO-
ZA OBRACUN DOPUNSKI MATERIJALNI, N .
NAKNADA ZA POSLOVI INFORMACI- SSS/IV stepen stru¢ne spreme Poznavanj
10. | NAMJESTENIK = OSNOVNE 1 odnosno VKV radnik 10.mj. DA e rada na
BORACKO- DJELATNO- | ONO-DOKU- Ekonomska Skola raduna
INVALIDSKU ST MENTACIONI, cunard
ZASTITU DJELOMICNO
SLOZENI

2. OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

SLUZBA ZA BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU, SOCIJALNO-STAMBENA PITANJA, IZBJEGLICE | RASELJENA LICA

<
(@]
§ P 5
Red. RADNO STRUCNINAZIV— | 3 3 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
e MJESTO/ POZICIIA 5 OBAVLJANJE
1 KATEGORIJA o
N
1 2 3 4 5

DRZAVNI POMOCNIK
1. SLUZBENIK GRADONACELNIKA

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti sluzbe,
- Rukovodi sluzbom i organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe;
- Rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike iz sluzbe i daje im upute o nacinu vrsenja poslova;
- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje svih poslova iz nadleZnosti sluZbe;
- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje gradonacelnika o stanju vr§enja poslova iz nadleznosti sluzbe,

problemima koji postoje u vrdenju tih poslova i predlaZe mjere za njihovo rjeSavanje,

09¢ euesls — g loig
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<
O ~
RADNO Ny < OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
E?g" MJESTO/ STRES?.‘Q‘}E‘V EE OBAVLJANJE
I | KATEGORIJA o &
N
1 2 3 4 5

- PredlaZe preduzimanje potrebnih mjera;

- Vr8i najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe;

- Nadzire rad sluzbenika i namjeStenika u sluzbi

- IzvrSava poslove po nalogu gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem gradonacelnika;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima sluzbe;

- Prisustvuje sjednicama kolegija gradonacelnika i po potrebi sjednicama Gradskog vijeca;

- UCestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-a u Gradu GoraZde;

- Donosi akte iz nadleznosti sluzbe;

- PredlaZe ocjenu rada za drZavne sluzbenike i namjeStenike iz sluzbe;

- Predlaze plan edukacije sluzbenika i namjestenika iz sluzbe uz saglasnost gradonacelnika;

- Priprema prijedlog budzeta koji se odnosi na sluzbu;

- Prati i primjenjuje zakonske propise iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje analiticko—informativne analize, izvjeStaje i informacije iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje plan koriStenja godisnjih odmora drzavnih sluzbenika i namjestenika iz sluzbe;

- UCestvuje u procesima izrade i implementacije Strategije razvoja Grada Gorazda;

- UCestvuje u procesima uvodenja i odrZavanja-primjene Sistema za upravljanje kvalitetom u Gradu
Gorazde;

- Prati realizaciju odluka, zakljucaka i preporuka Gradskog vijeca i gradonacelnika iz nadleznosti sluzbe;

- Predlaze godisnji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju;

- Odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi

- Izvjestaj o radu podnosi gradonacelniku

- Obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika;

- Za svoj rad neposredno odgovara gradonacelniku

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Struéno operativni, Studijsko-analiti¢ki poslovi, najslozeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova)

Pravni fakultet, Fakultet politi¢kih nauka.

- Polozen strucni ispit,

- Poznavanje rada na ra¢unaru.

- Najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon sticanja VVSS
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DRZAVNI
SLUZBENIK

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
BORACKO-
INVALIDSKU
ZASTITU

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti sluzbe;

- Priprema odobrenja, saglasnosti i druge akate iz nadleznosti sluzbe;

- Pruza pravnu i struénu pomo¢ strankama u ostvarivanju prava iz nadleznosti sluzbe;

- Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja iz oblasti boracko-invalidske i socijalne zaStite;

-Vodi upravni postupak o pitanju prava dobitnika ratnih priznanja/odlikovanja i dostavlja prijedloge
nadleznim organima;

- Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja iz oblasti zdravstvene zastitu i drugim srodnim pravima iz
nadleznosti Sluzbe,

- Vrsi prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrolu i obradu podataka prema metodoloskim i drugim
uputstvima i izraduje odgovarajué¢e dokumentacije

- Izrada analiti¢kih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije;

- Saraduje sa drugim institucijama i nadleznim organima;

- Vodi potrebne evidencije iz nadleznosti sluzbe;

- Priprema i izradujje druge akte iz nadleznosti sluzbe

- Uc€estvuje u realizaciji godi$njeg plana rada sluzbe;

- UCestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno rjesavanje, slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

-VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova),

Pravni fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na raéunaru.

Najmanje dvije godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SARADNIK ZA
SOCIJALNU
ZASTITU

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja o pravima iz oblasti zdravstvene I socijalne zastite;
- Pruza pravnu i struénu pomo¢ strankama u ostvarivanju prava iz socijalne zastite;

- Ucestvuje u postupku rjesavanja zahtjeva za dodjelu jednokratnih nov¢anih pomoci;

- VVodi potrebne evidencije iz oblasti socijalne zastite;
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- Izrada analiti¢kih, informativnih i drugih materijala iz oblasti socijalne zastite;

- Saraduje sa drugim institucijama i nadleznim organima

- Priprema i izraduje druge akte iz nadleznosti sluzbe

- Ucestvuje u realizaciji godi$njeg plana rada sluzbe;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;

-Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno rjeSavanije, sloZeni

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,

Pravni fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje jedna godina radnog staza u struci nakon sticanja VSS

STRUCNI
SAVJETNIK ZA
UPRAVNI
POSTUPAK 1Z
STAMBENE
OBLASTI

DRZAVNI
SLUZBENIK

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Vodi upravni postupak i priprema rjeSenja iz stambene oblasti, (iseljenje bespravnih korisnika stanova
i gubitku prava koristenja);

- Izraduje rjesenja o imenovanju prinudnog predstavnika etaznih vlasnika;

- Izraduje rjesenja o davanju odobrenja upravitelju za ulazak u stan radi hitnih popravki i popravki na
posebnim dijelovima zgrade;

- Izraduje rjeSenja o odredivanju prinudnog upravitelja;

- Izraduje rjesenja o vracanju u posjed napustenih stanova u drzavnoj svojini;

- Vodi potrebne evidencije iz stambene oblasti;

- Priprema izvjeStaje iz stambene oblasti;

- Obavlja pravne i druge poslove za potrebe komisija za davanje u zakup stanova kojim raspolaze Grad
Gorazde;

- VrSi izradu akata i ugovora vezanih za davanje u zakup predmetnih stanova;

- Predlaze gradonacelniku otkazivanje i raskid ugovora o zakupu stanova;

- Vodi cjelokupni postupak i izradu rjeSenja za povrat u posjed napustenih nekretnina;
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- Priprema prijedloge za prinudnu naplatu zakupnina i podnosi Gradskom pravobranitelju radi
pokretanja postupka prinudne naplate;

- Ucestvuje u realizaciji godisnjeg plana rada sluzbe;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

-Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno rjeSavanje, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se

vrednuje sa 240 ECTS bodova)

Pravni fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru.

Najmanje tri godine radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

NAMJESTENIK

VISI REFERENT
ZA KONTROLU
KORISTENJA
STANOVA |
I1ZVRSENJE
RJESENJA

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;

- Vr1si uvidaj i kontrolu koristenja stanova u vlasniStvu Grada od strane privremenih korisnika;

- Vodi potrebne evidencije i podnosi izvjestaj o realizaciji planiranih i izvrSenih uvidaja i kontrola;

- Vr8i izvr3enje izvrdnih rjeSenja radi iseljavanja bespravno useljenih lica i povrata u posjed ranijim
nosiocima stanarskog prava;

- Vrsi uvidaj i sacinjava zapisnik o stanju stambenih jedinica;

- Sacinjava predmjer i predracun radova o otklanjanju kvarova u stanovima;

- Vr1si uvidaj o stanju stambenih objekata za dodjelu donacija;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Stru¢no-operativni, djelomic¢no slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

Gradevinska Skola

Polozen struéni ispit

Poznavanje rada na racunaru;

Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS
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SLUZBA ZA BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU, SOCIJALNO-STAMBENA PITANJA, IZBJEGLICE | RASELJENA LICA

<
Red. RADNO STRUCNI NAZIV — 3 3 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
broj MJESTO/ POZICIIA T OBAVLJANJE
KATEGORIJA o0 g
N
1 2 3 4 5
OPIS POSLOVA:
- VrSi kontrolu naplate zakupnina za stanove;
- Vodi potrebne evidencije i priprema fakture za placanje zakupnine;
- Vodi potrebne evidencije o neplacenim zakupninama i dostavlja informaciju neposredno nadredenom
pomoc¢niku gradonacelnika;
- Vodi evidenciju i promjene u evidenciji, o stanovima u vlasnistvu pravnih i fizickih lica kojima
upravlja zajednicki upravitelj etaznih vlasnika;
- Vr8i adminstrativno-tehni¢ke poslove za potrebe sluzbe;
- Vr8i izradu prepisa rjeSenja;
- Vrsi obradu materijala na racunaru po prijepisu ili diktatu (prepis tekstova, tabela I sL.);
- VrSi protokolisanje akata, dostavlja predmete i akte na potpis i ovjeru;
5 - VrSi arhiviranje predmeta za potrebe sluzbe;
VISI REFERENT ZA - Vr3i poslove otpreme poste za potrebe sluzbe;
ADMINISTRATI- - Vodi poslove i nabavke, preuzimanja i raspodjele kancelarijskog materijala i tonera za potrebe sluzbe;
VNO-TEHNICKE - Vr3i poslove kopiranja raznog materijala;
6. NAMIESTENIK POSLOVE | 1 - Vodi zapisnike sa usmenih i javnih rasprava, kolegija i drugih sastanaka za potrebe Grada Gorazda;
KONTROLU - Po potrebi obavlja poslove tehnickog sekretara u komisijama za nabavku roba, usluga i radova;
NAPLATE - U€estvuje u izradi mjesecnih, polugodisnjih i godi$njih izvjestaja, kao i mjese¢nih i ostalih operativnih
ZAKUPNINA ZA programa rada sluzbe;
STANOVE - Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika:
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika.
- Obavlja i druge poslove po nalogu naposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika.
VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Administrativno-tehnicki, Struéno-operativni, djelomiéno slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik
Gradevinska, Masinska, Ekonomska, Hemijska, Saobrac¢ajna, Elektrotehni¢ka, Gimnazija, Administrativno-
upravna Skola
Polozen struéni ispit
Poznavanje rada na racunaru.
Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS
7 SLUZBENIK SARADNIK ZA 1 - Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

PITANJA IZBJEGLIH |
RASELJENIH LICA

- Vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja o priznanju, prestanku i oduzimanju statusa izbjeglih i raseljenih lica;

- Vr8i poslove u vezi povratka raseljenih lica i izbjeglica ha mjesto prijeratnog prebivalista;
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SLUZBA ZA BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU, SOCIJALNO-STAMBENA PITANJA, IZBJEGLICE | RASELJENA LICA

<
Q
RADNO * - < OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
E?gj MJESTOY STRUCDINAZIV- | €5 OBAVLJANJE
KATEGORIJA o0 gf
N
1 2 3 4 5
- Vodi potrebne evidencija izbjeglih i raseljenih lica;
- Pruza pravnu i stru¢nu pomoc¢ raseljenim i izbjeglim licima u ostvarivanju njihovih prava;
- Ucestvuje u realizaciji godi$njeg plana rada sluzbe;
- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika.
- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;
- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika;
VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno rjedavanje, stru¢no-operativni poslovi, sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova)
Pravni fakultet
Polozen strucni ispit,
Poznavanje rada na ra¢unaru.
Najmanje dvije godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS
OPIS POSLOVA:
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;
- Pruza informacije strankama u vezi sa ostvarivanjem prava iz oblasti boracko-invalidske i socijalne
zastite;
- Ucestvuje u radu komisija za dodjelu jednokratnih nov€anih pomoci;
- Vodi potrebne evidencije, izdaje uvjerenja i druge akte o ¢injenicama iz sluzbene evidencije iz oblasti
= boracko-invalidske i socijalne zastite,
VISlBROEJ:RAEgIEgT ZA - Prip_relma info_rmacije, analize, izvjeStaje i druge analiticke materijale iz oblasti boracko-invalidske i
& socijalne zastite;
8. NAMJESTENIK “\é\(/)éll_\]lgsﬁ LlJJ : ! - Vréi_uno_s podataka u IS jedinstveni registar korisnika gotovinskih naknada za koje se ne plac¢uju
2 ASTITU doprinosi;
- Vr$i prijem, obradu, pracenje i arhiviranje predmeta iz sluzbe u elektronskoj formi;
- Vodi internu evidenciju predmeta u sluzbi;
- VrSi protokolisanje akata, dostavlja predmete i akte na potpis i ovjeru;
- VrSi arhiviranje predmeta za potrebe sluzbe;
- Vr8i poslove otpreme poste za potrebe Sluzbe;
- UCestvuje u izradi mjeseénih, polugodisnjih i godi$njih izvjestaja, kao i mjesec¢nih i ostalih operativnih
programa rada sluzbe;
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SLUZBA ZA BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU, SOCIJALNO-STAMBENA PITANJA, IZBJEGLICE | RASELJENA LICA

Red.
broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNI NAZIV -
POZICIJA

BROJ

IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

~

5

- lzvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonadelnika;
- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika.
- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonadelnika.

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Administrativno-tehnicki poslovi, djelomi¢no sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

Gradevinska, Masinska, Ekonomska, Hemijska, Saobracajna, Elektrotehni¢ka, Gimnazija, Administrativno-
upravna Skola

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS

VISI REFERENT ZA
ANALITICKO-
KNJIGOVODSTVE-
NE POSLOVE

NAMJESTENIK

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;

- Vodi evidencije o primanjima korisnika boracko-invalidske i socijalne zaStite;

- Vr8i ovjeru obrazaca, prati obustave i izvr§enje sudskih rjeSenja korisnika boracko-invalidske i
socijalne zastite;

- Priprema informacije, analize, izvjeStaje i druge analiti¢ke materijale iz oblasti boracko-invalidske i
socijalne zastite;

- Ucestvuje u izradi budZeta sluzbe;

- Ucestvuje u radu komisija na rjeSavanju zahtjeva za dodjelu jednokratnih nov&anih pomoci;

- Vodi internu evidenciju predmeta za potrebe sluzbe;

- VrSi protokolisanje akata, dostavlja predmete i akte na potpis i ovjeru;

- VrSi arhiviranje predmeta za potrebe sluzbe;

- Vr8i poslove otpreme poSte za potrebe sluzbe;

- Ucestvuje u izradi mjesecnih, polugodi$njih i godisnjih izvjestaja, kao i mjesecnih i ostalih operativnih
programa rada sluzbe;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika.

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika.

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Administrativno-tehnicki, djelomiéno slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik

Ekonomska Skola,
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SLUZBA ZA BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU, SOCIJALNO-STAMBENA PITANJA, IZBJEGLICE | RASELJENA LICA

Red.
broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNI NAZIV -
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

~

Polozen strucni ispit,
Poznavanje rada na racunaru.
Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS

10.

NAMJESTENIK

VISI REFERENT
ZA OBRACUN
NAKNADA ZA

BORACKO-
INVALIDSKU
ZASTITU

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;

- Vi obracun novc¢anih primanja korisnika boracko- invalidske zastite putem ISVDV sistema ( li¢ne /
porodi¢ne invalidnine, ortopedski dodatak, tuda njega i pomo¢, nov¢ane egzistencijalne naknade
demobilisanih boraca);

- VrSi unos i promjene podataka na evidencioniom kartonima korisnika boracko-invalidske zatite u
ISVDV sistemu,

- Vr8i obradu dokumentacije za obracun novéanih-egzistencijalnih naknada kantonalnih korisnika i
dostavlja nadleznom ministarstvu;

- VrSi obradu kreditne dokumentacije, sudskih izvrSenja i obustave za pojedine korisnike;

- Vodi evidencije linih kartona korisnika BIZ-¢;

- Priprema informacije, analize, izvje$taje i druge analiti¢ke materijale iz oblasti boracko-invalidske i
socijalne zastite;

- V/r8i i ostale poslove vezane za ostvarivanje prava ratnih vojnih invalida i porodica poginulih boraca;

- Uc€estvuje u radu komisija na rjesavanju zahtjeva za dodjelu jednokratnih nov¢anih pomocdi;

- Uc€estvuje u izradi mjesecnih, polugodisnjih i godis$njih izvjestaja, kao i mjesecnih i ostalih operativnih
programa rada sluzbe;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika.

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika.

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Administrativno-tehnicki poslovi, djelomi¢no slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IVstepen struéne spreme odnosno VKV radnik

Ekonomska Skola

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru.

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS
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SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

3
Clan 22. c
>
- v . - - - v . . . . . . . N
(1) ZaizvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga sluzbe utvrduju se ukupno 6 radnih mjesta, opis poslova i zadataka, naziv radnog mjesta, vrsta S
djelatnosti, grupa i sloZenost poslova, broj izvrSilaca i uslovi za vrsenje poslova i zadataka. A
Clan 24.
(1) Radom sluzbe neposredno rukovodi pomoénik gradonacelnika.
(2) Pomo¢nik gradonacelnika ima status drzavnog sluzbenika.
(3) Pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe (rjeSenja, zakljucke i druge pojedinacne akte predvidene posebnim propisom) donosi gradonacelnik, s
tim da gradonacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti pomoc¢nika gradonacelnika ili druge drzavne sluzbenike da donose pojedinacne akte za
odredena pitanja iz nadleznosti sluzbe.
(4) U poslovima rukovodenja sluzbom zamjenjuje ga sluzbenik kojeg gradonacelnik ovlasti posebnim rjeSenjem.
1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE
USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
<
3
STRUCNI NAZIV 5 <
RADNO VRSTA GRUPA | SLOZENOST J
Rbr. MJESTO RADNOS MIESTA | DIELATNOSTI POSLOVA @ | STEPENTVRSTASTRUCNE SPREME | | 2 2NO | STII;;JS_N' v
KATEGORIJA ok
xR
m —
1 3 4 5 6 7 9 10
_ STUDIISKO- VSS/VII stepen stru¢ne spreme, Poznava-
DRZAVNI POMOCNIK ANALIIICKI, odnosno visoko obrazovanje nie rada
1. SLUZBENIK GRADONACELNIKA OSNOVNA STRUCNO- 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 5.0. DA . na
OPERATIVNI se vrednuje sa 240 ECTS bodova) radunaru
NAJSLOZENUI Pravni fakultet
VSS/VII stepen struéne spreme,
5 odnosno visoko obrazovanje Poznava-
DRZAVNI UPRAVNO- - . S . -
2 SLUZBENIK KOMUNALNI OSNOVNA NADZORNI 1 Bolonjsko_g sistema studiranja (koje 3. DA nje rada
INSPEKTOR S se vrednuje sa 240 ECTS bodova) na w
NAJSLOZENNJI L S . . 3
Gradevinski, pravni ili poljoprivredni racunaru o
fakultet =
VSS/VII stepen struéne spreme, I
oo | |tk omoate o | 2
3. | SLUZBENIK | KOMUNALNI OSNOVNA NADZORNI L | oo beqabs Hova) ) ) 3.0. DA e =
INSPEKTOR NAJSLOZENUWJI o L . " N
Gradevinski, Saobraéajni, Pravni ra¢unaru o)}
fakultet ©




SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
<
o)
STRUCNINAZIV VRSTA GRUPA | SLOZENOST 3 Ny
R.br. ,\'}?SSNF% RA?’;‘ggg’HiSTA DJELATNOSTI POSLOVA D STEPEN I VRSTA STRUCNE SPREME IST(AL‘JZ'#SO STIISSICTNI SSSIS\';'I
KATEGORIJA ok
x
m —
1 3 4 5 6 7 9 10
5 VSS/VII stepen struéne spreme, PozNava-
DRZAVNI GRADEVINSKI UPRAVNO- odnosno visoko obrazovanje nje rada
4. SLUZBENIK INSPEKTOR OSNOVNA NADZORNI 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 3.0. DA na
NAJSLOZENJI se vrednuje sa 240 ECTS bodova), <
Gradevinski ili arhitektonski fakultet racunaru
SSS/IV stepen stru¢ne spreme
DOPUNSKI « odnosno VKV radnik
) VISIREFERENT | POsLOvI | JIRDCRO Gradevinska, ckonomska, e
5 NAMJESTENIK | ZA KOMUNALNU | OSNOVNE M 2 administrativno upravna, masinska, 10 mj. DA
* . DJELOMICNO - na
CISTOCU DJELATNO- SLOZENI saobracajna, radunaru
STI elektrotehnicka,gimnazija, hemijska
Skola
OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA
SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE
S
Red. RADNO STRUCNI NAZIV — 8 é OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
broj MJESTO/ POZICIIA T OBAVLJANJE
KATEGORIJA o0 g
N
1 2 3 4 5
OPIS POSLOVA:
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti sluzbe;
- Rukovodi sluzbom i organizuje vrsenje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe;
DRZAVNI POMO(?NIK - Ra_sporeduje poslove na sluibeni_ke 1 namjeétenilfe i_z slu_ibe i daje i_m uputevo na_éinuvvréenja poslova;
1 SLUZBENIK GRADONACELNIKA - Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe;
: GLAVNI INSPEKTOR 1 - Utvrduje prioritete u obavljanju poslova i zadataka
- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje gradonadelnika o stanju vrSenja poslova iz nadleznosti sluzbe,
problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje,
- PredlaZe preduzimanje potrebnih mjera;
- Vr8i najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe;
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SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

<
O
§ I 5
Red. RADNO STRUCNINAZIV- | 3 3 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
e MJESTO/ POZICIIA 5 OBAVLJANJE
) KATEGORIJA o
N
1 2 3 4 5

- Nadzire rad sluzbenika i namjestenika u sluzbi i pruza im stru¢nu pomo¢

- IzvrSava poslove po nalogu gradonacelnika i odluCuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem gradonacelnika;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima sluzbe;

- Prisustvuje sjednicama Kolegija gradonacelnika i po potrebi sjednicama Gradskog vijeca;

- UCestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-a u Gradu GoraZde;

- Donosi upravne akte iz nadleznosti sluzbe;

- PredlaZe ocjenu rada za drZavne sluZbenike i namjestenike iz sluzbe;

- Predlaze plan edukacije sluzbenika i namjestenika iz sluzbe uz saglasnost gradonacelnika;

- Priprema prijedlog budZeta koji se odnosi na sluzbu;

- Izraduje analiticko-informativne analize, izvjeStaje i informacije iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje plan koriStenja godisnjih odmora sluzbenika i namjesStenika iz sluzbe;

- Ucestvuje u procesima izrade i implementacije Strategije razvoja Grada Gorazda;

- Ucestvuje u procesima uvodenja i odrzavanja-primjene Sistema za upravljanje kvalitetom u Gradu
Gorazde;

- Prati realizaciju odluka, zaklju¢aka i preporuka Gradskog vijeca i gradonacelnika iz nadleznosti sluzbe;

- Predlaze godi3nji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju;

- Odgovaran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi

- Prima, otvara i rasporeduje postu iz nadleznosti sluzbe,

- Obavlja razgovore sa zainteresovanim gradanima po pitanjima iz nadleznosti sluzbe,

- Prisustvuje raspravama pred nadleZznim pravosudnim organima o svim pitanjima iz nadleZnosti sluzbe,

- PredlaZe pokretanje postupaka iz nadleZnosti sluZzbe pred nadleznim pravobranilaStvom,

- PredlaZze edukativne programe za drZavne sluzbenike i namjestenike iz sluZbe,

- PredlaZe mjere na poboljSanju kvaliteta rada i radne discipline,

- Odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi

- Izvjestaj o radu podnosi gradonacelniku

- Obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika;

- Za svoj rad neposredno odgovara gradonacelniku

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analiti¢ki, Struéno-operativni poslovi, najsloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme,odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova),
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SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

<
Red. G&%Nrg/ STRUCNI NAZIV — 8 3 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELAT(’)\lé):\-I/—tJiRNLjEA I SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
broj POZICIJA @0
KATEGORIJA o0 gf
N
1 2 3 4 5
Pravni fakultet.
Polozen strucni ispit,
Poznavanje rada na raunaru
Najmanje pet godina radnog staza u struci nakon sticanja VSS
OPIS POSLOVA:
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;
-Vrdi nadzor nad odrZzavanjem komunalnih objekata, vodovoda, kanalizacija, parkova, zelenila, povrsinskih
zasada i drugih javnih povrsina u gradu,
- Vr8i nadzor nad odrZavanjem pijaca-trZnica, javnih wc-a, korita rijeka i drugih slobodnih vodovoda u
pogledu zagadivanja i urednog odrzavanja,
- Vr1$i nadzor nad odrzavanjem ¢istoce ulica, naselja, dvorista i drugih javnih povrsina u gradu i naseljima,
- Vrsi nadzor nad odrZavanjem vodoopskrbnih objekata u naseljima, septi¢kih jama, drzanje stoke u
naseljima i Zivotinja ( kuénih ljubimaca), odvoz i deponovanje smeca u gradu i drugim naseljenim
mjestima,
- Vr1si nadzor nad sprovodenjem mjera u pogledu saniranja povrsinskih poplava, ¢is¢enje snijega sa plocnika,
ulica i krovova,
- Preduzima upravne i druge mjere iz svoje nadleznosti radi sprjeavanja i otklanjanja nezakonitosti u
izvrSavanju propisa;
- VrSi kontrolu izvrSenja izdatih rjeSenja,
2 DR?AVNI KOMUNALNI 1 - VrSi i druge sluzbene radnje koje sluze svrsi inspekcijskog nadzora;
' SLUZBENIK INSPEKTOR - Radi na predstavkama gradana;

- Sadinjava informacije o pojavama krSenja zakona i drugih propisa iz svoje nadleznosti i o tome informise
nadleZene organe,

- Sadinjava dnevne, mjesecne i godi$nje programe rada,

- Uc€estvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Vodi evidenciju o subjektima i objektima koji podlijezu inspekcijskom nadzoru,

- Obezbjeduje blagovremenu kontrolu svih objekata iz svoje nadleznosti;

- Blagovremeno podnosi prekrsajne prijave, prijave za privredne prestupe i kriviéne prijave,

- Vodi evidenciju propisa iz nadleznosti inspekcije koju obavlja;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika.

- Obavlja sve druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno-nadzorni, najslozeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
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SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE
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broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNI NAZIV -
POZICIJA

BROJ

IZVRSILACA
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OBAVLJANJE
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-VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova)

Gradevinski, Pravni ili poljoprivredni fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje tri godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

CESTOVNO-
KOMUNALNI
INSPEKTOR

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Vr8i nadzor nad izgradnjom, rekonstrukcijom, sanacijom, odrZzavanjem i zastitom cesta i ulica u nadleznosti
grada;

- Vr8i nadzor nad odrZavanjem komunalnih objekata, vodovoda, kanalizacije, parkova, zelenila, povrsinskih
zasada i drugih javnih povrsina u gradu,

- Vr$i nadzor nad odrZavanjem pijaca-trZnica, javnih klozeta, korita rijeka i drugih slobodnih vodovoda
u pogledu zagadivanja i urednog odrZzavanja, ¢istoce ulica, naselja, dvorista i drugih javnih povrsina u
gradu i drugim naseljima,

- Vr1$i nadzor u pogledu odrzavanja vodoopskrbnih objekata u naseljima, septickih jama, drzanje stoke u
naseljima i zivotinja ( kuénih ljubimaca), odvoz i deponovanje smec¢a u gradu i drugim naseljenim
mjestima,

- vr§i nadzor nad sprovodenjem mjera saniranja povrsinskih poplava, ¢iS¢enje snijega sa plo¢nika, ulica
i krovova,

- Preduzima upravne i druge mjere iz svoje nadleznosti radi sprjecavanja i otklanjanja nezakonitosti u
izvrSavanju propisa;

- VrSi kontrolu nad izvrSavanjem izdatih rjeSenja,

- Radi na predstavkama gradana,

- Sadinjava informacije o pojavama krenja zakona i drugih propisa iz svoje nadleznosti i o tome informise
nadleZene organe,

- salinjava dnevne, mjeseéne i godiSnje programe rada,

- Vr8i i druge sluzbene radnje koje sluZe svrsi inspekcijskog nadzora;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Vodi evidenciju o subjektima i objektima koji podlijezu inspekcijskom nadzoru,

- Obezbjeduje blagovremenu kontrolu svih objekata iz svoje nadleznosti;

- Vodi evidenciju propisa iz nadleznosti inspekcije koju obavlja;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika.

- Obavlja sve druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika
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SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

Red.
broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNI NAZIV -
POZICIJA

BROJ

IZVRSILACA
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VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno-nadzorni poslovi, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme,odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova)

Gradevinski, saobracajni, pravni fakultet

Polozen strucni ispit,

poznavanje rada na racunaru

Najmanje tri godine radnog staZa u struci nakon sticanja VVSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

GRADEVINSKI
INSPEKTOR

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;

- Vrsi inspekcijski nadzor objekata, za koje urbanisti¢ku saglasnost, odobrenje za gradenje izdaje nadlezna
gradska sluzba;

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

- Preduzima upravne i druge mjere iz svoje nadleznosti radi sprje¢avanja i otklanjanja nezakonitosti u
izvrSavanju propisa;

- Vr8i kontrolu nad izvrSavanjem izdatih rjeSenja,

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- izvrSava donesena rjesenja,

- Preduzima upravne i druge mjere iz svoje nadleznosti radi sprjecavanja i otklanjanja nezakonitosti u
izvrSavanju propisa;

- Radi na predstavkama gradana,

- Sacinjava informacije o pojavama krSenja zakona i drugih propisa iz svoje nadleZnosti i 0 tome informise
nadleZene organe,

- saCinjava dnevne, mjese¢ne i godiSnje programe rada,

- Vodi evidenciju o subjektima i objektima koji podlijezu inspekcijskom nadzoru,

- Obezbjeduje blagovremenu kontrolu svih objekata iz svoje nadleznosti;

- blagovremeno podnosi prekr$ajne prijave, prijave za privredne prestupe i krivi¢ne prijave

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika.

- Obavlja sve druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonadéelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno-nadzorni poslovi, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme,odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova),

¥/ euens — g loig
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SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

Red.
broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNI NAZIV —
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA
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OBAVLJANJE
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Gradevinski, Pravni ili arhitektonski fakultet

Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na raCunaru

Najmanje tri godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
KOMUNALNU
CISTOCU

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Vr1$i nadzor nad odrzavanjem Cistoce javnh povrsina u gradu (ulice, trgovi,trotoari, pjesacke staze,
zelene povrsine, parkovi, parking prostori i sl.),

- Vr1$i nadzor nad odrzavanjem zelenih povrsina, zasada cvijeca, ukrasnog grmlja i drveéa (unistavanje
zelenih povrsina i zasada, ljepljenje plakata i sl.),

- Vr$i nadzor nad odlaganjem smeca oko kontejnera od strane pravnih i fizi¢ikih lica,

- Vr1$i nadzor nad odvozom smeca i odrzavanjem povrsina na kojima su smjesteni kontejneri,

- Vr8i nadzor nad odrZavanjem ¢istoce u svim vodotocima i na plazama,

- U skladu sa svojim ovlastenjima preduzima mjere prema gradanima,

- Priprema plan rada iz opisa radnog mjesta,

- Vrsi utvrdivanje ¢injeni¢nog stanja na terenu i prikuplja dokaze za potrebe nspekcijskog nadzora
(sacinjava zapisnik, sluzbene zabiljeske, foto dokumentaciju, uzima predmete s javnih povrsina i dr.,
koji mogu posluziti kao dokaz),

- VrSi kontrolu primjene propisa 0 komunalnom redu i drugih komunalnih oblasti

- Saraduje sa komunalnim inspektorima u vr§enju inspekcijkog nadzora,

- Uc€estvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika.

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Struéno-operativni, djelomi¢no slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

Gradevinska, masinska, poljoprivredna, ekonomska, gimnazija, saobra¢ajna, administrativno upravna,
hemijska, elektro-tehnicka Skola

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS
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1)

(1)
(2)
3)

SLUZBA ZA INTERNU REVIZIJU
Clan 25.

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga sluzbe utvrduju se ukupno 4 radna mjesta, opis poslova i zadataka, naziv radnog mjesta, vrsta
djelatnosti, grupa i sloZenost poslova, broj izvrSilaca i uslovi za vr3enje poslova i zadataka.

Clan 26.

Radom sluZbe neposredno rukovodi rukovodilac sluzbe.
Rukovodilac sluzbe ima status drZzavnog sluzbenika.
Pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe (rjeSenja, zakljucke i druge pojedinacne akte predvidene posebnim propisom) donosi gradonacelnik, s tim

da gradonacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti rukovodioca sluzbe ili druge drzavne sluzbenike da donose pojedinacne akte za odredena
pitanja iz nadleznosti sluzbe.

(4) U poslovima rukovodenja sluzbom zamjenjuje ga sluzbenik kojeg gradonacelnik ovlasti posebnim rjeSenjem.

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SLUZBA ZA INTERNU REVIZIJU

R.br.

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

CA

STRUCNI NAZIV GRUPA |

RADNO RADNOG MJESTA b JE\S:?'L?)STI SLOZENOST
MJESTO [POZICIJA POSLOVA

KATEGORIJA

RADNO STRUCNI OSTALI

STEPEN I VRSTA STRUCNE SPREME ISKUSTVO ISPIT USLOVI

BROJ
1ZVRSILA

w
S
3
o
~
©

10

Poznava-
nje rada na
racunaru.
Certifikat
VSS/VII stepen stru¢ne spreme, internog

DR?AVNI RUKOVODILAC UPRAVNO- odnosno visoko obrazovanje revizora za
SLUZBENIK SLUZBE OSNOVNA NADZORNI 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 5.0. DA javni
NAJSLOZENIJI se vrednuje sa 240 ECTS bodova) sektor u
Ekonomski ili pravni fakultet FBiH.
Poznava-

nje

engleskog

jezika
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SLUZBA ZA INTERNU REVIZIJU

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
S
RADNO :Zé‘ﬁgé‘@ﬁé% VRSTA SLOZENOST 3 ¢
R.br. =
r MJESTO POZICIIA DJELATNOSTI POSLOVA '3 | STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME | | ST(?J[;'IN'\C/)O STII;;JITN' SSIS\';:
KATEGORIJA 8 S
o N
1 3 4 5 6 7 9 10
Poznava-
nje rada
na
racunaru.
B VSS/VII stepen stru¢ne spreme, ?ﬁ{é:‘;:lgat
DRZAVNI INTERNI UPRAVNO- odnosno visoko obrazovanje revizorg
2. SLUZBENIK REVIZOR OSNOVNA NADZORNI 2 Bolonjskog sistema studiranja (koje 3.0. DA 74 iavni
NAJSLOZENNI se vrednuje sa 240 ECTS bodova) sethor U
Ekonomski ili pravni fakultet EBiH
Poznava-
nje
engleskog
jezika
3 SSS/IV stepen struéne spreme
VISI REFERENT ADMINISTRATI odnosno VKV radnik Poznava-
ZA POSLQVI VNO-TEHNICKI Gradevinska, MaSinska, nie rada
3. NAMJESTENIK ADMINISTRATI- POMOCNE POSLOVI, 1 Ekonomska, Hemijska, 10 mj. ) na
VNO-TEHNICKE | DJELATNOSTI DJELOMICNO Saobracajna, Elektrotehnicka, radunaru
POSLOVE SLOZENI Gimnazija,Poljoprivredna, 4
Administrativno-upravna Skola,
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OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

SLUZBA ZA INTERNU REVIZIJU

<
Red. Gﬁ%l_\lrg/ STRUCNI NAZIV — 8 3 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELAT(ID\ISA?\-I/-II_’JiRNLjEA I SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
broj POZICIJA @0
KATEGORIJA o0 g:
N
1 2 3 4 5

OPIS POSLOVA:

- Rukovodi sluzbom i organizuje vrienje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe;

- Rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike iz sluzbe i daje im upute o nacinu vrenja poslova;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti sluzbe;

- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje gradonacelnika o stanju vr§enja poslova iz nadleznosti sluzbe,
problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje,

- Priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativna uputstva;

- Priprema strate3ki plan interne revizije organizacije za period od tri godine;

- Priprema godisnji plan interne revizije na osnovu ocjene rizika i uvojenog strateSkog plana, te nakon
njegovog odobravanja od gradonacelnika, osigurava njegovu adekvatnu implementaciju i nadzor nad
njegovim izvrSavanjem;

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

- InformiSe gradonacelnika o postojanju sukoba interesa;

- InformiSe gradonacelnika ukoliko se pojavi sumnja u nepravilnosti i/ili prevare koje mogu rezultirati
krimilanim aktivnostima ili krSenjem propisa radi daljnjeg postupanja;

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

1. DR?AVNI RKOVODILAC 1 - Osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatim od Centralne harmonizacijske
SLUZBENIK INTERNE REVIZIJE jedinice (CHJ);

- Priprema godisnji izvjeStaj o aktivnostima interne revizije;

- Evidentira sve aktivnosti revizije i ¢uva dokumentaciju vezanu za internu reviziju;

- Osigurava obuku internih revizora, priprema i dostavlja godisnji plan obuke gradonacelniku radi
odobravanja i osigurava njegovu implementaciju;

- Vrsi godisnju ocjenu mogucénosti i resursa jedinice interne revizije i dostavlja preporuke gradonacelniku
radi uskladivanja sa godi$njim planom revizije;

- Saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvjestaja,
dokumentacije i miljenja;

- Po potrebi inicira angazman eksternih ekspkerata;

- Usmjerava paznju CHJ na sve razlike u misljenjima internih revizora i gradonadelnika;

-Nadzire rad sluzbenika i namjeStenika u sluzbi

- VrSi izvjeStavanje o rezultatima i davanje preporuka u cilju pobolj$anja poslovanja;

- Prati realizaciju preporuka interne revizije od uprave;

- Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima sluzbe;

- Prisustvuje sjednicama kolegija gradonacelnika i po potrebi sjednicama Gradskog vijeca;

g/ eueils — ¢ loig
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SLUZBA ZA INTERNU REVIZIJU

<
O
y < i

Red. Gﬁ%ﬁ% STRUCNINAZIV- | 3 3 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELAT(I)\IE(”):\'I/'II_,JC;RNBJEA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
broj POZICIJA @ n
KATEGORIJA o
N

1 2 3 4 5

- Ucestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-a u Gradu GoraZde;

- Donosi akte iz nadleznosti sluzbe;

- PredlaZe ocjenu rada drZavnih sluzbenika i namjeStenike iz sluzbe;

- Priprema prijedlog budZeta koji se odnosi na sluzbu;

- Izraduje godisnji izvjestaj interne revizije, koji sadrzi izdate revizorske izvjestaje i informacije o
ostalim aktivnostima koje su zavrSene u toku godine i dostavlja gradonacelniku i CHJ, a po potrebi
organima zakonodavne, izvrsne ili sudske vlasti i Uredu za reviziju institucija u Federaciji Bosne i
Hercegovineg;

- Izraduje analiticko-informativne analize, izvjeStaje i informacije iz nadleZnosti sluZbe;

- Izraduje plan koriStenja godisnjih odmora sluzbenika i namjestenika iz sluzbe;

- Ucestvuje u procesima uvodenja i odrzavanja-primjene Sistema za upravljanje kvalitetom u Gradu
Gorazde;

- Odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi

- Izvjestaj o radu podnosi gradonacelniku

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika a koji su u vezi sa internom revizijom;

- Za svoj rad neposredno odgovara gradonacelniku

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno-hadzorni, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme,odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova),

Ekonomski ili pravni fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na ra¢unaru

Certifikat internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat od Federalnog ministarstva finansija

Da nije u sukobu interesa u smislu odredbi ¢lana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji
BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH“ br 47/08 i 101/16)

Poznavanje engleskog jezika

Najmanje 5 godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS, od ¢ega minimalno 3 godine na nekim od
slijedecih poslova: poslovima revizije, poslovima interne revizije, poslovima budzetiranja u javnom sektoru,
poslovima u vezi s trezorskim poslovanjem ili finansijsko- raunovodstvenim poslovima
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DRZAVNI
SLUZBENIK

INTERNI REVIZOR

OPIS POSLOVA:

- Vr8i implementaciju programa revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti revizije;

- Informi3e rukovodioca revidirane organizacije o poéetku revizije, uz prezentaciju pisanog ovlastenja;

- Obavezan je prouciti dokumentaciju i uslove znacajne za formulisanje objektivnog misljenja;

- Obavezan je obrazloziti nalaze objektivno i istinito u pisanoj formi uz priloZene dokaze;

- DuZzan je informisati rukovodioca interne revizije, ako se za vrijeme obavljanja revizije, pojavi sumnja
na nepravilnosti i/ili prevare;

- DuZan je napraviti nacrt revizorskog izvjeStaja i razmotriti ga sa upravom u revidiranoj organizaciji;

- Obavezan je ukljuciti u zavrsni revizorski izvjesStaj sva misljenja uprave revidirane organizacije;

- Priprema i dostavlja nacrt i finalni revizorski izvjeStaj rukovodiocu interne revizije;

- U slucaju sukoba interesa vezano za reviziju, duZan je odmah informisati rekovodioca interne revizije;

- Obavezan je vratiti sve originalne dokumente nakon zavrsetka revizije;

- Duzan je €uvati svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu za koju je saznao u toku interne
revizijei

- Cuvati sve radne zabiljeSke nastale u vrijeme obavljanja interne revizije;

- Obavlja pojedinacne revizije kao voda tima, ¢lan tima ili pojedinacno i samostalno

- Donosi zakljucke o adekvatnosti kontrole u revidiranom procesus;;

- lzvjestava rukovodioca interne revizije o toku provodenja revizije

- Saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvjestaja,
dokumentacije i misljenja;

- Duzan je povjerene poslove obavljati u skladu sa zakonom, drugim propisima, op¢im aktima i
pravilima struke

- Obavlja i druge poslove koji se odnose na pitanja iz nadleznosti interne revizije, kao i poslove po
nalogu neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika i gradonacelnika, a koji su u vezi sa
internom revizijom;

- Uc€estvuje u izradi mjesecnih, polugodisnjih i godisnjih izvjestaja, kao i mjesecnih i ostalih operativnih
programa rada sluZbe;

- Izvjestaj o svom radu podnosi rukovodiocu interne revizije

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Upravno-nadzorni, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova)

Ekonomski ili pravni fakultet
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SLUZBA ZA INTERNU REVIZIJU

Red.
broj

RADNO
MJESTO/
KATEGORIJA

STRUCNI NAZIV —
POZICIJA

BROJ
IZVRSILACA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
OBAVLJANJE

~

Polozen struéni ispit
Poznavanje rada na racunaru
Poznavanje engleskog jezika

Certifikat internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat od Federalnog ministarstva finansija

Da nije u sukobu interesa u smislu odredbi ¢lana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji

BiH (,,SluZbene novine Federacije BiH* br 47/08 i 101/16)
Najmanje 3 godina radnog staza u struci nakon sticanja VSS

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
ADMINISTRATIVN
O TEHNICKE
POSLOVE

OPIS POSLOVA:

- Obavlja sve adminstrativno tehnic¢ke poslove za potrebe sluzbe;

- Vr8i obradu materijala na racunaru po prijepisu ili diktatu (prepis tekstova, tabela I sl.);

- Vodi evidencije i aZurira podatke za potrebe sluzbe;

- Vr8i protokolisanje akata, dostavlja predmete i akte na potpis i ovjeru;

- Vr8i arhiviranje predmeta za potrebe sluZbe;

- VrSi poslove otpreme poSte za potrebe sluzbe;

- Vodi poslove nabavke, preuzimanja i raspodjele kancelarijskog materijala i tionera za potrebe sluzbe;

- Vr8i poslove kopiranja raznog materijala;

- Vodi zapisnike sa usmenih i javnih rasprava, kolegija i drugih sastanaka za potrebe grada;

- Po potrebi obavlja poslove tehnickog sekretara u komisijama za nabavku roba, usluga i radova;

- Ucestvuje u izradi mjese¢nih, polugodi$njih i godisnjih izvjestaja, kao i mjesecnih i ostalih operativnih
programa sluzbe;

- Evidentira sve promjene o kretanju predmeta u internom protokolu,

- Zaduzuje pecat sluzbe i odgovara za upotrebu pecata

- Priprema uvjerenja, potvrde i druge akte iz nadleznosti sluzbe

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika:

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnicki, djelomi¢no slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik

Gradevinska, masinska, elektro-tehnicka, saobracajna, poljoprivredna, hemijska, administrativno upravna,
gimnazija, ekonomska Skola

Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS
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1)

(1)
(2)
3)

SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU | MJESNE ZAJEDNICE

Clan 27.

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga sluzbe utvrduju se ukupno 29 radnih mjesta, opis poslova i zadataka, naziv radnog mjesta, vrsta
djelatnosti, grupa i sloZenost poslova, broj izvrSilaca i uslovi za vr3enje poslova i zadataka.

Clan 28.

Radom sluZbe neposredno rukovodi pomoénik gradonacelnika.
Pomoc¢nik gradonacelnika ima status drzavnog sluzbenika.

Pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe (rjeSenja, zakljucke i druge pojedina¢ne akte predvidene posebnim propisom) donosi gradonacelnik, s tim

da gradonacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti pomoc¢nika gradonacelnika ili druge drzavne sluzbenike da donose pojedina¢ne akte za
odredena pitanja iz nadleznosti sluzbe.
(4) U poslovima rukovodenja sluZzbom zamjenjuje ga sluzbenik kojeg gradonacelnik ovlasti posebnim rjeSenjem.

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU | MJESNE ZAJEDNICE

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
<
Q
STRUCNI NAZIV 5 <
RADNO VRSTA GRUPA | SLOZENOST J
R.br. MJESTO RAE;EngI g:jiSTA DJELATNOSTI POSLOVA —~°@ | STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME |ST<TJ[;¥80 STll;g I(?I.NI ngé\';:
KATEGORIJA o %
xR
m —
1 3 4 5 6 7 9 10
STUDIISKO: odnosno visoko abrazovanie Poznave.
DRZAVNI . ANALITICKI ) X s nje rada
= POMOCNIK N Bolonjskog sistema studiranja (koje
= SLUZBENIK GRADONACELNIKA OSNOVNA STRUCNO ! se vrednuje sa 240 ECTS bodova) 59 DA na
OPERATIVNI, Pravni, Filozofski , Mainski ratunaru
NAJSLOZENNI ' '
fakultet
ODSJEK ZA MJERE ZASTITE | SPASAVANJA | POSLOVE MJESNIH ZAJEDNICA
_ . VSS/VII stepen struéne spreme, Poznava-
DRZAVNI 3 STRUCNO- odnosno visoko obrazovanje nje rada
2. SLUZBENIK SEF ODSJEKA OSNOVNA OPERATIVNI, 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 4.9. DA na
NAJSLOZENNI se vrednuje sa 240 ECTS bodova), rac¢unaru
Pravni, masSinski fakultet
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SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU | MJESNE ZAJEDNICE

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
)
STRUCNI NAZIV 5 <
Rbr. RADNO RADNOG MJESTA VRSTA GRUPA | SLOZENOST i y
r MJESTO POZICIIA DJELATNOSTI POSLOVA ~'B | STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME | | S'f(ﬁ'gﬁso STIESICTNI Sglé\';:
KATEGORIJA oS
x
o —
1 3 4 5 6 7 9 10
3 VSS/VII stepen struéne spreme,
STRUCNI odnosno visoko obrazovanje | Poznava-
DRZAVNI | DN iRANGE, STRUCNO- ECTS bodovay i drgog i rce e rada
3. | SLUZBENIK et OSNOVNA OPERATIVNI, N : 1808 J 1g. DA na
MJERE ZASTITE | SLOZENI ciklusa Bolonjskog sistema <
SPASAVANJA | studiranja, racunard
OBUKU Pravni, Ekonomski, Fakultet
politickih nauka, MasSinski fakultet
VSS/VII stepen struéne spreme,
, STRUCNI Cilusa (Ko 5 viecn 5a 180 Poznava-
DRZAVNI SARADNIK ZA STRUCNO- ECTS b dJ »ilid et nje rada
4. | SLUZBENIK POSLOVE OSNOVNA OPERATIVNI, 1| cirduea go‘l’gn.sko rs‘llft‘éfn . ceee 1g. DA na
MJESNIH SLOZENI 153 BOIONJSK0Y radunaru
ZAJEDNICA studiranja, S
Pravni, ekonomski, masinski,
Fakultet politi¢kih nauka
VISI REFERENT
ZA POSLOVE
OPERATIVNOG SSS/IV stepen stru¢ne spreme
CENTRA CZ-A, DOPUNSKI STRUCNO- odnosno VKV radnik Poznava-
POPUNU | POSLOVI OPERATIVNI Gradevinska, masSinska, elektro- nje rada
5. NAMJESTENIK MOBILIZACIU OSNOVNE DJELOMICNd 1 tehnicka, saobracajna, 10 mj. DA na
LJUDSTVA I DJELATNOS 5 poljoprivredna, hemijska, raunaru
SLOZENI e - . ..
MTS-A | Tl administrativno upravna, gimnazija,
KOORDINATOR ekonomska $kola,
ZA
DEMINIRANJE
VISI REFERENT SSS/IV stepen stru¢ne spreme
ZA POSLOVE DOPUNSKI STRUCNO- odnosno VKV radnik Poznava-
MJESNIH POSLOVI OPERATIVNI Gradevinska, masinska, elektro- nje rada
6. NAMJIESTENIK ZAJEDNICA I OSNOVNE DJELOMICNd 1 tehnicka, saobracajna, 10 mj. DA na
ADMINISTRATI- | DJELATNOS SLOZENI poljoprivredna, hemijska, raunaru
VNO TEHNICKE TI administrativno upravna, gimnazija,
POSLOVE ekonomska Skola
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SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU | MJESNE ZAJEDNICE

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
@)
STRUCNI NAZIV VRSTA GRUPA | SLOZENOST 3 Ny
Rbr. MIESTO A oea T | DIELATNOST POSLOVA - 7| STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME oo | STRUCNT | osTALt
KATEGORIJA og
xQ
m —
1 3 4 5 6 7 9 10
ODSJEK ZA ZASTITU OD POZARA | VATROGASTVO-PROFESIONALNA VATROGASNA JEDINICA
Poznavanje
rada na
racunaru.
PoloZen
ispit za
VSS/VII stepen strune spreme, vozaca C
odnosno visoko obrazovanje kategorije.
Bolonjskog sistema studiranja, .
& (koje se vrednuje sa 240 ECTS POIQZBH
SEF ODSJEKA- . bodova) ispit za
DRZAVNI STARJESINA STRUCNO- rukovodi.
7 SLUZBENIK PROFESIONALNE | OSNOVNA OPERATIVNI, ! Fakultet iz oblasti zaStite o pozara i 4.9 DA akcije
VATROGASNE NAJSLOZENWUI . . S gadenja
JEDINICE 51g1_1rnost1, G_radevmskl, o pozara ili
arhitektonski, elektrotehnicki, . ..
maginski, hemijski, Sumarski i najkasnije
. ) u roku
saobracajni fakultet; .
3mj.od
postavljenja
Postavljenje
na period
od Cetiri
godine.
PoloZen
VSS/VII stepen strucne spreme, ispit za
odnosno visoko obrazovanje vozaca C
Bolonjskog sistema studiranja, kategorije.
ZAMJENIK 3 (koje se vrednuije sa 240 ECTS 5
DRZAVNI STARJESINE STRUCNO- bodova) Polozen
8. SLUZBENIK PROFESIONALNE | OSNOVNA OPERATIVNI, 1 ) N 5 4.4. DA Ispit za
VATROGASNE NAJSLOZENIJI Fakultet iz oblasti zaStite od pozara rukovodi.
JEDINICE i sigurnosti, Gradevinski, akcije
arhitektonski, elektrotehnicki, gasenja
maSinski, hemijski, Sumarski i poZara ili
saobracajni fakultet; poZzara ili

najkasnije

8¢ euelis — G loig

'¢¢0c unt 60



SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU | MJESNE ZAJEDNICE

R.br.

RADNO
MJESTO
KATEGORIJA

STRUCNI NAZIV
RADNOG MJESTA
/POZICIIA

VRSTA
DJELATNOSTI

GRUPA | SLOZENOST
POSLOVA

1ZVRSILACA

BROJ

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

STEPEN I VRSTA STRUCNE SPREME

RADNO
ISKUSTVO

STRUCNI
ISPIT

OSTALI
uUsLoVviI

=]

10

uroku 3
mj.od
postavljenja

Postavljenje
na period
od cetiri

godine.

NAMJIESTENIK

VISI REFERENT-
STARJESINA
GRUPE

DOPUNSKI
POSLOVI

OSNOVNE
DJELATNOSTI

STRUCNO
OPERATIVNI,
OPERATIVNO

TEHNICKI
DJELOMICNO

SLOZENI

SSS IV stepen stru¢ne spreme
odnosno VKV radnik

Gradevinska, masinska, elektro-
tehnicka, saobracajna, hemijska,
poljoprivredna, geodetska, PTT
saobracaj i Sumarska Skola

10 mj.

DA

Polozen
ispit za
vozaca C
kategorije

Polozen
ispit za
rukovodio.
akcije
gasenja
poZara ili
najkasnije
uroku 3
mj.od
postavljenja

10.

NAMJESTENIK

VIS| REFERENT-

PROFESIONALNI

VATROGASAC-
VOZAC

POSLOVI

POMOCNE
DJELATNOSTI

OPERATIVNO-
TEHNICKI
DJELOMICNO
SLOZENI

SSS/IV stepen struéne spreme
odnosno VKV radnik
Gradevinska, masinska, elektro-
tehnicka, saobracajna,
hemijska,poljoprivredna, PTT
saobracaj i Sumarska $kola

10 mj.

NE

Polozen
ispit za
vozaca C
kategorije.

Polozen
ispit za
profesional
vatrogasca
pozara ili
najkasnije
uroku 1g.
od prijema
u radni
odnos

'¢¢0c unt*60
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SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU | MJESNE ZAJEDNICE

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
3 3]
STRUCNI NAZIY VRSTA GRUPA | SLOZENOST 3 \
R.br. KA,;EESEFSOUA RA%‘SZ g:jiSTA DJELATNOSTI POSLOVA 3 E STEPEN I VRSTA STRUCNE SPREME IS'?(TJDS’;"\C/)O STIEEICTNI SSSIS\';'I
58
1 3 4 5 6 7 9 10
PoloZen
ispit za
vozaca C
SSS 11T stepen struéne spreme kategorije.
REFERENT- POSLOVI OPERATIVNO- odnosno KV radnik ?;)[!?tzze:
11 NAMIESTENIK PROFESIONALNI POMOCNE TEHNICE(I 1 Gra@evzvmska, ma'smska, ele'lftro- 6 mj. NE profesional
VATROGASAC- DIELATNOSTI DJELOMICNO tehnicka, saobracajna, hemijska, vatrogasca
VOZAC SLOZENI poljoprivredna, PTT saobracaj i pozara ili
Sumarska Skola najkasnije u
roku 1g.od
prijemau
radni odnos
PoloZen
ispit za
SSS/IV S\t/e|231 stéu'élile spreme k\;(zgeglg?ij(z:e.
oanosno raani Polozen
VISI REFERENT- POSLOVI OI?FEET{?\I-II-IC\QIIO Gradevinska, masinska, elektro- ispit za
12. NAMJESTENIK | PROFESIONALNI POMOCNE DJELOMI(VZI\fO 2 tehnicka, saobracajna, hemijska, 10 mj. NE profesiona.
VATROGASAC DJELATNOSTI SLOZENI poljoprivredna, PTT saobracaj i vatrogasca
sumarska kola il
najkasnije u
roku 1g.od
prijemau
radni odnos
PoloZen
ispit za
vozaca C
SSS 1T stepen stru¢ne spreme kgtelg]erje.
; olozen
. REFERENT- POSLOVI OI;I]EEEI?\I-II-IC\;{’\IIO oG(izgzg(i)n's(lx rr?l(lglirliska elektro- Ispit za
13 NAMJESTENIK | PROFESIONALNI POMOCNE DIELOMI (VZN’ o 1 tehnicka sac;braéajna ﬁemijska 6 mj. NE profesiona.
VATROGASAC DJELATNOSTI SLOZENI poljoprivredna, PTT saobracaj i vatr?ﬁasca

Sumarska Skola

najkasnije u
roku 1g.od
prijemau

radni odnos

98z euels — G loig
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SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU | MJESNE ZAJEDNICE

USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

<
O
STRUCNI NAZIV 5 <
Rbr. RADNO RADNOG MJESTA VRSTA GRUPA | SLOZENOST 3 ) .
r MJESTO POZICIIA DJELATNOSTI POSLOVA ~D STEPEN I VRSTA STRUCNE SPREME IST(?JDST'\O/O STlléglcTNI Sgl-é\';:
KATEGORIJA 8 ﬁ
o N
1 3 4 5 6 7 9 10
PoloZen
ispit za
L ¢aC
V131 REFERENT- SSS/IV stepen strune spreme kategorije.
P\?A(?'II':IE(S)IC(BDA\ISAPI\_CIZ\-“ POSLOVI OPERAleNO_ OG(:ngs:n(i)n\s/klzvmr:giglsia elektro- o
. ) TEHNICKI ovinskd, Mastiska, et . Ispit za
14. | NAMJESTENIK SERVISER POMOCNE DIELOMICNO 1 tehnicka, saobracajna, hemijska, 10 m;. NE profesional.
VATROGASNIH DJELATNOSTI SLOZENI poljoprivredna, PTT saobracaj i vatrogasca
APARATA | Sumarska $kola i
MAGACIONER najkasnije u
roku 1g.od
prijemau
radni odnos
PoloZen
ispit za
vozaca C
REFERENT- SSS 11T stepen struéne spreme kategorije.
OPERAT'VNO' - Polozen
« P\?E'II':IE(S)IC(-})L\IS'?\AI\_C’\-“ POSLOVI TEHNICKI OG(ESZS?HEIX rr?l(jiglilklska elektro- ispit za
15. NAMJESTENIK . POMOCNE POSLOVI, 1 o S ST, 6 mj. NE profesional.
VOZAC DIJELATNOSTI DIELOMICNO tehnicka, saobracajna, hemijska, vatrogasca
AUTOMEHA- SLOZENI poljoprivredna, PTT saobracaj i ili
NICAR Sumarska Skola najkasnije u
roku 1g.od
prijemau
radni odnos
Polozen
ispit za
¢aC
SSS/IV stepen stru¢ne spreme k\;?:ggzrli je.
& : OPERATIVNO- odnosno VKV radnik Polozen
I;/IRE?)IFIRI;E'I:(EEEELI POSLOVI TEHNICKI Gradevinska, masSinska, elektro- ispit za
16. | NAMJESTENIK VATROGASAC- POMOCNE POSLOVI, 1 tehnicka, saobracajna, hemijska, 10 mj. NE profesional.
DISPECER DJELATNOSTI DJELOMICNO poljoprivredna, PTT saobracaj i vatrogasca
SLOZENI $umarska $kola ili

najkasnije u
roku 1g.od
prijemau

radni odnos
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OPIS POSLOVA | RADNIH ZADATAKA

SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU | MJESNE ZAJEDNICE

<
Red. RADNO STRUCNI NAZIV — 8 3 OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA
broj MJESTO/ POZICIIA T OBAVLJANJE
KATEGORIJA o0 gf
N
1 2 3 4 5
OPIS POSLOVA:
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti sluzbe;
- Rukovodi sluzbom i organizuje vrienje svih poslova iz nadleznosti sluzbe;
- Rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike iz sluzbe i daje im upute o nacinu vrsenja poslova;
- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe;
- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje gradonacelnika o stanju vrSenja poslova iz nadleznosti sluzbe,
problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje,
- Predlaze preduzimanje potrebnih mjera;
- Vr8i najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe;
- Nadzire rad sluzbenika i namjeStenika u sluzbi
- IzvrSava poslove po nalogu gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem gradonacelnika;
- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
- Planira i utvrduje potrebe za ljudstvom, materijalno tehnickim sredstvima i opremom;
- Prisustvuje sjednicama kolegija gradonacelnika i po potrebi sjednicama Gradskog vijeca;
- Ucestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-a u Gradu Gorazde;
1 DRZAVNI POMOCNIK 1 - Donosi akte iz nadleznosti sluzbe;

SLUZBENIK GRADONACELNIKA

- PredlaZe ocjenu rada drzavnih sluzbenika i namjeStenike iz sluzbe;

- PredlaZe plan edukacije sluzbenika i namjeStenika iz sluzbe uz saglasnost gradonadelnika;

- Priprema prijedlog budZeta koji se odnosi na sluzbu;

- Izraduje analiticko— informativne analize, izvjeStaje i informacije iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje plan koriStenja godisnjih odmora sluzbenika i namjestenika iz sluzbe;

- U€estvuje u procesima izrade i implementacije Strategije razvoja Grada Gorazda;

- Udestvuje u procesima uvodenja i odrzavanja-primjene Sistema za upravljanje kvalitetom u Gradu
Gorazde;

- Prati realizaciju odluka, zaklju¢aka i preporuka Gradskog vijeca i gradonacelnika iz nadleznosti sluzbe; i

- 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;

- koordinira aktivnosti na provodenju mjera zastite od neeksplodiranih ubojitih sredstava;

- Koordinira saradnju sa drzavnim organima, preduze¢ima i drugim domacim i stranim organizacijama;

- Organizuje i koordinira provodenje mjera zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca:
sklanjanje ljudi, materijalnih i drugih dobara, evakuacija, zbrinjavanje ugrozenih i nastradalih,
zamracivanje, zastita i spasavanje od radioloskih, hemijskih i bioloskih sredstava, zastita i spasavanje od
rudenja, zaStita i spaSavanje na vodi i pod vodom, zastita i spaSavanje od poZara, zastita od neeksplodiranih
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SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU | MJESNE ZAJEDNICE

RADNO
MJESTO/
KATEGORIJA

OPIS RADNOG MJESTA, VRSTA DJELATNOSTI, GRUPA | SLOZENOST POSLOVA | USLOVI ZA

STRUCNI NAZLV - OBAVLJANJE

POZICIJA

Red.
broj

BROJ
IZVRSILACA

-
N
w
~

5

ubojnih sredstava, prva medicinska pomo¢, zastita i spaSavanje zivotinja i namirnica Zivotinjskog porijekla,
asanacija terena, zastita okolisa, zastita bilja i biljnih proizvoda;

- Redovno izvjeStava gradski, kantonalni i Federalni Stab civilne zastite o pitanjima iz oblasti civilne zastite i
vatrogastva;

- Provodi i prati realizaciju odluka, naredbi i zaklju¢aka Gradskog Staba CZ;

- Koordinira akcije zaStite i spaSavanja,

- Odlucuje o angazovanju jedinica i sluzbi civilne zastite i spaSavanja;

- Vodi evidenciju i organizuje ljekarske preglede za zaposlenike s posebnim uslovima rada,

- Predlaze godisnji program i plan rada sluzbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju;

- IzvrSava i druge poslove po nalogu gradonacelnika.

- Izvjestaj o radu podnosi gradonacelniku

- Odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluZbi

- Za svoj rad neposredno odgovara gradonacelniku

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analiti¢ki, Struéno-operativni, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova),

Pravni, filozofski, maSinski fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru

Najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon sticanja VVSS

ODSJEK ZA MJERE ZASTITE | SPASAVANJA | POSLOVE MJESNIH ZAJEDNICA

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti odsjeka;

- Rukovodi odsjekom i obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka;

- Odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku;

DRZAVNI - Organizuje vr3enje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka;

2. SLUZBENIK SEF ODSJEKA 1 - Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike iz odsjeka i daje blize upute o nacinu
vréenja poslova;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka;

- Redovito upoznaje usmeno ili pismeno neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika o stanju i
problemima u vezi sa vrSenjem poslova iz nadleznosti odsjeka, poblemima koji postoje u vrsenju tih
poslova i predlaZe mjere za njihovo rjeSavanje;
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- Postupa po nalozima neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnika i vr$i najsloZenije poslove iz
nadleznosti odsjeka;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima odsjeka;

- Po potrebi prisustvuje sjednicama kolegija gradonacelnika i Gradskog vijeca;

- Ucestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-g;

- Ucestvuje u izradi izjave o fiskalnoj odgovornosti;

- Izraduje plan i izvjestaj o radu odsjeka;

- Organizuje i nadzire izvrSavanje poslova iz oblasti mjera zastite i spaSavanja i obuke,

- Kontroli$e rad operativnog centra civilne zastite te popuna i mobilizaciju ljudstva i MTS-a i poslove
deminiranja;

- Prati stanje priprema za zastitu i spasavanje i predlaze mjere za unapredenje organizovanja i
osposobljavanja civilne zastite;

- Organizuje i koordinira provodenje mjera zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca:
sklanjanje ljudi materijalnih i drugih dobara, evakuacija, zbrinjavanje ugroZenih i nastradalih,
zamracivanje, zastita 1 spasSavanje 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 zivotinja i namirnica
Zivotinjskog porijekla, asanacija terena, zaStita okoliSa, zastita bilja i biljnih proizvoda;

- Koordinira i nadzire izvrSavanje poslova u mjesnim zajednicam i pruza im strué¢nu pomog;

- Uc€estvuje u izradi Procjene ugrozenosti ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca;

- Uc€estvuje u izradi Programa razvoja zastite i spasavanja;

- Organizuje, koordinira, priprema i provodi planove i programe za planiranje i obuku;

- Organizuje i prati realizaciju obuke gradana za potrebe li¢ne i uzajamne zastite

- Daje prijedlog ocjene rada zaposlenika u odsjeku;

- Priprema odgovore na vijeénicka pitanja iz nadleznosti odsjeka;

- Izvjestaj o radu podnosi neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredno nadredeni pomoénik gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika.

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Stru¢no-operativni, najsloZeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova),

pravni, maSinski fakultet

Polozen struéni ispit,
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Poznavanje rada na racunaru i
Najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS
OPIS POSLOVA:
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;
- 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;
- Ucestvuje u izradi programa samostalnih vjezbi i elaborata za izvodenje vjezbi civilne zastite;
- Ucestvuje u izradi programa i plana obuke jedinica zastite i spasavanja i njihovoj realizaciji;
- Ucestvuje u pripremama i provodenju planova i programa za planiranje i obuku;
“ - Ucestvuje realizaciji obuke gradana za potrebe licne i uzajamne zastite;
STRUCNI - Priprema propise iz oblasti zaStite i spaSavanja iz nadleznosti sluzbe i Gradskog Staba CZ;
DRZAVNI SARADNIK ZA - Uc€estvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;
3. SLUZBENIK PLANIRANJE, 1 - Vodi potrebne evidencije iz nadleznosti radnog mjesta;
MJERE ZASTITE | - Izraduje analize, informacije i izvjestaje iz nadleznosti radnog mjesta
SPASAVANJA I - Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka I neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika;
OBUKU - Obavlja i druge poslove koje mu odredi $ef odsjeka i neposredno nadredeni pomoénik gradonacelnika;
- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika
VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki, slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje i ciklusa (koje se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
Ekonomski, pravni, filozofski, masinski, fakultet politi¢kih nauka,
Polozen struéni ispit,
Poznavanje rada na ra¢unaru i
Najmanje jedna godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS
DRZAVNI STRUCNI OPISPOSLOVA: =~ o .
4 SLUZBENIK SARADNIK ZA 1 - Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta i lokalne samouprave
' POSLOVE MJESNIH - Obavlja pravne i stru¢ne poslove za potrebe organa mjesnih zajednica i odsjeka;
ZAJEDNICA - Ucestvuje u realizaciji operativnih i drugih planova mjesnih zajednica i sluzbe,
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- Vr1si blagovremeno informisanje organa i gradana mjesnih zajednica za potrebe gradskih sluzbi i
gradonacelnika

- Obavezno prisustvuje sastancima organa mjesnih zajednica,

- Izraduje akte za potrebe organa mjesnih zajednica (vodi zapisnike na sjednicama, izraduje odluke,
zakljucke i druge akte);

- Uc€estvuje u prikupljanju podataka u mjesnim zajednicama za potrebe gradskih sluzbi

- AZurno vodi evidencije i statisticke pokazatelje o radu organa mjesnih zajednica

- Predlaze aktivnosti u pravcu razvoja lokalne samouprave, a posebno veceg uceséa gradana u odlucivanju;

- Predlaze mjere koje ¢e doprinijeti jacanju polozaja mjesne samouprave

- Informi$e neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnika o eventualnim aktivnostima organa mjesnih
zajednica koje mogu biti u suprotnosti sa pozitivnim zakonskim propisima

- Analizira probleme mjesnih zajednica i predpostavljenim predlaZe mjere na prevazilaZzenju problema
putem nadleznih organa Grada, javnih ustanova, preduzeca i drugih pravnih lica,

- Vr3i kontrolu urednosti prostorija mjesnih zajednica, dostupnost prostorija gradanima, organima mjesnih
zajednice, te drugim subjektima kojima je odobreno koristenje

- Izraduje informativne i druge akte od znacaja za rad mjesnih zajednica;

- Obavlja poslove u postupku izbora organa i radnih tijela mjesnih zajednica;

- Ucestvuje u izradi odluka o izboru organa i radnih tijela mjesnih zajednica

- Saraduje sa nevladinim organizacijama, udruzenjima i drugim pravnim subjektima u cilju realizacije
aktivnosti od interesa za mjesne zajednice;

- Ucestvuje u izradi programa raspodjele i utrosku novéanih sredstava namjenjenih za rad mjesnih zajednica;

- Vodi evidencije o upotrebi i zaduZenju pecata za mjesne zajednice i mjesne urede;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Vodi potrebne evidencije iz nadleznosti radnog mjesta;

- Izraduje analize, informacije i izvjeStaje iz nadleznosti radnog mjesta

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonadelnika;

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonadelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Struéno-operativni, studijsko-analiticki, sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje i ciklusa (koje se vrednuje sa 180 ECTS
bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja

Ekonomski, pravni, fakultet politickih nauka,

PoloZzen struéni ispit,
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Poznavanje rada na ra¢unaru i
Najmanje jedna godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

NAMJESTENIK

VISI REFERENT ZA
POSLOVE
OPERATIVNOG
CENTRACZ,
POPUNU I
MOBILIZACIJU
LJUDSTVA | MTS-A
| KOORDINATOR
ZA DEMINIRANJE

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;

- Vrsi prikupljanje, obradu i distribuciju podataka o prirodnim i drugim nesre¢ama na podrucju grada i
dostavlja nadleZznim organima grada, Kantonalnom operativnhom centru CZ i Federalnom operativhom
centru CZ u skladu sa vaze¢im propisima;

- Prenosi naredbe Federalnog, Kantonalnog i Gradskog $taba civilne zastite o provodenju akcija 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 ljudi i
imovine na podrucju grada;

- Priprema saopstenja za javne medijie o podacima koji se odnose na prirodne i druge nesrece;

- Kontinuirano saraduje sa operativnim centrima civilne zastite susjednih gradova i Kantonalnim
operativnim centrom CZ u vezi medusobne razmjene 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 ubojitih sredstava (obiljezavanje

sumnjivih povrsina, u¢estvovanje u izradi projekata za deminiranje, vrsi prijem deminiranih povrsina
sa predstavnicima BH MAC Sarajevo, predlaze projekte za deminiranje);

- VrSi i sve druge poslove koji se odnose na prikupljanje i distribuciju podataka o prirodnim i drugim
nesre¢ama na podrucju Grada;

- Po nalogu neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika vrsi emitovanje signala za uzbunjivanje
gradana (opce opasnosti i prestanka opasnosti) putem sirena;

- 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 nesreca za
podrucje Grada Gorazda;

- Prikuplja, sreduje i obraduje podatke o povjerenicima i pripadnicima jedinica CZ i predlaze 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;

- Izraduje analize, informacije i izvjestaje iz nadleznosti radnog mjesta

- Izvjestaj o svom radu podnosi pomoc¢niku Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku
gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i nepsoredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika.

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika;
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VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Struéno-operativni, djelomi¢no sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
SSS/IV stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik
Gradevinska, masinska, elektro-tehnicka, saobracajna, poljoprivredna, hemijska, administrativno upravna,
gimnazija, ekonomska Skola,
Poznavanje rada na racunaru
Polozen struéni ispit
Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS
OPIS POSLOVA:
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta
- Obavlja adminstrativno tehnicke poslove za potrebe organa mjesnih zajednica ;
- Ucestvuje u provodenju izbora za organe mjesnih zajednica
- Prisustvuje sastancima organa mjesnih zajednica
- Vrsi prikupljanje, sredivanje i obradu podataka po mjesnim zajednicama za potrebe sluzbe i
gradonacelnika
- Vodi evidencije i azurira podatke za potrebe sluzbe;
- Ostvaruje kontinuiranu saradnju sa organima mjesnih zajednica,
- Priprema podatke za potrebe organa mjesnih zajednica,
VI$I REFERENT ZA - Ucestvuje u izradi programe rada, izvjestaja o radu i informacija u vezi rada mjesnih zajednica
POSLOVE MJESNIH - Obrada materijala na racunaru po prijepisu ili diktatu (prepis tekstova, tabela I sl.);
. ZAJEDNICA | - Vr8i protokolisanje, dostavlja predmete i ostale akte na potpis i ovjeru;
6. NAMJESTENIK |\ SMINISTRATIVN 1 - Vr3i arhiviranje predmeta za potrebe sluzbe;
O TEHNICKE - VrS$i poslove otpreme poSte za potrebe sluzbe;
POSLOVE - Vodi poslove u vezi nabavke, preuzimanja i raspodjele kancelarijskog materijala i tonera za potrebe organa
mjesnih zajednica i sluzbe;
- VrSi poslove kopiranja raznog materijala za potrebe sluzbe;
- Vodi zapisnike sa usmenih i javnih rasprava i drugih sastanaka za potrebe organa mjesnih zajednica;
- Uc€estvuje u izradi mjesecnih, polugodisnjih i godis$njih izvjestaja, kao i mjesecnih i ostalih operativnih
programa rada sluzbe;
- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomocéniku gradonacelnika;
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika;
- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika
VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Struéno-operativni i administrativno-tehni¢ki, djelomiéno sloZeni
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USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

Gradevinska, masinska, elektro-tehnicka, saobracajna, poljoprivredna, hemijska, administrativno upravna,
gimnazija, ekonomska Skola,

Poznavanje rada na racunaru

Polozen strucni ispit

Najmanje deset mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS

ODSJEK ZA ZASTITU OD POZARA | VATROGASTVA-PROFESIONALNA VATROGASNA JEDINICA

DRZAVNI
SLUZBENIK

SEF ODSJEKA-
STARJESINA
PROFESIONALNE
VATROGASNE
JEDINICE

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti odsjeka;

- Rukovodi odsjekom i obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka;

- Odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku;

- Organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka;

- Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike-vatrogasce i namjeStenike-vatrogasce i daje blize upute o
nacinu vrSenja poslova u odsjeku;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova 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 i Plana zaStite od poZara Grada;

- Ucestvuje u organizaciji, koordiniranju, pripremamama i provodenju planova i programa za planiranje

- Ucestvuje u organizaciji i prac¢enju realizaciju obuke gradana na provodenju li¢ne i uzajamne zastite

- Daje prijedlog ocjene rada za zaposlenike iz odsjeka;

- Priprema odgovore na vijeénicka pitanja iz nadleZnosti odsjeka;

- Vrsi upravne, strucne i operativne poslove i zadatke iz nadleznosti odsjeka;

- I[zraduje 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 PVJ;

- Organizuje i osigurava provodenje operativno — stru¢nog rada PVJ;

- Osigurava provodenje intervencijske spremnosti PVJ;

- Osigurava izlazak PVJ na vatrogasnu intervenciju odmah po dobijanju dojave o poZaru, ili po naredbi
neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika i pristupa gaSenju i spasavanju ljudi i materijalnih
dobara;

- Vodi i komanduje PVJ u toku intervencije;

- Predlaze mjere iz svoje nadleznosti radi efikasnog i nesmetanog gaSenja poZara, spaSavanja ljudi i
materijalnih dobara;

- Vr8i kontrolu i analizu uspjeSnosti akcije gaSenja poZara, spaSavanja ljudi i materijalnih dobara i vodi
evidencije o poZarima;
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- Odgovoran je i obezbjeduje uslove za zastitu i sigurnost vatrogasaca, vozila, opreme, kao i snadbjevanje
sredstvima i opremom za gaSenje poZara;

- Ucestvuje u procjeni uzroka pozara, visini stete i efekata gaSenja pozara;

- Organizuje bezbjednost objekata i materijalno-tehnickih sredstava;

- Organizuje inadgleda provodenje struénog osposobljavanja, uvjezbavanja i kondiciranja vatrogasaca
radi odrZavanja njihove spremnosti za vrSenje operativnih poslova gaSenja pozara i spaSavanja ljudi i
materijalnih dobara;

- Izraduje li¢nu i materijalnu formaciju jedinice i osigurava realizaciju nabavke materijalno-tehnic¢kih
sredstava i opreme predvidene za rad jedinice;

- Prati stanje i odgovoran je za ispravnost vozila, opreme i sredstava, kao i snabdjevenost sredstvima za
gaSenje pozara, te o tome redovno izvjestava neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnika,;

- Pruza stru¢nu i drugu pomo¢ dobrovoljnom vatrogasnom drustvu radi obavljanja poslova zastite od
poZara i vatrogastva iz njihove nadleznosti;

- Koordinira aktivnosti sa privrednim subjektima u vezi sa planovima i provodenjem mjera zastite od
poZara;

- U€estvuje u izradi propisa iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva;

- Izraduje analize, informacije i izvjeStaje i predlaze mjere za unapredenje zastite od poZara i vatrogastva;

- Predlaze i priprema cjenovnik za pruzanje usluga kontrole i punjenja vatrogasnih aparata;

- Vr3i sve druge poslove koji se odnose na efikasno funkcionisanje PVJ;

- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika o stanju i
problemima u vezi sa vrSenjem poslova iz nadleZnosti odsjeka, poblemima koji postoje u vr3enju tih
poslova i predlaZe mjere za njihovo rjeSavanje;

- Postupa po nalogu neposredno nadredenog pomoénika gradonacelnika i vrsi najsloZenije poslove iz
nadleznosti odsjeka;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehni¢kim sredstvima odsjeka;

- Prisustvuje sastancima Staba CZ-e, a po potrebi sjednicama Gradskog vijeéa i Kolegija gradonadelnika;

- Uc€estvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-3;

- Izraduje plan i izvjestaj o radu odsjeka;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika;

- Obavlja i druge poslove koji se odnose na efikasno funkcionisanje PVJ;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Stru¢no-operativni i studijsko-analiti¢ki, najslozeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
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VSS najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova
Fakultet iz oblasti zaStite o pozara i sigurnosti, Gradevinski, arhitektonski, elektrotehniki, masinski,
hemijski, Sumarski fakultet;
Polozen strucni ispit
PoloZen ispit za rukovodioca akcije gaSenja poZara ili najkasnije u roku 3 mj..od postavljenja;
Polozen ispit za vozaca “C”” kategorije
Poznavanje rada na racunaru;
Najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS
Najmanje tri godine radnog iskustva u vatrogasnim jedinicama bez obzira u kojoj stru¢noj spremi
Postavljenje Starjesine PVJ na period od Cetiri godine
OPIS POSLOVA:
- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;
- Zamjenjuje Sefa odsjeka-starjeSinu profesionalne vatrogasne jedinice za vrijeme njegove sprijecenosti
ili odsutnosti, sa ovlaStenjima i odgovornostima Sefa odsjeka;
- Rukovodi odsjekom i obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka;
- Odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku;
- Organizuje vr3enje svih poslova iz nadleZnosti odsjeka;
- Rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike-vatrogasce i namjeStenike-vatrogasce i daje blize upute o
nacinu vrSenja poslova u odsjeku;
ZAM,JENIK - Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka;
DRZAVNI STARJESINE - Uéestvuje u @zrad? Procjene ugroie_nosti ljud.i i materij afln_ih dobara vo_d prirodnvih i drugih nesreca;
8. SLUZBENIK PROFESIONALNE 1 - Udestvuje u izradi Programa razvoja zastite i spaSavanja i Plana zaStite od poZara;
VATROGASNE - Ucestvuje u organizaciji, koordiniranju, pripremama i provodenju planova i programa za planiranje i
JEDINICE obuku;
- U€estvuje u organizaciji i praéenju realizaciju obuke gradana na provodenju liéne i uzajamne zastite
- Daje prijedlog ocjene rada za zaposlenike iz odsjeka;
- Priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz nadleZnosti odsjeka;
- Vrsi upravne, strucne i operativne poslove i zadatke iz nadleznosti odsjeka;
- I[zraduje Godisnji plan aktivnosti na realizaciji zadataka utvrdenih za zastitu od pozara i vatrogastvo;
- Odgovoran je za primjenju i pridrZavanje Pravila sluzbe u jedinici, te radi na unapredenju tehnicke i
tehnolo3ke discipline u jedinici;
- Organizuje i osigurava provodenje operativno — strucnog rada jedinice;
- Osigurava provodenje intervencijske spremnosti jedinice;
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- Osigurava izlazak jedinice na intervenciju odmah po dobijanju dojave o poZaru, ili kada to naredi
neposredno nadredeni pomoc¢nik gradonacelnika, te pristupa gasenju i spasavanju ljudi i materijalnih dobara;

- Vodi i komanduje jedinicom u toku intervencije;

- PredlaZe mjere iz svoje nadleZnosti radi efikasnog i nesmetanog gasenja poZara, spaSavanja ljudi i
materijalnih dobara;

- Vr8i kontrolu i analizu uspjeSnosti akcije gaSenja poZara, spaSavanja ljudi i materijalnih dobara i vodi
evidencije o poZarima;

- Organizuje bezbjednost objekata i materijalno-tehnickih sredstava;

- Obavezan je preduzimati mjere i obezbjedenju uslove za zastitu i sigurnost vatrogasaca, vozila, opreme,
kao i snadbjevanje sredstvima i opremom za gasenje poZzara;

- Ucestvuje u procjeni uzroka poZzara, visini Stete i efekata gaSenja pozara;

- Organizuje inadgleda provodenje stru¢nog osposobljavanja, uvjeZzbavanja i kondiciranja vatrogasaca radi
odrZavanja njihove spremnosti za vrenje operativnih poslova gasenja poZara i spaSavanja ljudi i
materijalnih dobara;

- Izraduje li¢nu i materijalnu formaciju jedinice i osigurava realizaciju nabavke materijalno-tehnickih
sredstava i opreme predvidene za rad jedinice;

- Prati stanje i odgovoran je za ispravnost vozila, opreme i sredstava, snabdjevenost sredstvima za gaSenje
poZzara, i 0 tome redovno izvjeStava Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocénika gradonacelnika;

- Pruza struénu i drugu pomo¢ dobrovoljnom vatrogasnom drustvu radi obavljanja poslova zastite od poZara
i vatrogastva;

- Koordinira aktivnosti sa privrednim subjektima u vezi sa planovima i provodenjem mjera zastite od poZara;

- Uc€estvuje u izradi propisa iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva;

- Izraduje analize, informacije i izvjestaje i predlaze mjere za unapredenje zastite od pozara i vatrogastva;

- Predlaze i priprema cjenovnik za pruzanje usluga kontrole i punjenja vatrogasnih aparata;

- Vr8i sve druge poslove koji se odnose na efikasno funkcionisanje PVJ;

- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnika o
stanju i problemima u vezi sa vrSenjem poslova iz nadleZnosti odsjeka, problemima koji postoje u vrsenju
tih poslova i predlaZze mjere za njihovo rjeSavanje;

- Postupa po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika i vrsi najslozenije
poslove iz nadleZnosti odsjeka;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe za materijalno tehnickim sredstvima odsjeka;

- Prisustvuje sastancima Staba CZ-e, a po potrebi sjednicama Gradskog vije¢a i Kolegija gradonacelnika;

- Ucestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-g;

- Izraduje plan i izvjeStaj o radu odsjeka;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonadelnika.
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- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonadelnika
- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka i neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnika;

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Stru¢no-operativni, najslozeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja koje
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

Fakultet iz oblasti zastite o pozara i sigurnosti, Gradevinski, arhitektonski, elektrotehniki, masinski,
hemijski, Sumarski fakultet;

Polozen struéni ispit

PoloZen ispit za rukovodioca akcije gaSenja pozara ili najkasnije u roku 3mj.od postavljenja
Polozen ispit za vozaca “C”” kategorije

Poznavanje rada na racunaru;

Najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja VSS

Najmanje tri godine radnog iskustva u vatrogasnim jedinicama bez obzira u kojoj stru¢noj spremi
Postavljenje Zamjenika Starjesine PVJ na period od Cetiri godine

NAMJESTENIK

VIS| REFERENT-
STARJESINA
GRUPE

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;

- Organizuje rad grupe po smjenama i pruza im struénu pomoc;

- KontroliSe primopredaju duznosti vatrogasaca;

- Obucava, uvjezbava, odrzava kondicionu spremnost vatrogasaca u grupi;

- Ocjenjuje rad vatrogasaca i analizira doprinos u aktivnosti svakog vatrogasca iz grupe i izvjeStava
starjeSinu PVJ;

- Odgovoran je za provodenje i pridrzavanje Pravila sluzbe od strane vatrogasaca, i radi na unapredenju
tehnicke i tehnoloske discipline u grupi;

- Brine o ispravnosti vozila, opreme i sredstava, kao i snabdjevenost sredstvima za gaSenje poZara, i 0 tome
redovno izvjeStava starjeSinu PVJ;

- Obezbjeduje provodenje intervencijske spremnosti Smjene;

- Organizuje izlazak grupe na intervenciju;

- Organizuje, priprema i rukovodi grupom u akcijama gaSenja poZara i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara;

- Daje naloge, uputstva i nareduje mjere iz svoje nadleznosti, radi efikasnog i nesmetanog gasenja pozara,
spaSavanja ljudi i materijalnih dobarg;

- Postupa po naredbi StarjeSine jedinice i izvrSava mjere utvrdene u naredbi;

- VrSi kontrolu i analizu uspjeSnosti akcije gaSenja pozara, spaSavanja ljudi i materijalnih dobara i vodi
evidencije o pozarima;
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- Odgovoran je i obezbjeduje uslove za zastitu i sigurnost vatrogasaca, vozila, opreme, kao i
snadbjevanje sredstvima za gaSenje pozara;

- Ucestvuje u procjenjivanju uzroka pozara, visini Stete i efekata gaSenja pozara;

- Po potrebi upravlja i rukuje vozilima, priklju¢nim uredajima i pumpama;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu PVJ;

- DuZan je pridrZavati se i postupati po pravilima PVJ;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka i nepsoredno nadredenom pomoéniku gradonacelniku;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka i neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa odsjeka i neposredno nadredenog pomocnika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA I SLOZENOST POSLOVA: Struéno-operativni, Operativno-tehnicki, djelomiéno slozeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik

elektrotehnicka, gradevinska, hemijska, masinska, saobracajna, Sumarska, poljoprivredna, geodetska, PTT
saobracaj i vatrogasna skola

PoloZen struéni ispit

PoloZen ispit za rukovodioca akcije gaSenja pozara ili nakasnije u roku 3 mjeseca od postavljenja,
Polozen ispit za vozaca “C” kategorije

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

10.

NAMJESTENIK

VIS| REFERENT-

PROFESIONALNI

VATROGASAC-
VOZAC

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Upravlja i rukuje vozilima, priklju¢nim uredajima i pumpama ;

- Vr8i snabdjevanje vodom i drugim sredstvima za gaSenje poZara;

- OdrZava vezu sa rukovodiocem intervencije- akcije gasenja pozara, mlazni¢arom i dispeéerom PVJ;

- Obezbjeduje efikasnu i pravilnu primjenu i odrzavanje sprava, opreme, vozila i prikljuénih uredaja,
ukljucujudi i obezbjedenje sredstava za gaSenje poZara;

- VrSi kontrolu ispravnosti vozila i opreme u toku primopredaje i 0 tome vodi evidenciju,

- KontroliSe ispravnost i €istocu vozila i opreme u vozilima poslije svake intervencije;

- Po potrebi ucestvuje u otklanjanju nedostataka na vozilima i opremi u vozilima;

- Neposredno ucestvuje u akcijama gaSenja pozara, spasavanja ljudi i materijalnih dobara;

- Uc€estvuje u obucavanju, uvjezbavanju, odrzavanju kondicione spremnosti vatrogasaca i provodenju
preventivnih mjera zaStite od poZara;

- Vr8i prevoz vatrogasnih aparata i opreme tre¢im licima radi servisiranja;

- Po potrebi uéestvuje u servisiranju vatrogasnih aparata;
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- Radi na odrZzavanju ¢istoce opreme i objekta vatrogasnog doma, magacina i kruga;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka, starjesine grupe i neposredno nadredenog pomocénika
gradonacelnika;

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu PVJ;

- Obavezan je pridrzavati se 1 postupati po utvrdenim pravilima PVJ;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka, starjesini grupe i neposredno nadredenom pomoéniku
gradonacelnika

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka, starjesini grupe i neposredno nadredenom pomo¢niku
gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnigki, djelomi¢no slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik

Vatrogasna, elektrotehnicka, gradevinska, hemijska, masinska, saobra¢ajna, Sumarska, poljoprivredna, PTT
saobracaj i geodetska skola

PoloZen ispit za profesionalnog vatrogasca ili ili najkasnije u roku 1g.od prijema u radni odnos

Polozen ispit za vozaca “C” kategorije.

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

11.

NAMJESTENIK

REFERENT-
PROFESIONALNI
VATROGASAC-
VOZAC

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Upravlja i rukuje vozilima, prikljuénim uredajima i pumpama u svim vrstama intervencije i akcijama
gadenja poZara;

- Vr8i snabdjevanje vodom i drugim sredstvima za gaSenje poZara;

- OdrZava vezu sa rukovodiocem intervencije- akcije gaSenja pozara, mlazni¢arom i dispeéerom PVJ;

- Obezbjeduje efikasnu i pravilnu primjenu i odrZavanje sprava, opreme, vozila i prikljuénih uredaja,
ukljucujudi i obezbjedenje sredstava za gasenje pozara;

- VrSi kontrolu ispravnosti vozila i opreme u toku primopredaje i o0 tome vodi evidenciju,

- KontroliSe ispravnost i Cistocu vozila i opreme u vozilima poslije svake intervencije;

- Po potrebi ucestvuje u otklanjanju nedostataka na vozilima i opremi u vozilima;

- Neposredno ucestvuje u akcijama gaSenja pozara, spasavanja ljudi i materijalnih dobara;

- U€estvuje u obucavanju, uvjezbavanju, odrzavanju kondicione spremnosti vatrogasaca i provodenju
preventivnih mjera zaStite od poZara;

- Vr8i prevoz vatrogasnih aparata i opreme tre¢im licima radi servisiranja;

- Po potrebi uéestvuje u servisiranju vatrogasnih aparata;
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- Radi na odrZzavanju ¢istoce opreme i objekta vatrogasnog doma, magacina i kruga;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa odsjeka, starjeSine grupe i neposredno nadredenog pomo¢nika
gradonacelnika;

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu PVJ;

- Obavezan je pridrzavati se 1 postupati po utvrdenim pravilima PVJ;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka, starjesini grupe i neposredno nadredenom pomoéniku
gradonacelnika

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka, starjesini grupe i neposredno nadredenom pomo¢niku
gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnicki, djelomi¢no sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS III stepen stru¢ne spreme odnosno KV radnik

Vatrogasna, elektrotehnicka, gradevinska, hemijska, masinska, saobra¢ajna, Sumarska, poljoprivredna, PTT
saobracaj i geodetska Skola

PoloZen ispit za profesionalnog vatrogasca ili ili najkasnije u roku 1g.od prijema u radni odnos

Polozen ispit za vozaca “C” kategorije.

Najmanje Sest mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS

12.

NAMJESTENIK

VIS| REFERENT-
PROFESIONALNI
VATROGASAC

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Ucestvuje u akcijama gasenja pozara, spasavanja ljudi i materijalnih dobara;

- Ucestvuje u obucavanju, uvjezbavanju, odrzavanju kondicione spremnosti i provodenju preventivnih
mjera zaStite od poZzara;

- Nadzire i osigurava ispravnost sredstava i opreme kojom upravlja,

- Vr8i kontrolu sredstava i opreme prilikom primopredaje duznosti (smjene);

- Po potrebi upravlja vatrogasnim motornim vozilima;

- Po potrebi ucestvuje u servisiranju vatrogasnih aparata;

- Radi na odrzavanju Cistoce opreme i objekta vatrogasnog doma, mgacina i kruga;

- Ucestvuje u snabdjevanju vatrogasnih vozila sredstvima za gasenje;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu PVJ;

- Obavezan je pridrzavati se i postupati po utvrdenim pravilima PVJ;

- IzvjeStaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka, starjeSini grupe i nepsoredno nadredenom pomoéniku
gradonacelnika
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- Za svoj rad odgovara starjeSini grupe, Sefu odsjeka-Starjesini jedinice i Pomo¢niku Gradonacelnika
- Obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredno nadredeni pomoénik gradonacelnika, Sef odsjeka-
starjeSina jedinice i starjeSina grupe

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnigki, djelomi¢no slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik

Vatrogasna, elektrotehnicka, gradevinska, hemijska, maSinska, saobracajna, Sumarska, poljoprivredna, PTT
saobracaj i geodetska Skola

PoloZen ispit za profesionalnog vatrogasca ili ili najkasnije u roku 1g.od prijema u radni odnos

Polozen ispit za vozaca “C” kategorije

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

13.

NAMJESTENIK

REFERENT-
PROFESIONALNI
VATROGASAC

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvr8ava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Ucestvuje u akcijama gaSenja pozara, spasavanja ljudi i materijalnih dobara;

- Ucestvuje u obucavanju, uvjezbavanju, odrzavanju kondicione spremnosti i provodenju preventivnih
mjera zaStite od poZara;

- Nadzire i osigurava ispravnost sredstava i opreme kojom upravlja,

- VrSi kontrolu sredstava i opreme prilikom primopredaje duznosti (smjene);

- Po potrebi upravlja vatrogasnim vozilima, prikljuénim uredajima i pumpama;

- Po potrebi uéestvuje u servisiranju vatrogasnih aparata;

- Radi na odrzavanju ¢istoce opreme i objekta vatrogasnog doma, magacina i kruga;

- Ucestvuje u snabdjevanju vatrogasnih vozila sredstvima za gasenje;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu PVJ;

- Obavezan je pridrzavati se i postupati po utvrdenim pravilima PVJ;

- IzvjeStaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka, starjeSini grupe i neposredno nadredenom pomoéniku
gradonacelnika

- Za svoj rad odgovara starjeSini grupe, Sefu odsjeka-Starjesini jedinice i Pomo¢niku Gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredno nadredeni pomoénik gradonacelnika, Sef odsjeka-
starjeSina jedinice i starjeSina grupe

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnicki, djelomi¢no sloZeni
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:
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SSS/II stepen struéne spreme odnosno KV radnik

elektrotehnicka, gradevinska, hemijska, masinska, saobracajna, vatrogasna, poljoprivredna, geodetska, PTT
saobracaj i Sumarska $kola

PoloZen ispit za profesionalnog vatrogasca ili ili najkasnije u roku 1g.od prijema u radni odnos

Polozen ispit za vozaca “C” kategorije

Najmanje Sesz mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS

14.

NAMJESTENIK

VISl REFERENT-
PROFESIONALNI
VATROGASAC-
SERVISER
VATROGASNIH
APARATA |
MAGACIONER

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz svoje nadleznosti;

- Po potrebi uéestvuje u akcijama gasenja pozara, spaSavanja ljudi i materijalnih dobara;

- Ucestvuje u struénom osposobljavanju, obu¢avanju, uvjezbavanju i kondiciranju vatrogasaca i
provodenju preventivnih mjera zastite od pozara;

- Nadzire i osigurava ispravnost sredstava i opreme kojom upravlja,

- Vr8i kontrolu sredstava i opreme prilikom primopredaje duZnosti (smjene);

- Po potrebi upravlja vatrogasnim vozilima, priklju¢nim uredajima i pumpama,

- Vr3i poslove prikupljanja, servisiranja i rasporedivanja svih vrsta PPA;

- Vrsi Ciséenje, farbanje, popravke, ispitivanje i punjenje svih vrsta PPA;

- Popunjava i ovjerava obrasce/kartice o izvrSenom pregledu PPA, sadinjava zapisnike, propisane
obrasce, postavlja kontrolne kartice na aparate i vodi propisane evidencije o istom;

- Vodi potrebne evidencije o pruZzenim uslugama

- Priprema i predlaZe cjenovnik usluga punjenja, servisiranja i odrzavanja PPA,

- U skladu sa propisima vrsi skladistenje i izdavanje opreme i drugog materijala;

- Radi na odrzavanju ¢isto¢e opreme i objekta vatrogasnog doma, magacina i kruga;

- Vodi evidenciju o ispravnosti sprava, opreme i predlaZe nabavku istih;

- KontroliSe i prati utroSak goriva i maziva za svako vozilo i vodi evidenciju o putnim nalozima;

- Predlaze i osigurava uredno snadbijevanje vozila gorivom i mazivom;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka, starjesine grupe i neposredno nadredenog pomoénika
gradonacelnika;

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu PVJ;

- Obavezan je pridrzavati se i psotupati po utvrdenim pravilima PVJ;

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka, starjesini grupe i neposredno nadredenom pomocéniku
gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka, starjeSini grupe i neposredno nadredenom pomo¢niku
gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti
GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnicki, djelomiéno slozeni
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SSS/IV stepen struéne spreme odnosno VKV radnik

elektrotehnicka, gradevinska, hemijska, masinska, saobracajna, PTT saobracaj, geodetska, poljoprivredna,
Sumarska Skola

PoloZen ispit za profesionalnog vatrogasca ili najkasnije u roku 1g.od prijema u radni odnos ,

Polozen ispit za obavljanje poslova ispitivanja, servisiranja i odrzavanja aparata za pocetno gasenje pozara
Polozen ispit za vozaca “C” kategorije

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

15.

NAMJESTENIK

REFERENT-
PROFESIONALNI
VATROGASAC-
VOZAC
AUTOMEHANICAR

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Ucestvuje u akcijama gaSenja pozara, spaSavanja ljudi i materijalnih dobara;

- Ucestvuje u stru¢nom osposobljavanju, obucavanju, uvjezbavanju i kondiciranju vatrogasaca i
provodenju preventivnih mjera zastite od pozara;

- Nadzire i osigurava ispravnost sredstava i opreme kojom upravlja,

- Vr8i kontrolu sredstava i opreme prilikom primopredaje duZnosti (smjene);

- Upravlja svim vozilima, priklju¢nim uredajima i pumpama u intervencijama i akcijama gaSenja
poZara;

- VrS$i snabdjevanje vozila vodom i drugim sredstvima za gaSenje pozara;

- Odrzava vezu s rukovodiocem intervencije, akcije gasenja pozara, mlazni¢arom i dispecerom PVJ;

- Obezbjeduje efikasnu i pravilnu primjenu i odrzavanje sprava, opreme, vozila i priklju¢nih uredaja,
ukljucujudi i obezbjedenje sredstava za gaSenje pozara;

- Vr8i kontrolu ispravnosti vozila i opreme u toku primopredaje i o tome vodi evidenciju,

- U€estvuje u odrzavanju ¢istoce vozila poslije svake intervencije;

- VrSi redovne preglede vatrogasnih vozila i osigurava njihovu ispravnost,

- VrSi jednostavnije popravke na vatrogasnim vozilima i o tome vodi propisane evidencije;

- Vodi evidencije i blagovremeno predlaze servisiranje vatrogasnih vozila

- Vr8i prevoz vatrogasnih aparata i opreme tre¢im licima radi servisiranja i pomaze u servisiranju;

- Radi na odrzavanju ¢istoce opreme i objekta vatrogasnog doma, mgacina i kruga;

- Uc€estvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa odsjeka, starjesine grupe I neposredno nadredenog pomoénika
gradonacelnika;

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu PVJ;

- Obavezan je pridrzavati se i psotupati po utvrdenim pravilima PVJ;

- IzvjeStaj o svom radu podnosi $efu odsjeka, starjesini grupe i neposredno nadredenom pomoéniku
gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka, starjeSini grupe i neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika
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VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnicki, djelomi¢no slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS 111 stepen stru¢ne spreme odnosno KV radnik

Vatrogasna, elektrotehnicka, gradevinska, hemijska, masinska, saobracajna, Sumarska, poljoprivredna, PTT
saobracaj i geodetska skola

PoloZen ispit za profesionalnog vatrogasca ili najkasnije u roku 1g.od prijema u radni odnos ,

Polozen ispit za vozaca “C” kategorije

Najmanje Sest mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

16.

NAMJESTENIK

VISl REFERENT-

PROFESIONALNI

VATROGASAC-
DISPECER

OPIS POSLOVA:

-Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti radnog mjesta;

- Po portebi ucestvuje u akcijama gasenja pozara, spaSavanja ljudi i materijalnih dobara;

- Ucestvuje u stru¢nom osposobljavanju, obucavanju, uvjezbavanju i kondiciranju vatrogasaca i
provodenju preventivnih mjera zastite od pozara;

- Nadzire i osigurava ispravnost sredstava i opreme kojom upravlja,

- Vr8i kontrolu sredstava i opreme prilikom primopredaje duznosti (smjene);

- Po potrebi upravlja svim vozilima, priklju¢nim uredajima i pumpama u intervencijama i akcijama
gaSenja pozara;

- VrS$i snabdjevanje vozila vodom i drugim sredstvima za gaSenje pozara;

- Odrzava vezu s rukovodiocem intervencije, akcije gasenja pozara, mlazni¢arom i dispecerom PVJ;

- Obezbjeduje efikasnu i pravilnu primjenu i odrzavanje sprava, opreme, vozila i priklju¢nih uredaja,
ukljucujudi i obezbjedenje sredstava za gaSenje pozara;

- Vr8i kontrolu ispravnosti vozila i opreme u toku primopredaje i o tome vodi evidenciju,

- Ucestvuje u odrzavanju ¢istoce vozila poslije svake intervencije;

- VrSi redovne preglede vatrogasnih vozila i osigurava njihovu ispravnost,

- VrSi jednostavnije popravke na vatrogasnim vozilima i o tome vodi propisane evidencije;

- Vodi evidencije i blagovremeno predlaze servisiranje vatrogasnih vozila

- Vr8i prevoz vatrogasnih aparata i opreme tre¢im licima radi servisiranja i pomaze u servisiranju;

- Radi na odrzavanju ¢istoce opreme i objekta vatrogasnog doma, mgacina i kruga;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- Obavlja i druge poslove po nalogu $efa odsjeka, starjeSine grupe I neposredno nadredenog pomoénika
gradonacelnika;

- Obavlja sve poslove po planu, programu i rasporedu PVJ;

- Obavezan je pridrzavati se i postupati po utvrdenim pravilima PVJ;,

- Izvjestaj o svom radu podnosi Sefu odsjeka, starjesini grupe i neposredno nadredenom pomocéniku
gradonacelnika;
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- Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka, starjeSini grupe i neposredno nadredenom pomo¢niku gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi pomo¢ne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehni¢ki, djelomi¢no sloZeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen stru¢ne spreme odnosno VKV radnik

vatrogasna, elektrotehnicka, gradevinska, hemijska, masinska, saobracajna, Sumarska, poljoprivredna, PTT
saobracaj i geodetska Skola

PoloZen ispit za profesionalnog vatrogasca ili najkasnije u roku 1g.od prijema u radni odnos,

Polozen ispit za vozaca “C ” kategorije

Najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja SSS

SLUZBA ZA STRUCNE POSLOVE GRADSKOG VIJECA

Clan 29.

(1) Zaizvrsavanje poslova i zadataka iz djelokruga sluzbe utvrduju se ukupno 6 radnih mjesta, opis poslova i zadataka, naziv radnog mjesta, vrsta
djelatnosti, grupa i sloZenost poslova, broj izvrSilaca i uslovi za vr3enje poslova i zadataka.

Clan 30.

(1) Radom sluzbe neposredno rukovodi pomoénik gradonacelnika.

(2) Pomocnik gradonacelnika ima status drzavnog sluzbenika.

(3) Pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe (rjeSenja, zakljucke i druge pojedinaéne akte predvidene posebnim propisom) donosi gradonacelnik, s
tim da gradonacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti pomoc¢nika gradonacelnika ili druge drzavne sluZzbenike da donose pojedinac¢ne akte za
odredena pitanja iz nadleznosti sluzbe.

(4) U poslovima rukovodenja sluzbom zamjenjuje ga sluzbenik kojeg gradonacelnik ovlasti posebnim rjeSenjem.
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1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
SLUZBA ZA STRUCNE POSLOVE GRADSKOG VIJECA
USLOVI ZA OBAVLJANJE POSLOVA
M <
R.br G?IIEDSNI% ;ATgﬁgglMNﬁé?IA VRSTA SL((;)RZUET\JAE)IST % RADNO STRUCNI OSTALI
KATEGORIJA /POZICIJA DJELATNOSTI POSLOVA 3 B3 | STEPENIVRSTA STRUCNE SPREME ISKUSTVO 1SPIT USLOVI
R
m —
1 3 4 5 6 7 9 10
_ STUDIJSKO- VSS/VII stepen strucne spreme, Poznava-
DRZAVNI POMOCNIK ANALITICKI, odnosno visoko obrazovanje nje rada
1. SLUZBENIK GRADONACELNIKA OSNOVNA STRUCNO- 1 Bolonjskog sistema studiranja (koje 5.0. DA na
OPERATIVNI, se vrednuje sa 240 ECTS bodova) y
NAJSLOZENIJ Pravni fakultet racunard
& = NORMATIVNO- VSS/VII stepen struéne spreme, Poznava-
DR?AVNI ;/ AI\SRIA?SEIUKC;I ;\ PRAVNI, odnosno visoko obrazovanje nje rada
2. SLUZBENIK PRAVNE OSNOVNA STRUCNO 1 Bolonjsko_g sistema studiranja (koje 29. DA na
POSLOVE OPERATIVNI, se vrednuje sa 240 ECTS bodova) rac¢unaru
SLOZENUI Pravni fakultet
5 STRUCNI NORMATIVNO- VSS/VII stepen struéne spreme, qunava—
DRZAVNI SARADNIK ZA PRAVNI, odnosno visoko obrazovanje nje rada
3. SLUZBENIK PRAVNE OSNOVNA STRUCNO 1 Bolonjskqg sistema studiranja (koje 1g. DA na
POSLOVE OPERATIVNI, se vrednuje sa 180 ECTS bodova) raunaru
SLOZENI Pravni fakultet
& SSS/IV stepen stru¢ne spreme
VISIREFERENT OPERATIVNO- Gradevinska, MaSinska, Poznava-
& ZA POSLOVI TEHNICKI Ekonomska, Hemijska, Saobrac¢ajna. nje rada
4. NAMJESTENIK | ADMINISTRATI- POMOCNE * 3 i ’ ’ 10 mj. DA
VNO TEHNICKE | DiELATNOsTI | DJELOMICNO ElektrotehniZka, _na
POSLOVE SLOZENI Gimnazija,Poljoprivredna, raunaru

Administrativno-upravna Skola,
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DRZAVNI
SLUZBENIK

POMOCNIK
GRADONACELNIKA

OPIS POSLOVA:

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti sluzbe;

- Rukovodi sluzbom i organizuje vrienje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe;

- Rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike iz sluzbe i daje im stru¢ne upute o nacinu vrsenja
poslova;

- Osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe;

- Redovito usmeno ili pismeno upoznaje gradonacelnika o stanju vr§enja poslova iz nadleznosti sluzbe,
problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje,

- PredlaZe preduzimanje potrebnih mjera;

- Vr8i najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe;

- Nadzire rad sluZbenika i namjeStenika u sluzbi

- IzvrSava poslove po nalogu gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem gradonacelnika;

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova;

- Planira i utvrduje potrebe za ljudstvom, materijalno tehnickim sredstvima i opremom;

- Prisustvuje sjednicama kolegija gradonacelnika i po potrebi sjednicama Gradskog vijeca;

- UCestvuje u radu na uspostavi i razvoju FUK-a u Gradu GoraZde;

- Donosi akte iz nadleznosti sluzbe;

- PredlaZe ocjenu rada drzavnih sluZbenika i namjeStenike iz sluzbe;

- Predlaze plan edukacije sluzbenika i namjeStenika iz sluzbe uz saglasnost gradonacelnika;

- Priprema prijedlog budZeta koji se odnosi na sluzbu;

- Izraduje analiticko— informativne analize, izvjeStaje i informacije iz nadleznosti sluzbe;

- Izraduje plan koriStenja godisnjih odmora sluzbenika i namjesStenika iz sluzbe;

- U€estvuje u procesima izrade i implementacije Strategije razvoja Grada Gorazda;

- Udestvuje u procesima uvodenja i odrzavanja-primjene Sistema za upravljanje kvalitetom u Gradu
Gorazde;

- Prati realizaciju odluka, zakljucaka i preporuka Gradskog vijeca i gradonacelnika iz nadleznosti
sluzbe;i

- Predlaze godi3nji program i plan rada sluZbe, te obezbjeduje njihovu realizaciju;

- Odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi

- IzvrSava i druge poslove po nalogu gradonacelnika.

- Izvjestaj o radu podnosi gradonacelniku

- Za svoj rad neposredno odgovara gradonacelniku.
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VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Studijsko-analiti¢ki, Stru¢no-operativni, najslozeniji

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje Bolonjskog sistema studiranja (koje se
vrednuje sa 240 ECTS bodova),

Pravni fakultet

Polozen strucni ispit,

Poznavanje rada na racunaru i

Najmanje pet godina radnog staZa u struci nakon sticanja VSS

VISI STRUCNI
SARADNIK ZA
PRAVNE POSLOVE

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- Vrsi izradivanje odluka i drugih akata kojr donese gradsko vijece i pravno-tehnicka obrada akata;

- davanje stru¢nih misljenja i uskladivanja s ustavom i zakonom prednacrta, nacrta i prijedloga propisa i
op¢ih akata koje donosi gradsko vijece,

- uestvovanje u radu komisije za Zalbe i izrada nacrta drugostepenih rjeSenja,

- ucestvovanje u radu i pruzanje pravne i stru¢ne pomoc¢i stalnim radnim tijelima gradskog vijeca, te
priprema za sjednice vijeca,

- vr8i struénu obradu vijeénickih pitanja i inicijativa upucenih od strane vije¢nika, prosljeduje na
rjesavanje i stara se o dostavljanju blagovremenih odgovora Gradskom vijecu;

- vr8i obradu amandmana na propise gradskog vijeca,

- vrSi pripremanje odluka po gradanskim inicijativama iz okvira nadleznosti gradskog vijeca,

- vr$i obezbjedivanje realizacije programa rada gradskog vijeca, njegovih radnih tijela i komisija i u tom
cilju ostvarivanje saradnje s gradonadelnikom, sekretarom organa uprave i sluZbama za upravu,

- izradivanje programa rada gradskog vijeca i njegovih radnih tijela i pracenje njihovog izvrSavanja,

- pripremanje izvjestaja, informacija i drugih materijala za potrebe gradskog vijeca, koji nisu u
nadleZnosti gradskih sluzbi za upravu,

- vodi evidencije i ¢uva originalne propise i opce akte gradskog vijeca, radnih tijela i komisija,

- obavlja poslove korespodencije sa drugim institucijama i organizacijama;

- vr$i pripremanje prijedloga za unapredivanje procesa rada,

- blagovremeno dostavlja odluke i druge akte gradskog vije¢a na objavu u sluZbenim novinama Grada Gorazda,

- vr$i vodenje arhive gradskog vijeca;

- Izraduje izvjestaj o radu sluzbe uz saglasnost pomoc¢nika gradonacelnika,

- Izraduje analize i informacije za potrebe sluzbe,

- Ucestvuje u radu komisija Gradskog vijeca i sacinjava informacije i druge akte,

- Ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- IzvjeStaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocéniku gradonadelnika;

0TE BUEnS — G foig
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- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika
VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Normativno-pravni, Studijsko-analiticki poslovi, sloZeniji
USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

-VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje | ciklusa (koje se vrednuje sa 240 ECTS
bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,

- Pravni fakultet

- Polozen struc¢ni ispit,

- Poznavanje rada na ra¢unaru

- Najmanje dvije godine radnog staza u struci, nakon sticanja VSS

DRZAVNI
SLUZBENIK

STRUCNI
SARADNIK ZA
PRAVNE POSLOVE

OPIS POSLOVA

- Prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleZnosti radnog mjesta;

- ucestvuje u radu sa stalnim radnim tijelima gradskog vije¢a i pripremama sjednica gradskog vijeca,

- vr$i nomotehni¢ku obradu odluka i drugih akata, koje donosi gradsko vijece,

- vr$i obradivanje amandmana na akte sa sjednica Gradskog vijeca,

- vr8i pripremanje odluka po gradanskim inicijativama iz okvira nadleznosti gradskog vijeca,

- vr8i obezbjedivanje realizacije programa rada gradskog vijeca, njegovih radnih tijela i komisija i u tom
cilju, ostvarivanje saradnje s gradonacelnikom, sekretarom organa uprave i sluzbama za upravu,

- izradivanje programa rada gradskog vijeca i njegovih radnih tijela i pracenje njihovog izvrSavanja,

- pripremanje izvjestaja, informacija i drugih materijala za potrebe gradskog vijeca, koji nisu u
nadleZnosti gradskih sluZbi za upravu,

- blagovremeno obezbjedivanje odgovora na postavljena vije¢nicka pitanja, putem nadleznih sluzbi za
upravu i drugih nadleznih organa,

- vodi evidencije i Cuvanje originalnih propisa i op¢ih akata gradskog vijeca, radnih tijela i komisija,

- vr$i poslove uredivanja i blagovremenog objavljivanja akata gradskog vijeca i gradskih sluzbi u
sluzbenim medijima,

- vodie arhivu gradskog vijeca;

- Izraduje izvjestaj o radu sluzbe uz saglasnost neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacelnika,

- Izraduje analize i informacije za potrebe sluzbe,

- Uc€estvuje u radu komisija Gradskog vijeca i sadinjava informacije i druge akte,

- Uc€estvuje u izradi tenderske dokumentacije i radu komisije za nabavku roba, usluga i radova

- IzvjeStaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoéniku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomo¢nika gradonacelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Normativno-pravni, Studijsko-analiti¢ki poslovi, slozeni
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USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

- VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa (koje se vrednuje sa 180 ECTS bodova) ili

drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
- Pravni fakultet
- PolozZen strucni ispit,
- Poznavanje rada na ra¢unaru
- Najmanje jedna godina radnog staZa u struci, nakon sticanja VSS

NAMJESTENIK

VIS| REFERENT ZA
ADMINISTRATIVN
O-TEHNICKE
POSLOVE

OPIS POSLOVA

- Vr3i adminstrativno tehnicke poslove za potrebe sluzbe i Gradskog vijeca;

- Otprema pozive za sjednice, kompletira i otprema materijale za sjednice, prati tok sjednice Vijeca,
saCinjava zapisnik sa sjednica Vijeca;

- prikuplja podatke o uc¢es¢u u radu ¢lanova radnih tijela Gradskog vijeca i priprema prijedlog za
mjeseénu isplatu;

- void evidenciju o koristenju godisnjih odmora, odsustvu na ime bolovanja i sl.unutar sluzbe;

- Vrsi obradu materijala na ra¢unaru po prijepisu ili diktatu (prepis tekstova, tabela I sl.);

- Vodi sluzbene evidencije i redovno azurira podatke za potrebe sluzbe;

- Vr3i protokolisanje akata, dostavlja predmete i akte na potpis i ovjeru;

- VrSi arhiviranje predmeta za potrebe sluzbe;

- VrSi poslove otpreme poste;

- Vr3i poslove nabavke, preuzimanja i raspodjele kancelarijskog materijala i tonera za potrebe sluzbe;

- Vr3i poslove kopiranja raznog materijala za potrebe sluzbe i gradonacelnika;

- Obavljanje stru¢nih poslova, koji se odnose na pripremanje, sazivanje i pracenje sjednica vijeca i
njegovih radnih tijela,

- Vodi zapisnike sa usmenih i javnih rasprava, kolegija i drugih sastanaka za potrebe gradskog vijeca;

- Uc€estvuje u radu radnih tijela Gradskog vijeca, vodi zapisnike i obavlja druge administrativno-
tehnicke poslove;

- Po potrebi obavlja poslove tehni¢kog sekretara u komisijama za nabavku roba, usluga i radova;

- Izvjestaj o svom radu podnosi neposredno nadredenom pomocniku gradonacelnika;

- Za svoj rad odgovara neposredno nadredenom pomoc¢niku gradonacelnika

- Obavlja i druge poslove po nalogu neposredno nadredenog pomoc¢nika gradonacéelnika

VRSTA DJELATNOSTI: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA | SLOZENOST POSLOVA: Operativno-tehnicki poslovi, djelomiéno slozeni

USLOVI ZA VRSENJE POSLOVA:

SSS/IV stepen struéne spreme

-Gimnazija, Ekonomska, Upravno-administrativna $kola, Gradevinska, Masinska, Hemijska, Poljoprivredna,

Elektrotehnicka $kola

Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na raCunaru.

Najmanje 10 mjeseci radnog staZa u struci nakon sticanja SSS

ZTE BUBnS — G foig
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V NACIN RUKOVODENJA I ODGOVORNOST
Clan 31.

SluZzbom za upravu gradskog organa upra-
ve rukovodi pomoénik gradonacelnika.

SluZzbom za inspekciju rukovodi glavni in-
spektor, koji je u rukovodenju i radno-pravnom sta-
tusu izjednacen sa pomoc¢nikom gradonacelnika.

Sluzbom interne revizije rukovodi rukovo-
dilac jedinice interne revizije, koji je u rukovode-
nju i radno-pravnom statusu izjednacen sa pomo-
¢nikom gradonacelnika.

Clan 32.

Pomoc¢nik gradonacéelnika /glavni inspe-
ktor/ ima ovlaStenja koja na njega prenese gradona-
celnik, u skladu sa zakonom, podzakonskim propi-
sima i ovim pravilnikom.

Pomo¢nik gradonacelnika /glavni inspe-
ktor/ za svoj rad i rad sluzbe kojom rukovodi nepo-
sredno odgovara gradonacelniku, u skladu sa zako-
nom i drugim propisima.

VI POSEBNA OVLASTENJA
Clan 33.

Inspektori 1 maticari su uposlenici sa pose-
bnim ovlastenjima. Posebno ovlastenje utvrduje se
rjeSenjem koje donosi gradonacelnik u skladu sa
zakonom.

Gradonacelnik ¢e posebna ovlastenja za
druge drzavne sluzbenike i namjeStenike utvrditi
pojedina¢nim rjeSenjem u skladu sa zakonom.

Evidencija posebnih ovlastenja vode se u
liénom dosjeu uposlenika.

Clan 34.

U slucaju privremene odsutnosti, sprijece-
nosti i u drugim potrebnim slu¢ajevima, gradona-
celnika zamjenjuje drzavni sluzbenik kojeg ovlasti
gradonacelnik posebnim rjeSenjem.
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Clan 35.

Sekretara grada, pomo¢nika gradonacelni-
ka, odnosno glavnog inspektora, u slucaju privre-
mene odsutnosti ili sprijecenosti, zamjenjuje drza-
vni sluzbenik koji ispunjava uslove stru¢ne spreme,
a kojeg odredi gradonacelnik, o ¢emu ¢e se donijeti
posebno rjesenje.

Clan 36.

Gradonacelnik moze ovlastiti drzavne slu-
zbenike da donose pojedinacne akte za odredena
pitanja iz nadleZnosti gradskog organa uprave, 0
¢emu je duzan donijeti pisano rjeSenje.

VIl PRIJEM U RADNI ODNOS

Clan 37.

Prijem u radni odnos drZavnih sluzbenika i
namjeStenika, vrsit ¢e se u skladu sa zakonom i dru-
gim propisima.

VIl POSTAVLJIENJA, IMENOVANJA,
INTERNA RASPOREDIVANJA
| PREMJESTAJ

Clan 38.

Drzavnog sluzbenika i namjeStenika ime-
nuje odnosno postavlja gradonacelnik rjeSenjem, u
skladu sa zakonom.

Clan 39.

Drzavni sluzbenik se imenuje odnosno po-
stavlja na jedno od slijedec¢ih radnih mjesta:

sekretar Grada,
pomo¢nik gradonacelnika
glavni inspektor

Sef odsjeka

interni revizor

inspektor

I
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7. struéni savjetnik
8. visi stru¢ni saradnik i
9. stru¢ni saradnik

Clan 40.

NamjeStenik se postavlja na jedno od slije-
deéih radnih mjesta:

1. za namjeStenike viSe Skolske spreme:
a) viSi samostalni referent

2. za namjeStenike srednje struéne spreme:
a) Visi referent, odnosno VKV radnik
b) referent, odnosno KV radnik

3. za namjestenike s osnovnom Skolom:
a) pomocni radnik, odnosno NK radnik

Clan 41.

Interni premjestaj drZzavnog sluzbenika na
drugo sli¢no radno mjesto moze biti dobrovoljan ili
nametnut drzavnom sluzbeniku, u skladu sa obje-
ktivno utvrdenim potrebama drzavne sluzbe.

Pod sli¢nim radnim mjestom podrazumije-
va se radno mjesto iste strucne spreme u okviru or-
gana drzavne sluzbe, za koje drzavni sluzbenik
ispunjava opce i posebne uslove propisane ovim
pravilnikom o unutradnjoj organizaciji

Interni premjestaj se vrsi u skladu sa zako-
nom.

Clan 42.

PremjeStaj namjeStenika na upraznjeno
radno mjesto u gradskom organu uprave moZze se
izvrsiti po potrebi sluzbe ili na zahtjev namjeSte-
nika, u skladu sa zakonom.

Premjestaj namjeStenika vr$i gradonace-
Inik donoSenjem rjesenja.

IX OCJENJIVANJE

Clan 43.

Ocjena rada drZavnog sluzbenika i namje-
Stenika podrazumijeva nadzor i ocjenu njegovog

09. jun 2022.

vr$enja duznosti utvrdenih radnim mjestom za vri-
jeme trajanja sluZbe.

Gradonacelnik ocjenjuje rad svih drzavnih
sluZbenika i namjestenika, na prijedlog neposredno
nadredenog drzavnog sluzbenika, najmanje svakih
12 mjeseci, na nacin utvrden zakonom.

Ocjena rada uzima se u obzir prilikom
unapredenja i internih premjestaja, u skladu sa
zakonom.

X UNAPREDENJE DRZAVNOG
SLUZBENIKA

Clan 44.

Unapredenje drzavnog sluzbenika na vise
radno mjesto u okviru radnih mjesta iz ¢lana 38. od
broja 2-8 ovog Pravilnika, vrsi se kada postoji
upraznjeno radno mjesto, putem internog oglasa i
zasniva se na pozitivnoj ocjeni rada, stru¢nim i pro-
fesionalnim sposobnostima drzavnih sluzbenika
koji se prijave na interni oglas.

O unapredenju odlucuje gradonacelnik, u
skladu sa zakonom.

XI| DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
Clan 45.

Drzavni sluzbenik i namjeStenik moze se
smatrati disciplinski odgovornim zbog povrede
sluzbenih duZnosti koje su nastale kao rezultat nje-
gove krivice.

Disciplinski postupak ¢e se provoditi u
skladu sa zakonom i podzakonskim aktima.

X1l PRAVA | DUZNOSTI
Clan 46.

O pravima i duznostima drzavnih sluzbe-
nika i namjestenika odlu¢uje gradonacelnik, osim
kada je zakonom i podzakonskim aktima utvrdeno
da odlucuje drugi organ.

O pravima i duznostima drZavnih sluzbeni-
ka i namjestenika donosi se rjeSenje.
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XIII STRUCNQ OBRAZOVANJE
I USAVRSAVANJE

Clan 47.

DrZavni sluZzbenici i namjeStenici obavezni
su stru¢no se obrazovati i usavr$avati za obavljanje
poslova na koje su rasporedeni, a kroz individualno
obrazovanje i usavrSavanje, te kroz Skolovanje, pu-
tem kurseva, seminara i na druge nacine propisane
zakonom i drugim propisima.

Sredstva za stru¢no obrazovanje i usavrsa-
vanje planiraju se i obezbjeduju u okviru sredstava
za rad gradske uprave Grada.

Clan 48.

Plan stru¢nog obrazovanja i usavr$avanja
drZavnih sluZbenika i namjestenika u gradskoj slu-
7bi donosi pomo¢nik gradonadelnika /glavni inspe-
ktor/, najkasnije do 15. januara za teku¢u godinu, a
planovi svih sluzbi ¢ine jedinstveni plan stru¢nog
usavrSavanja gradskog organa uprave.

XIV PRIPRAVNICI I LICA KOJA SU NA
STRUCNOM OSPOSOBLJAVANJU
BEZ ZASNIVANJA RADNOG ODNOSA

Clan 49.

Radi stru¢nog osposobljavanja za samosta-
Ini rad u struci, gradonacelnik moze u gradski or-
gan uprave primiti pripravnika.

Prijem pripravnika u radni odnos vrsi se u
skladu sa zakonom i drugim propisima.

Gradonacelnik, po okoncanoj proceduri
donosi rjeSenje o prijemu pripravnika u radni od-
nos.

Clan 50.

Radi stru¢nog osposobljavanja za samosta-
Ini rad u struci, gradonacelnik moze u gradski or-
gan uprave primiti lica na stru¢no osposobljavanje
bez zasnivanja radnog odnosa-volonteri.

Gradonacelnik donosi Odluku o prijemu li-
ca iz stava 1. ovog ¢lana, u kojoj se utvrduje njihov
broj i stepen Skolske spreme, prema raspoloZivim
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budZetskim sredstvima za tu namjenu i iskazanoj
potrebi u gradskim sluzbama.

Gradonacelnik zaklju€uje ugovor sa licima
primljenim na stru¢no usavrs$avanje, u skladu sa
zakonom.

XV RADNE GRUPE, KOMISIJE
| DRUGA RADNA TIJELA

Clan 51.

Za obavljanje odredenih poslova koji izi-
skuju posebnu organizaciju, dodatnu sloZenost i
odgovornost, ili kada je to predvideno zakonom ili
drugim propisom, a koji nisu utvrdeni ovim pravi-
Inikom, gradonacelnik svojom odlukom moze os-
nivati povremene ili stalne radne grupe, komisije ili
druga radna tijela.

Pravilnikom o placama regulisat ¢e se pra-
vo na naknadu za rad iz stava 1. ovog ¢lana.

O imenovanju drZavnih sluzbenika i nam-
jeStenika za obavljanje poslova opisanih u stavu 1.
ovog ¢lana, gradonacelnik donosi rjesenje.

XVI RAVNOPRAVNOST SPOLOVA

Clan 52.

Gramaticka terminologija koriStenja mus-
kog ili Zenskog roda za pojmove u ovom pravilniku
ukljucuju oba roda.

XVIl PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 53.

U roku od 30 dana od dana dono$enja Pra-
vilnika, gradonacelnik ¢e donijeti rjeSenja kojima
¢e drzavne sluzbenike i namjeStenike imenovati
odnosno postaviti na radna mjesta za koja ispunja-
vaju uvjete utvrdene ovim Pravilnikom, u skladu sa
zakonom i drugim propisima.

Clan 54.
Dono3enjem ovog Pravilnika stavlja se van

pravne snage Pravilnik o unutradnjoj organizaciji
op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi Op¢éine
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Gorazde broj:02-34-10-3925/17 od 27.11.2017.go-
dine i Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilni-
ka o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji rad-
nih mjesta jedinstvenog gradskog organa uprave
Grada Gorazda (“Sluzbene novine Grada Gorazda”
broj:10/17 i 6/20).

Clan 55.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana
od dana objavljivanja u SluZzbenim novinama Gra-

da Gorazda.

Broj:02-30-1-22-84 GRADONACELNIK

31.05.2022.godine Ernest Imamovié,s.r.
Gorazde

SADRZAJ
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Izdavac: Grad Gorazde, Ul. M.Tita 2., 73000 Gorazde. Glavni i odgovorni urednik: sekretar Gradskog vije¢a Grada Gorazda Samir
Kanli¢, tel:+387 38 221 161 i pomo¢nik gradonacelnika Sluzbe za drustvene djelatnosti, opéu upravu i zajednicke poslove Sanid
Zirak, tel: +387 38 221 796. — Stampa Svjetlost Sarajevo.
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