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1.

Na osnovu ¢lana 52. stav 1. tacka 4. u vezi sa ¢lanom 51. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji
Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj: 35/05), ¢lana 15. Zakona o principima lokalne
samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj: 49/06 i 51/09), ¢lana 39.
stav 1. tacka 12. Statuta Grada Gradacac (,,Sluzbeni glasnik Grada Gradacac®, broj: 10/22) i ¢lana 25. stav (2)
Odluke o organizaciji i djelokrugu rada sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada Gradacac (,,Sluzbeni glasnik Grada
Gradacac®, broj:9/24), uz pribavljeno misljenje Samostalnog sindikata drzavnih sluzbenika i namjestenika u
organima drzavne sluzbe, sudskoj vlasti i javnim ustanovama u FBiH — Sindikalne organizacije Grada Gradacac
broj: 03-19-025, Gradonacelnik Grada Gradacac, donosi

PRAVILNIK
o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
sluzbi za upravu i struénih sluzbi Grada Gradacac

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada
Gradacac (u daljem tekstu:Pravilnik) utvrduje se unutrasnja organizacija sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi, kao
organizacionih jedinica Gradskog organa uprave Grada Gradacac (u daljem tekstu:gradski organ uprave) i njihov
djelokrug; sistematizacija radnih mjesta po organizacionim jedinicama, unutrasnje organizacione jedinice, opis
poslovaiuslovi za obavljanje poslova drzavnih sluzbenika i namjestenika; rukovodenje gradskim organom uprave i
organizacionim jedinicama; ovlastenja u rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova; struéni kolegij i radna
tijela; saradnja u vrSenju poslova i zadataka; programiranje i planiranje rada; radni odnosi i disciplinska
odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika, javnost rada i druga pitanja od interesa za uspje$no funkcionisanje
irad sluzbi za upravu i struénih sluzbi, u skladu sa zakonom, Uredbom o poslovima osnovne djelatnosti, dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoc¢ne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe u Tuzlanskom
kantonu koje obavljaju drZzavni sluzbenici i namjestenici, uslovima za vr$enje tih poslova i ostvarivanja odredenih
prava iz radnog odnosa (,,Sluzbene novine TK*, br. 9/17, 11/17 i 15/22), Uredbom o nacelima za utvrdivanje
unutra$nje organizacije kantonalnih, gradskih i op¢inskih organa drzavne uprave (,,Sluzbene novine TK", broj:
12/08) 1 kolektivnim ugovorom koji se primjenjuje u Gradu Gradacac.

Clan 2.
(Principi)
(1) Unutrasnja organizacijainacin rada gradskog organa uprave zasniva se na slijede¢im principima:

a) da unutrasnja organizacija bude racionalna i da osigurava uspjesno i efikasno obavljanje svih
poslova iz nadleznosti organa uprave;

b) da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vr$i prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti,
vrsti, obimu, stepenu sloZenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo obavljanje;

c) da se moze ostvariti puna i ravnomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i namjestenika i da
mogu doci do izrazaja njihove stru¢ne i druge radne sposobnosti;

d) da se broj izvrSilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i slozenosti poslova iz nadleZznosti
organauprave;

e) da se izvrsi pravilna raspodjela poslova iz nadleznosti organa uprave na poslove koje obavljaju
drzavni sluzbenici i poslove koje obavljaju namjestenici.

(2) Unutrasnja organizacija gradskog organa uprave utvrduje se tako da se narocito osigura zakonito,
struéno, racionalno vrSenje sluzbe, blagovremeno i efikasno ostvarivanje prava korisnika usluga,
efikasno rukovodenje, puna zaposlenost drzavnih sluZzbenika i namjestenika, transparentnost rada, te
profesionalna nepristrasnost i politicka neutralnost.
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DIO DRUGI - UNUTRAgNJA ORGANIZACIJA GRADSKOG ORGANA UPRAVE
POGLAVLJE I - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3.
(Unutrasnja organizacija)

(1) U skladu sa Odlukom o organizaciji i djelokrugu rada sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada Gradacac,
poslovi iz djelokruga Gradskog organa uprave vrse se u okviru sljedecih osnovnih organizacionih jedinica :

a)

PN B LD~

N - o
N

Gradske sluzbe za upravu:

Gradska sluzba za opc¢u i e-upravu,informatiku i inspekcijske poslove,
Gradska sluzba za komunalne poslove i prostorno uredenje,

Gradska sluzba za finansije, investicije i javne nabavke,

Gradska sluzba za privredu, razvoj i poduzetnistvo,

Gradska sluzba za imovinsko-pravne 1 geodetske poslove,

Gradska sluzba za drustvene djelatnosti, bora¢ko-invalidsku i socijalnu zastitu,
Gradska sluzba za civilnu zastitu,

Gradska sluzba za internu reviziju,

Stru¢ne sluzbe:
Strucna sluzba za poslove Gradskog vijeca,
Strucna sluzba za poslove Gradonacelnika.

Clan 4.
(Unutrasnje organizacione jedinice)

(1) U okviruosnovnih organizacionih jedinica formiraju se unutra$nje organizacione jedinice na nacin:

a) U okviru Gradske sluzba za opéu i e-upravu,informatiku i1 inspekcijske poslove, obrazovani su, kao
unutra$nje organizacione jedinice:

1. Odsjek za opéu, e-upravu i informatiku i
2. Gradski inspektorat

b) U okviru Gradske sluzbe za komunalne poslove i prostorno uredenje, obrazovani su, kao unutrasnje
organizacione jedinice:
1.0dsjek za komunalne poslove i
2. Odsjek za prostorno uredenje

¢) U okviru Gradske sluzbe za finansije, investicije i1 javne nabavke,obrazovani su,kao unutrasnje
organizacione jedinice:
1. Odsjek za budzet i finansije i
2. Odsjek za investicije 1 javne nabavke

d) U okviru Gradske sluzbe za privredu, razvoj i poduzetni$tvo, obrazovani su, kao unutra$nje
organizacione jedinice:
1. Odsjek za poljoprivredu i
2. Odsjek za razvoj i poduzetnistvo

e) U okviru Gradske sluzbe za imovinsko-pravne i geodetske poslove, obrazovani su, kao unutrasnje
organizacione jedinice:
1. Odsjek za imovinsko-pravne poslove i
2. Odsjek za geodetske poslove

f) U okviru Gradske sluzbe za druStvene djelatnosti, boracko-invalidsku i socijalnu zastitu,
obrazovani su, kao unutra$nje organizacione jedinice:
1. Odsjek za drustvene djelatnosti i
2. Odsjek za boracko-invalidsku i socijalnu zastitu




Strana 139 SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 3/25 Petak, 21.02.2025.god.

g) U okviru Gradske sluzbe za civilnu zastitu, obrazovani su, kao unutrasnje organizacione jedinice:
1. Odsjek za civilnu zastitu i
2. Odsjek za zastitu od pozara i vatrogastvo — Profesionalna vatrogasna jedinica

h) U okviru Stru¢ne sluzbe za poslove Gradonacelnika, obrazovani su kao unutrasnje organizacione
jedinice:
1. Odsjek za protokol i opée poslove
2. Odsjek za zajednicke poslove.

(2) Osnovne organizacione jedinice-sluzbe koje ¢e djelovati bez unutra$njih organizacionih jedinica u
svom sastavu su: Gradska sluzba za internu reviziju i Stru¢na sluzba za poslove Gradskog vijeéa.

Clan 5.
(Savjetnik Gradonacelnika)
(1) Za obavljanje poslova u vrSenju nadleznosti Gradonacelnika, sistematizuju se radna mjesta savjetnika

koji nemaju status drzavnog sluzbenika i na njih se primjenjuju posebne odredbe Zakona o drzavnoj

sluzbiu Tuzlanskom kantonu.
(2) Radnamjestasavjetnika su:
a) Savjetnik Gradonacelnika za privredu i ekonomska pitanja,
b) Savjetnik Gradonacelnika za drustvene djelatnostii pravna pitanja.
(3) Savjetnici Gradonacelnika su stru¢na lica u oblasti za koju su imenovani te su obavezni da iz domena

svoga rada daju prijedloge sistemskih rjeSenja, stru¢na misljenja i prijedloge za rjeSavanje pojedinih
pitanja i problema u okviru nadleznosti Grada, pri ¢emu su duzni da u radu postupaju savjesno i
odgovorno prema pravilima struke i u skladu sa zakonom i ovlaStenjima utvrdenim rjeSenjem o

imenovanju.
(4) Uslovi za imenovanje:
Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII

stepen stru¢ne spreme, odnoso visoko obrazovanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa 240 ECTS bodova ili II ili III ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet
odgovarajuée oblastii5 godina radnog staza u struci nakon sticanja $kolske spreme.

DIO TRECI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 6.
(Sistematizacija radnih mjesta)
Za izvrSavanje poslova i zadataka iz nadleznosti gradskog organa uprave utvrduje se sistematizacija radnih mjesta

drzavnih sluzbenika i namjeStenika, sa nazivom radnog mjesta, opisom poslova, uslovima za vrSenje poslova,
vrstom djelatnosti, nazivom grupe poslova, sloZenost poslova, status izvrSioca, pozicija radnog mjesta, broj

izvrSilaca. 5
Clan 7.
(Broj izvrsilaca)
ZaizvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga gradskog organa uprave utvrduje se ukupno 161 izvrSioca, od cega
jedan rukovodilac, 10 drzavnih sluzbenika koje rukovode osnovnim organizacionim jedinicama, 16 drzavnih
sluzbenika koji rukovode unutrasnjom organizacionom jedinicom, 132 drzavnih sluzbenika i namjestenika i dva (2)

savjetnika Gradonacelnika.

POGLAVLJE II - GRADSKA SLUZBA ZA OPCU I E-UPRAVU, INFORMATIKU I INSPEKCIJSKE
POSLOVE
Clan 8.
(NadleZnost i radna mjesta u Sluzbi)
Gradska sluzba za opc¢u i e-upravu,informatiku i inspekcijske poslove, obavlja poslove iz ¢lana 9. Odluke o
organizacijiidjelokrugu rada sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada Gradacac.
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Pomoc¢nik Gradonadelnika

Opis poslova:
1) neposredno rukovodi Sluzbom i odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
dodijeljenih Sluzbi;

2) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike, daje im upute o na¢inu obavljanja poslova;
3) predstavljaizastupa Sluzbu, te potpisuje akta iz nadleznosti Sluzbe;

4) prati propise iz oblasti za koje je Sluzba nadlezna, te osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno obavljanje
svih poslova iznadleznosti Sluzbe;

5) uskladuje rad Sluzbe sa drugim sluzbama u Gradskoj upravi, sa nadleznim drzavnim organima,
organizacijama i institucijamau okviru ovlastenja;

6) vrsi analizu izvjesStaja 1 informacija i drugih stru¢nih analitickih materijala iz djelokruga rada Sluzbe i
informi$e javnost o radu Sluzbe, stanju u oblastima i mjerama koje se poduzimaju;

7) redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemimau vezi vrSenja poslova iz nadleznosti Sluzbe;

8) prati razvoj informacionih tehnologija, servisa elektronske uprave i moguénosti implementacije u organu

uprave u skladu sa medunarodnim i domadim standardima;

9) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno rjeSavanje poslova iz oblasti inspekcijskog nadzora kroz rad
trzisne, turistiCko-ugostiteljske, urbanisticko-gradevinske, komunalne, sanitarne, putne inspekcije i drugih
oblasti inspekcijskog nadzora, koje se zakonom prenesu na grad,;

10)  kontrolise i analizira rad drzavnih sluzbenika i namjestenika i predlaze ocjenu rada sluzbenika u okviru
Sluzbe;

11)  organizuje izvrSavanje poslova rezervacije budzetskih sredstava prema operativnim planovima i usvojenim
Budzetom;

12)  organizuje poslove istrazivanja trzista, izrade prijedloga za pokretanje postupaka javnih nabavki koje inicira
Sluzba i ostalih poslova koji su u djelokrugu rada SluZbe, a vezani su za provodenje postupaka javnih
nabavki;

13)  organizuje poslove blagovremenog dostavljanja informacija (javnih poziva, obrazaca zahtjeva i ostalih
materijala) radi objave na zvani¢noj web stranici Grada Gradacac;

14)  ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka u implementaciji Strategije
razvoja grada; koordinira i ucestvuje u izradi godiSnjeg plana rada sluzbe kojom rukovodi i izraduje i
podnosi izvjestaje o radu sluzbe; obezbjeduje da izvrsioci u okviru sluzbe iz nadleZnosti iste na zahtjev
odsjeka nadleznih za razvoj i investicije ucestvuju u strateSkom planiranju i dostavi informacija i izvjestaja
zapotrebu izrade razvojnih planova i njihove realizacije;

15)  vrSiiostale poslove po nalogu Gradonacelnika i za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje pravne ili tehnicke struke,

-poloZen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje pet (5) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik Gradonacelnika.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Poslovi iz nadleznosti Gradske sluzbe za opcu i e-upravu, informatiku i inspekcijski nadzor vrse se u okviru
sljede¢ih unutrasnjih organizacionih jedinica:

A - Odsjek za op¢u, e-upravu i informatiku
B - Gradski inspektorat
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ODJELJAK A - Odsjek za opéu, e-upravu i informatiku
Odsjek za opéu, e-upravu i informatiku vrsi sljedece poslove:

prati stanje, provodi utvrdenu politiku, izvr§ava i obezbjeduje izvrSavanje zakona i drugih propisa i
op¢ih akata iz oblasti opée uprave, gradanskih stanja;

daje stru¢na misljenja u prednacrtima, nacrtima i prijedlozima propisa i drugih akata iz oblasti koje
suudjelokrugu Sluzbe i Odsjeka;

priprema opce i pojedinacne akte iz djelokruga rada Sluzbe;

izvr§ava  poslove iz nadleznosti gradskog organa uprave vezano za uspostavu i odrzavanje
Jedinstvenog mati¢nog registra;

vrsi poslove upravnog rjeSavanja, poslove vodenja evidencija o gradanskim stanjima i evidencija
drzavljanstva BiH i Federacije BiH (vodenja mati¢nih knjiga, mati¢nog registra, izdavanje izvoda iz
matic¢nih knjiga, mati¢nog registra, izdavanje uvjerenja o ¢injenicama upisanim u mati¢ne knjige i
vrsi druge poslove vezane za uspostavu i odrzavanje mati¢nih knjiga u skladu sa odredbama Zakona
o mati¢nim knjigama);

organizuje rad Centra za pruzanje usluga gradanima, odnosno poslove ovjere prepisa i legalizacije
potpisa, poslove prijemne kancelarije i pisarnice, otpreme poSte i arhive, te prati primjenu
kancelarijskog poslovanjau gradskim sluzbama;

izvrSava poslove zbrinjavanja i cuvanja arhivske grade nastale u radu gradskih sluzbi, organizuje
rad gradskog arhivskog depoa i uz saglasnost JU Arhiv TK vrsi izluéivanje bezvrijednog
registraturskog materijala i predaju arhivske grade starije od 30 godina JU Arhiv Tuzla;

vodi propisane evidencije o pe¢atima Grada Gradacac;

izvr$ava poslove vezane za biracki spisak koji suunadleznosti Centra za biracki spisak;

izvrSava poslove vezane za primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama u FBiH i Zakona o
za§titi licnih podataka;

vodenje drugih propisanih evidencija u oblasti iz djelokruga sluzbe i izdaje uvjerenja o ¢injenicama
naosnovu tih evidencija;

organiziranje i planiranje informacionog Sistema, servisa e-uprave, predlaganje mjera
implementacije i daljeg razvoja informacionog sistema, prac¢enja propisa koji reguliSu oblast e-
upravuipredlaganje primjene istih;

kontinuirano administriranje, odrzavanje, nadzor rada i analiza stanja racunarske i mreZne
infrastrukture;

uskladivanje aktivnosti sa eksternim informatickim kucama angazovanim na odrZavanju
informacionih podsistema-aplikativnog softvera, mrezne infrastrukture i servisa elektronske javne
uprave;

uskladivanje aktivnosti sa nadleZznim sluzbama u ministarstvima vezano za koriStenje
centraliziranih informacionih sistema na nivou FBiH;

predlaganje i sprovodenje mjera i procedura za sigurnost i tajnost podataka u skladu sa propisima;
definisanje posebnog dijela tenderske dokumentacije za javne nabavke aplikativnog softvera,
mrezne infrastrukture i racunarske opreme;

upravljanje i odrzavanje racunarske opreme, mrezne infrastrukture, web servisa, servisa e-uprave i
upravljanje licencama sistemskog softvera i davanje prijedloga za unaprjedenje;

podrskau koristenju i odrZzavanju racunarske opreme i aplikativnog softvera;

ucesce u pripremi BudZeta za unapredenje kreiranja, implementacije i odrzavanja svih postojecih i
bududih servisa elektronske javne uprave, promocija istih ka gradanima i kontinuirano
administriranje servisaikorisnika;

izrade elaborata, programa, analiza projekata, planovaiizvjestaja iz djelokruga poslova Odsjeka, na
osnovu odgovarajucih podataka;

vr$iidruge poslove u skladu sa zakonom i aktima Gradskog vije¢a i Gradonacelnika.
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Sef Odsjeka za opéu, e-upravu i informatiku
Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Odsjekom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjeravarad u Odsjeku;

2) prati propise iz oblasti djelovanja Odsjeka za opcu, e-upravu i informatiku, te obezbjeduje njihovu stru¢nu
primjenu;

3) rasporeduje poslove nadrzavne sluzbenike i namjestenike i odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih
iljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku;

4) vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka, daje uputstva i pruza neposrednu stru¢nu pomocé
izvriocima;

5) vodievidenciju o pecatima i priprema rjeSenja kojim se odobrava izrada pecata;

6) organizuje rad Centra za pruzanje usluga gradanima, odnosno poslove ovjere prepisa i
legalizacije potpisa, poslove prijemne kancelarije i pisarnice, otpreme poste i arhive, te prati primjenu
kancelarijskog poslovanjau gradskim sluzbama;

7) vrsipracenjeiprimjenu propisa koji se odnose na poslove prijemne kancelarije, pisarnice i arhive;

8) vrsipracenjeiprimjenu propisa koji reguliSu oblast e-uprave;

9) wvrsipraéenjeiprimjenu Zakona o slobodi pristupa informacijamau FBiH i Zakona o zastiti li¢nih podataka;

10) predlaganje i sprovodenje mjera i procedura za sigurnost i tajnost podataka u skladu sa propisima;

11) vrsipraéenje i primjenu zakona iz oblasti gradanskih stanja i drugih propisa koji se odnose na vodenje MKR,
MKYV, MKU iknjige drzavljana;

12) vrsiposlove organizacije svecanog zakljucenja braka prema odredbama Porodi¢nog zakona FBiH;

13) vodi upravni postupak i rjeSava po zahtjevima za pristup informacijama u skladu sa Zakonom o slobodi
pristupa informacijamau FBiH;

14) priprema  programe i izvjeStaje iz nadleznosti Odsjeka, ucestvuju u strateSkom planiranju idostavljanju
informacijaiizvjestaja za potrebu izrade razvojnih planovainjihove realizacije;

15) vrsi izradu nacrta i prijedloga odluka, pravilnika, ugovora i drugih normativnih akata iz djelokruga rada
Odsjeka;

16) prati izradu plana javnih nabavki i drugih akata koji se odnose i na obligacione i duznicko- povjerilacke
odnose iz nadleznosti Odsjeka, te se stara o realizaciji tih ugovora;

17) pratirad uposlenika Odsjeka i vr$i pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;

18) vodi evidenciju o prisustvu na radu uposlenika Odsjeka;

19) za vrSenje poslovaneposredno je odgovoran Pomoéniku Gradonacelnika;

20) vrsiidruge poslove po nalogu Pomoc¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS - VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

-visoko obrazovanje pravne struke,

-poloZen strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,

-najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

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

Slozenost poslova: najslozeniji.

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutra§njom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za pravne poslove

Opis poslova:
1) vrsi pracenje i primjenu Zakona o mati¢nim knjigama, Porodi¢nog zakona FBiH, Zakona o drzavljanstvu
BiH, Zakona o drzavljanstvu FBiH i drugih propisa koji se odnose na gradanska stanja;
2) vodi upravni postupak i priprema odgovarajuca rjeSenja u svim pitanjima naknadnog upisa lica u mati¢ne
knjige, uskladivanje podataka u istim, te ispravku podataka u maticnim knjigama rodenih, drzavljana,
vjenéanih i umrlih;
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3) vodi posebne postupke u cilju rjeSavanja zahtjeva gradana za sticanje drzavljanstva BiH i entitetskog
drzavljanstva;

4) prati postupak prijave vjencanja i vr$i postupak svecanog zakljucenja braka prema odredbama Porodi¢nog
zakona FBiH;

5) ucestvuje u postupcima koji se odnose na priznavanje materinstva, ocinstva, usvojenja djeteta, te drugim
postupcima koji se vode kod drugih organa, a vezani su za gradanska stanja gradana;

6) ostvaruje saradnju sa Centrom za socijalni rad, Domom zdravlja, MUP-om TK i MUP-om FBiH, vezano za
dosljednu primjenu zakona i propisa iz oblasti mati¢nih evidencija;

7) uclestvuje u izradi nacrta i prijedloga odluka, pravilnika, ugovora i drugih normativnih akata iz djelokruga
rada Odsjeka;

8) vrsiprovjeru podataka za policijske uprave, projekat CIPS i druge organe iz nadleznosti mati¢nih knjiga;

9) priprema podatkeiinformacije za potrebe neposrednog rukovodioca;

10) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

11) priprema plan javnih nabavki, izraduje ugovore i druge akte koji se odnose i na obligacione i duznicko-
povjerilacke odnose iz nadleznosti Odsjeka, te se stara o realizaciji tih ugovora;

12) priprema Zahtjeve za pokretanje postupaka javnih nabavki, ucestvuje u izradi planova, izvjeStaja i
informacija vezanih za provodenje postupaka javnih nabavki koje je inicirala Sluzba;

13) vr3iidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje pravne struke,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen stru¢ni ispit za maticara,

- najmanje tri (3) godine radnog staZa u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno rje$avanje i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za informatiku

Opis poslova:

1) razvija informacioni sistem shodno planu razvoja, prati razvoj informaticke opreme, e-servisa i predlaze
primjenu iste;

2) pratirad uredaja u sistemu i u¢estvuje u otklanjanju zastoja;

3) definira i administrira korisnike na mreznom sistemu klijent -server infrastrukture;

4) analiziraikontroliSe resurse LAN mreze gradske uprave;

5)uvodinovo odabrane aplikacije i e-servise u informacioni sistem Grada;

6) pratirealizaciju usluge primjenjenih IT i elektronskih servisa i njihovu redovnu upotrebu, odrzavanje i
reinzenjering u skladu sa zahtjevima korisnika;

7) uéestvuje uredizajnu poslovnih procesa u skladu sa IKT standardima;

8) ucestvuje u planiranju i implementaciji zastite informacionog sistema;

9) predlaze mjere za unapredenje kvaliteta usluga e-uprave i implementaciju unutar informacionog sistema
Grada Gradacac;

10) vrsi funkciju administratora naloga i korisnika — inspektora u namjenskom softveru registra nov¢anih

kazni;
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Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS - VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

-visoko obrazovanje elektrotehnicke struke,

-polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje tri (3) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

......

Slozenost poslova: najslozeniji.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSsi strucni saradnik za softversku podrSku i implementaciju servisa

Opis poslova:

1) ucestvuje uplaniranju programske podrske i programskih paketa;

2) implementiraiadministrira servise e-uprave grada Gradacac;

3) usaradnji sa programerima vr$i neophodne intervencije na aplikacijama i u¢estvuje u povratu sistema u
slucaju havarija;

4) wrsi instruktivne poslove, izradu priru¢nika, u vezi sa unaprjedenjem koristenja postojecih te koristenja
novih, programskih paketa, softveraiservisa usluga e-uprave;

5) pruza informati¢ku podrsku uposlenima u Gradskoj upravi, instalira opée i namjenske aplikacije na
klijentskim racunarima;

6) izraduje 1 administrira prava, korisnike, gradivne elemente svih web aplikacija i servisa Grada
Gradacac;

7) prati primjenu i osigurava nesmetano koriStenje namjenskih softvera i usluga e -uprave koristenih u
upravi, pravovremeno otklanja smetnje na istim;

8) implementira hardversko — softverske sisteme centralizirane antivirusne, vatrozidne i ostalih vrsta
zaStite unutar jedinstvene LAN mreze;

9) ucestvuje u kreiranju gradivnih elemenata, vrsi evidentiranje i nadzor nad realizacijom svih Ugovora iz
oblasti IT tehnologija, web—a, servisa i usluga e—uprave ;

10) kreira izvjestaje o primjeni 1 koriStenju pojedinacnih namjenskih softvera unutar organa uprave po
sluzbama, odsjecimaikorisnicima;

11) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

-VSS/VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje tehnicke struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje dvije (2) godine radnog staZa u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i informaciono-dokumentacioni poslovi.

SloZenost poslova: slozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi strucni saradnik.

Broj izvrSilaca: dva (2).
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Strucni saradnik za gradanska stanja

Opis poslova:

1) vrsi pracenje i primjenu Zakona o maticnim knjigama, Porodi¢nog zakona FBiH, Zakona o
drzavljanstvu BiH, Zakona o drzavljanstvu FBiH i drugih propisa koji se odnose na gradanska stanja;

2) vodi upravni postupak i priprema odgovarajuca rjeSenja u svim pitanjima naknadnog upisa lica u
mati¢ne knjige, uskladivanje podataka u istim, te ispravku podataka u maticnim knjigama rodenih,
drzavljana, vjen¢anih i umrlih;

3) prati postupak prijave vjenCanja i vrs$i postupak svecanog zakljucenja braka prema odredbama
Porodi¢nog zakona FBiH;

4) ucestvuje upostupcima koji se odnose na priznavanje materinstva, o¢instva, usvojenja djeteta, te drugim
postupcima koji se vode kod drugih organa, a vezani su za gradanska stanja gradana;

5) vrsiprovjerupodataka za policijske uprave, projekat CIPS i druge organe iz nadleznosti mati¢nih knjiga;

6) ostvaruje saradnju sa Centrom za socijalni rad, Domom zdravlja, MUP-om TK i MUP-om FBiH, vezano
za dosljednu primjenu zakona i propisa iz oblasti mati¢nih evidencija;

7) priprema podatke i informacije za potrebe neposrednog rukovodioca;

8) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

9) wvrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonaéelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

-VSS /VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje pravne struke,

- poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluZbe,

- poloZen stru¢ni ispit za maticara,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno rjeSavanje i informaciono-dokumentacioni poslovi.

SloZenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvr§ilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za administrativne postupke i koordinaciju u Centru za pruzanje usluga

Opis poslova:

1) koordinirarad uposlenih u Centru za pruzanje usluga;

2) obraduje zahtjeve za pristup informacijama i blagovremeno poduzima radnje u skladu sa Zakonom o
slobodi pristupa informacijamau FBiH do donosenja rjesenja;

3) priprema plan javnih nabavki sluzbe, kreira svu neophodnu dokumentaciju i akte za postupak, te se stara
se o zakonitosti sprovodenja postupka javnih nabavki;

4) wvrsifinansijske rezervacije za sluzbu u namjenskom softveru FINOVA;

5) u saradnji sa resornim sluzbama priprema, azurira i implementira elektronske obrasce zahtjeva,
promotivnih materijala, na zvani¢nim web portalima i servisima Grada Gradacac ( zvani¢na web
stranica, e-citizen i dr servisi javne uprave );

6) vodi evidencije i registar i obradu zaprimljenih zahtjeva i izdanih akata putem serisa e-uprave,
licencama softvera i servisa, statusu prava koriStenja softvera, pravovremeno signalizira i inicira
pokretanja postupka obnove istih;

7) prati primjenuiosigurava koristenje namjenskih softvera u Centru za pruzanje usluga gradanima;

8) ucestvuje u sprovodenju iniciranja, redovnog monitoringa, pracenja toka i evaluacije implementacije
projekata iz Strategije digitalnog razvoja;

9) unosiiazurira podatke u baze podataka softveraie-servisa usluga Grada Gradacac;

10) ucestvuje u postupcima digitizacije poslovnih procesa i dokumentacije arhive;

11) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradonadelnika.
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Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS-VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drusStvene ili tehnicke struke,

- poloZen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Visi samostalni referent za poslove registracije biraca i poslove mati¢ara

Opis poslova:

1) pruza tehni¢ku pomo¢ Gradskoj izbornoj komisiji u odredivanju biratkog mjesta na teritoriji grada
Gradacca i rasporedivanju biraca po birackim mjestima, azurira podatke u birackim mjestima i
promjenama biracke opcije u skladu sa aktima Centralne izborne komisije, vodi evidenciju o svim
naseljenim mjestima i nazivima ulica na teritoriji grada i o svim promjenama obavjeStava Gradsku
izbornu komisiju;

2) primazahtjeve raseljenih lica za odredivanje ili promjenu birackog spiska;

3) prima zahtjeve za promjenu birackog spiska lica upisanih u izvod iz Centralnog birackog spiska;

4) ucestvuje urealizacijiizlaganjaizvoda iz privremenog birackog spiska;

5) obezbjedujeuviduizvod iz centralnog birackog spiska na teritoriji grada;

6) pruza tehni¢ku pomo¢ izbornoj komisiji u vezi zahtjeva i prigovora bira¢a koji se odnose na izvod iz
centralnog birackog spiska;

7) vrsiidruge poslove koje odredi Gradska izborna komisija prema propisima Centralne izborne komisije;

8) vrsi poslove neposrednog vodenja mati¢nih knjiga rodenih, vjenc¢anih i umrlih i mati¢nog registra
gradana u pisanom i elektronskom obliku;

9) vrsiupisuknjige drzavljanaiizdaje uvjerenjaiizvode iz mati¢nih knjigaiknjiga drzavljana;

10) obavljaprocedurunaknadnog upisa ¢injenica u mati¢nim knjigama;

11) prima zahtjeve gradana i vrs$i pripremu potrebne dokumentacije za obavljanje zakljucenja braka;

12) obavljaposlove vezano za izradu smrtovnice;

13) vodiregistre za sve mati¢ne knjige i knjige drzavljana;

14) vr$i dostavljanje izvjeStaja Policijskoj upravi, Statistickom zavodu, sudu, gradovima, op¢inama i
drugim organima;

15) vrsi izradu spiskova iz baze podataka po mati¢nim evidencijama za razliite potrebe (upis u Skolu,
regrutacija, vakcinacija);

16) vrsi poslove provjere podataka u bazama mati¢nih podataka i dostavlja ih Agenciji za identifikaciona
dokumenta, evidencijuirazmjenu podataka;

17) obavezno vodi racuna o tajnosti podatka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti licnih
podataka;

18) vr$iidruge poslove i radne zadatka po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonaéelnika.
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Uslovi za vr$enje poslova:

-VSS/ VI stepen drustvene struke ili visi nivo struéne spreme drustvene struke,

- polozen strucni ispit za namjesStenike za rad u organima drZzavne sluzbe,

- poloZen strucni ispit za maticara,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja vise stru¢ne spreme ili najmanje jedna (1)
godina radnog staza nakon sticanja viS§eg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrS$ioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSi referent za ovjeru prepisa i legalizaciju potpisa

Opis poslova:

1) vrsi ovjeru prepisa i fotokopija dokumenata, ovjerava izjave, te legalizuje potpise, u skladu sa
zakonskim i drugim propisimau sluzbeni prostorijama organa uprave ili na terenu;

2) vodidjelovodnike za ovjeru potpisa, prepisa i rukopisa;

3) ovjeravaizjave o zajednickom domacinstvu u sluzbenim prostorijama ili na terenu u slu¢aju potrebe, uz
odobrenje Sefa Odsjeka;

4) vodi mjesecne i godi$nje izvjestaju o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji odredi Pomoénik
Gradonagelnika i Sef Odsjeka;

5) li¢noje odgovoran za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova i radnih zadataka;

6) podatke o gradanima do kojih dode kroz izvr§avanje poslova i zadataka obavezan je Cuvati kao sluzbenu
tajnu;

7) po potrebi obavlja i druge poslove u okviru pisarnice koji se odnose na poslove pisarnice i prijema
zahtjeva;

8) zaizvriavanje poslovairadnih zadataka neposredno odgovara Sefu Odsjeka;

9) vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-SSS/ 1V stepen drustvene ili tehnicke struke ili visi nivo stru¢ne spreme drustvene ili tehnicke struke,
-polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje strucne spreme ili najmanje deset (10)
mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki.

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: dva (2).
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ViSsi referent — maticar

Opis poslova:

1) obavlja poslove neposrednog vodenja mati¢nih knjiga rodenih, vjencanih i umrlih i mati¢nog registra

gradanau pisanom i elektronskom obliku;
2) vrSiupise uknjige drzavljanaiizdajeuvjerenjaiizvode iz mati¢nih knjigaiknjiga drzavljana;
3) obavljaprocedurunaknadnogupisa ¢injenica u maticnim knjigama;
4) primazahtjeve gradana i vrsi pripremu potrebne dokumentacije za obavljanje zaklju¢enja braka;
5) sastavljasmrtovnice zaumrla licaidostavljaih nadleznim sudovima;
6) vodiregistre za sve mati¢ne knjige i knjige drzavljana;
7) vodiregistarizdanih izvoda za inostranstvo;
8) obavljaposlove iz nadleznosti Sluzbe vezane za op¢i biracki spisak;

9) wvrsi dostavljanje izvjeStaja Policijskoj upravi, Statistickom zavodu, sudu, opéinama, gradovima i

drugim organima;

10) vrs$i izradu spiskova iz baze podataka po mati¢nim evidencijama za razli¢ite potrebe (upis u Skolu,

regrutacija, vakcinacija);
11) vrsi prepis knjiga u predvidenom roku i dostavlja ih nadleZznom organu;

12) vrsi poslove provjere podataka u bazama mati¢nih podataka i dostavlja ih Agenciji za identifikaciona

dokumenta, evidencijuirazmjenu podataka;
13) vrsiposlove vodenja opéeg birackog spiska u Centru za biracki spisak;

14) obavezno vodi ra¢una o tajnosti podatka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti li¢nih

podataka;
15) zaizvravanje poslova i radnih zadataka neposredno odgovara Sefu Odsjeka;
16) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonaéelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-SSS/IV stepen drustvene struke ili visi nivo strune spreme druStvene struke,
-poloZen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
-polozen ispit za maticara,

-najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje deset (10)
mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno- tehnicki.

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: pet (5).

ViSsi referent pisarnice

Opis poslova:

1) wvrsiprijem, otvaranje i pregledanje poste (akata, podnesaka, zalbi, dopisa);

2) na osnovu ovlastenja Gradonacelnika vr$i rasporedivanje akata, odnosno predmeta na
organizacione jedinice, odnosno na radna tijela ili radna mjesta ako su ista van organizacionih
jedinica;

3) vrSirazvrstavanje predmeta upravnog postupka i ostalih akata;

4) vrsi zavodenje signirane poste u knjige evidencije i elektronske evidencije;
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5) wvrSistavljanje otiska prijemnog Stambilja i ostalih oznaka na aktima, ulaganje akata u omot i upisivanje
predmeta, odnosno naziva akta, popunjavanje otiska prijemnog Stambilja i upisivanje svih priloga koji se
nalaze u omotu i vr$i zdruzivanje akata koji se odnose na isti predmet;

6) vrsiupis predmetaiakatau interne dostavne knjige i dostavljanje u rad organizacionim jedinicama;

7) vodi izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji odredi Pomo¢nik Gradonacelnika i Sef
Odsjeka;

8) po potrebi obavlja i druge poslove u okviru pisarnice koji se odnose na prijem zahtjeva, ovjeru potpisa i
prepisa, otpreme poste i razvodenja predmeta;

9) zaizvriavanje poslovairadnih zadataka neposredno odgovara Sefu Odsjeka;

10) vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS/ 1V stepen drustvene ili tehnicke struke ili visi nivo stru¢ne spreme drustvene ili tehnicke struke,
- poloZen strucni ispit za namjesStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje strucne spreme ili najmanje deset (10)
mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno- tehnicki.

SloZenost poslova: djelimic¢no slozeni.

Status izvrSioca: namjesStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

ViSi referent za prijem zahtjeva

Opis poslova:

1) zaprimapodneske od strane fizickih i pravnih lica o ¢emu izdaje potvrde;

2) dajeuputeipruza stru¢nu pomoc strankama u vezi sa podnosenjem podnesaka;

3) wvrsi prijem i obradu ili evidentiranje prispjelih akata, evidentira kroz knjigu sve posiljke, koje se ne
protokoliSu;

4) unosi podatke o zaprimljenim zahtjevima u elektronsku evidenciju predmeta i obezbjeduje njihovu
dnevnu azurnost;

5) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

6) vrSinaplatu administrativne takse;

7) vrsi radnje na pripremi izvjestaja o broju podnesenih i rijeSenih predmeta koji su u postupku kod
gradskih sluzbi;

8) vodi izvjestaj o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji odredi Pomoénik Gradona&elnika i Sef
Odsjeka;

9) po potrebi obavljaidruge poslove u okviru pisarnice koji se odnose na ovjeru potpisa i prepisa, otpreme
posteirazvodenja predmeta;

10) zaizvriavanje poslova i radnih zadataka neposredno odgovara Sefu Odsjeka;

11) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS /IV stepen drustvene struke ili tehnicke struke ili vi$i nivo stru¢ne spreme drustvene ili tehnicke struke,
- polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje deset (10)
mjeseci radnog staZza nakon sticanja viSeg nivoa strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno- tehni¢ki.

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni.
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Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrSilaca: dva (2).

ViSsi referent za otpremu poste

Opis poslova:

1) vrsiposlove otpreme poste putem kurira ili putem postanske sluzbe;

2) primazavrSene predmete i akte od obradivaca i vrsirazvodenje akata i predmeta u knjigama evidencije;

3) vrSiustupanje akata drugoj organizacionoj jedinici;

4) vrSiupisivanje predmeta u otpremnu knjigu za posStu i otpremanje poste;

5) wrsi arhiviranje zavrSenih predmeta, i to: provjerava da li je predmet okonc¢an i spreman zaarhiviranje,
sreduje akte i predmete za arhivu po klasifikacionim oznakama i rednim brojevima, otvara fascikle za
predmete koji se po klasifikacionim oznakama odlazu u arhivu;

6) odgovarazazakonito,azurnoiuredno izvrSavanje poslova;

7) vrsi radnje na pripremi izvjeStaja o broju podnesenih i rijeSenih predmeta koji su u postupku kod
gradskih sluzbi;

8) vodiizvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji odredi Pomoénik Gradonacelnika i Sef
Odsjeka;

9) po potrebi obavljaidruge poslove u okviru pisarnice koji se odnose na poslove pisarnice, poslove ovjere
potpisaiprepisaiprijema zahtjeva;

10) za izvr$avanje poslova i radnih zadataka neposredno odgovara Sefu Odsjeka;

11) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

- SSS/IV stepen drustvene ili tehnicke struke ili viSi nivo strucne spreme drustvene ili tehnicke struke,

- polozen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje deset (10)
mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno- tehnicki.

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

Visi referent - arhivar

Opis poslova:

1) brine se o ¢uvanju arhivske grade pohranjene u arhivu;

2) vrsivalorizaciju arhivske grade (sredivanje, obradu, koristenje i slicno);

3) vrsi arhiviranje zavrSenih predmeta, provjerava da li je predmet okoncan i spreman za arhiviranje,
sreduje akte i predmete za arhivu po klasifikacionim oznakama i rednim brojevima, otvara fascikle za
predmete koji se po klasifikacionim oznakama odlazu u arhivu;

4) izdaje dokaze o Cinjenicama iz pohranjene arhivske grade - ovjerenih prepisa, akata, dokumenata prema
Zakonu o upravnom postupku;

5) wvrsitehni¢ko-tehnolosku zastitu arhivske grade;

6) vodibrigu o standardima smjestaja arhivske grade i opreme;
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7) prima zavr$ene predmete i akte od obradivacai vrsirazvodenje akata i predmeta u knjigama evidencije;

8) vodi izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji odredi Pomo¢nik Gradonaéelnika i Sef
Odsjeka;

9) po potrebiobavljaidruge poslove u okviru pisarnice koji se odnose na poslove pisarnice, poslove ovjere
potpisaiprepisaiprijema zahtjeva;

10) zaizvravanje poslova i radnih zadataka neposredno odgovara Sefu Odsjeka;

11) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS/IV stepen drustvene ili tehnicke struke ili visi nivo struéne spreme drustvene ili tehnicke struke,

- poloZen stru¢ni ispit za namjesStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen ispit za arhivara,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staZa nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje deset (10)
mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno- tehnicki.

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

ViSi referent za podrSkuiodrzavanje IT infrastrukture

Opis poslova:

1) wvrsi instaliranja opéih softverskih paketa, ra¢unara, MF uredaja, aktivnih i pasivnih komponenti
LAN mreze, te druge opreme organu uprave Grada Gradacac;

2) rjeSava smetnje i otklanja kvarove na klijentskim radnim stanicama, MF uredajima te vodi i azurira
evidenciju opreme i pojedinih intervencija;

3) definiSe korisnike, ID kartice, pravila pristupa softvera za Evidenciju radnog vremena, te kreira sve
neophodne izvjestaje o koriStenju;

4) upravlja na¢inom koristenja sistema video nadzora u vlasnistvu Grada Gradacac i vodi evidencije o
potrebama pristupa;

5) wvrsi direktnu zamjenu potro$nog materijala i hardverskih komponenti sistema, evidentira i azurira
zaduZenje korisnika sa istom;

6) vrsiredovnuizradu sigurnosnih zastitnih kopija svih podataka, baza, smjestenih unutar LAN mreze
icloud lokacija Grada Gradacac i o tome vodi redovne evidencije;

7) kreira, obraduje i ¢ini javno dostupnim video, JPEG, PDF i ostale materijale za web aplikacije
grada;

8) omogucuje korisnicima koriStenje i upravlja opremom za prezentacije, online konferencije i dr.

9) po potrebi obavlja poslove u okviru pisarnice koji se odnose na poslove pisarnice, poslove ovjere
potpisaiprepisaiprijemazahtjeva;

10) redovno izvjestava neposrednog rukovodioca o svim uocenim problemima, na¢inu rjeSavanja i
svim evidencijama;

11) zaizvravanje poslova i radnih zadataka neposredno odgovara Sefu Odsjeka;

12) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.
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Uslovi za vrSenje poslova:
- SSS/IV stepen drustvene ili tehnicke struke ili visi nivo struc¢ne spreme drustvene ili tehnicke struke,

- poloZen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje strucne spreme ili najmanje deset (10)
mjeseci radnog staza nakon sticanja viseg nivoa strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki.

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta : Visi referent.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

ODJELJAK B - Gradski inspektorat

Gradski inspektorat vrsi sljedece poslove:

- pratistanje, provodi utvrdenu politku, izvr§ava i obezbjeduje izvr§avanje zakona, drugih propisa i op¢ih
akata u oblastima inspekcijskog nadzora kroz rad trziSno,turisticko- ugustiteljske, urbanisticko-
gradevinske, komunalne, sanitarne, putne inspekcije i drugih oblasti inspekcijskog nadzora, koji se
zakonom preneseni na grad;

- vrsiposlove inspekcijskog nadzora u oblasti trzisno, turisticko-ugustiteljske, urbanisticko- gradevinske,
komunalne, sanitarne, putne i drugih oblasti inspekcijskog nadzora koji su zakonom preneseni na grad;

- priprema opce i pojedinacne akte iz djelokruga rada Sluzbe, rjeSava u upravnim stvarima iz svoje
nadleznosti, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje potrebna akta na osnovu podataka iz sluzbenih
evidencija;

- sastavljaiizdaje prekrSajne naloge iz oblasti inspekcijskog nadzora prema vaze¢im propisima;

- vrsizastupanje pred nadleznim sudom po predmetima koji se odnose na oblast inspekcijskog nadzora;

- pripremaizvjestaje, analize i informacije iz nadleznosti Gradskog inspektorata;

- obavlja i druge poslove u okviru utvrdenog djelokruga rada u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima.

Glavni inspektor

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Gradskim inspektoratom (u daljem tekstu:Inspektorat), planira i neposredno na
terenu organizuje vrSenje neposrednog inspekcijskog nadzora i u vrSenju tih poslova odlucuje o
pitanjima za koje je zakonom ovlascen i vrsi druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i
opstim aktimai s timu vezi objedinjavaiusmjerava rad u Inspektoratu;

2) pratipropise iz oblasti djelovanja Inspektorata, te obezbjeduje njihovu struénu primjenu;

3) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i odgovara za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Inspektoratu;

4) vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti Inspektorata, daje uputstva i pruza neposrednu stru¢nu pomoé
izvrsiocima;

5) odgovara za zakonito, blagovremeno, pravilno, stru¢no i efikasno vr§enje svih poslova iz nadleznosti
Inspektorata;

6) utvrduje ciljeve i zadatke za ocjenjivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika te predlaze godis$nje ocjene
za drzavne sluzbenike i namjestenike na osnovu ostvarenih rezultata u realizaciji ciljeva i zadataka, kao i

valorizacije ostalih elemenata koji uticu na kona¢nu ocjenurada;
7) koordinira i objedinjuje pojedinacne izvjestaje o radu Inspektorata;
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8) ucestvuje u prekrsajnom postupku kod nadleznog suda i u drugim slu¢ajevima po izdatom
prekrsajnom nalogu ili zahtjevu za pokretanje prekr§ajnog postupka;

9) ucestvujeipruza struénu pomoc uizradi propisaiakata iz nadleznosti Inspektorata;

10) izraduje dopise, obavjestenja i druge materijale za komunikaciju iz djelokruga rada Inspektorata;

11) predlaze mjere zarjeSavanje problema iz djelokruga rada Inspektorata;

12) vrsi inspekcijski nadzor u skladu sa zakonima i drugim propisima donesenim na osnovu zakona, kao i
nadzor u okviru ovlastenja propisanih drugim gradskim, kantonalnim i federalnim propisima, kojima je
uredena oblast inspekcijskog nadzora iz oblasti za koju ispunjava uslove;

13) vrsineposredni inspekcijski nadzora nad provodenjem federalnih i kantonalnih zakona i drugih propisa,
u djelukoji je prenesen u nadleznost Grada, iz oblasti za koju ispunjava uslove;

14) vodi evidenciju o prisustvu na radu uposlenika Gradskog inspektorata;

15) za vrsenje poslova neposredno je odgovoran Pomoc¢niku Gradonacelnika;

16) vrsiidruge poslove ponalogu Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

-VSS/VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

-visoko obrazovanje pravne, ekonomske ili tehnicke struke,

-poloZen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

-polozen vozacki ispit B kategorije,

-najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno-nadzorni poslovi, stru¢no-operativnii studijsko-analiticki poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi radom unutrasnje organizacione jedinice.

Pozicija radnog mjesta: Glavni inspector.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

TrziSno, turistiCko-ugostiteljski inspektor

Opis poslova:
1) vrsi inspekcijski nadzor u skladu sa zakonima i drugim propisima donesenim na osnovuzakona, kao i
nadzor u okviru ovlastenja propisanih drugim gradskim, kantonalnim i federalnim propisima, kojima je
uredena oblast inspekcijskog nadzora trzi$no, turisti¢ko- ugostiteljske inspekcije;

2) preduzimapropisane mjere na otklanjanju utvrdenih nepravilnosti i nedostataka;

3) vodi postupak, donosi rjeSenja i druga upravna akta kojima nalaze mjere inspekcijskog nadzora ili
okoncava postupak inspekcijskog nadzora iz trzi§no,turisticko-ugostiteljske oblasti;

4) pokrece prekrsajni postupak, izdaje prekrSajne naloge i vr$i unos u registar kazni,

5) odgovoran je za pokretanje postupka izvrSenja po izdanim prekrS$ajnim nalozima u slucaju njihovog
neplacanja;

6) vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim nadzorima i upravnim predmetima, kao i druge vrste
evidencijaupisanom ili elektronskom obliku;

7) 1izraduje izvjeStaje, informacije i druge akte iz djelokruga rada trzi$no,turisticko-ugostiteljske
inspekcije;

8) predlaze mjere zarjeSavanje problemaiz djelokruga svogarada;

9) postupa po izdanim usmenim i pisanim nalozima za vrsenje inspekcijskog nadzora izdanim od strane
Glavnog inspektora i Pomo¢nika Gradonacelnika.
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Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje: ekonomske ili pravne struke,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- najmanje tri (3) godine radnog staZa u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno-nadzorni.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status 1zvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Urbanisti¢ko-gradevinski inspektor

Opis poslova:

1) wvrsi inspekcijski nadzor u skladu sa zakonima i drugim propisima donesenim na osnovu zakona, kao i
nadzor u okviru ovlastenja propisanih drugim gradskim, kantonalnim i federalnim propisima, kojima je
uredena oblast inspekcijskog nadzora urbanisticko- gradevinske inspekcije;

2) vodi postupak, donosi rjeSenja i druga upravna akta kojima nalaze mjere inspekcijskog nadzora ili
okoncava postupak inspekcijskog nadzora;

3) preduzima propisane mjere na otklanjanju utvrdenih nepravilnosti i nedostataka;

4) vodi evidenciju o izvrSenom nadzoru te internu evidenciju izvrSenih inspekcijskih pregleda istanja
upravnih predmeta u pisanom ili elektronskom obliku;

5) nareduje ograni¢enjaizabrane u skladu sa ovlastenjima i propisima iz svog djelokruga;

6) prati provedbuizvr$enjanalozenih mjerairadnjiu inspekcijskom nadzoru;

7) analizira stanje i predlaze mjere za unapredenje stanjau ovoj oblasti;

8) izraduje izvjestaje, informacije i druge akte iz djelokruga rada urbanisticko-gradevinske inspekcije i
dostavlja iste Glavnom inspektoru i Pomo¢niku Gradonacelnika;

9) ucestvujeu pripreminacrtaiprijedloga gradskih propisa i drugih akata iz okvira svoje nadleznosti;

10) saraduje sa federalnim, kantonalnim, gradskim/opéinskim inspekcijama;

11) pokrece prekrsajni postupak, izdaje prekr$ajne naloge i vr§i unos u registar kazni;

12) postupa po izdanim usmenim i pisanim nalozima za vrsenje inspekcijskog nadzora izdanim od strane
Glavnog inspektora i Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje gradevinske ili arhitektonske struke,

- poloZen struc¢ni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno-nadzorni.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Komunalni inspektor

Opis poslova:

1) wvrsi inspekcijski nadzor u skladu sa zakonima i drugim propisima donesenim na osnovu zakona, kao i
nadzor u okviru ovlastenja propisanih drugim gradskim, kantonalnim i federalnim propisima, kojima je
uredena oblast inspekcijskog nadzora komunalne inspekcije;

2) vodi postupak, donosi rjeSenja i druga upravna akta kojima nalaze mjere inspekcijskog nadzora ili
okoncava postupak inspekcijskog nadzora;

3) preduzima propisane mjere na otklanjanju utvrdenih nepravilnosti i nedostataka;

4) vodi postupak utvrdivanja pocinilaca i izdavanja prekrsajnih naloga po zapisnicima J.P. ,,Parkinzi*
d.o.o. Gradacac, a u vezi prekrsaja pri parkiranju na ozna¢enim povr§inama;

5) saraduje sa komunalnim redarima oko poslova iz nadleznosti Sluzbe te koordinira izvr§avanje poslova i
zadataka iz zajednicke nadleznosti sa komunalnim redarima;

6) pokrece prekrsajni postupak, izdaje prekrsajne naloge i vrs$i unos u registar kazni;

7) vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim nadzorima i upravnim predmetima, kao i druge vrste
evidencijau pisanom ili elektronskom obliku;

8) izradujeizvjestaje, informacije i druge akte iz djelokruga rada komunalne inspekcije;

9) predlaze mjere zarjeSavanje problemaiz djelokruga svogarada;

10) postupa po izdanim usmenim i pisanim nalozima za vrsenje inspekcijskog nadzora izdanim od strane
Glavnog inspektora i Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vr$enje poslova:

-VSS/VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje tehnic¢ke struke,

- poloZen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno-nadzorni.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Sanitarno-komunalni inspektor

Opis poslova:

1) vrsi inspekcijski nadzor u skladu sa zakonima i drugim propisima donesenim na osnovu zakona, kao i
nadzor u okviru ovlaStenja propisanih drugim gradskim, kantonalnim i federalnim propisima, kojima je
uredena oblast inspekcijskog nadzora sanitarne i komunalne inspekcije;

2) preduzima propisane mjere na otklanjanju utvrdenih nepravilnosti i nedostataka;

3) vodi postupak, donosi rjeSenja i druga upravna akta kojima nalaze mjere inspekcijskog nadzora ili
okoncava postupak inspekcijskog nadzora;

4) vodipostupak utvrdivanja pocinilacaiizdavanja prekrsajnih naloga po zapisnicima J.P.

»Parkinzi“d.o.o. Gradacdac, a u vezi prekrsaja pri parkiranju na ozna¢enim povr§inama;

5) saraduje sa komunalnim redarima oko poslova iz nadleznosti Sluzbe te koordinira izvrSavanje poslova i
zadataka iz zajednicke nadleznosti sa komunalnim redarima;

6) pokrece prekrsajni postupak, izdaje prekrSajne naloge i vr$i unos u registar kazni,

7) vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim nadzorima i upravnim predmetima, kao i druge vrste
evidencijau pisanom ili elektronskom obliku;

8) izradujeizvjestaje, informacije i druge akte iz djelokruga rada sanitarne i komunalne inspekcije;

9) predlaze mjere zarjeSavanje problemaiz djelokruga svogarada;

10) postupa po izdanim usmenim i pisanim nalozima za vrSenje inspekcijskog nadzora izdanim od strane
Glavnog inspektora i Pomoc¢nika Gradonacelnika.




Petak, 21.02.2025.god. SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 3/25 Strana 156

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje sanitarne, medicinske, tehnoloske ili zdravstvene struke,

- poloZen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno-nadzorni.

SlozZenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Sanitarni inspektor

Opis poslova:

1) wvrsi inspekcijski nadzor u skladu sa zakonima i drugim propisima donesenim na osnovu zakona, kao i
nadzor u okviru ovlastenja propisanih drugim gradskim, kantonalnim i federalnim propisima, kojima je
uredena oblast inspekcijskog nadzora sanitarne inspekcije;

2) preduzima propisane mjere na otklanjanju utvrdenih nepravilnosti i nedostataka;

3) vodi postupak, donosi rjeSenja i druga upravna akta kojima nalaze mjere inspekcijskog nadzora ili
okoncava postupak inspekcijskog nadzora;

4) pokrece prekrsajni postupak, izdaje prekrSajne naloge i vr$i unos u registar kazni;

5) wvodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim nadzorima i upravnim predmetima, kao i druge vrste
evidencija u pisanom li elektronskom obliku;

6) izradujeizvjestaje, informacije i druge akte iz djelokruga rada sanitarne inspekcije;

7) predlaze mjere zarjeSavanje problemaiz djelokruga svogarada;

8) postupa po izdanim usmenim i pisanim nalozima za vrSenje inspekcijskog nadzora izdanim od strane
Glavnog inspektora i Pomoc¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:
-VSS/VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
- visoko obrazovanje sanitarne, medicinske ili zdravstvene struke,
- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- polozen vozacki ispit B kategorije,
- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno-nadzorni.

SloZenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Inspektor za puteve

Opis poslova:

1) vrsi inspekcijski nadzor u skladu sa zakonima i drugim propisima donesenim na osnovu zakona, kao i
nadzor u okviru ovlastenja propisanih drugim gradskim, kantonalnim i federalnim propisima, kojima je
uredena oblast inspekcijskog nadzora puteva;

2) wvrsenje neposrednog inspekcijskog nadzora nad provodenjem federalnih i kantonalnih zakona i drugih
propisa, u djelu koji je prenesen u nadleznost grada, iz oblasti puteva;

3) wvrsinadzor na sprovodenju Zakona o cestama, Odluke o nekategorisanim cestama, kao i drugih propisa
koji definiSu ovu oblast;

4) wvrsi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora putne inspekcije: nadzor nad odrzavanjem,
sanacijom i izgradnjom putne mreze u gradskoj nadleznosti, zastita putne mreze i putnog pojasa od
ostecenja, nenamjensko koristenje i druge poslove propisane vaze¢im propisima;

5) preduzima propisane mjere na otklanjanjuutvrdenih nepravilnosti i nedostataka;

6) vodi postupak, donosi rjeSenja i druga upravna akta kojima nalaze mjere inspekcijskog nadzora ili
okoncava postupak inspekcijskog nadzora;

7) saraduje sa komunalnim redarima oko poslova iz nadleznosti SluZbe te koordinira izvrSavanje poslova i
zadataka iz zajednicke nadleZnosti sa komunalnim redarima;

8) pokrece prekrsajni postupak, izdaje prekrsajne naloge i vrsi unos u registar kazni;

9) wvodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim nadzorima i upravnim predmetima, kao i druge vrste
evidencijau pisanom ili elektronskom obliku;

10) izraduje izvjestaje, informacije i druge akte iz djelokruga rada inspekcije puteva;

11) predlaze mjere za rjeSavanje problema iz djelokruga svogarada;

12) postupa po izdanim usmenim i pisanim nalozima za vrSenje inspekcijskog nadzora izdanim od strane
neposrednog nadredenog ili Pomoc¢nika Gradonacelnika, te obavlja i druge poslove po nalogu Glavnog
inspektora i Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje tehnicke struke,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poloZen vozacki ispit B kategorije,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno-nadzorni.

SloZenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent komunalni redar

Opis poslova:

1) prikuplja i obraduje odredene podatke za utvrdivanje Cinjeni¢nog stanja na terenu o ¢emu sacinjava
zapisnik, sluzbene zabiljeske, foto dokumentaciju, uzima predmete koji mogu posluziti kao dokaz za
dalji postupak vodenja inspekcijskog nadzora i izricanje prekrsajnih naloga;

2) kontroliSe ispravnost komunalnih objekata;

3) obavljaposlove kontrole koristenja javnih povrsina i prostora izdanih na koristenje;
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4) obavlja poslove kontrole provodenja komunalnog reda iz Odluke o komunalnom redu i sanitarnom
minimumu i drugih gradskih propisa iz komunalne oblasti i pomaze komunalnom inspektoru u vrSenju
inspekcijskog nadzora;

5) u saradnji sa komunalnim i sanitarno-komunalnim inspektorom prati primjenu propisa iz oblasti
komunalne djelatnosti;

6) vodievidenciju o izvrSenim zadacima i upravnim predmetima, kao i druge vrste evidencija u pisanom ili
elektronskom obliku;

7) izradujeizvjestaje, informacije i druge akte iz djelokruga svog rada;

8) postupa po izdanim usmenim i pisanim nalozima za vr$enjem inspekcijskog nadzora izdanim od strane
Glavnog inspektora ili Pomo¢nika Gradoncelnika, te obavlja i druge poslove u saradnji sa inspektorima;

9) zaizvrSavanje poslovairadnih zadataka neposredno odgovara Glavnom inspektoru;

10) vrsiidruge poslove po nalogu Glavnog inspektora i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vr$enje poslova:

- VSS/VI stepen drustvene ili tehnicke struke ili vi§i nivo struéne spreme drustvene ili tehnicke struke,
- polozZen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja viSe stru¢ne spreme ili najmanje jedna (1)
godina radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni.

SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi.

Status izvrS§ioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSsi referent komunalni redar

Opis poslova:

1) prikuplja i obraduje odredene podatke za utvrdivanje Cinjeni¢nog stanja na terenu o ¢emu
sacinjava zapisnik, sluzbene zabiljeske, foto dokumentaciju, uzima predmete koji mogu posluziti
kao dokaz za dalji postupak vodenja inspekcijskog nadzora i izricanje prekr$ajnih naloga;

2) kontroliSe ispravnost komunalnih objekata;

3) obavljaposlove kontrole koriStenja javnih povrSina i prostora izdatih na koristenje;

4) obavlja poslove kontrole provodenja komunalnog reda iz Odluke o komunalnom redu i
sanitarnom minimumu i drugih gradskih propisa iz komunalne oblasti i pomaze komunalnom
inspektoruu vrSenju inspekcijskog nadzora;

5) usaradnji sa komunalnim i sanitarno-komunalnim inspektorom prati primjenu propisa iz oblasti
komunalne djelatnosti;

6) vodi evidenciju o izvrSenim zadacima i upravnim predmetima, kao i druge vrste evidencija u
pisanom ili elektronskom obliku;

7) izradujeizvjestaje, informacije i druge akte iz djelokruga svograda;

8) postupa po izdanim usmenim i pisanim nalozima za vr§enjem inspekcijskog nadzora izdanim od
strane Glavnog inspektora ili Pomo¢nika Gradonacelnika, te obavlja i druge poslove u saradnji sa
inspektorima;

9) =zaizvrSavanje poslovairadnih zadataka neposredno odgovara Glavnom inspektoru;

10) vrsiidruge poslove po nalogu Glavnog inspektora i Pomo¢nika Gradonacelnika.
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Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS/IV stepen drustvene ili tehnicke struke ili viSi nivo struc¢ne spreme drustvene ili tehnicke struke,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje

deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no-operativni.

SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi.

Status izvrS§ioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

POGLAVLJE III- GRADSKA SLUZBA ZA KOMUNALNE POSLOVE I PROSTORNO UREDPENJE

Clan 9.
(Nadleznost i radna mjesta u Sluzbi)
Gradska sluzba za komunalne poslove i prostorno uredenje obavlja poslove iz ¢lana 10. Odluke o organizaciji i
djelokrugu rada sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada Gradacac.

Pomoénik Gradonacéelnika

Opis poslova:

1) rukovodi Sluzbom i odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih 1 ljudskih potencijala
dodijeljenih Sluzbi;

2) osigurava blagovremeno,zakonito i pravilno rjeSavanje svih poslova za ¢ije izvrSenje je nadlezna
Sluzba;

3) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike, daje im upute o na¢inu obavljanja poslova,
kontrolise i analizirarad drzavnih sluZzbenika i namjestenika, te predlaze ocjenu rada;

4) pratipropise iz oblasti urbanizma, gradenja i komunalnih poslova, te obezbjeduje njihovu

strunu primjenu;

5) redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima o stanju obavljanja poslova koji su u
nadleznosti Sluzbe, te predlaze poduzimanje potrebnih mjera;

6) predstavljaizastupa Sluzbu, te potpisuje akta iz nadleznosti Sluzbe;

7) izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz djelokruga rada Sluzbe;

8) odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem Gradonacelnika;

9) ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka u implementaciji
Strategije razvoja grada; koordinira i ucestvuje u izradi godi$njeg plana rada sluzbe kojom rukovodi i
izraduje i podnosi izvjestaje o radu sluzbe; obezbjeduje da izvrsioci u okviru sluzbe iz nadleznosti iste na
zahtjev odsjeka nadleznih za razvoj i investicije u¢estvuju u strateSkom planiranju i dostavi informacija i
izvjestaja za potrebu izrade razvojnih planova i njihove realizacije;

10) vrsiiostale poslove ponalogu Gradonacelnika i za svoj rad odgovara Gradonacelniku.
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Uslovi za vr$enje poslova:

-VSS - VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

-visoko obrazovanje tehnicke ili ekonomske struke,

-polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje pet (5) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drZavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik Gradonacelnika.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Poslovi iz nadleznosti Gradske sluzbe za komunalne poslove i prostorno uredenje vrse se u okviru sljedec¢ih
organizacionih jedinica:

A-Odsjek za komunalne poslove
B-Odsjek za prostorno uredenje

ODJELJAK A - Odsjek za komunalne poslove

Odsjek za komunalne poslove vrsi sljedece poslove:

- prati stanje, provodi utvrdenu politku, izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opéih
akata iz oblasti zaStite okoliSa i komunalnih poslova;

- rjeSava u upravnim stvarima u okviru svoje nadleznosti, vodi propisane evidencije i izdaje uvjerenja o
¢injenicama o kojima vodi evidenciju;

- vrsi nadzor i koordinaciju pruzanja komunalnih usluga i vodi brigu o odrZavanju komunalne
infrastrukture na podrucju grada (putevi, ¢istoca, odrzavanje zelenih povrSina, raspolaganje i koriStenje
javnih povrsina, vodoprivredni objekti, javna rasvjeta i drugo);

- pracenje stanja u oblasti infrastrukture i komunalnih djelatnosti (ukljucujuc¢i vodosnadbijevanje i
otpadne vode), ¢vrstog otpada, lokalnih puteva i mostova, uli¢ne rasvjete, prevoza, parkiralista, javnih
povrsinaidrugo;

- obavlja sve poslove vezane za namjenu, koriStenje i izdavanje javnih povrsina u skladu sa zakonom i
propisima Gradskog vijeca;

- vodiregistar javnih povrsina koje se izdaju u zakup na podruéju grada;

- priprema programe za preduzimanje mjera za poboljSanje kvaliteta komunalnih usluga, kao i mjera za
djelovanje organa uprave i komunalnih preduzeca u slucaju prekida u pruzanju komunalnih usluga;

- obavljastru¢no operativne poslove u vezi sa izgradnjom i odrzavanjem puteva i objekata na putevima;

- planira, organizuje i nadzire rad zimske sluzbe;

- obavljaposlove koji su vezani za regulisanje saobracaja iznadleznosti Grada;

- obavlja poslove kontrole mjesecne potrosnje i izraduje godisnje planove odrzavanja i izgradnje javne
rasvjete;

- prati stanje funkcionisanja javne rasvjete i semafora i poduzima mjere vezane za obezbjedenje
odrZavanja sistema;

- vodievidencije o lokacijama, stanju, potro$nji i funkcionalnosti izgradene javne rasvjete;

- organizuje zastitu i unapredenje kvaliteta zZivotne sredine;

- obavljaposlove utvrdivanja prevoznickih linija u skladu sa Zakonom o komunalnim djelatnostima TK i
drugim propisima;

- priprema normativno-pravna akta, vodi registar zgrada i upravitelja, vrsi i druge poslove propisane
Zakonom o koriStenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih dijelova i uredaja zgrade i drugim
propisima;

- obavlja i druge poslove u okviru utvrdenog djelokruga rada u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima.
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Sef Odsjeka za komunalne poslove

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Odsjekom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava radu u
Odsjeku;

2) obavljaiorganizuje posloveizadatke u skladu sa zakonima i propisima iz oblasti komunalnih poslova;

3) pratipropise iz oblasti komunalnih poslova i obezbjeduje njihovu stru¢nu primjenu;

4) radinanajslozenijim poslovima iz oblasti komunalnih poslova;

5) osiguravablagovremeno, zakonito i pravilno vr$enje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka;

6) rasporeduje poslove nadrzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o na¢inu vrsenja tih poslova;

7) pruzastru¢nu pomo¢ uradu neposrednim izvrSiocima iz oblasti svog djelokrugarada;

8) prati rad uposlenika Odsjeka i vrsi pripremu prijedloga ocjene rada uposlenih u skladu sa zakonskim
propisima;

9) radiizvjestaje, informacije i projektne zadatke iz oblasti komunalnih poslova;

10) priprema programe za preduzimanje mjera u poboljSanju kvaliteta pruzanja komunalnih usluga;

11) vrsi koordinaciju u rjeSavanju poslova iz komunalne oblasti i infrastrukture na podrucju cijelog grada, a
narocito po pitanju vodoopskrbnih objekata;

12) redovno upoznaje Pomo¢nika Gradonacelnika o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju
priobavljanju tih poslova;

13) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz djelokruga rada Odsjeka;

14) vodi evidenciju o prisustvu na radu uposlenika Odsjeka;

15) zavrSenje poslovaneposredno je odgovoran Pomo¢niku Gradonacelnika;

16) vrsiidruge poslove po nalogu Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

-visoko obrazovanje tehnicke struke,

-polozen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvr§ioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za pravne poslove

Opis poslova:

1) izvrSavaposloveizadatke vezane za upravno - pravne poslove u okviru Odsjeka;

2) vodiupravne postupke iz djelokruga rada Odsjeka i rjeSava najsloZenije upravne stvari u prvostepenom
upravnom postupku (poseban ispitni postupak);

3) vodipostupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se (ne) vodi sluzbena evidencija iz oblasti komunalnih
poslovate izdaje odgovarajuca uvjerenja o tim ¢injenicama;

4) wvrsi pracenje i primjenu zakona iz djelokruga rada Odsjeka, odnosno svih propisa koji se odnose i
indirektno vezu za oblast komunalnih poslova;

5) analizira stanje iz oblasti komunalnih djelatnosti, te safinjava izvjeStaje i informacije za potrebe
informisanja Gradskog vije¢aijavnosti;

6) izradujenacrteiprijedloge odluka iz nadleznosti Odsjeka;

7) izradujeugovore idruge pravne akte koji se odnose na oblast Odsjeka;

8) provodi i izvrSava zakone, druge propise i akte i s tim u vezi utvrduje stanje u odgovarajucoj oblasti i
posljedice koje mogu nastati u toj oblasti, te s tim u vezi priprema i preduzima odgovarajuce mjere,
radnje i postupke;
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9) uéestvuje u radu komisija, radnih tijela i grupa;

10) izraduje izvjestaje, analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisanih statistickih i drugih
metodologija;

11) priprema plan javnih nabavki, izraduje ugovore i druge akte koji se odnose i na obligacione i duznicko-
povjerilacke odnose iz nadleznosti Odsjeka, te se stara o realizaciji tthugovora;

12) priprema Zahtjeve za pokretanje postupaka javnih nabavki, ucestvuje u izradi planova, izvjestaja i
informacija vezanih za provodenje postupaka javnih nabavki koje je inicirala Sluzba;

13) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

14) vrsiidruge poslove i zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTSbodova,

- visoko obrazovanje pravne struke,

- polozen struc¢ni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni i stru¢no-operativni poslovi.

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrS$ioca:drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za saobracaj i putnu infrastrukturu

Opis poslova:

1) ucestvuje u izradi pojedinacnih akata koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti, potvrda, te
drugih akata predvidenih zakonom i drugim propisima;

2) pratipropise iz oblasti komunalnih djelatnosti te osigurava blagovremenu, zakonitu i pravilnu primjenu
tih propisa;

3) inicira, izraduje i odgovara za realizaciju planova, programa, projekata i ugovora u oblasti komunalnih
djelatnosti;

4) analizira stanje iz oblasti komunalnih djelatnosti, te saCinjava izvjeStaje 1 informacije za potrebe
informisanja Gradskog vijecaijavnosti;

5) predlaze mjereiprograme razvojaiunapredenja iz oblasti komunalnih poslova;

6) obavljastru¢no operativne poslove u vezi sa izgradnjom puteva, ljetnim i zimskim odrzavanjem puteva i
objekata na putevima;

7) planira, organizuje i nadzire rad zimske sluzbe;

8) obavljaposlove koji su vezani za regulisanje saobracaja iz nadleznosti Grada;

9) obavljaposlove utvrdivanja prevoznickih linija u skladu sa Zakonom o komunalnim djelatnostima TK i
drugim propisima;

10) inicira sprovodenje nadzora kod nadleznih inspekcija;

11) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

12) vrsi i druge poslove iz nadleznosti sluzbe, kao i poslove koje mu povijeri Sef Odsjeka i Pomoénik
Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji
se vrednuje sa najmanje 240 ECTSbodova,

- visoko obrazovanje tehnicke struke,

- polozen struc¢ni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.
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Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za komunalne poslove

Opis poslova:

1) wvrsi nadzor i koordinaciju pruzanja komunalnih usluga i vodi brigu o odrzavanju komunalne
infrastrukture na podrucju grada (putevi, ¢istoca, odrzavanje zelenih povrSina, raspolaganje i koristenje
javnih povrsina, vodoprivredni objekti, javna rasvjeta, azil za napustene Zivotinje, odrZavanje rijecnih
koritaidrugo);

2) izraduje godiSnje planove odrzavanja i izgradnje javne rasvjete i1 drugih komunalnih usluga i prati
njihovurealizaciju;

3) pratipropise iz oblasti komunalnih djelatnosti te osigurava blagovremenu, zakonitu i pravilnu primjenu
tih propisa;

4) analizira stanje iz oblasti komunalnih djelatnosti, te sadinjava izvjeStaje i informacije za potrebe
informisanja Gradskog vije¢aijavnosti;

5) prati promjeneivrsi provodenje promjena u elaboratu katastra komunalnih uredaja;

6) evidentira,kartirainaplanovima izvlaci sve promjene komunalnih uredaja;

7) vrsi geodetsko snimanje nadzemnih i podzemnih trasa komunalnih uredaja i objekata;

8) unositrase komunalnih uredajaiindikacione skice sa svim potrebnim elementima;

9) ucestvuje u izradi projektnih zadataka za oblasti niskogradnje,visokogradnje,hidrogradnje i
elektroenergetike i daje preporuku za poboljSanje rjesenja;

10) predlaze i u€estvuje u izradi projekata u koordinaciji sa organizacionim jedinicama gradskih sluzbi za
upravu, javnim ustanovama i javnim preduzeéima;

11) ucestvuje u pripremi normativno-pravnih akata, vodi registar zgrada i upravitelja, vrsi i druge poslove
propisane Zakonom o koristenju, upravljanju i odrzavanju zajednickih dijelova i uredaja zgrade;

12) saraduje sarelevantnim evropskim i domac¢im institucijama vezanim za oblast odrzivog razvoja;

13) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

14) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonaéelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS /VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTSbodova,

- visoko obrazovanje tehnicke struke,

- poloZen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: sloZzeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Visi samostalni referent za stambeno - komunalne poslove

Opis poslova:

6)
7)
8)
9)

prikuplja, obraduje podatke i vodi evidenciju za obrac¢un komunalnih naknada za sve obveznike;

na temelju prikupljenih podataka vrsi pripremu za razrez komunalnih naknada;

radi na poslovima koji se odnose na koristenje, upravljanje i odrZzavanje zajednickih dijelova i uredaja
stambenih zgrada;

vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuca
uvjerenje o tim ¢injenicama,

priprema nacrte rjeSenja u prvostepenom postupku iz oblasti komunalnih poslova (privremeno
zauzimanje javnih povrSina, taksi stajalista, redovi voznji, odobrenja za kretanje vozila i drugih akata iz
Odluke o komunalnom redu i sanitarnom minimumu);

vodi evidenciju o koriStenju gradskog gradevinskog zemljista;

vodi evidencije o vodovodima, bunarima i ¢esmama i prikuplja podatke potrebne za evidenciju;
sprovodi administrativna izvrSenjarjeSenja i zaklju¢aka u skladu sa zakonom;

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

10) vrsi i druge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradonadelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VI stepen drustvene ili tehni¢ke struke ili visi nivo struéne spreme drustvene ili tehni¢ke struke,
- poloZen struc¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja vise Skolske spreme ili najmanje jedna (1)
godina radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i administrativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvr§ioca: namjesStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za komunalnu infrastrukturu

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

prati stanje i obavlja poslove iz oblasti komunalne infrastrukture na podruc¢ju grada;

prikuplja podatke o komunalnoj infrastrukturi i predlaze mjere za njihovo unapredenje;

prikuplja podatke i uéestvuje u izradi planova/programa odrzavanja uli¢ne rasvjete, odrzavanja javnih
povrsina, odrzavanja vodotoka i urbanog mobilijara na podrucju cijelog grada;

prati i vr$i kontrolu i kvalitet izvedenih radova na odrzavanju komunalne infrastrukture kroz usvojene
programe;

vr$i kontrolu kvantiteta i kvaliteta obavljanja radova/usluga na odrzavanju uli¢ne rasvjete, vodotoka,
Cistoée javnih, saobracajnih i zelenih povrSina;

vrsi kontrolu rada i pruzanja usluga azila za napustene zivotinje;

vr$i poslove utvrdivanja prevoznickih linija u skladu sa Zakonom o komunalnim djelatnostima TK i
drugim propisima;

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonagelnika.
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Uslovi za vrsenje poslova:

-VSS/VI stepen drustvene ili tehnicke struke ili visi nivo struéne spreme druitvene ili tehnicke struke,
- polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzZavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja vise Skolske spreme ili najmanje jedna (1)
godina radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i administrativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSsi referent za stru¢no-operativne poslove komunalnih djelatnosti

Opis poslova:

1) prikuplja, obraduje podatke i vodi evidenciju za obracun komunalnih naknada za sve obveznike;

2) natemelju prikupljenih podataka ucestvuje u pripremi za razrez komunalnih naknada;

3) radi na poslovima koji se odnose na koristenje, upravljanje i odrzavanje zajednickih dijelova i uredaja
stambenih zgrada;

4) ucestvuje u postupku radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje
odgovarajué¢auvjerenje o tim ¢injenicama;

5) vodievidenciju o koriStenju gradskog gradevinskog zemljista;

6) vodievidencije o vodovodima, bunarima i cesmama i prikuplja podatke potrebne za evidenciju;

7) provodi potrebne radnje koje su potrebne za pripremu sprovodenja administrativnih izvrSenja rjeSenja i
zakljuc¢aka u skladu sa zakonom,;

8) odgovaraza zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

9) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vr$enje poslova:
- SSS/IV stepen drustvene ili tehnicke struke ili visi nivo struc¢ne spreme drustvene ili tehnicke struke,

- poloZen strucni ispit za namjesStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje deset
(10) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i administrativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSsi referent za saobracajnu infrastrukturu i komunalne poslove

Opis poslova:
1) prikuplja podatke o stanju saobracaja i komunalne infrastrukture i predlaze mjere za njihovo
unapredenje;
2) prati stanje i prikuplja podatke iz oblasti saobracajne i komunalne infrastrukture te ucestvuje u izradi
predmjera, predracuna i plana/programa ljetnog i zimskog odrzavanja lokalnih i nekategorisanih
puteva,

3) pratiivrsikontroluikvalitetizvedenih radova na odrzavanju puteva;
4) ucestvujeuizradi planovaiprogramarekonstrukcije infrastrukturnih objekata;
5) ostvaruje saradnju sa PU Gradacac u oblasti putne infrastrukture;
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6) organizuje postavljanje horizontalne i vertikalne saobracajne signalizacije i vodi evidenciju o gradnji/
postavljanjuiste;

7) vrsi poslove utvrdivanja prevoznickih linija u skladu sa Zakonom o komunalnim djelatnostima TK 1
drugim propisima;

8) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

9) vrsidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS/IV stepen drustvene ili tehnicke struke ili visi nivo stru¢ne spreme drustvene ili tehniCke
struke,

- poloZen struéni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje
deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: struéno-operativni poslovi.

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: namjesStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ODJELJAK B-Odsjekzaprostorno uredenje

Odsjek za prostorno uredenje vrsi slijedece poslove:

- u postupcima donoSenja i mijenjanja planskih dokumenata (razvojnih i detaljnih), obavlja poslove
njihove pripreme, te organizuje ukljucivanje javnosti u fazama njihove izrade (javne rasprave, okrugli
stolovi, tribine i sl.);

- radinauspostaviiprimjeni GIS-a za sve vrste planskih dokumenata;

- vodi upravne postupke u vezi sa izdavanjem rjeSenja o urbanistickoj saglasnosti, lokacijskoj
informaciji, odobrenju za gradenje, odobrenju za upotrebu i dr. akata;

- utvrduje urbanisticko-tehni¢ke uslove za izradu urbanistickih saglasnosti i lokacijskih informacija;

- vrsi pregled i provjeru uskladenosti projektne dokumentacije sa uslovima iz urbanisticke
saglasnosti/lokacijske informacije u skladu sa odredbama vazeéeg zakona o prostornom uredenju i
gradenju;

- izraduje stru¢na misljenja sa grafickim skicama u postupcima zauzimanja javnih povrsina;

- u postupcima koji se provode kod Gradske sluzbe za imovinsko-pravne i geodetske poslove
(odredivanje zemljista za redovnu upotrebu i dr.) izraduje nalaze i stu¢na misljenja, te daje prijedloge
cijepanja gradevinskog zemljista;

- izradujeizvjestaje, informacije i programe iz oblasti prostornog uredenja i gradenja;

- obavlja i druge poslove u okviru utvrdenog djelokruga rada u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima.

Sef Odsjeka za prostorno uredenje

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Odsjekom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad u
Odsjeku;

2) obavljai organizuje poslove i zadatke u skladu sa zakonima i propisima iz oblasti urbanizma, odnosno
prostornog uredenja i gradenja;

3) pratipropise iz oblasti prostornog uredenja i gradenja, te obezbjeduje njihovu struénu

primjenu;

4) wvrsinajsloZenije poslove iz oblasti urbanizma,prostornog uredenja i gradenja;

5) osiguravablagovremeno, zakonito i pravilno vr$enje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka;




Strana 167 SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 3/25 Petak, 21.02.2025.god.

6) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o na¢inu vrsenja tih poslova;
7) odgovarazakoriStenje finansijskih, materijalnih i [judskih potencijala dodijeljenih Odsjeku;

8) pruzastru¢nu pomoc uradu neposrednim izvr§iocima iz oblasti svog djelokruga rada;

9) ucestvujeu pripremi dokumentacije za izradu planskih dokumenata;

10) ucestvuje u organizaciji uklju¢ivanjajavnosti u fazama izrade planskih dokumenata;

11) izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz djelokrugarada Odsjeka;

12) prati rad uposlenika Odsjeka i vrsi pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;

13) vodi evidenciju o prisustvu na radu uposlenika Odsjeka;

14) za vrSenje poslovaneposredno je odgovoran Pomoéniku Gradonacelnika;

15) vrsiidruge poslove po nalogu Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje arhitektonske, gradevinske ili pravne struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiticki, struéno-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutraSnjom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca:1 (jedan).

Strucni savjetnik za poslove planskih dokumenata, prostornog uredenjaigradenja

Opis poslova:

1) ucestvuje u izradi strucnih prijedloga u postupku donoSenja novih ili izmjenjenih zakonskih odredbi iz
oblasti urbanizma, odnosno prostornog uredenja i gradenja;

2) izradujeizvjestajeiinformacije iz oblasti urbanizma, odnosno prostornog uredenja i gradenja;

3) ucestvujeuizradi programa iz oblasti urbanizma, odnosno prostornog uredenjai gradenja;

4) koordinira rad na izradi planskih dokumenata (ostvaruje saradnju sa nosiocima izrade u postupku
donosenja planskih dokumenata);

5) priprema dokumentaciju za izradu planskih dokumenata, ukljucujuci i operativno-tehnicku pripremu
organizovanja javnih rasprava, okruglih stolova, tribina i sl. u fazama izrade planskog dokumenta;

6) ucestvuje uizradi urbanisticko-tehnickih i drugih uslova u postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti
1lokacijskih informacija za najsloZenije vrste objekata i zahvata u prostoru;

7) pregleda i provjerava projektnu i drugu dokumentaciju sa aspekta inzenjersko- tehnicke ispravnosti
shodno odredbama Zakona o prostornom uredenju i gradenju i drugim propisima, te daje ocjenu njene
uskladenosti sa uslovima iz urbanisticke saglasnosti, odnosno lokacijske informacije;

8) pratirealizaciju planskih dokumenata, te uCestvuje uizradi odluka o pristupanju izradi ili izmjeni istih;

9) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradonagelnika.

Uslovi za vr$enje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje arhitektonske ili gradevinske struke,

- polozen struéni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.
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Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za pravne poslove

Opis poslova:

1) izvrSavaposloveizadatke vezane za upravno-pravne poslove u okviru Odsjeka;

2) vodi upravne postupke iz djelokruga rada Odsjeka i rjeSava najsloZenije upravne stvari u prvostepenom
upravnom postupku (poseban ispitni postupak);

3) izraduje pojedinacne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti i drugih akata predvidenih
propisima iz oblasti prostornog uredenja i gradenja (izrada rjeSenja o urbanistickoj saglasnosti,
lokacijskoj informaciji, odobrenju za gradenje, odobrenju za upotrebu i dr.);

4) u saradnji sa ostalim drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima vrsi pregled i provjeru uskladenosti
projektne dokumentacije sa uslovima iz urbanisti¢ke saglasnosti/lokacijske informacije u skladu sa
odredbama vaZzeéeg zakona o prostornom uredenju i gradenju;

5) vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se (ne) vodi sluZbena evidencija iz oblasti urbanizma i
gradenja, te izdaje odgovarajuc¢auvjerenja o tim ¢injenicama;

6) provodi i izvrSava zakone, druge propise i akte i s tim u vezi utvrduje stanje u odgovarajucoj oblasti i
posljedice koje mogu nastati u toj oblasti, te s tim u vezi priprema i preduzima odgovarajuc¢e mjere,
radnje i postupke;

7) daje strucna misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona, odluka i drugih propisa koji se
odnose i indirektno veZu za oblast prostornog uredenja i gradenja;

8) izraduje nacrte i prijedloge odluka, pravilnika, ugovora i drugih normativnih akata iz djelokruga rada
Odsjeka;

9) izraduje izvjestaje, analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisanih statistickih i drugih
metodologija;

10) vrsi i druge poslove i zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vr$enje poslova:

-VSS /VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje pravne struke,

- polozen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni i struéno-operativni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: dva (2).

Struéni saradnik za operativno-tehni¢ke poslove prostornog uredenja

Opis poslova:

1) izraduje urbanistiCko-tehnicke i druge uslove u postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti i
lokacijskih informacija za podrucja gdje se primjenjuju propisani rezimi gradenja (izrada grafickih
skica, zapisnika i svih elemenata neophodnih za izradu urbanisticke saglasnosti/ lokacijske
informacije);

2) izraduje stru¢na misljenja i graficke skice u postupcima zauzimanjajavnih povrsina;

3) u postupcima koji se provode kod Gradske sluzbe za imovinsko-pravne i geodetske poslove
(odredivanje zemljiSta za redovnu upotrebu i dr.), izraduje nalaze i stu¢na misljenja, te daje prijedloge
cijepanja gradevinskog zemljista;
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4) vrsi pregled i provjeru projektne dokumentacije sa aspekta inzenjersko-tehnicke ispravnosti, shodno
odredbama vazeceg Zakona o prostornom uredenju i gradenju i drugim propisima, te daje ocjenu njene
uskladenosti sa uslovima iz lokacijske informacije/urbanisticke saglasnosti;

5) ucestvuje u pripremi i izradi planske dokumentacije (vrsi terenske poslove sa nosiocem izrade plana, te
kroz organizovane sjednice savjeta plana aktivno doprinosi izradi planskih dokumenata u svim njihovim
fazama: prostorna osnova, prednacrt, nacrtiprijedlog plana);

6) aktivno ucestvuje u ukljucivanju javnosti u vidu javnih rasprava, okruglih stolova, tribina i sl. u svim
fazama izrade planskih dokumenata;

7) vrdiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vr$enje poslova:

- VSS - VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje arhitektonske ili gradevinske struke,

- polozen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: dva (2).

Strucni saradnik za poslove GIS-a
Opis poslova:

1) radinaformiranjuiprimjeni GIS-a, te obezbjeduje strucan i siguran nacin koriStenja njegovih podataka;

2) prikuplja, obraduje, pohranjuje i odrzava podatke od znacaja za planiranje, uredenje, koriStenje i zastitu
prostora na nacin da vrsi: vizualizaciju, struktuiranje, interoperabilnost i razmjenu, koristenje i
odrzavanje na serveru baze podataka, geokodiranje, georeferensiranje i koristenje rasterskih slika,
kreiranje naprednih korisni¢kih simbola, rad u viSekorisnickom sistemu, kreiranje elektronskih
rezultata, kao i drugih cjelina iz GIS-a;

3) u okviru GIS-a vodi i odrzava jedinstvenu evidenciju koja obuhvata podatke iz sadrzaja jedinstvenog
informacionog sistema (katastarske podatke o zemljiStu, podatke o razvojnim i detaljnim planskim
dokumentima, podatke o prirodnim resursima sa kvalitativnim i kvantitativnim obiljezjima, podatke o
infrastrukturnim sistemima, privredi, gradevinskom, poljoprivrednom i Sumskom zemljistu, kulturno-
istorijskom 1 prirodnom naslijedu, podrucjima ugrozenim od posljedica prirodnih i ljudskim
djelovanjem izazvanih nepogoda kao $to su seizmicke karakteristike terena, poremecaji u stabilnosti tla-
klizista, plavna i dr. ugrozena podrucja, te podatke o komunalnim i drustvenim djelatnostima, kao i
druge podatke koji su od zna¢aja za planiranje i odrzavanje GIS-a);

4) zasve vrste planskih dokumenata izraduje dokumentacionu osnovu (postojece studije, analize i sl.), te
daje raspolozivu bazu GIS i drugih podataka postojece planske dokumentacije u svrhu izrade novih
planskih dokumenata;

5) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS - VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji
se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje tehnicke struke,

- poloZen strué¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poznavanje rada na ra¢unaru (Word, Excel, Power Point, Autocad),

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.
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Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za tehnicke poslove prostornog uredenja i gradenja

Opis poslova:

1) vrsiprijem zahtjeva iz oblasti urbanizma, odnosno prostornog uredenja i gradenja;

2) provjerava formalnu i tehnicku stranu zahtjeva, odnosno ispunjavanje uslova utvrdenih vazeéim
Zakonom o prostornom uredenju i gradenju, te drugim propisima i zakonima;

3) vrSiupoznavanje stranaka sa zakonskom regulativom iz oblasti urbanizma i gradenja;

4) priprema urbanisti¢ko-tehni¢ke uslove u postupku izdavanja urbanisti¢kih saglasnosti za podrucje gdje
se primjenjuje propisani rezim gradenja (izrada grafickih skica, zapisnika i stru¢ne ocjene);

5) izdajepotvrdeiizvode iz Satelitskog snimka podrucja TK u postupcima legalizacije objekata;

6) upisuje primjedbe, prijedloge i misljenja gradana u posebnu svesku sa numerisanim stranama u
postupku trajanja javnog uvida u nacrte planskih dokumenata;

7) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonaéelnika.

Uslovi za vr$enje poslova:

- VSS/VI stepen gradevinske struke ili visi nivo strune spreme gradevinske struke,

- poloZen struc¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja vise stru¢ne spreme ili najmanje jedna (1)
godina radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent .

Broj izvrsilaca: dva (2).

Visi referent za operativno-tehnic¢ke poslove prostornog uredenja

Opis poslova:

1) priprema urbanisti¢ko-tehnicke uslove u postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti za podrucje gdje
se primjenjuje propisani rezim gradenja (izrada grafickih skica, zapisnika i stru¢ne ocjene);

2) radiizvodeiz vazeéih planskih dokumenata;

3) ucestvuje u postupcima odredivanja zemljiSta za redovnu upotrebu zgrada i utvrdivanja vlasnistva
shodno planskim dokumentima;

4) izraduje stru¢na misljenja i graficke skice u postupcima zauzimanja javnih povrsina;

5) ucestvujeuizradi planske dokumentacije ( vrsi terenske poslove sa nosiocem izrade plana);

6) vrsiidruge posloveiradne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonagelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS - IV stepen gradevinske ili arhitektonske struke ili vi$i nivo stru¢ne spreme gradevinske ili
arhitektonske struke,

- poloZen struc¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje
deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa struéne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: struéno-operativni poslovi.
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SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

POGLAVLJE IV-GRADSKA SLUZBA ZA FINANSIJE, INVESTICIJE I JAVNE NABAVAKE

Clan 10.
(Nadleznost i radna mjesta u Sluzbi)
Gradska sluzba za finansije, investicije i javne nabavke obavlja poslove iz ¢lana 11. Odluke o organizaciji i
djelokrugu rada sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada Gradacac.

Pomoc¢nik Gradonacdelnika

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Sluzbom i odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
dodijeljenih Sluzbi;

2) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjesStenike Sluzbe, daje im upute o nacinu obavljanja
poslova, kontroliSe i analizira rad drzavnih sluzbenika i namjestenika, te predlaze ocjenu rada;

3) predstavljaizastupa Sluzbu, te potpisuje akta iz nadleznosti Sluzbe;

4) pratipropise iz oblasti za koje je Sluzba nadlezna, te osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno obavljanje
svih poslova iz nadleznosti sluzbe;

5) uskladuje rad Sluzbe sa drugim sluzbama u Gradskoj upravi, sa nadleznim drzavnim organima,
organizacijama i institucijama u okviru ovlastenja;

6) vrsi analizu izvjestaja i informacija i drugih stru¢nih analitickih materijala iz djelokruga rada Sluzbe i
informis$e javnost o radu Sluzbe, stanju u oblastima i mjerama koje se poduzimaju;

7) saraduje sa Gradonacelnikom i vrsi koordinaciju sa resornim sluzbama u svim aktivnostima od donoSenja
Budzeta, odluke o investiranju do konacne realizacije rashoda i izdataka koji se

djelimicno ili u cjelini, finansiraju iz Budzeta Grada;

8) osigurava pripremu i izradu godisnjeg plana rada Sluzbe koji ukljucuje poslove i zadatke koji proizilaze iz
Strategije razvoja Grada i sektorskih strategijaiplanova;

9) blagovremeno priprema iucestvujeuizradi godi$njih programaiizvjestaja o radu;

10) prati realizaciju zaklju¢aka Gradskog vije¢a i Gradonacelnika iz djelokruga Sluzbe;

11) blagovremeno, u saradnji sa Odsjekom za investicije i javne nabavke, na prijedlog resornih sluzbi priprema
godis$nji plan javnih nabavki i predlaze ga Gradonacelniku na usvajanje;

12) na zahtjev Gradonacelnika ili po vlastitoj inicijativi daje prijedloge, sugestije i savjete koji se tiCu poslova iz

nadleznosti Sluzbe;

13) obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti SluZbe, predstavlja 1 zastupa SluZbu, te potpisuje akta iz
nadleznosti Sluzbe;

14) kontroli$e i analizira rad drzavnih sluzbenika i namjestenika i predlaZe ocjenu rada drzavnih sluzbenika u
okviru Sluzbe;

15) izraduje potrebne analize, informacije, izvjestaje i druge stru¢ne materijale;

16) organizuje izvrSavanje poslova rezervacije budzetskih sredstava prema operativnim planovima i usvojenim
Budzetom;

17) organizuje poslove istrazivanja trzista, izrade prijedloga za pokretanje postupaka javnih nabavki koje inicira
Sluzba i ostalih poslova koji su u djelokrugu rada Sluzbe, a vezani su za provodenje postupaka javnih
nabavki;

18) organizuje poslove blagovremenog dostavljanja informacija (javnih poziva, obrazaca zahtjeva i ostalih
materijala) radi objave na zvani¢noj web stranici Grada Gradacac;

19) ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja u¢inka u implementaciji Strategije
razvoja grada; koordinira i ucestvuje u izradi godi$njeg plana rada sluzbe kojom rukovodi i izraduje i
podnosi izvjestaje o radu sluzbe; obezbjeduje da izvrsioci u okviru sluzbe iz nadleznosti iste na zahtjev
odsjeka nadleznih za razvoj i investicije ucestvuju u strateSkom planiranju i dostavi informacija i izvjestaja
zapotrebu izrade razvojnih planova i njihove realizacije;

20) vrsiiostale poslove ponalogu Gradonacelnika i za svoj rad odgovara Gradonacelniku.
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Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS /VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje ekonomske struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje pet (5) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik Gradonacelnika.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Poslovi iz nadleznosti Gradske sluzbe za finansije, investicije 1 javne nabavke vrse se u okviru sljedeéih unutrasnjih
organizacionih jedinica:

A-Odsjek za budzet i finansije
B - Odsjek zainvesticije i javne nabavke

ODJELJAK A-OdsjekzabudZetifinansije

Odsjek za budZzet i finansije vrsi sljedece poslove:

provodenje procesa pripreme i izrade Budzeta i Dokumenta okvirnog budzeta u skladu sa budzetskim
kalendarom;

davanje instrukcija i uputstava budzetskim korisnicima za izradu budzetskih zahtjeva;
pripremaiizradanacrtaiprijedloga Budzeta;

organizovanje javnih raspravairazmatranje primjedbi/prijedloga budzetskih korisnika;

analiza i pracenje izvrSenja BudZeta po nosiocima i korisnicima sredstava, pokretanje i provjera
inicijativa za izradu rebalansa BudZeta i izrada rebalansa BudZeta, ukljuc¢ujuéi potrebna akta;
pripremaiizrada odluka o preraspodjeli budzetskih sredstava;

davanje preporuka budzetskim korisnicima za izradu prijedloga kvartalnih i mjese¢nih finansijskih i
operativnih planova;

izrada irazvoj mjesecnih i kvartalnih planova budzetskih korisnika;

davanje saglasnosti na prijedlog rjeSenja o realokaciji planiranih sredstava izmedu budZetskih
korisnika/potrosackih jedinica;

izrada svih izvjestaja o ostvarenim prihodima, usaglasavanje evidencije o javnim prihodima sa bankama
inadleznim poreskim organima, rjeSavanje reklamacije banaka i poreskih obveznika u vezi sa naplatom
prihoda Grada;

permanentno analiziranje naplate javnih prihoda, u saradnji sa drugim organizacionim dijelovima
Gradske uprave i predlaganje rjeSenja za naplatu istih;

izvjeStavanje Gradonacelnika o zahtjevima budzetskih korisnika;

saradnja sa drugim sluzbama i odsjecima u Gradskoj upravi i razmjena podataka iz djelokruga rada
Odsjeka;

evidencija o kreditnom zaduzenju Grada;

pribavljanje potrebnih saglasnosti za zaduzivanje i izrada izvjestaja o zaduZenju za nadlezne organe i
institucije;

prikupljanje i sistematizovanje podataka o ugovorima i realizovanim kreditima, garancijama i
dostavljanje Ministarstvu finansija izvjestaja o otplatama kredita;

planiranje sredstava za otplatu duga po kreditnim zaduzenjima;

ucesce u izradi Budzeta Grada i pracenju njegovog izvrSenja po svim potrosackim jedinicama,
koordinacijarada sa Ministarstvom za finansije u vezi sa vodenjem i razvijanjem trezorskog poslovanja;
prijem i kontrola obrazaca za trezorsko poslovanje, unos podataka i vodenje pomoc¢nih knjiga i glavne
knjige trezora Grada;
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distribucija i kreiranje trezorskih izvjestaja, u saradnji sa Ministarstvom finansija;

kontrola pravilnosti i zakonitosti koriStenja budzetskih sredstava sa stanovista trezorskog poslovanja,
ukljucujuci sve potrosacke jedinice;

izrada svih procedura vezanih za trezorsko poslovanje i ostalih procedura i pracenje njihovog izvrSenja;
sortiranje i cuvanje dokumentacije u skladu sa propisima;

pokretanje naloga za nabavke iz djelokruga Odsjeka;

izrada novih i dopuna postojeéih internih kontrolnih postupaka i procedura u Odsjeku;

izrada procedura iz djelokruga Odsjeka i pracenje njihove implementacije;

provodenje mjera zastite na radu i zastite od pozara i mjera u vezi sa koristenjem i ¢uvanjem imovine u
Odsjeku;

sprovodenje zadataka definisanih Strategijom razvoja grada i drugim planovima i programima iz
djelokrugarada Odsjeka, a narocito:

ucescée u procesu planiranja, prikupljanja i dostavljanja statistickih i drugih podataka iz djelokruga rada,
izrada analiza stanja u podrué¢jimaiz djelokrugarada,

izrada informacija iz djelokruga rada koje su potrebne za izradu plana implementacije Strategije razvoja
gradaiuceséeunjegovojizradi;

ucesce u analizi i prijedlozima za ispravke potrazivanja po osnovu lokalnih prihoda;

formalna i sustinska kontrola finansijske dokumentacije Gradske uprave (likvidatura) dokumentacije i
popunjavanje trezorskih obrazaca;

knjizenje ulaznih i izlaznih faktura i ostalih dokumenata;

knjizenje bankovnih izvoda;

prijem i kontrola obrazaca za trezorsko poslovanje, unos podataka i vodenje pomo¢nih knjiga i glavne
knjige trezora Grada;

razvijanje i primjena racunovodstvene metodologije u skladu sa zahtjevima medunarodnih
racunovodstvenih standarda i raunovodstvenim propisima;

placanje po svim osnovama;

obracuniisplata plataidrugih primanja zaposlenih;

obracuniisplata naknada gradskim vije¢nicima i ¢lanovima komisija Gradskog vijeca;

obracuniisplata licima angazovanim po ugovorima;

evidencije o poreskim prijavama i statisticke evidencije;

poslovi blagajne;

otvaranje 1 zatvaranje racuna, iniciranje naloga za izbor banaka, ukljuc¢ujuéi izradu posebnog dijela
tenderske dokumentacije;

vodenje evidencija o javnim dobrima, osnovnim sredstvima i sitnom alatu i inventaru, prema zahtjevima
vazecih propisaistandarda;

izdavanje potvrdaiuvjerenja iz djelokruga rada Odsjeka;

konsolidovanje i usaglasavanje knjigovodstvenih evidencija izmedu trezora Grada i dobavljaca i
kupaca;

izrada periodi¢nih i godis$njih finansijskih izvjeStaja Grada, u skladu sa pravilnikom i standardima
izvjeStavanja;

izrada izvjeStaja za Gradsko vijece, Gradonacelnika, rukovodioce gradskih sluzbi, Ministarstvo
finansija, Poresku upravu, budzetske korisnike i druge korisnike podataka po potrebi;

davanje uputstava i smjernica za popis imovine, pracenje popisa, koordinacija aktivnosti popisa;

izrada procedura iz djelokruga Odsjeka i pracenje njihovog izvrsenja;

sortiranje i cuvanje dokumentacije u skladu sa propisima;

vrse se 1 drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika i Pomoénika Gradonacelnika odnosno poslovi koji su
posebnim aktima stavljeni u djelokruga rada Odsjeka.
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Sef Odsjeka za budZet i finansije

Opis poslova

1) organizuje i rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za zakonito, pravilno i blagovremeno izvrSenje
poslova Odsjeka;

2) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje uputstva o nac¢inu vrsenja tih poslova;

3) pratipropise iz nadleznosti poslova u Odsjeku, nadzire njihovu primjenu i o tome izvjestava izvrsioce;

4) izraduje uputstva za izradu budzetskog dokumenta, smjernica za izradu budzetskog zahtjeva,
distribucija istih korisnicima budzetskih sredstava;

5) saraduje i koordinira sa pomoc¢nicima Gradonacelnika, Sefovima Odsjeka i rukovodiocima budzetskih
korisnika pri pripremi za izradu budzetskih dokumenata;

6) vrsianalizu ostvarenja sredstavaianaliza trosSkova u teku¢em periodu;

7) wvrsi izradu nacrta / prijedloga Odluke o budZetu, rebalansu, Odluke o izvrSenju budZeta, Odluke o
preraspodjeli sredstava, plana novcanih tokova i operativnih planova po prijedlogu budzetskih
korisnika, organizovanje, provodenje javnih rasprava o nacrtu Budzeta, rebalansa Budzeta;

8) ucestvuje u pripremi izvjestaja o izvrSenju Budzeta — godiSnji izvjeStaj, kvartalni, polugodisnji,
evidencija o izvrSenim realokacijama, koristenju budzetske rezerve;

9) kontrolise unos svih podataka u pomo¢nim knjigama i glavnoj knjizi, za operativne jedinice trezora
Gradakao i usaglasenost evidentiranih transakcija i poslovnih dogadaja sa

propisanim zahtjevima budzetske klasifikacije;

10) ucestvuje u klasifikaciji pozicija prilikom planiranja Budzeta, nadzire pravilnost i zakonitost koristenja
budzetskih sredstava sa stanovista trezorskog poslovanja,

11) dostavlja statisticke i druge podatke iz djelokruga rada, analizira i dostavlja analize stanja u podru¢jima
izdjelokrugarada;

12) izraduje izvjestaje/informacije iz djelokruga rada Odsjeka za potrebe Gradskog vijec¢a, Gradonacelnika
idruge korisnike, po potrebi;

13) ucestvuje uizradi budzetskih dokumenata i klasifikaciji prihoda/primitaka i rashoda/ odliva,

14) daje smjernice i uputstva za popis imovine, prati aktivnosti popisa i daje naloge za usaglasavanje
knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem popisa imovine;

15) izraduje izvjestaje/informacije iz djelokruga finansija i raCunovodstva za potrebe Gradskog vijeca,
Gradonacelnika i druge korisnike, po potrebi;

16) sastavlja i potpisuje periodi¢ne i godis$nje finansijske izvjeStaje Grada u skladu sa vaze¢im propisima i
standardima;

17) kontrolise knjizenja drzavnih sluzbenika i namjestenika u Odsjeku te vrsi ispravke knjizenja po
utvrdenim nepravilnostima;

18) saraduje sa kadrovskom sluzbom u procesu penzionisanja bivsih i sadasnjih uposlenika Grada,
popunjava potrebne obrasce, komunicira sa Zavodom za PIO, obra¢unava i uplacuje zaostale poreze i
doprinose;

19) ucestvuje u procesu strateskog planiranja i dostavlja statisticke i druge podatke iz djelokruga rada,
analiziraidostavlja analize stanja u podruc¢jima iz djelokruga rada;

20) priprema podatke i1 kontaktira sa uposlenicima Porezne uprave FBiH i Uprave za indirektno
oporezivanje u postupku kontrole i u svrhu usaglasavanja stanja;

21) ucestvuje uizradi kontnog plana u skladu sa vaze¢om budzetskom klasifikacijom;

22) izraduje trebovanje potroSnog materijala za Odsjek;

23) osigurava pripremu i izradu i donosi godi$nji plan rada Odsjeka koji ukljucuje poslove i zadatke koji
proizilaze iz Strategije razvoja Grada te prati realizaciju godiSnjeg plana rada Odsjeka i saCinjava
izvjestaje o radu;

24) pripremai vrsiupload dokumenata i obavijesti na zvani¢nu webstranicu grada;

25) vrsinajslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

26) redovno usmeno ili pismeno upoznaje neposrednog rukovodioca o stanju vrSenja poslova, problemima
kojipostoje u vrsenju poslova u Odsjeku i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;

27) pratirad uposlenika Odsjeka i vrsi pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;

28) vodi evidenciju o prisustvu na raduuposlenika Odsjeka;

29) za vrSenje poslova neposredno je odgovoran Pomo¢niku Gradonacelnika;

30) vrsiidruge poslove ponalogu Pomo¢nika Gradonacelnika.
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Uslovi za vr$enje poslova:

-VSS -VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje ekonomske struke,

- polozZen ispit za certificiranog racunovodu,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutraSnjom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi stru¢ni saradnik za planiranje i izvr§enje budZeta

Opis poslova:

1) priprema smjernice i uputstva budzetskim korisnicima za izradu budzetskih zahtjeva za izradu
Dokumenta okvirnog budzeta grada za trogodisnji period;

2) prikuplja tokom cijele godine informacije, projekte, elaborate relevantne za pripremanje okvirnog
budzeta;

3) strucno obraduje, uz koristenje raznih metoda, podatke iz predhodnih godina, te takve koristi u izradi
budzetskih dokumenata;

4) priprema Dokument okvirnog budzeta Grada;

5) priprema uputstava budzetskim korisnicima za izradu budzetskih zahtjeva za izradu nacrta i prijedloga
Budzeta Grada;

6) pratiizvrSenje Budzetau odnosunaplanipo potrebi priprema rebalans Budzeta;

7) priprema uputstava budzetskim korisnicima za izradu zahtjeva za dodjelu sredstava iz Budzeta;

8) pribavlja misljenje na predlozeni nacrt, odnosno prijedlog Budzeta od Ministarstva finansija
Tuzlanskog kantona;

9) pripremaiucestvuje uprovodenju javne rasprave o Prijedlogu Budzeta Grada;

10) unosi usvojeni Budzetu programsku aplikaciju;

11) priprema i unosi u programsku aplikaciju plan novcanih tokova i kvartalne i mjesene operativne
planove;

12) vrsiknjizenja izvoda po osnovnom transakcijskom racunu Grada

13) prati propise iz oblasti BudZzeta;

14) pripremaiucestvuje uizradi svih informacijaiizvjestaja iz oblasti Budzeta;

15) samostalan je i nezavisan u radu, te snosi licnu odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i
kvalitetno izvrSavanje poslova koji sumu stavljeni u nadleznost;

16) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vr$enje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje ekonomske struke,

- polozen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje dvije (2) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: sloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Strucni saradnik za trezor i opSte racunovodstvene poslove
Opis poslova:

1) primai vrsi knjigovodstvenu kontrolu racunovodstvene dokumentacije (ulazni racuni, odluke, rjesenja,
zakljuccei, [0S isl) te je prosljeduje na dalju obradu i unos u glavnu knjigu;

2) u ime Odsjeka unosi i knjizi narudZbenice/rezervacije u sistem FINOVA te vrsi provjeru pristiglih
faktura tako Sto ih uporeduje sa zakljucenim ugovorimaiizdatim narudzbenicama;

3) racunska obrada, kontiranje i knjiZzenje odluka, rjeSenja i zakljucaka vezanih za rashode;

4) prima i vr$i preliminarnu kontrolu naloga za rezervaciju svih budzetskih korisnika i osigurava da
odgovaraju pristigloj ra¢unovodstvenoj dokumentaciji,

5) vrSiusaglaSavanje sa dobavlja¢ima po I0S-imai vrs$i konfirmaciju salda po zahtjevu revizora;

6) vrsiotvaranjeizatvaranje racunau poslovnim bankama;

7) pratiefikasnostisaradnju banaka i Grada, te predlaze procedure i izbor novih banaka;

8) prati realizaciju pravosnaznih sudskih odluka i izvr$nih rjeSenja donesenih po tuzbama te ostvaruje
saradnju sa Gradskim pravobranilastvom Gradacac;

9) ucestvujeuizradi akataiz oblasti poreza, doprinosaidrugih prihoda;

10) vodi i dostavlja sve potrebne statisticke evidencije i podatke iz djelokruga rada i dostavlja nadleznim
statistickim i drugim organima;

11) priprema dokumentaciju i podnosi zahtjev za refundaciju sredstava po zakonu (bolovanje preko 42
dana, porodiljsko bolovanjeisl.);

12) sastavlja dnevne izvjestaje o izvrSenim placanjima;

13) arhivira dokumentaciju za potrebe Odsjeka;

14) vrsiprijem i otpremu interne i eksterne poste za potrebe Odsjeka;

15) vrsiidruge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Grada koje odredi Sef Odsjeka
1 Pomo¢nik Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje ekonomske struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analitickii stru¢no-operativni

SloZenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struc¢ni saradnik za finansije i obracun plaéa

Opis poslova:

1) obavlja sva placanja, formira, modifikuje i realizuje serije placanja za potrebe Gradske uprave i ostale
budzetske korisnike;

2) priprema podatke za placanje u sistemu trezorskog poslovanja;

3) svakodnevno pratirealizaciju placanja, sortira, odlaze i uva dokumentaciju;

4) pripremaivrsiobracun placaisvih drugih isplata vezanih za primanja radnika;

5) pripremai vrsiobracun vije¢nickih naknadaidrugih isplata vije¢nicima;

6) priprema i vrsi obracun naknada ¢lanovima stalnih i povremenih radnih tijela ¢iji je osniva¢ Grad
Gradacac;

7) pripremaivrsi obracun naknada po putnim nalozima za sluzbena putovanja;

8) pripremaivrsiobra¢un naknada volonterima;

9) priprema i vrsi predaju poreskih prijava vezanih za poreze i doprinose (ENPIS) kao 1 vr$i usaglasavanje
evidencija o porezima i doprinosima sa Poreskom upravom;
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10) popunjava statisticke obrasce vezane za isplatu placa i naknada;

11) pripremauvjerenja o visini pla¢a i naknada zaposlenih;

12) vrsi obradu zahtjeva za kredite zaposlenih;

13) obavlja svu komunikaciju sa poslovnim bankama vezanu za poslove iz djelokruga rada Odsjeka;
14) vodiblagajnu trezora i pomoéne blagajne po potrosackim jedinicama Gradske uprave;

15) prima zahtjeve od budzetskih korisnika za podizanje gotovine;

16) vrsisve gotovinske isplate po nalozima i zakljuccima;

17) kompletira blagajni¢ku dokumentaciju;

18) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonaéelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje ekonomske struke,

- polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analitickii stru¢no-operativni

SloZenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni saradnik.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

Struc¢ni saradnik za ra¢unovodstvo rashoda, izdataka i stalnih sredstava

Opis poslova:

1) racunska obrada, kontiranje i knjizenje ulaznih faktura, situacija, odluka, rjesenja i zakljucaka vezanih
zarashode;

2) vrsenje zakljuénih knjizenja;

3) izraduje periodi¢niigodis$nji obra¢un na propisanim obrascimaidostavlja nadleznim institucijama;

4) vodenjeknjige ulaznih faktura-KUF;

5) ispravke knjizenja po utvrdenim nepravilnostima;

6) usaglasavanje stanja obavezasa dobavljacima;

7) vrsiunos nabavke stalnih sredstava na osnovuracuna, naloga i zakljucaka;

8) evidentira podatke o dostavljenoj procjeni imovine;

9) vrsipovecanje vrijednosti imovine na osnovu ulaganja drugih organizacija, institucija i grupa gradana u
imovinu Grada, a na osnovu validne ratunovodstvene dokumentacije;

10) vrsi knjigovodstveno evidentiranje otudenja imovine na osnovu dostavljenih izlaznih ra¢una, ugovora,
zakljucakaidrugih dokumenata;

11) vodi evidenciju o javnim dobrima Grada u saradnji sa drugim Sluzbama (Gradska sluzba za geodetske i
imovinsko-pravne poslove, Gradska sluzba za urbanizam, investicije i komunalne poslove i dr.);

12) vodi knjigu osnovnih sredstava, sitnog alata i inventara ukljucujudi i analiticku evidenciju stalnih
sredstava po vrsti, inventarnom broju, mjestu i odgovornom licu koje ga koristi;

13) vrSiredovno usaglasavanje podataka sa glavnom knjigom trezora;

14) ucestvuje uusaglaSavanju podataka o stalnim sredstvima sa evidencijama drugih Sluzbi,

15) ucestvuje u pripremi popisnih listi i daje struénu podrsku ¢lanovima popisnih komisija;

16) vrsi usaglaSavanje knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem po popisu (evidentiranje viskova, manjkova,
otpisa, promjena lokacije, inventurnih brojevaisl.);

17) vrsiunos stopa amortizacije i obrac¢unava amortizaciju i revalorizaciju stalnih sredstava;

18) dostavlja informacije i podatke iz djelokruga rada koje su potrebne za izradu plana implementacije
Strategije razvoja Grada;

19) odgovoran je za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvrSenja postavljenih poslova i zadataka
neposrednom rukovodiocu;

20) vrsi 1 druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Grada koje odredi
Sef Odsjeka i Pomoénik Gradonacelnika.
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Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje ekonomske struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

2Visi samostalni referent za pla¢anje i obracun plaéa

Opis poslova:

1) obavlja sva placanja, formira, modifikuje i realizuje serije placanja za potrebe Gradske uprave i ostale
budzetske korisnike;

2) priprema podatke za placanje u sistemu trezorskog poslovanja;

3) svakodnevno pratirealizaciju placanja, sortira, odlaze i cuva dokumentaciju;

4) pripremaivrsiobracun placaisvih drugih isplata vezanih za primanja radnika;

5) pripremaivrsiobracun vije¢nickih naknada i drugih isplata vije¢nicima;

6) priprema i vr$i obracun naknada ¢lanovima stalnih i povremenih radnih tijela ¢iji je osniva¢ Grad
Gradacac;

7) pripremaivrsi obracun naknada po putnim nalozima za sluzbena putovanja;

8) pripremaivrsiobracun naknada volonterima;

9) pripremai vr$i predaju poreskih prijava vezanih za poreze i doprinose (ENPIS) kao i vr$i usaglasavanje
evidencija o porezima i doprinosima sa Poreskom upravom;

10) popunjava statisticke obrasce vezane za isplatu placa i naknada;

11) priprema uvjerenja o visini placa i naknada zaposlenih;

12) vr$i obradu zahtjeva za kredite zaposlenih;

13) obavlja svu komunikaciju sa poslovnim bankama vezanu za poslove iz djelokruga rada Odsjeka;

14) vodiblagajnu trezora i pomoéne blagajne po potrosackim jedinicama Gradske uprave,

15) prima zahtjeve od budZetskih korisnika za podizanje gotovine;

16) vrsi sve gotovinske isplate po nalozima i zakljuccima;

17) kompletira blagajnicku dokumentaciju;

18) odgovoran je za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvrSenja postavljenih poslova i zadataka
neposrednom rukovodiocu;

19) vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradonadelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VI stepen ekonomske struke ili vi§i nivo struéne spreme ekonomske struke,

- polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja vise stru¢ne spreme ili najmanje
jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni poslovi.

Slozenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Visi referent za knjigovodstvo prihoda

Opis poslova:

1) vrSiunosiazuriranje mati¢nih podataka kupaca;

2) vrsiunos podatakau evidencije o kupcima na osnovu zakljucenih ugovorairjesenja;

3) obavlja fakturisanjeiknjizenje potraZivanja po svim osnovama;

4) vodiknjigeizlaznih faktura-KIF;

5) vrSikontrolunaplate potrazivanjaislanje opomena;

6) vrsiusaglasavanje stanja potrazivanja sa kupcima;

7) vrsianalizunaplate potrazivanjaiprijedlog mjera za naplatu istih;

8) wvrsikontroluiknjiZenje svih prihoda upla¢enih na depozitni ra¢un i druge namjenske racune;

9) priprema mjesecni obracun PDV-a, popunjavanje obrazaca PDV prijava i slanje nadleznim
institucijama, ukljucujuéiiizmijenjenu PDV prijavu,

10) vr$iizradu izvjestaja o naplati potrazivanja za potrebe Gradonacéelnika i Gradskog vijeca;

11) priprema dokumentaciju o spornim potrazivanjima i istu upuduje Gradskom pravobranilastvu
Gradacac;

12) odgovoran je za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvrSenja postavljenih poslova i zadataka
neposrednom rukovodiocu;

13) vrsi i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Grada koje odredi Sef Odsjeka
i Pomo¢nik Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS/ 1V stepen ekonomske struke ili visi nivo strucne spreme ekonomske struke,

- polozen stru¢ni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje
deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni poslovi.

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ODJELJAK B — Odsjek za investicije i javne nabavke
Odsjek za investicije 1 javne nabavke vrsi sljedeée poslove:

- obavlja pravne i strucne poslove iz oblasti investiciono - razvojnog planiranja koja su u nadleznosti
grada u skladu sa pravcimarazvoja i strateSkim planiranjem;

- prezentira i promovira projekte i grad potencijalnim investitorima i drugim zainteresiranim stranama te
ucestvuje u procesu identifikovanja investicionih prilika i potencijalnih investitora;

- utvrduje moguce izvore finansiranja za razvojne projekte;

- identificiraipratijavne pozive za projektno apliciranje ka domacim i medunarodnim finansijerima;

- uspostavljaivodiregistar apliciranih, projekata u implementacijiirealizovanih investicionih projekata;

- uCestvujeuizradi projektne dokumentacije;

- naosnovuobezbijedene projektne dokumentacije inicira pokretanje javne nabavke;

- pratijavne pozive, kreiraiaplicira projekte iz oblasti energetske efikasnosti;

- implementira infrastrukturne i druge projekte i vr$i monitoring nad istim;

- priprema tehnic¢ke i finansijske izvjestaje o toku realizacije projekata koje Odsjek vodi;

- priprema aplikacijske obrasce i drugu potrebnu dokumentaciju za koristenje sredstava visih nivoa vlasti,
izfondova EU i drugih medunarodnih izvora finansiranja;

- ucestvujeuizradi strategije razvoja i programiranjarazvojajedinice lokalne samouprave;

- osigurava uskladenost budzetskog planiranja i PJI sa razvojnim prioritetima jedinice lokalne
samouprave;
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koordinira razradu i implementaciju projekata identifikovanih u strategiji razvoja jedinice lokalne
samouprave u saradnji sa nadleznim institucijama u okviru jedinice lokalne samouprave, kantonalnim
organima uprave, susjednim jedinicama lokalne samouprave i socio-ekonomskim partnerima, a koji
doprinose realizaciji razvojnih prioriteta;

obavljaidruge poslove koji suunadleznosti Odsjeka i po nalogu Gradonacelnika;

u saradnji sa drugim gradskim sluzbama izraduje prijedlog godiSnjeg plana javnih nabavki prema
propisanoj metodologiji na nivou Gradske uprave, nakon donosSenja prati njegovu realizaciju i predlaze
azuriranje plana u skladu sa promijenjenim okolnostima, priprema izvjestaj o realizaciji godi$njeg plana
javnih nabavki;

aktivno ucestvuje u strateSkom planiranju integrisanog razvoja;

provodi kompletnu proceduru javnih nabavki roba, usluga i radova u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama BiH, podzakonskim propisima i op¢im aktima;

ucestvovanje u procjeni investicije;

priprema tenderske dokumentacije - opsti dio te pruza pojasnjenja tenderske dokumentacije uc¢esnicima
u postupcima javnih nabavki;

priprema i dostavlja obavjestenja o javnoj nabavci Sluzbenom glasniku BiH, Agenciji za javne nabavke
1web stranici Grada Gradacac;

obavlja stru¢no-administrativne poslove za potrebe Komisije za javne nabavke;

priprema svih odluka koje se donose u procesu javnih nabavki;

ucestvuje u pripremi prijedloga ugovora koji su rezultat sprovedene javne nabavke;

vodi evidencije o realizaciji ugovora koje je Grad zakljucio u postupcima javnih nabavki;

pokretanje naloga za nabavke iz djelokruga Sluzbe;

izradanovih i dopuna postojecih internih kontrolnih postupaka i procedura u Odsjeku;

izrada procedura iz djelokruga Odsjeka i prac¢enje njihove implementacije;

provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara i mjera u vezi sa koriStenjem i ¢uvanjem imovine u
Odsjeku;

sprovodenje zadataka definisanih Strategijom razvoja grada i drugim planovima i programima iz
djelokrugarada Odsjeka;

sortiranje i cuvanje dokumentacije u skladu sa propisima;

vrse se 1 drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika i Pomo¢nika Gradonacelnika odnosno poslovi koji su
posebnim aktima stavljeni u djelokrug rada Odsjeka.

Sef Odsjeka za investicije i javne nabavke

Opis poslova:

1)

2)
3)

4)
S)
6)

7)
8)

9)

neposredno rukovodi Odsjekom i s tim u vezi neposredno planira, organizuje, objedinjava i usmjerava
radu Odsjeku;

vrsinajslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

rasporeduje poslove na uposlenike, te je odgovoran za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodijeljenih Odsjeku;

daje uputstva i pruza neposrednu struénu pomoc izvrsiocima;

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr$enje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka;

redovno komunicira i saraduje sa viSim nivoima vlasti iz nadleznosti implementacije projekata, kao i sa
medunarodnim organizacijama;

koordinira uklju¢ivanje strateskih projekata i mjera u plan Budzeta;

pratiiproucava stanja i pojave u oblasti investicija, infrastrukture i drugih oblasti iz nadleznosti Odsjeka
te predlaze mjere za rjeSavanje utvrdenih problema;

izraduje 1 koordinira u saradnji sa projektantima slozene predmjere i predratune radova na
infrastrukturnim projektima;

10) koordinira nadzorne aktivnosti na realizaciji investicionih projekata;
11) identificira moguée izvore finansiranja, u cilju nalaZzenja optimalnog modela finansiranja za

implementaciju projekata;

12) ucestvuje uizradi iimplementaciji aktivnosti lokalnog ekonomskog razvoja;
13) identificira i formulise prilike za investiranje i razvija inovativna rjeSenja kao odgovor na potrebe trzista

1investitora;
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14) prezentiraipromovira projekte i grad potencijalnim investitorima i drugim zainteresiranim stranama;

15) redovno informira Gradonacelnika o pravcima moguceg investicionog razvoja i potencijalnim
mogucnostima apliciranja ka donatorskim sredstvima te koordinira ucesce i uposlenika drugih odsjeka
po potrebi u svrhu realizacije projekata po javnim pozivima;

16) koordinira poslove monitoringa i evaluacije implementacije projekata;

17) ucestvuje u izvjestavanju o toku realizacije projekata i implementaciji Strategije odrzivog razvoja iz
nadleznosti Odsjeka;

18) Izraduje izvjestaj o realizaciji aktivnosti i projekata iz nadleznosti Odsjeka te izvjeStava o istom
neposrednog rukovodioca i Gradonacelnika;

19) dostavlja statisticke i druge podatke iz djelokruga rada, analizira i dostavlja analize stanja u podrucjima
izdjelokrugarada;

20) izraduje izvjestaje/informacije iz djelokruga rada Odsjeka za potrebe Gradskog vijeca, Gradonacelnika
idruge korisnike, po potrebi;

21) izraduje trebovanje potrosnog materijala za Odsjek;

22) ucestvuje uizradi budzetskih dokumenata i klasifikaciji prihoda/primitaka i rashoda/ odliva;

23) ucestvuje u izradi i koordinira izradu Plana javnih nabavki te ga dostavlja neposrednom rukovodiocu i
Gradonacelniku na usaglasavanje i odobrenje;

24) nadzire postupke javnih nabavki roba, usluga i radova u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama BiH,
podzakonskim propisima i opéim aktima;

25) ucestvuje uidentificiranju investicionih projekata iz nadleznosti Sluzbe te u procjeni investicije;

26) ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije u postupcima javnih nabavki;

27) ucestvuje uizradi sadrzaja za zvani¢nu web stranicu Grada Gradacac iz nadleznosti Odsjeka;

28) prati propise iz nadleznosti Odsjeka i preduzima radnje u skladu sa tim propisima;

29) pratirad uposlenika Odsjeka i vr$i pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;

30) vodi evidenciju o prisustvu na radu uposlenika Odsjeka;

31) zavrSenje poslovaneposredno je odgovoran Pomoéniku Gradonacelnika;

32) vrsiidruge poslove po nalogu Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS /VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje tehnicke, ekonomske ili pravne struke,

- polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme,

- aktivno znanje engleskog jezika (nivo B2, C1 ili C2).

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutra§njom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za implementaciju infrastrukturnih projekata

Opis poslova:

1) koordinira planiranje i implementaciju projekata sa Sefom Odsjeka na redovnim sastancima;

2) sudjeluje u pripremi internih procedura i metodologije za administriranje i upravljanje programima i
projektima financiranih iz sredstava EU, kao i iz drugih izvora finansiranja;

3) promovise investicione potencijale grada i ostvaruje kontakte sa potencijalnim investitorima;

4) redovno saraduje sa tijelima ukljuc¢enim u strukturu upravljanja fondovima Europske unije;

5) prati medunarodne fondove kao izvore finansiranja i sufinansiranje projekata, aplicira za grad i
proslijeduje informacije potencijalnim zainteresovanim aplikantima;

6) ucestvuje u koordinaciji i zajednickom djelovanju sa predstavnicima drugih sluzbi, kao i
predstavnicima javnih ustanovau cilju kreiranja zajednickih aplikacija i njihove implementacije;
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7) saraduje se medunarodnim donatorskim i kreditnim organizacijama;

8) wuclestvuje u izradi plana kapitalnih investicija Grada Gradacca kao i plana investicija Tuzlanskog
kantonaiFederacije BiH;

9) ucestvujeuizradi Strategije razvoja grada;

10) ucestvuje u procesu pripreme/azuriranja u izradi jednogodisnjih i trogodisnjih planova implementacije
Strategije razvoja;

11) uestvuje u pripremi planova Odsjeka za narednu godinu, ukljucujuci projekte iz Strategije razvoja i
redovne poslove;

12) redovno unosi podatke u jedinstvenu bazu podataka za podrsku lokalnom razvoju;

13) usaradnji sa Sefom Odsjeka, formulise i priprema aplikacije za infrastrukturne projekte;

14) izraduje aplikacione obrasce potencijalnih donatora i sufinasijera i prikuplja neophodnu dokumentaciju
za uspjesno kandidovanje po javnim pozivima projekata od znacaja za privredni, drustveni i kulturni
razvoj grada;

15) obavlja slozene stru¢ne poslove koji obuhvacaju proucavanje i analizu projektne dokumentacije;

16) ucestvuje uizradiuslovaza kvalifikaciju ponudaca te inicira javnu nabavku

17) prati implementaciju projekata te pravda namjenski utrosak sredstava;

18) pod nadzorom Sefa Odsjeka, izraduje godisnji izvjestaj Sluzbe o realizaciji Strategije odrZivog razvoja i
drugih sektorskih strategija;

19) vrsii druge poslove u vezi sa lokalnim razvojem i po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradonagelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

-visoko obrazovanje tehnicke, ekonomske ili pravne struke,

-polozen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status 1zvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za nadzor nad realizacijom infrastrukturnih projekata

Opis poslova:

1) pratiizradu projektno-tehnicke dokumentacije i realizaciju iste;

2) obavljasloZene stru¢ne poslove koji obuhvacéaju proucavanje i analizu projektne dokumentacije;

3) izraduje predmjere i predracune radova za procjene vrijednosti investicija i infrastrukturnih projekata;

4) izradujeiucestvuje uizradiprojektnih zadataka iz stru¢ne oblasti;

5) ucestvujeuizradiuslovazakvalifikaciju ponudaca te inicira javnu nabavku;

6) priprema tehnicke ifinansijske izvjestaje o toku realizacije projekata koje sprovodi Odsjek;

7) pribavlja saglasnosti i dozvole neophodne za implementaciju projekata te monitoring nad realizacijom
projekata;

8) wudestvuje u pripremi i izradi projekata i programa iz stru¢ne oblasti radi kandidovanja istih prema
sredstvima iz domacih i medunarodnih fondova;

9) ucestvuje u pripremi i kandidaturi medunarodnih razvojnih projekata na polju izgradnje i rekonstrukcije
infrastrukturnih objekata;

10) ucestvuje uizradi Strategije razvoja grada;

11) ucestvuje u procesu pripreme/azuriranja izrade jednogodisnjih i trogodi$njih planova implementacije
Strategije razvoja;

12) uéestvuje u pripremi planova Odsjeka za narednu godinu, ukljucujuci projekte iz Strategije razvoja i
redovne poslove;

13) redovno unosi podatke u jedinstvenu bazu podataka za podrsku lokalnom razvoju;
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14) ucestvuje u razradi aplikacionih obrazaca potencijalnih donatora i sufinasijera i prikuplja neophodnu

dokumentaciju za uspje$no kandidovanje po javnim pozivima projekata od znacaja za privredni,

drustveni i kulturni razvoj grada;

15) ucestvuje u koordinaciji i zajednickom djelovanju sa predstavnicima drugih sluzbi, kao i predstavnicima

javnih ustanovau cilju kreiranja zajednickih aplikacija i njihove implementacije;

16) ucestvuje u izradi plana kapitalnih investicija Grada Gradafac kao i plana investicija Tuzlanskog

kantonaiFederacije BiH;

17) vrsi i druge poslove u vezi sa lokalnim pripremom i implementacijom projekata i po nalogu Sefa

Odsjeka i Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje gradevinske ili arhitektonske struke,
- poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
-poznavanje rada na racunaru (Word, Excel, Power Point, Autocad),

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za javne nabavke i praéenje realizacije ugovora
Opis poslova:

1) izvrSavaposloveizadatke vezane za upravno-pravne poslove u okviru Sluzbe;

2) vodi upravni postupak iz djelokruga rada Sluzbe i rjeSava najslozenije upravne stvari u
prvostepenom upravnom postupku (poseban upravni postupak);

3) izraduje ugovore i druge akte koji se odnose na obligacione i duznic¢ko-povjerilacke odnose iz
nadleznosti SluZbe, te se stara o realizaciji tih ugovora;

4) radi na donosenju upravnih akata u okviru Sluzbe u saradnji sa ostalim drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima;

5) ucestvuje uizradi prednacrta, nacrta i prijedloge odluka i drugih op¢ih akata iz nadleznosti Sluzbe i
ucestvuje u pripremi izmjene, dopune, ispravke i precis¢ene tekstove tih akata;

6) ucestvuje u predlaganju mjera za unapredenje normativnog okvira i usluga za poslove kojima
rukovodi Sluzba;

7) ucestvuje u pripremi struénih misljenja i objasnjenja uz primjenu odluka i drugih akata;

8) prati propise iz oblasti javnih nabavki i obligacionog prava, te obezbjeduje njihovu stru¢nu
primjenu;

9) provodi kompletnu proceduru javnih nabavki roba, usluga i radova u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama BiH, podzakonskim propisima i op¢im aktima;

10) ucestvuje u svim poslovima vezanim za javne nabavke za potrebe Gradskog organa uprave
(oglasavanje, prikupljanje ponuda, izrada tenderske dokumentacije i drugi poslovi za nabavku robe
ivrSenjeuslugairadova);

11) priprema tenderske dokumentacije - opsti dio te, u saradnji sa drugim Sluzbama, pruza pojasnjenja
tenderske dokumentacije u¢esnicima u postupcima javnih nabavki;

12) priprema i dostava obavjestenja o javnoj nabavciu Sluzbeni glasnik BiH, Agenciji za javne nabavke
BiH i web stranici Grada Gradacac;

13) pruza neophodnu administrativno-tehnicku podrsku Komisiji za javne nabavke;

14) priprema svih odluka koje se donose u procesu javnih nabavki;

15) ucestvuje u pripremi prijedloga ugovora koji surezultat sprovedene javne nabavke;

16) vodi evidencije o objavljenim tenderima, odnosno ponudacima s kojima Grad ima saradnju u okviru
javnih nabavki, kao i evidenciju zaklju¢enih ugovora;
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17) vodi evidencije o realizaciji ugovora koje je Grad zakljucio u postupcima javnih nabavki;
18) pokretanje naloga za nabavke iz djelokruga Odsjeka;

19) vrsi stru¢nu obradu sistemskih rjesenja iz oblasti javnih nabavki;

20) izraduje plan javnih nabavki za organ uprave;

21) izraduje godisnje, polugodi$nje i mjesecne planove i izvjestaje o svom radu;

22) vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola);
23) vrsii druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradonadelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS /VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

-visoko obrazovanje pravne struke,

-polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, studijsko-analiticki i stru¢no-operativni.

SloZenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluZzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struéni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za javne nabavke i pracenje realizacije ugovora

Opis poslova:

1) provodi kompletnu proceduru javnih nabavki roba, usluga i radova u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama BiH, podzakonskim propisima i op¢im aktima;

2) ucestvuje u svim poslovima vezanim za javne nabavke za potrebe Gradskog organa uprave
(oglasavanje, prikupljanje ponuda, izrada tenderske dokumentacije i drugi poslovi za nabavku robe i
vrSenje uslugairadova);

3) ucestvovanjeuprocjeniinvesticije;

4) priprema tenderske dokumentacije - opsti dio te, u saradnji sa drugim Sluzbama, pruza pojasnjenja
tenderske dokumentacije u¢esnicima u postupcima javnih nabavki;

5) priprema i dostava obavjestenja o javnoj nabavci u Sluzbeni glasnik BiH, Agenciji za javne nabavke
BiH i web stranici Grada Gradacac;

6) pruzaneophodnu administrativno-tehni¢ku podr§ku Komisiji za javne nabavke;

7) priprema svih odluka koje se donose u procesu javnih nabavki;

8) vodi evidencije o objavljenim tenderima, odnosno ponuda¢ima s kojima Grad ima saradnju u okviru
javnih nabavki, kao i evidenciju zaklju¢enih ugovora;

9) wvodievidencije o realizacijiugovorakoje je Grad zakljucio u postupcima javnih nabavki;

10) izraduje plan javnih nabavki za organ uprave;

11) rjeSavajednostavnije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku (skrac¢eni upravni postupak) iz
djelokrugarada Sluzbe (priprema odgovore na zalbe u¢esnika u postupku javne nabavke isl.);

12) vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola);

13) vrsii druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS /VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje druStvene struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, studijsko-analiticki i stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.
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Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za pravne poslove

Opis poslova:

1) vrsipracéenjeiprimjenuzakona iz djelokrugarada Sluzbe;

2) radinarjeSavanjuupravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku iz djelokruga rada Sluzbe;

3) vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se (ne)vodi sluzbena evidencija iz oblasti Sluzbe, te
izdaje odgovarajucauvjerenja o tim ¢injenicama;

4) izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge odluka, pravilnika i drugih op¢ih akata iz nadleznosti Sluzbe, te
priprema izmjene, dopune, ispravke i precis¢ene tekstove tih akata;

5) izradujeugovoreidruge akte koji se odnose na oblast Odsjeka te vodi njihovu evidenciju;

6) ucestvujeupribavljanjusaglasnostiidozvolaneophodnih za implementaciju projekata;

7) ucestvujeuprocesuizrade jednogodisnjih i trogodisnjih planovarada;

8) izraduje analiti¢ke, informativne i druge materijale u okviru propisanih statistickih i drugih
metodologija;

9) ucestvuje u aktivnostima na kontroli kvaliteta rada i unapredenja standarda i certificiranja grada (BFC i
drugi) i prezentacije dostignuca na gradu;

10) vrsiidruge poslove i zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonaéelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS /VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
-visoko obrazovanje pravne struke,

-polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: poslovi upravnog rjesavanja i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

POGLAVLJE V - GRADSKA SLUZBA ZA PRIVREDU, RAZVOJ I PODUZETNISTVO

Clan 11.
(Nadleznost i radna mjesta u Sluzbi)

Gradska sluzba za privredu, razvoj i poduzetniStvo obavlja poslove iz ¢lana 12. Odluke o organizaciji i djelokrugu
rada sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada Gradacac

Pomoc¢nik Gradonacdelnika

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Sluzbom i odgovoran je za planiranje i koriStenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

2) rasporeduje poslove nadrzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova;

3) osiguravablagovremeno, zakonito i pravilno vr$enje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

4) priprema godis$nji program rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i priprema izvjestaje za Gradsko
vijece;

5) obavljanajslozenije poslove iznadleznosti Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;
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6) prati stanje u preduzec¢ima u kojima Grad vrsi ovlastenja i obaveze vlasnika po osnovu drZzavnog
kapitala;

7) ostvaruje saradnju izmedu gradskih sluzbi i javnih preuzeca i stara se o ispunjavanju obostranih obaveza
koje proisticu iz akata o osnivanju,

8) wvrsi analizu izvjestaja i informacija i drugih stru¢nih analitickih materijala iz djelokruga rada Sluzbe i
informiSe javnost o radu Sluzbe, stanju u oblastima i mjerama koje se poduzimaju;

9) provodi utvrdenu politku u oblasti poduzetniStva, poljoprivrede, industrije, trgovine, ugostiteljstva,
zanatstva, turizma, Sumarstva, lova, ribolova te drugih privrednih djelatnosti;

10) izvrsava poslove po nalogu Gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlaSten posebnim
rjeSenjem Gradonacelnika;

11) redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti Sluzbe;

12) kontroliSe i analizira rad sluzbenika i namjestenika i predlaZe ocjenu rada sluzbenika u okviru Sluzbe;

13) organizuje izvrSavanje poslova rezervacije budzetskih sredstava prema operativnim planovima i
usvojenim Budzetom;

14) organizuje poslove istraZivanja trzista, izrade prijedloga za pokretanje postupaka javnih nabavki koje
inicira Sluzba i ostalih poslova koji su u djelokrugu rada Sluzbe, a vezani su za provodenje postupaka
javnih nabavki;

15) organizuje poslove blagovremenog dostavljanja informacija (javnih poziva, obrazaca zahtjeva i ostalih
materijala) radi objave na zvani¢noj web stranici Grada Gradacac;

16) ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka u implementaciji
Strategije razvoja grada, koordinira i ucestvuje u izradi budzetskih zahtjeva za Sluzbu i1 budzetske
korisnike u nadleznosti Sluzbe, te obezbjeduje da izvrSioci u okviru Sluzbe i iz nadleznosti iste
ucestvuju u strateSkom planiranju i dostavi informacija i izvjestaja za potrebu izrade razvojnih planova i
njihove realizacije;

17) vrsiiostale poslove ponalogu Gradonacelnika i za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje druStvene ili tehnicke struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje pet (5) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrsSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik Gradonacelnika.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Poslovi iz nadleznosti Gradske sluzbe za privredu, razvoj 1 poduzetnistvo vrSe se u okviru sljedecih
unutra$njih organizacionih jedinica:

A - Odsjek za poljoprivredu
B - Odsjek za razvoj i poduzetnistvo

ODJELJAK A — Odsjek za poljoprivredu

Odsjek za poljoprivredu vrsi sljedeée poslove:
- prati stanje, provodi utvrdenu politku, izvrSava 1 obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih
propisaiopcih akatau oblasti poljoprivrede;
- pripremaopceipojedinacne akte iz djelokruga rada Sluzbe;
- rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje
uvjerenja na osnovu podataka iz sluzbenih evidencija (potvrde o upisu u RPG i RK, uvjerenja o
trziSnim viskovima i druga uvjerenja iz nadleznosti Sluzbe);
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obavlja poslove iznadleznosti Sluzbe vezane za izdavanje potrebnih saglasnosti,

koordinira i pruza stru¢nu pomo¢ gradanima/podnosiocima zahjeva za realizaciju projekata
poticanja razvoja u oblasti poljoprivrede i drugim oblastima privrede, koje provode visi nivoi
vlasti, medunarodne organizacijeidr.;

vodiregistre: poljoprivrednih gazdinstavaiklijenata,

predlaze mjere i projekte podrSke unapredenja poljoprivredne proizvodnje;

priprema i provodi politike i planove rekultivacije i koriStenja poljoprivrednog zemljista;
vodi evidencije o neiskoriStenom poljoprivrednom zemljiStu i ucestvuje u postupcima
prenamjene poljoprivrednog zemljista;

vodi evidenciju i prati redovnost i tanost doznacavanja koncesionih naknada, koje u skladu sa
zakonom pripadaju Gradu i o tome informira Gradonacelnika 1 Gradsko vijece;

priprema izvjestaje, analize i informacije iz nadleznosti Sluzbe;

obavlja i druge poslove u okviru utvrdenog djelokruga rada u skladu sa zakonskim 1
podzakonskim propisima.

Sef Odsjeka za poljoprivredu

Opis poslova:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

organizuje vrienje svih poslova iz nadleznosti organizacione jedinice kojom rukovodi;

prati propise iz poljoprivrede te neposredno rukovodi Odsjekom i s tim u vezi
neposredno planira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad u Odsjeku;

rasporeduje poslove na uposlenike, te je odgovoran za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku;

daje uputstva i pruza neposrednu strué¢nu pomo¢ izvrsiocima;

osigurava blagovremeno, zakonito i1 pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka;
vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

redovno usmeno 1 periodi¢no pismeno izvjeStava Pomoc¢nika Gradonacelnika o
stanju i problemima u vrSenju poslova Odsjeka te predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje;

ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata, te izvjestaja, analiza 1
drugih materijala iz nadleznosti Odsjeka;

ucestvuje u izradi Strategije razvoja grada;

10) prati rad uposlenika Odsjeka 1 vr$i pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;
11) vodi evidenciju o prisustvu na radu uposlenika Odsjeka;
12) za vrsenje poslova neposredno je odgovoran Pomoéniku Gradonacelnika;

13) vrsi i druge poslove po nalogu Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje druStvene ili tehnicke struke,

- poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Strucni savjetnik za poljoprivredu

Opis poslova:

1) prati i provodi propise u oblasti biljne proizvodnje, stocarstva i vodoprivrede, podsticajima i druge
propise iz ovih oblasti;

2) uclestvuje uizradi akata i stimulativnih mjera zastite, uredenja i koriStenja poljoprivrednih resursa grada,
te pratinjihovo izvrSenje;

3) pripremaplanoveipratinjihovurealizacijuu oblastima iz prethodne alineje i njihovim podoblastima;

4) priprema elemente za vodenje upravnog postupka iz oblasti poljoprivrede;

5) ostvaruje saradnju i pruza struénu i tehnicku pomo¢ u unapredenju svih grana poljoprivrede (agrar,
vocarstvo, sto¢arstvo, mljekarstvo i dr.), kao i plasmana poljoprivrednih proizvoda;

6) izraduje analize, izvjeStaje, informacije 1 druge materijale u oblasti poljoprivrede, vodoprivrede i
stoCarstva i predlaze mjere za unapredenje istih;

7) izraduje programe, projekte i druge akte Cije donoSenje propisuje zakon i podzakonski akti koji
reguliraju oblast poljoprivrede;

8) wvodi evidencije o neiskoristenom poljoprivrednom zemljistu, prenamjeni poljoprivrednog zemljista i
ucestvuje u postupcima;

9) vodiaplikacije za mjere podsticanja od strane federalnih, kantonalnih i gradskih organa;

10) vodi Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata te izdaje uvjerenja u skladu sa
evidencijama;

11) utvrduje obveznike placanja taksi iz oblasti poljoprivrede koje su propisane zakonom i podzakonskim
aktima;

12) ostvaruje saradnju sa nosiocima poljoprivredne proizvodnje, sa nadleznim sudom za vodenje zemljisnih
knjiga 1 katastrom nekretnina kako bi prikupio potrebne podatke za vodenje evidencija iz oblasti
poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva;

13) priprema predmete za arhiviranje;

14) redovno upoznaje Pomoc¢nika Gradonaéelnika i Sefa Odsjeka o stanju obavljanja poslova i problemima
koji se javljaju pri obavljanju tih poslova, te predlaze mjere za njihovo prevazilazenje;

15) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

16) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka i Pomo¢niku Gradonacelnika;

17) vrsiidruge poslove koje mu u nadleznost stavi Sef Odsjeka i Pomoénik Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS /VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje tehnicke ili drustvene struke,

- polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje tri (3) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Strucni saradnik za poljoprivredu

Opis poslova:

1) pratiiprimjenjuje propise o poljoprivrediipodsticajima;

2) analizira poljoprivrednu proizvodnju i predlaze mjere za unapredenje poljoprivrede;

3) praviizvjestaje o sjetvi, zetviiberbi poljoprivrednih proizvoda;

4) radinaizradiirealizaciji projekata za unapredenje poljoprivredne proizvodnje;

5) vodi Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata te izdaje uvjerenja u skladu sa
evidencijama;

6) napropisanim obrascima sacinjava obra¢un novc¢ane podrske u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnji;

7) ucestvuje u postupku izdavanja poljoprivrednih saglasnosti za pretvaranje poljoprivrednog zemljista u
nepoljoprivredne svrhe;

8) ostvaruje saradnju sa nosiocima poljoprivredne proizvodnje, sa nadleznim sudom za vodenje zemlji§nih
knjiga i katastrom nekretnina radi prikupljanja potrebnih podataka za vodenjeevidencija iz oblasti
poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva;

9) pomaze priizradi prijedloga op¢ih akata iz oblasti poljoprivrede;

10) blagovremeno informi$e poljoprivrednike o poticajnim mjerama, visini poticaja za pojedine
proizvodnje ili djelatnosti u poljoprivredi i na¢inu njihove isplate, pojas$njava postupak podnosSenja
zahtjeva u gradskim i kantonalnim sluzbama nadleznim za poslove poljoprivrede, daje upute
poljoprivrednicima gdje, kome i zaSto da se obrate kako bi blagovremeno prikupili potrebnu
dokumentaciju;

11) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

12) vrsii druge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonagelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS /VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje poljoprivredne struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: dva (2).

Visi samostalni referent za administrativne poslove poljoprivrede

Opis poslova:

1) pratiiproucava propise iz svoje nadleznosti;

2) obavljastru¢neidruge poslove iz oblasti poljoprivrede koji su zakonom dati u nadleznost grada;

3) radi na izradi izvjeStaja, informacija i na osnovu analitickih podataka predlaze mjere na unapredenju
poljoprivrede;

4) zaprima zahtjeve stranaka koji se odnose na poslove poljoprivrede koji su propisani zakonima,
podzakonskim aktima i opéinskim/gradskim odlukama;

5) daje upute strankama vezano za potrebnu dokumentaciju po zahtjevima za ostvarivanje odredenih
prava;

6) izdaje strankama potvrde o prijemu podneska i potvrde i druga akta po potrebi za Cije su izdavanje
stranke podnijele zahtjev;

7) zaprima odredene prijave poljoprivrednih proizvodaca propisane federalnim i kantonalnim propisima;

8) odgovoran je za pravilnost i blagovremenost izvrienja rasporedenih poslova i zadataka Sefu Odsjeka;

9) vrsi i druge poslove po nalogu Sef Odsjeka i Pomoénika Gradona&elnika.
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Uslovi za vrSenje poslova:

VSS/VI stepen drustvene ili tehnike struke ili vi§i nivo struéne spreme drustvene ili tehnicke struke,
-poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja vise Skolske spreme ili najmanje jedna (1) godina
radnog staza nakon sticanja vi§eg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno - tehni¢ki i informaciono-dokumentacioni.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: dva (2).

Visi referent za poslove poljoprivrede i vodenje evidencija

Opis poslova:

1) u saradnji sa drzavnim sluzbenikom radi na unosu podataka u Registar poljoprivrednih gazdinstava i
Registar klijenata;

2) vodi evidenciju o obradivom i neobradivom poljoprivrednom zemljiStu, evidenciju o izvrSenoj
prenamjeni poljoprivrednog zemljista;

3) vodidruge evidencije iz oblasti poljoprivrede;

4) ostvaruje saradnju sa nosiocima poljoprivredne proizvodnje;

5) izdaje potvrde o upisu u Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata kao i uvjerenja o
posjedovanju trznih viskova poljoprivrednih proizvoda;

6) odgovoran je za pravilnost i blagovremenost izvr§enja rasporedenih poslova i zadataka neposrednom
rukovodiocu;

7) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonaéelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:
- SSS/ 1V stepen drustvene ili tehnicke struke ili visi nivo stru¢ne spreme drustvene ili tehnicke struke,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje struéne spreme ili najmanje
deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi i informaciono - dokumentacioni poslovi.

SloZenost poslova: djelimic¢no slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

ODJELJAK B - Odsjek za razvoj i poduzetnistvo

Odsjek za razvoj i poduzetnistvo vrsi sljedece poslove:

- pratistanje, provodi utvrdenu politku, izvr§ava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih
akata u oblasti poduzetniStva, poljoprivrede, industrije, trgovine, ugostiteljstva, zanatstva, turizma,
Sumarstva, lova, ribolova te drugih privrednih djelatnosti;

- priprema opéeipojedinacne akte iz djelokruga rada Sluzbe;

- rjeSava u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja
na osnovu podataka iz sluzbenih evidencija uvjerenja iz oblasti obrta i saobracaja, uvjerenja da lice
nema registrovanu djelatnost u svrhu ostvarivanja prava kod Centra za socijalni rad i druga uvjerenja iz
nadleznosti Sluzbe);

- obavlja poslove iz nadleznosti Sluzbe vezane za izdavanje potrebnih saglasnosti, predlaganje i
regulisanje radnog vremena ugostiteljskih objekata i drugih objekata iz privrednih djelatnosti;
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izdaje odobrenja za rad trgovinske djelatnosti, odobrenja za rad ugostiteljske i turisticke djelatnosti,
odobrenja za obavljanje obrta fizi¢kih lica i druga odobrenja, izdaje radnic¢ke knjizice i vodi potrebnu
dokumentaciju o tome;

preko nadleznih organa upravljanja vr$i nadzor nad radom javnih preduzeca, ¢iji je osnivac ili suosnivac
Grad Gradacac u skladu sa zakonom i o provedenim aktivnostima obavjestava Gradonacelnika i
Gradsko vije¢e ukoliko zakonom ili propisom Gradskog vijeca taj nadzor nije povjeren drugom organu;
predlaze mjere i projekte podrSke razvoja lokalne privrede, te razvoja malih i srednjih preduzeca i
samostalnog privredivanja;

vodi brigu o prirodnim, poljoprivrednim i turistickim resursima, te predlaze mjere za koristenje resursa
grada u funkciji razvoja privrede;

vodi statisticke evidencije i1 priprema izvjestaje o radu, zaposlenosti/nezaposlenosti, broju i strukturi
malih i srednjih preduzeca, obrta i drugih oblika zaposlenosti na podrucju grada;

ucestvuje u procesu identifikovanja investicionih prilika i potencijalnih investitora;

provodi javne pozive za dodjelu sredstava i raspodjelu resursa grada u oblastima poljoprivrede, turizma i
drugih oblika poticanja razvoja privrednih potencijala grada;

u saradnji sa Turistickom zajednicom grada Gradacca i privrednim sektorom, koordinira promociju
privrednih i turistiCkih potencijala grada kroz sudjelovanje na sajamskim i drugim privrednim
manifestacijama;

u saradnji sa Sluzbom za zaposljavanje TK ucestvuje u pripremi i realizaciji edukativnih programa,
pripremi baze podataka raspolozive radne snage, te ucestvuje u pripremama obuke i prekvalifikacije u
skladu sa potrebama investitora;

pruza pravne, ekonomske i druge informacije poduzetnicima i implementira mjere podrske sektoru
razvoja poduzetnisStva;

priprema poticajne programe za finansiranje razvojnih prioriteta, utvrdenih u strategiji razvoja,
akcionim planovima i programima razvoja;

priprema izvjestaje, analize i informacije iznadleZznosti Sluzbe;

obavlja i druge poslove u okviru utvrdenog djelokruga rada u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima.

Sef Odsjeka za razvoj i poduzetnistvo

Opis poslova:

1)
2)

3)

4)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)

organizuje vrSenje svih poslova iz nadleznosti organizacione jedinice kojom rukovodi;

prati propise iz oblasti poduzetniStva, industrije, trgovine, ugostiteljstva, turizma, Sumarstva, lova te
drugih privrednih djelatnosti;

neposredno rukovodi Odsjekom i s tim u vezi neposredno planira, organizuje, objedinjava i usmjerava
rad u Odsjeku;

rasporeduje poslove na uposlenike, te je odgovoran za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodijeljenih Odsjeku;

daje uputstva i pruza neposrednu struénu pomoc izvrsiocima;

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka;
vrsinajslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

redovno usmeno i periodi¢no pismeno izvjeStava Pomoénika Gradonacelnika o stanju i problemima u
vrsenju poslova Odsjeka te predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;

ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata, te izvjeStaja, analiza i drugih materijala iz
nadleznosti Odsjeka;

ucestvuje uizradi Strategije razvoja grada;

saraduje sa obrazovnim institucijama, tijelima kantona i federacije i zavodima za razvoj privrede;

vr$i prac¢enje kontrole rada i unapredenja postupaka u cilju stvaranja povoljnog okruzenja za razvoj
privrede i lokalne samouprave po certificiranim standardima (BFC, ISO i drugi standardi);

koordinira aktivnosti na sprovodenju i unapredenju dostignutih standarda u skladu sa savremenim
tokovima u ovim oblastima;

prati rad uposlenika Odsjeka i vrsi pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;

vodi evidenciju o prisustvu na radu uposlenika Odsjeka;

za vrSenje poslova neposredno je odgovoran Pomoc¢niku Gradonacelnika;

vr$iidruge poslove po nalogu Pomoénika Gradonacelnika.
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Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje ekonomske ili tehnicke struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni.

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za pravne poslove

Opis poslova:

1) prati funkcioniranje i rad javnih preduzeca, privrednih drustava, Turisticke zajednice Grada
Gradacac, prema kojim ovlaStenja i obaveze vlasnika, po osnovu drzavnog kapitala vrSe organi
Grada, u segmentu koji je u nadleznosti ove sluzbe te na osnovu prikupljenih i analiziranih podataka
predlaze rjeSenje pravnih pitanja u ovim subjektima;

2) pratipravne propise iizmjene propisa u okvirunadleznosti Sluzbe;

3) usaradnjisauposlenicima Sluzbe koordinira i predlaze donoSenje i izmjene Zakona i podzakonskih
akata iznadleznosti Sluzbe;

4) prati usvojene programe poticaja u poljoprivredi usvojene na kantonalnom i federalnom nivou te
koordinira njihovu primjenu u okviru Sluzbe;

5) koordinira rad sa Odsjekom za upravljanje razvojem, priprema i izraduje strategije lokalnog i
ekonomskograzvoja (LER) iizradu operativnih planova programa i projekata;

6) ucestvuje u izradi Strategije razvoja grada, organizuje sastanke sa bitnim akterima, priprema
materijale za sastanke, vodi biljeSke sa sastanaka;

7) obavljastruéne poslove koji obuhvaéaju praéenje i realizaciju Strategije razvoja;

8) koordiniraivodi pripreme/azuriranja trogodisnjih planova implementacije Strategije razvoja;

9) upravlja bazom podataka o lokalnom razvoju, prikuplja podatke iz razli¢itih internih i eksternih
izvoraidirektno se stara za njeno redovno azuriranje;

10) provodi aktivnosti na implementaciji Strategije razvoja grada, direktno komunicira sa ¢lanovima
Gradskog razvojnog tima (Privrednog savjeta) i stara se o njihovom ukljuc¢ivanju u implementaciju
strategije;

11) predlaze proces revidiranja ili izrade nove integrirane strategije razvoja, na temelju gore navedenih
izvjestaja;

12) ucestvuje ukreiranju javnih poziva sufinansiranja;

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

14) ucestvuje uizradi planovarazvoja Grada;

15) saraduje sa ostalim gradskim sluzbama, izraduje godisnje izvjestaje o svom radu i iste podnosi Sefu
Odsjeka i Pomoéniku Gradonacelnika;

16) stara se za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim propisima;

17) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradonagelnika

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje pravne struke,

- polozen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.
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Grupa poslova: studijsko-analiticki, struéno-operativni i informaciono-dokumentacioni.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za poduzetni§tvo

Opis poslova:

1) prikuplja i obraduje informacije vezane za razvoj privrede, moguénost kreditiranja i plasman
finansijskih sredstava;

2) prati stanje u oblasti turizma, kulturne i prirodne bastine grada Gradacac, te predlaze preduzimanje
odgovaraju¢ih mjera;

3) saraduje sa Turistickom zajednicom Grada Gradacca i Turistickom zajednicom kantona, te nadleZznim
kantonalnim i federalnim ministarstvima u aktivnostima i zajednic¢kim projektima;

4) ucestvuje urealizaciji gradskih turistickih manifestacija i preduzima sve neophodne radnje u realizaciji
istih;

5) koordinira rad sa Odsjekom za upravljanje razvojem, priprema i izraduje strategije lokalnog i
ekonomskog razvoja (LER) iizradu operativnih planova programa i projekata, kao i pracenja realizacije
istih;

6) kreira, odrzavaiupravljabazom podataka o LER;

7) komunicira sa lokalnim privatnim i drzavnim sektorom (udruzenje privrednika, mala i srednja
preduzecéanapodrucju gradaidr);

8) ucestvujeukreiranjujavnih poziva sufinansiranja;

9) prikuplja, evidentira, kontroliSe, sreduje i vr$i obradu podataka iz oblasti privrede i vr$i uspostavljanje
odgovarajuéih dokumenata koji se odnose na stanje privrede;

10) ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave i drugim institucijama koji su nadlezni
zaprivredni sektor radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa;

11) ostvaruje kontakte sa preduze¢ima, udruzenjima, zadrugama i drugim organizacijama u cilju pracenja
problematike u privrednom sektoru;

12) izraduje analiti¢ke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji,
redovne i periodi¢ne informacijeisl.);

13) ucestvuje uizradi planovarazvoja Grada;

14) saraduje sa ostalim gradskim sluzbama, izraduje godisnje izvjestaje o svom radu i podnosi ih Sefu
Odsjeka i Pomo¢niku Gradonacelnika;

15) stara se za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim propisima;

16) vrsii druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drustvene ili tehnicke struke,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- aktivno znanje engleskog jezika (nivo B1),

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no - operativni i informaciono - dokumentacioni poslovi.

SloZenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Strucni saradnik za obrt i saobracaj

Opis poslova:

1)

2)

obavlja poslove pripreme dokumentacije za donoSenje rjeSenja u prvom stepenu za osnivanje
samostalnih obrtnickih radnji, srodnih djelatnosti, ugostiteljskih i trgovackih radnji, vrSenje prevoza za
vlastite potrebe, prevoza stvari, taxi prevoza;

priprema nacrte rjeSenja za izdavanje odobrenja za rad trgovinske djelatnosti, odobrenja za rad
ugostiteljske i turisticke djelatnosti, odobrenja za obavljanje obrta fizickih lica;

priprema dokumentaciju, suraduje u radu komisije za utvrdivanje minimalno-tehnickih i drugih uslova
zarad poslovnih objekata;

vodiregistar izdatih rjeSenja za obavljanje djelatnosti i evidentira promjene;

pruza stru¢nu pomo¢ pravnim i fizickim licima iz oblasti poduzetniStva i obrta;

prikuplja materijale i ucestvuje u izradi planova za unapredenje poduzetnistva, te analizira ostvarenje tih
planova;

prati kretanja u oblasti poduzetniStva i predlaze mjere;

vodiregistar obrta i knjigu registarskih ulozaka;

izdaje uvjerenja na osnovu podataka iz sluzbenih evidencija;

10) izdaje radnic¢ke knjizice i vodi potrebnu dokumentaciju o tome;

11) priprema predmete za arhiviranje;

12) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

13) za svoj rad odgovara Pomo¢niku Gradonacelnika;

14) vrsi druge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonagelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drustvene struke,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: informaciono dokumentacioni poslovi i studijsko-analiticki poslovi.

Slozenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

POGLAVLJE VI-GRADSKA SLUZBA ZA IMOVINSKO-PRAVNE I GEODETSKE POSLOVE

Clan 12.
(Nadleznost i radna mjesta u Sluzbi)

Gradska sluzba za imovinsko-pravne i geodetske poslove obavlja poslove iz ¢lana 13. Odluke o organizaciji i
djelokrugu rada sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada Gradacac.

Pomoc¢nik Gradonacdelnika

Opis poslova:

1)

neposredno rukovodi Sluzbom i odgovoran je za planiranje i koristenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o na¢inu vrienja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr$enje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

priprema godisnji program rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i priprema izvjestaje;
obavljanajslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;
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6) pratipropise iz oblasti geodetske, imovinsko pravne oblasti i drugih oblasti u okviru Sluzbe i obezbjeduje
njihovu strué¢nu primjenu;

7) prati propise i razvoj novih tehnologija iz oblasti geodezije, imovinsko pravne oblasti, i obezbjeduje
njihovu stru¢nu primjenu;

8) obezbjeduje racunarske programe za geodeziju i prati nove tehnologije u izradi istih;

9) radinauspostavi BPKN-a, BPKKU, Digitalnog arhiva i Adresnog registra;

10) kontroliSe i analizirarad drzavnih sluzbenika i namjestenika i predlaze ocjenu rada drzavnih sluzbenika i
namjestenika u okviru Sluzbe;

11) vrsi analizu izvjestaja i informacija i drugih stru¢nih analiti¢kih materijala iz djelokruga rada Sluzbe i
informise javnost o radu Sluzbe, stanju u oblastima i mjerama koje se poduzimaju;

12) izvrSava poslove po nalogu Gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim
rjeSenjem Gradonacelnika;

13) redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vr$enja poslova iz nadleznosti Sluzbe;

14) organizuje izvrSavanje poslova rezervacije budzetskih sredstava prema operativnim planovima i
usvojenim Budzetom;

15) organizuje poslove istrazivanja trzista, izrade prijedloga za pokretanje postupaka javnih nabavki koje
inicira Sluzba i ostalih poslova koji su u djelokrugu rada Sluzbe a vezani su za provodenje postupaka
javnih nabavki;

16) organizuje poslove blagovremenog dostavljanja informacija (javnih poziva, obrazaca zahtjeva i ostalih
materijala) radi objave na zvani¢noj web stranici Grada Gradacac;

17) ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka u implementaciji
strategije razvoja grada, koordinira i ucestvuje u izradi budzetskih zahtjeva za Sluzbu i budzetske
korisnike u nadleznosti SluZzbe, te obezbjeduje da izvrSioci u okviru Sluzbe i iz nadleZnosti iste
ucestvuju u strateSkom planiranju i dostavi informacija i izvjeStaja za potrebu izrade razvojnih planova i
njihove realizacije;

18) vrsiiostale poslove ponalogu Gradonacelnika i za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje pravne ili tehnicke struke,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje pet (5) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik Gradonacelnika.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Poslovi iz nadleznosti Gradske sluzbe za imovinsko-pravne i geodetske poslove vrse se u okviru sljede¢ih
unutrasnjih organizacionih jedinica:

A - Odsjek za imovinsko-pravne poslove
B - Odsjek za geodetske poslove.

ODJELJAK A — Odsjek za imovinsko-pravne poslove

Odsjek za imovinsko-pravne poslove vrsi sljedeci poslove:
- najslozeniji poslovi upravnog rjeSavanja u oblasti imovinsko-pravnih odnosa, koji zahtijevaju temeljito
provodenje postupka prije donosenja rjeSenja i gdje je potrebno obaviti sljedece radnje: izlazak na teren,
uvidaj, vjeStacenje, odrzavanje usmene rasprave na terenu ili u prostorijama Sluzbe;
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- uzimanje izjava od stranaka, raspravljanje vlasnickih odnosa, dono$enje rjeSenja, pribavljanje
misljenja Gradskog pravobranioca, uknjizba;

- pripremanje odlukairjesenja za sjednice Gradskog vijeca iz ove oblasti;

- priprema prijedloga odluke o utvrdivanju javnog interesa i provodenje postupka eksproprijacije, od
vrSenja uvidaja na licu mjesta, raspravljanja vlasniCko-pravnih odnosa kao prethodnog pitanja,
donosenja rjeSenja o eksproprijaciji do sporazumnog odredivanja naknade u ovom postupku, a radi
izgradnje objektaiizvodenje drugih radova od javnog interesa;

- provodenje postupka i donoSenje rjeSenja u predmetima odredivanja zemljista za redovnu upotrebu
zgrade;

- pripremanje odluka za sjednicu Gradskog vijeca, radi zakljuCenja ugovora o prometu nepokretnosti
izmedu Gradaitreéih lica;

- pripremanje odluka za sjednice Gradskog vijeéa, radi zaklju¢enja ugovora o ustanovljavanju sluznosti;

- provodenje postupka dodjele u zakup poslovnih prostorija, od pripremanja odluke o dodjeli u zakup za
sjednicu Gradskog vijeca, provodenje postupka dodjele putem licitacije, do zakljucenja ugovora i drugi
poslovi.

Sef Odsjeka za imovinsko-pravne poslove

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Odsjekom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad u
Odsjeku;

2) pratipropise iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa i obezbjeduje njihovu struc¢nu primjenu;

3) wvrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka, daje uputstva i pruza neposrednu stru¢nu pomoc
izvrSiocima;

4) organizuje, radi i obavlja imovinsko-pravne poslove u skladu sa zakonima i drugim propisima: radi na
izradi nacrta i prijedloga normativno-pravnih akata Grada, pripremanje odluka za sjednice Gradskog
vijeca, pripremanje rjeSenja shodno zakonima: Zakon o stvarnim pravima, Zakon o eksproprijaciji
nekretnina, Zakon o gradevinskom zemljistuidr.;

5) obezbjeduje strucno i efikasno obavljanje poslova Odsjeka i odgovoran je za koristenje materijalnih,
finansijskih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku;

6) rasporeduje poslove drzavnim sluzbenicima i daje im upute o nacinu vrSenja tih poslova;

7) redovno upoznaje Pomoénika Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova i predlaze
preduzimanje potrebnih mjera;

8) pratirad uposlenika Odsjekai vr$i pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;

9) vodievidenciju o prisustvu naradu uposlenika Odsjeka;

10) za vrsenje poslova neposredno je odgovoran Pomoc¢niku Gradonacelnika;

11) vrsiidruge poslove ponalogu Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje pravne struke,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni i stru¢no-operativni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutra§njom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).




Strana 197 SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 3/25 Petak, 21.02.2025.god.

Strucni savjetnik za imovinsko-pravne poslove

Opis poslova:

1) vodi upravni postupak i rjeSsava najslozenije upravne stvari u provostepenom upravnom postupku
(poseban ispitni postupak);

2) provodipostupke eksproprijacije i druge aktivnosti predvidene Zakonom o eksproprijaciji FBiH;

3) provodipostupke prodaje, zamjene nekretnina, uspostave prava sluznosti i druge postupke raspolaganja
nekretninamau vlasnistvu grada kao i druge aktivnostiu primjeni Zakona o stvarnim pravima FBiH;

4) vrsiizradu normativno-pravnih aktata iz nadleznosti Odsjeka (Odluka o gradevinskom zemljistu i druge
odluke u skladu sa odredbama Zakona o gradevinskom zemljistu FBiH, Zakona o eksproprijaciji FBiH i
drugim zakonima), kao i drugih akata Gradskog vijeca;

5) wvrSiizraduugovoraidrugih akata koji se odnose na rjeSavanje imovinsko-pravnih, obligacionih i drugih
odnosa, kao irad narealizaciji tihugovoraiakata;

6) prati propise iz oblasti imovinsko-pravnih poslovaiobezbjeduje njihovu stru¢nu primjenu;

7) vrsi i druge poslove iz imovinsko-pravne oblasti i obavlja radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i
Pomoc¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje pravne struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluZbe,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni i stru¢no-operativni poslovi.

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: dva (2).

ODJELJAK B — Odsjek za geodetske poslove

Odsjek za geodetske poslove vrsi sljedeci poslove:

- odrZavanje premjeraikatastra zemljista;

- obnovu premjeraikatastra zemljista na dijelovima gdje je to potrebno;

- izraduiodrzavanje katastra komunalnih uredaja i podzemnih instalacija;

- usaradnji sa Federalnom upravom za geodetske i imovinsko pravne poslove izradu i odrzavanje BPKN-
a, BPKKU, Digitalnog arhiva i Adresnog registra;

- premjeravanjazemlji$ta za posebne potrebe;

- obezbjeduje slobodan uvid u podatke premjera i katastra zemljista, katastra nekretnina i katastra
komunalnih uredaja;

- vrsi izdavanje kopija katastarskih planova, izvoda i prepisa podataka iz katastarskog operata i drugih
isprava o ¢injenicama koje proizilaze iz podataka premjera i katastra zemljista, katastra nekretnina i
katastra komunalnih uredaja;

- obavlja geodetske poslove u postupcima eksproprijacije, komasacije, arondacije i privatizacije i drugih
oblasti gdje su geodetski poslovi potrebni;

- vr$i nadzor nad svim geodetskim poslovima koje na podru¢ju Grada izvode pojedinci ili organizacije
koje se bave geodetskom djelatnoscu;

- vrsi prijem i provodenje elaborata o promjenama koje se odnose na katastar zemljiSta, katastar
nekretnina 1 katastar komunalnih vodova koje dostavljaju pojedinci ili organizacije koje se bave
geodetskom djelatnoscu;

- vrsipraéenje i provodenje svih zakona koji se odnose na geodetsku djelatnost;
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- vrsi obradu jednostavnijih programa za automatsku obradu podataka;

- vrsi prikupljanje, sredivanje i obradu odredenih podatka za vrSenje pojedinih informaciono-
dokumentacionih poslova;

- vrSenje poslovakancelarijskog poslovanja.

Sef Odsjeka za geodetske poslove

Opis poslova:

1) organizuje i rukovodi radom Odsjekom i odgovoran je za zakonito, pravilno i blagovremeno
izvrSenje poslova Odsjeka;

2) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjesStenike i daje uputstva o nacinu vrSenja tih
poslova;

3) prati propise iz nadleznosti poslova u Odsjeku, nadzire njihovu primjenu i o tome izvjestava
izvrSioce

4) uspostavlja izradu i odrzavanje premjera i katastra zemljiSta, katastra nekretnina i katastra
komunalnih uredaja, izrada projekata komasacije zemljiSta, kartografisanje i izrada osnovnih
karata, poslovi katastarskog klasiranja i bonitiranja zemljiSta i utvrdivanje ljestvica katastarskog
prihoda;

5) organizuje savjetovanje, projektovanje i pruZanje usluga u oblasti geodezije;

6) vrsinadzor nad izvodenjem geodetskih radova na podrucju grada, koje izvode samostalni geodetski
privrednici;

7) radinaorganizovanju digitalizacije i kompjuterske obrade svih geodetskih podataka;

8) wvrsi obradu i izradu dokumenata u kompjuterskim programima Katastar.ba, Groma, AutoCad i
drugim;

9) radiuspostavu GIS-aiobezbjeduje stru¢an i siguran na¢in koristenja podataka GIS-a;

10) uspostavlja, radi odrzavanje, distribuciju i pohranjivanje BPKN-a (baze podataka katastra
nekretnina);

11) izraduje racunarske programe za geodeziju i prati nove tehnologije u izradi istih;

12) pratirad uposlenika Odsjeka i vrsi pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;

13) vodi evidenciju o prisustvu na radu uposlenika Odsjeka;

14) zavrSenje poslovaneposredno je odgovoran Pomoéniku Gradonacelnika;

15) vrsiidruge poslove ponalogu Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje geodetske struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poloZen strucni ispit radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti,

-najmanje cetiri (4) godine radnog staZza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme.

Vrste djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutra$njom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za geodetske poslove

Opis poslova:

1) wvrsi struéno operativne i informaciono-dokumentacione poslove i zadatke na odrZzavanju premjera,
katastra zemlji$ta, katastra nekretnina, digitalnog arhiva, adresnog registra i katastra komunalnih
uredaja;

2) projektujeipostavljatacke geodetske osnove sautvrdivanjem njihovog polozajaivisine;
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3) uspostavljaizraduiodrzavanje premjera ikatastra zemljista, katastra nekretnina, digitalnog arhiva,
adresnog registra i katastra komunalnih uredaja, izrada projekata komasacije zemljista,
kartografisanje i izrada osnovnih karata, poslovi katastarskog klasiranja i bonitiranja zemljista i
utvrdivanje ljestvica katastarskog prihoda;

4) vrsi geodetsko snimanje podzemnih objekata, podzemnih instalacija i vodovoda sa izradom baza
podataka;

5) organizuje savjetovanje, projektovanje i pruzanje usluga u oblasti geodezije;

6) vrsinadzor nad izvodenjem geodetskih radova na podrucju grada koje izvode samostalni geodetski
privrednici;

7) radinadigitalizacijiikompjuterskoj obradi svih geodetskih podataka;

8) wvrsi obradu i izradu dokumenata u kompjuterskim programima katastar.ba, Groma, AutoCad, i
drugim;

9) radiuspostavu GIS-aiobezbjeduje strucan i siguran nacin koristenja podataka GIS-a;

10) izraduje racunarske programe za geodeziju i prati nove tehnolagije u izradi istih;

11) vrsi pregled i preuzimanje terenskih elaborata komunalnih uredaja snimljenih od strane korisnika
komunalnih uredaja i provodenje istih u katastru komunalnih uredaja te izdavanje saglasnosti za
zatrpavanje komunalnih uredaja i objekata;

12) radi geodetsko snimanje podzemnih objekata, podzemnih instalacija i vodovoda sa izradom baze
podataka;

13) uspostavljanje, izrada, vodenje i odrzavanje evidencija katastra komunalnih uredaja;

14) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz svog djelokruga;

15) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje geodetske struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poloZen strucni ispit radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti,

- najmanje tri (3) godine radnog staZa u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrste djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za geodetske poslove

Opis poslova:

1) wvrsi stru¢no operativne poslove i zadatke na odrZavanju premjera, katastra zemljiSta, katastra
nekretnina, digitalnog arhiva, adresnog registra i katastra komunalnih uredaja;

2) wvrsi automatsku obradu podataka za provodenje promjena u katastarskom operatu, digitalnom arhivu,
adresnom registru i katastru komunalnih uredaja;

3) vodi postupake na osnovu kojih se vrSe promjene i provodi promjene u katastarskom operatu,
digitalnom arhivu, adresnom registru i katastru komunalnih uredaja;

4) wvrsidigitalizaciju i pohranjivanje podataka na odgovaraju¢i medij za pohranjivanje;

5) vrSiprovjeru tacnostiipotpunosti uneSenih podataka;

6) izraduje statisticke izvjestaje iz katastarskog operata;

7) izradujeistorijate parcelaili posjeda za potrebe sluzbe ili stranaka;

8) vrsiarhiviranje, cuvanjeiizdavanje na pregled dokumentacije geodetskog premjera;

9) vrsikontrolu isprava na osnovu kojih se vrSe promjene u katastarskom operatu;

10) vr3iidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.
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Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VI stepen geodetskog struke ili visi nivo struéne spreme geodetske struke,

- poloZen struc¢ni ispit radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti,

- polozen struc¢ni ispit za namjesStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja vise Skolske spreme ili najmanje jedna (1) godina
radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki i stru¢no-operativni poslovi .

SloZenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSsi referent seometer

Opis poslova:

1) wvrsi tehnicke poslove u geodeziji: projektovanje, iskolcenje, geodetsko snimanje, katastarsku
evidencijuidrugo;

2) vrsiposlove odrZzavanja premjeraikatastra zemljista i katastra nekretnina;

3) vrsiprovodenje promjenau katastarskom operatu cijelih parcela;

4) prenosiprojekte nateren;

5) obavlja geodetske radnje u postupku eksproprijacije, komasacije i parcelacija zemljista;

6) vrsipostavljanjeiodrzavanje mreza geodetskog premjera;

7) vrsi izradu prijavnih listova B za provodenje promjena u katastarskom operatu, na osnovu kojeg se
donosi rjesenje o provodenju promjene;

8) wvrsiizradu prijavnih listova A za zemljisnu knjigu (gruntovnicu) na osnovu kojih se vrsi promjena i upis
pravau zemlji$noj knjizi;

9) vrsiizradu kopija katastarskih planova iz BPKN i BPKKU;

10) vrsi prijem stranaka, sve vrste prijava za teren, vr$i usporedenje starog i novog katastarskog operata;

11) vr$iobraduiizradu dokumenata u kompjuterskim programima Katastar.ba, Groma, AutoCad i drugim;

12) vrsiprovodenje promjena kroz sve katastarske planove digitalnog geodetskog plana;

13) vrsii druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

-SSS/1V stepen geodetske struke ili visi nivo stru¢ne spreme geodetskog struke,

-poloZen stru¢ni ispit namjestenike u organima drzavne sluzbe,

-poloZen stru¢ni ispit radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje
deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: strucno-operativni i operativno-tehnicki poslovi.

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: osam (8).
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Visi referent katastra, pisarnice i prijem

Opis poslova:
1) obavlja poslove pisarnice katastra;
2) vrsi provodenje promjena u katastarskom operatu cijelih parcela;
3) vrsi prijem podnesaka pisarnice: akata, zalbi, dopisa, paketa, telegrama i drugo;
4) wvrsi prijem stranaka (Salter sala);
5) vrsi prijem prijava (cijelih parcela) za provodenje promjena u katastarskom operatu;
6) vrsi arhiviranje, Cuvanje i izdavanje na pregled dokumentacije premjera;
7) vrsi izradu statistickih izvjestaja iz katastarskog operata;
8) izraduje historijate parcela ili posjeda za potrebe sluzbe, sudova ili stranaka;
9) wvrsi obracun i naknade za geodetske usluge katastra;
10) vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnik

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS/ 1V stepen, gimnazije, geodetske ili druge tehnicke struke ili visi nivo struéne spreme
navedenih struka,

- polozen strucni ispit namjestenike u organima drzavne sluzbe

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje

deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi i racunovodstveno-materijalni.

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: dva (2).

POGLAVLIJE VII - GRADSKA SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, BORACKO - INVALIDSKU
ISOCIJALNU ZASTITU

Clan 13.
(Nadleznost i radna mjesta u Sluzbi)

Gradska sluzba za drustvene djelatnosti, boracko-invalidsku i socijalnu zastitu obavlja poslove iz ¢lana 14. Odluke
o organizacijiidjelokrugu rada sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada Gradacac.

Pomocénik Gradonacelnika

1) neposredno rukovodi Sluzbom i odgovoran je za planiranje i koriStenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

2) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vr$enja poslova;

3) osiguravablagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

4) priprema godiS$nji program rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i priprema izvjestaje za Gradsko
vijece;

5) obavljanajsloZenije poslove iznadleznosti Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

6) saraduje sa javnim ustanovama u svim pitanjima saradnje osnivaca i ustanova i unapredenja stanja u
oblastima za koje su ustanove osnovane;

7) saraduje sa vije¢ima mjesnih zajednica, vjerskih zajednica, predstavnicima domacih i stranih nevladinih
organizacijau ciljurealizacije njihovih aktivnosti i projekata;

8) koordinira saradnju sa borackim organizacijama i prati realizaciju projekata iz oblasti boracko-
invalidske zastite;
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9) u saradnji sa Centrom za socijalni rad provodi aktivnosti za primjenu principa socijalnog stanovanja i
prosirenih oblika socijalne pomo¢i gradanima;

10) u saradnji sa resornim ministarstvima koordinira aktivnosti za realizaciju svih projekata i oblika pomoci
raseljenim licima i povratni¢kim mjesnim zajednicama;

11) vrsi analizu izvjestaja i informacija i drugih stru¢nih analitickih materijala iz djelokruga rada Sluzbe i
informis$e javnost o radu Sluzbe, stanju u oblastima i mjerama koje se poduzimaju;

12) izvrSava poslove po nalogu Gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim
rjeSenjem Gradonacelnika;

13) redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti SluZbe;

14) kontroliSe i analizira rad drzavnih sluzbenika i namjestenika i predlaze ocjenu rada drzavnih sluzbenika
u okviru Sluzbe;

15) organizuje izvrSavanje poslova rezervacije budzetskih sredstava prema operativnim planovima i
usvojenim Budzetom;

16) organizuje poslove istrazivanja trzista, izrade prijedloga za pokretanje postupaka javnih nabavki koje
inicira Sluzba i ostalih poslova koji su u djelokrugu rada Sluzbe, a vezani su za provodenje postupaka
javnih nabavki;

17) organizuje poslove blagovremenog dostavljanja informacija (javnih poziva, obrazaca zahtjeva i ostalih
materijala) radi objave na zvani¢noj web stranici Grada Gradacac;

18) ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pra¢enja i vrednovanja ucinka u implementaciji
Strategije razvoja grada, koordinira i ucestvuje u izradi budZetskih zahtjeva za Sluzbu i budzetske
korisnike u nadleznosti SluZzbe, te obezbjeduje da izvrSioci u okviru Sluzbe i iz nadleZnosti iste
ucestvuju u strateSkom planiranju i dostavi informacija i izvjestaja za potrebu izrade razvojnih planova i
njihoverealizacije;

19) vrsiiostale poslove ponalogu Gradonacelnika i za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

Uslovi za vr$enje poslova:
-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
-visoko obrazovanje drustvene struke,
-poloZen struc¢ni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,
-najmanje pet (5) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi .

Slozenost poslova: najslozeniji.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢énik Gradonacelnika.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Poslovi iz nadleznosti Gradske sluzbe za drustvene djelatnosti, boracko-invalidsku i socijalnu zastitu vr$e se u

okviru sljedec¢ih unutrasnjih organizacionih jedinica:

A - Odsjek za drustvene djelatnosti
B - Odsjek za boracko-invalidsku i socijalnu zastitu

ODJELJAK A — Odsjek za drustvene djelatnosti

Odsjek za drustvene djelatnosti vrsi sljedece poslove:

- prati stanje, provodi utvrdenu politiku, izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona i drugih propisa i
op¢ih akata iz oblasti obrazovanja, kulture, saradnje sa mladima, sporta, organizacija civilnog drustva; -
poduzima mjere za koje je ovlasten i predlaze odgovarajué¢e mjere nadleznim organima;

- ucestvuje uizradi strateskih planova, analiza, informacijaiizvjestaja iz oblasti za koje je organizovan;

- provodi postupke za realizaciju planiranih budzetskih sredstava za rad Odsjeka provodi javne pozive za
dodjelu sredstava iz Budzeta Grada Gradacca u oblastima sporta, kulture, udruzenja gradana, mjesnih
zajednica, vjerskih zajednica, mladih i dr.;




Strana 203 SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 3/25 Petak, 21.02.2025.god.

- vrSimonitoring nad realizacijom projektnih aktivnosti korisnika dodijeljenih budzetskih sredstava;

- provode sve aktivnosti vezane za dodjelu stipendija iz BudZeta Grada;

- provode aktivnosti na obezbjedenju uslova za rad u predskolskim ustanovama u oblasti predskolskog
odgojairealizacije programa obuhvata djece obaveznim vidom predskolskog odgoja;

- ostvaruje saradnju sa osnovnim i srednjim $kolama na podruc¢ju grada u svim pitanjima saradnje i
podrske lokalne zajednice radu ustanova obrazovanja;

- u saradnji sa javnim ustanovama, $kolama i medunarodnim i domaéim organizacijama realizuju se
projekti, protokoli, strateski planovi, programi iz svih oblasti drustvene brige o djeci, socijalne inkluzije,
mladima, osobama treée zZivotne dobi, marginaliziranim grupama u drustvu;

- obezbjeduje koordinaciju i vr§i nadzor nad radom javnih ustanova ¢iji je osniva¢ Grad i prati provodenje
osnivackih prava Grada nad javnim ustanovama i o tome izvjestava Gradonacelnika i Gradsko vijece;

- planiraipratirealizaciju budzetskih sredstava za rad i kapitalne projekte javnih ustanova;

- prati izvrSavanje obaveza ustanova za podnosenje osnivacu godi$njih planova rada i razvoja ustanova i
izvjestaja o poslovanju ustanove;

- planiraipratirealizaciju budZetskih sredstava za rad i funkcionisanje mjesnih zajednica

- vodi registar mjesnih zajednica, primjenjuju rezultate izbora za organe mjesnih zajednica i evidentira
promjene;

- obezbjeduje uslove za rad i organizaciju rada mjesnih zajednica i njihovih organa i tijela i pruza stru¢nu
administrativnu pomoc¢ za rad vije¢a mjesnih zajednica, odrzavanje zborova i foruma;

- pruzastru¢nu pomoc¢ vije¢ima mjesnih zajednica u provodenju akata Gradskog vije¢a i Gradonacelnika,
koji se odnose narad mjesnih zajednica;

- priprema izvjeStaje, analize, statisticke podatke i informacije o stanju u mjesnim zajednicama i
dostavljaju Gradskom vije¢u i ostalim nadleznim organima.

Sef Odsjeka za drustvene djelatnosti

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Odsjekomi s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava, daje upute i usmjerava rad
u Odsjeku;

2) priprema programe i izvjeStaje o radu Odsjeka, ucestvuju u strateSkom planiranju i dostavljanju
informacijaiizvjeStaja za potrebu izrade razvojnih planovainjihove realizacije;

3) izraduje prijedloge potrebnih budzetskih sredstava za rad Odsjeka i korisnika budzetskih sredstava u
nadleznosti Odsjeka i stara se o realizaciji planiranih sredstava, provodenju javnih poziva;

4) obezbjeduje provodenje politike i izvrSavanja zakona i drugih propisa i oplih akata iz oblasti
obrazovanja, odgoja i brige o djeci, zdravstva, kulture, sporta, mladih i s tim u vezi utvrdivanje stanja i
posljedicakoji mogu nastati u tim oblastima;

5) ucestvuje u implementaciji na lokalnom nivou dokumenata drugih nivoa vlasti, medunarodnih i
domacéih organizacija nastalih multidisciplinarnim pristupom (iz oblasti prevencije, brige o
marginaliziranim grupama, nacionalnim manjinama);

6) saraduje sa predskolskim ustanovama, osnovnim i srednjim $kolama na realizaciji obaveznog vida
predskolskog obrazovanja i u drugim pitanjima saradnje lokalne zajednice i §kola vezano za izgradnju
objekata, zajednickih projekata, planova upisa, inkluzije u obrazovanjuidr.;

7) saraduje sa ustanovama kulture i udruzenjima gradana u pitanjima organizacije tradicionalnih kulturnih
manifestacijaiprograma;

8) priprema Odluke i konkursnu dokumentaciju za dodjelu gradskih stipendija studentima i u¢enicima
srednjih Skola;

9) saraduje s nevladinim organizacijama/udruzenjima gradana na principima participativnog planiranja i
djelovanja;

10) saraduje sa mjesnim zajednicama u cilju unapredenja komunikacije mjesnih zajednca i gradskih sluzbiu
svim pitanjima bitnim za gradane u mjesnim zajednicama;

11) obezbjeduje saradnju sa omladinskim i nevladinim organizacijama te pruza pomo¢ u organizovanju i
provodenju njihovih aktivnosti u skladu sa Zakonom o mladima i Zakonom o udruzenjima i
fondacijama;

12) saraduje sa javnim ustanovama u cilju unapredenja stanja u oblasti za koju su ustanove osnovane,
kapitalnih projekata ustanova, nabavljanja savremene opreme, kvalitetnijeg pruzanja usluga
gradanima;
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13) prati rad uposlenika Odsjeka i vr$i pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;
14) vodi evidenciju o prisustvu na radu uposlenika Odsjeka;

15) za vr$enje poslova neposredno je odgovoran Pomoéniku Gradonacelnika;

16) vrsiidruge poslove po nalogu Pomoc¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drustvene struke,

- polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no- operativni.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutra§njom organizacionom jedinicom.
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Strucni savjetnik za pravne poslove

1) provodiiizvrSavazakone, druge propise i akte iznadleznosti Sluzbe;

2) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga odluka, pravilnika, ugovora i drugih opstih i pojedina¢nih akata iz
djelokrugarada Sluzbe;

3) ucestvuje uprocesu izrade trogodisnjih i godi$njih planovaradaiizvjestaja o radu Sluzbe;

4) stara se o izvrSavanju obaveza ustanova za redovno podnosenje planova rada i izvjestaja o poslovanju
ustanova i daje misljenje o uskladenosti akata koji reguliSu rad istih;

5) saraduje sa vije¢ima mjesnih zajednica i pruza stru¢nu pomo¢ u pitanjima vazanim za akta koja regulisu
rad mjesnih zajednica (Statut, poslovnici) i za administrativne poslove mjesnih zajednica;

6) vodiRegistar mjesnih zajednica i azurira promjene, izraduje informacije i izvjestaje o aktivnostima u
mjesnim zajednicama;

7) ucestvuje u pripremama i provodenju izbora za vije¢a mjesnih zajednica u saradnji sa Gradskom
izbornom komisijom;

8) vodi i azurira evidencije i kontakt podatke o ¢lanovima vijeca mjesnih zajednica i obezbjeduje njihovu
dostupnost drugim korisnicima i gradanima na web portalu;

9) priprema Zahtjeve za pokretanje postupaka javnih nabavki, u¢estvuje u izradi planova, izvjeStaja i
informacija vezanih za provodenje postupaka javnih nabavki koje je inicirala Sluzba;

10) ostavaruje saradnju sa drugim organima uprave i drugima institucijama i ustanovama iz nadleznosti rada
Sluzbe;

11) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradona&elnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje pravne struke,

- polozen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i struéno- operativni.

Slozenost poslova: najslozeniji.

Status izvr§ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik.

Broj izvrSilaca: jedan (1).
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ViSsi stru¢ni saradnik za ekonomske poslove

1)
2)
3)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

ucestvuje u planiranjuiizradi BudZeta iz nadleznosti Sluzbe i planiranju sredstava budzetskih korisnika;
pratiiizvjestava Pomo¢nika Gradonacelnika o realizaciji planiranih budZetskih sredstava;

obavlja poslove vezane za planiranje i rezervaciju potrebnih budzetskih sredstava za rad Sluzbe, javnih
ustanova, finansiranje aktivosti i projekata udruzenja, mjesnih zajednica, klubovaidr.;

koordinira rad s rukovodiocima budzetskih korisnika u provodenju odgovarajucih uputstava i pravilnika
na osnovu kojih se vrsi evidentiranje poslovnih promjena;

vrsi nadzor 1 uskladuje obracun plata i naknada zaposlenika javnih ustanova sa vaze¢im zakonima i
podzakonskim propisima;

ucestvuje u provodenju procedure javnih poziva za udruzenja gradana, omladinskih organizacijai ostale
korisnike, te pra¢enja realizacije istih;

vrsi kontrolu finansijskih izvjesStaja o poslovanju javnih ustanova, kontrolu izvjestaja mjesnih zajednica
iudruzenja gradana ¢iji su projekti finansirani po javnom pozivu;

pruza podrsku udruzenjima gradana, mjesnim zajednicama, vjerskim zajednicama i drugim pravnim
subjektimau cilju adekvatnog pravdanja utroska dodijeljenih finansijskih sredstava od strane Grada;
prati realizaciju projekata i kontrolu utroSka odobrenih budzetskih sredstava omladinskim
organizacijama kroz narativne i finansijske izvjestaje;

ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, u pripremi i pokretanju javnih nabavki i
pratirealizaciju radovaiusluga iz nadleznosti Sluzbe;

10) ucestvuje u procesu strateSskog planiranja i izradi trogodis$njih i godis$njih planovaradaiizvjestaja o radu

Sluzbe;

11) vriiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradona&elnika

Uslovi za vrsenje poslova:

-VSS /VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
-visoko obrazovanje ekonomske struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje dvije (2) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi

Slozenost poslova: sloZeniji.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struéni saradnik za kKulturu, udruzenjaisport

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prati stanje u oblasti kulture, sporta, udruZzenja/nevladinih organizacija i vjerskih zajednica, te predlaze
preduzimanje odgovaraju¢ih mjera u tim oblastima;

saraduje sa ustanovama kulture i nevladinim organizacijama iz navedenih oblasti, te preduzima potrebne
aktivnosti za realizaciju tradicionalnih kulturnih i drugih manifestacija koje je ustanovio ili podrzao
Grad;

vodi postupak dodjele budzetskih sredstava putem javnih poziva;

vodi postupak dodjele gradskih stipendija i potpisivanja ugovora sa korisnicima i koordinira aktivnosti
na provodenju konkursa, drugih donatora i izraduje izvjestaje i informacije o broju i strukturi korisnika;
u saradnji sa Sportskim savezom i sportskim klubovima priprema analize i izvjeStaje o aktivnostima,
planiranju sredstava i pravdanju utrosenih sredstava;

ucestvuje u realizaciji projekata i aktivnosti koje grad provodi u saradnji sa nadleznim ministarstvima,
medunarodnim organizacijama ili kroz partnerstva sa NVO sektorom;
obavlja poslove vezane za planiranje i rezervaciju potrebnih budzetskih sredstava za rad Sluzbe,
finansiranje aktivostii projekata udruZenja, ogranizacija, klubovaidr.;

vodi potrebnu dokumentaciju i evidenciju o subjektima kojima se dodjeljuju sredstva, utroSku budzetskih
sredstava za korisnike budZzetskih transfera, pravdanju namjenski utro$enih sredstava i o tome priprema
izvjeStaje i periodi¢ne informacije;

vr$ii druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradona&elnika.




Petak, 21.02.2025.god. SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 3/25 Strana 206

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS / VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drustvene struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiticki i struéno-operativni.

Slozenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za kulturu, udruzenja i stipendiranje

Opis poslova:

1) pratistanje u oblasti kulture, udruzenja gradana i vjerskih zajednica, te preduzima aktivnosti utvrdene
mjerama u tim oblastima;

2) saraduje saustanovama kulture i preduzima potrebne aktivnosti za realizaciju tradicionalnih kulturnih
idrugih manifestacija koje je ustanovio ili podrzao Grad;

3) vodi evidenciju o udruzenjima gradana koja djeluju na podruc¢ju grada, po oblastima djelovanja, i
azurira podatke o izvrSenim promjenama u udruzenjima i dodijeljenim sredstvima u toku budzetske
godine;

4) ucestvuje u postupku dodjele gradskih stipendija, potpisivanja ugovora sa korisnicima, koordinira
aktivnosti na provodenju konkursa i izraduje izvjestaje i informacije o broju i strukturi korisnika;

5) ucestvujeurealizaciji projekata i aktivnosti koje Grad provodi u saradnji sa nadleznim ministarstvima,
medunarodnim organizacijama ili kroz partnerstva sa NVO sektorom;

6) vodipotrebnu dokumentacijuievidenciju o subjektima iz oblasti u nadleznosti Sluzbe;

7) prikuplja potrebne podatke i uéestvuje u izradi analiza, izvjeStaja i drugih programa iz nadleznosti
Sluzbe;

8) vrsiidruge poslove ponalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradonadelnika.

Uslovi za vr$enje poslova:

- VSS /VI stepen drustvene struke ili vii nivo struéne spreme drustvene struke,

- polozen struéni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja vise stru¢ne spreme ili najmanje jedna (1)
godina radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno- tehnicki, stru¢no operativni

Slozenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvr§ioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ODJELJAK B - Odsjek za boracko - invalidsku i socijalnu zastitu

Odsjek za boracko - invalidsku i socijalnu zastitu vrsi sljedece poslove:
- poslove upravnog rjeSavanja za ostvarivanje prava na linu i porodi¢nu invalidninu, nov¢anu
egzistencijalnu naknadu, vodi evidencije i prate promjene;
- poslove upravnog rjeSavanja za ostvarivanje prava na socijalnu i zdravstvenu zastitu korisnika boracko-
invalidske zastite;
- obracun, isplataiizvjeStavanje o isplatama za korisnike boracko-invalidske zastite;




Strana 207

SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 3/25 Petak, 21.02.2025.god.

saradnja sa nadleznim ministarstvima, bora¢kim organizacijama i medicinskim ustanovama;

pruzanje stru¢ne pomoci korisnicima za ostvarivanje prava po javnim pozivima za dodjelu sredstava,
stipendija 1 drugih vidova ostvarivanja pomo¢i po raznim osnovama objavljenih od strane federalnog i
kantonalnog ministarstva;

provodi postupke za ostvarivanje prava korisnika BIZ-a po vaze¢im pravilnicima Grada Gradacac;
saradnja sa predstavnicima boraCkih organizacija vezano za realizaciju programa obiljezavanje
znacajnih datuma i drugih zajednickih aktivnosti;

vodi evidencije u bazi podataka raseljenih osoba radi ostvarivanja prava na zdravstvenu i socijalnu
zastitu, koriStenje alternativnog smjestaja i drugih prava raseljenih osoba na osnovu federalnih i
kantonalnih propisa;

vodi sve poslove vezane za dodjelu alternativnog smjestaja i vrsi uspostavljanje, izradu,vodenje i
odrzavanje evidencije u oblasti neprofitnog socijalnog stanovanja;

saradnja sa medunarodnim organizacijama, nevladinim organizacijama i Centrom za socijalni rad u
ciljuuspostavljanja sistema zasnovanog na principu socijalnog stanovanja;

saradnja sa resornim ministarstvima u razmjeni podataka, izvjestaja, javnih poziva za poboljsanje
statusaraseljenih osoba i povratnika;

realizuje oblike prosirene socijalne zastite koji se finansiraju sredstvima Budzeta Grada Gradacac
(pomoc¢ u sanaciji stambenih objekata licima u stanju socijalne potrebe, ostvarivanje prava na obavezno
zdravstveno osiguranje lica u statusu socijalne potrebe na podrucju grada Gradacca).

Sef Odsjeka za borako-invalidsku i socijalnu za§titu

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Odsjekom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad u
Odsjeku;

2) prati propise iz oblasti boracko-invalidske, socijalne zastite i raseljenih osoba i povratnika, te
obezbjeduje njihovu strué¢nu primjenu;

3) ostvaruje saradnju sa nadleznim Ministarstvima, borackim organizacijama, vezano za primjenu
propisaiostvarivanje pravasvih kategorija korisnika;

4) planira budzetska sredstva za rad i saradnju sa borackim organizacijama i realizaciju projekata i
obiljezavanja znacajnih datuma;

5) koordinira aktivnosti sanacije i redovnog odrzavanja Centralnog spomen obiljezja i ostalih spomen
obiljezjana podrucju grada;

6) inicira i u€estvuje u pripremi javnih poziva za oblike socijalne pomoci sredstvima Budzeta Grada,
planiraiprati utrosak sredstava;

7) vrsi koordinaciju i ucestvuje u pripremi podataka za realizaciju drzavnog projekta socijalno
neprofitnog stanovanja u okviru Projekta "Zatvaranje kolektivnih centara i alternativnih smjestaja
pruzanjem javnih stambenih rjeSenja - CEB II", prati ostvarivanje zastite prava raseljenih lica i
povratnika u sklopu navedenog projekta i prati utrosak sredstava;

8) pratirad uposlenika Odsjeka i vr$i pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;

9) vodievidenciju o prisustvunaradu uposlenika Odsjeka;

10) zavrSenje poslova neposredno je odgovoran Pomo¢niku Gradonacelnika;
11) vrsiidruge poslove po nalogu Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vr$enje poslova:
- VSS - VII stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
-visoko obrazovanje drustvene struke,
- poloZen struc¢ni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,
- najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analitickii stru¢no— operativni.

Slozenost

poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvr§ioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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ViSsi stru¢ni saradnik za boracko-invalidsku zaStitu

Opis poslova:

1) obraduje i priprema informacije iz oblasti boracko-invalidske zatite za potrebe Sefa Odsjeka i
Pomo¢nika Gradonacelnika;

2) ucestvuje u pripremi realizacije programa manifestacija kojim se obiljezavaju znacajnidatumi na
podru¢ju grada Gradacca;

3)  usaradnjisaborackim udruzenjima vodi projekte izgradnje, sanacije i odrzavanja spomen- obiljezja;

4) vrs$i obracun naknada korisnicima boracko- invalidske zastite;

5) prati obracun i isplatu za svakog korisnika i o svim promjenama upoznaje voditelja upravnog
postupka;

6) sprovodi administrativne zabrane i sudska rjeSenja korisnika boracko-invalidske zastite;

7) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS /VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sanajmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drusStvene struke,

- poloZen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje dvije (2) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko analiti¢ki i stru¢no operativni.

SloZenost poslova: slozeniji poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za rjeSavanje o pravima korisnika BIZ-a

Opis poslova:

1) vodi prvostepeni upravni postupak u vezi ostvarivanja prava na li¢nu i porodi¢nu invalidninu, prati
nastale promjene, vodi evidenciju o korisnicima i dostavlja izvjestaje federalnom i kantonalnom
ministarstvu;

2) vodi upravni postupak vezano za ostvarivanje i prestanak prava na nov¢anu egzistencijalnu naknadu
po federalnim propisima, prati nastale promjene, dostavlja izvjestaje federalnom ministarstvu;

3) kompletira dokumentaciju za ostvarivanje prava na nov¢anu naknadu dobitnika ratnih priznanja i
njihovih porodica;

4) prati promjene nastale kod mirnodopskih vojnih invalida iporodica umrlih ratnih vojnih invalida;

5) vodiprvostepeni upravni postupak za ostvarivanje prava na jednokratnu novéanu pomo¢ u slucaju
smrti;

6) prati javne pozive nadleznih ministarstava i posreduje u pribavljanju potrebne dokumentacije za
ostvarivanje prava na jednokratne novCane pomoc¢i za rjeSavanje stambenog pitanja, sahrana,
lijeCenja, rjeSavanje stambenih pitanja;

7) saraduje sa federalnim i kantonalnim ministarstvima za boracka pitanja, boraCkim organizacijama,
drugim sluzbama za boracko-invalidsku zastitu, ustanovama i institucijama;

8) wvodi evidencije i izdaje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vodi evidencija i sacinjava izvjestaje o
radu;

9) vr$iidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonagelnika
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Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTSbod ova,

- visoko obrazovanje pravne struke,

- polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, studijsko -analiti¢ki i struéno -operativni.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluZzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za raseljena lica, socijalnu zaStitu i povratak

Opis poslova:

1) pratiiprimjenjuje zakone o raseljenim osobama, povratnicima i druge propise i podzakonske akte iz te
oblasti;

2) rjesava upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku za priznavanje statusa raseljenih lica,
prava na smjestaj, zdravstvenu zastitu raseljenih lica i povratnika, prati ostvarivanja prava korisnika
koja su vremenski ogranicena;

3) uskladuje iznose novcanih placanja elektricne energije u smjestajima raseljenih lica odobrenih od
nadleznog ministarstva;

4) rjeSavaupravne stvari za alternativni i nuzni smjestaj raseljenih lica i lica u stanju socijalne potrebe, te
se stara o realizaciji tih ugovora;

5) vodipostupak utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija iizdavanje odgovarajucih
uvjerenja o tim ¢injenicama,

6) prati realizaciju programa, unosa i obrade podataka u osnovne baze DDPR i DDPR-run, izradu
analiza, informacijaiizvjestaja ostvarenih u oblasti povratka;

7) sudjeluje u pripremi javnih poziva, prati ostvarivanje zastite prava raseljenih lica i povratnika, prati
utroSak sredstava;

8) wvrsi koordinaciju i sudjeluje u pripremi podataka iz svog djelokruga za drzavni projekt socijalno
neprofitnog stanovanja u okviru Projekta "Zatvaranje kolektivnih centara i alternativnih smjestaja
pruzanjem javnih stambenih rjeSenja - CEB I1";

9) prati ostvarivanje zastite prava raseljenih lica i povratnika u sklopu navedenog projekta i prati utrosak
sredstava;

10) vrsi koordinaciju i poslove sa Ministarstvom za ljudska prava i izbjeglice BiH, nadleznim entitetskim i
kantonalnim ministarstvima, medunarodnim vladinim i nevladinim organizacijama, Zavodom za
zdravstvo, Poreznom upravomidr.;

11) odgovoran je zata¢no iblagovremeno izvrSavanje idrugihposlove izadatka iz svogdjelokruga rada;

12) vriiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje druStvene struke,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluZzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, studijsko -analiticki i stru¢no -operativni.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Visi samostalni referent za rjeSavanje o pravima korisnika BIZ-a

Opis poslova:

1) preduzima radnje u upravnim stvarima do donoSenja rjeSenja za priznavanje svojstva ratnog i
mirnodopskog vojnog invalida i prava na licnu invalidninu, dodatak za njegu i pomo¢ od strane drugog
lica i ortopetski dodatak, te radnje do donoSenja rjesenja za priznavanje prava na porodi¢nu, uvecanu
porodi¢nu invalidninu porodicama poginulih boraca 92-95.;

2) preduzima radnje u upravnim stvarima za ostvarivanje dopunskih prava korisnika BIZ-a i radnje do
donosenja rjeSenja za priznavanje prava na invalidninu porodicama umrlih RVI i umrlih dobitnika
najvisih ratnih priznanja;

3) preduzima radnje u upravnim stvarima ostvarivanja prava dobitnika ratnih priznanja i odlikovanja i
¢lanovanjihovih porodica;

4) preduzima radnje u upravnim stvarima za ostvarivanje dopunskih prava korisnika BIZ-a i do
donosSenjarjesenja za priznavanje prava na osnovno osiguranje demobilisanih boraca;

5) vrsiprijemiobradu zahtjeva za stambeno zbrinjavanje korisnika BIZ-a;

6) pratiostvarivanje pravakorisnika BIZ-a ¢ija su prava vremenski ogranicena;

7) uskladuje iznose novcanih primanja s poveéanjima do kojih dolazi, te ucestvuje u pripremi rjeSenja o
povecanju, smanjenju ili prestanku odredenih prava;

8) prati ostvarivanje utvrdenih prava predratnih vojnih invalida (RVI i MVI) i nastalim promjenama u
pravima ove kategorije korisnika BIZ-a;

9) ostvaruje saradnju s borackim udruzenjima grada vezanim za prava iz oblasti boracko- invalidske
zastite;

10) pripremaiizraduje odredene analize, izvjestaje i informacije iz svog djelokruga rada;

11) vodizakonom propisane evidencije;

12) izdaje sve vrste uvjerenja i drugih isprava iz svog djelokruga poslova po ovlastenju neposrednog
rukovodioca;

13) vriidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonaéelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS /VI stepen druitvene struke ili vidi nivo struéne spreme drustvene struke,

- poloZen struc¢ni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja viSe stru¢ne spreme ili najmanje jedna
(1) godina radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno -tehni¢ki poslovi.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvr§ioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

ViSi samostalni referent za raseljena lica i socijalnu zaStitu

Opis poslova:

1) rjesava jednostavne upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku (skrac¢eni upravni postupak)
za priznavanje statusa raseljenih lica i drugih prava raseljenih lica u skladu sa zakonom;

2) vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se vodi sluzbena evidencija i izdaju uvjerenja o tim
¢injenicama;

3) vrsiadministrativno tehnicke poslove, prikupljanje podataka i njihovu obradu o raseljenim licima, kao
i podatke dobivene od pravnih subjekata, ustrojava i vodi evidenciju o raseljenim osobama, odgovara
zataénost podataka i njihovu identi¢nost sa primljenim podacima;

4) organizira i vodi osnovne evidencije Registre baze podataka raseljenih osoba DDPR i DDPR-run,
razmjena podataka sa nadleznim kantonalnim ministarstvom, te izdaje uvjerenja u skladu sa
evidencijama, priprema i izraduje statisticke izvjestaje;
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5)
6)

7)
8)

9)

vodi evidencije o raseljenim osobama i licima u stanju socijalne potrebe koji koriste alternativni i nuzni
smjestaj u saradnja sa nadleznim organima i humanitarnim organizacijama i prati utrosak sredstava;
vodi evidencije lica u stanju socijalne potrebe za jednokratne pomo¢i sanacije individualnih stambenih
objekata sa podrucja grada Gradacca i prati utroSak sredstava;

prati, analizira i evidentira raseljena lica koja su ostvarila pravo na zdravstveno osiguranje;

prikuplja, sreduje, evidentira podatke prema metodoloskim i drugim uputstvima i razmjenjuje sa
resornim ministarstvima

u okviru svog djelokruga rada prati javne pozive odrzivog povratka koji se odnose na poslove iz
nadleznosti resornih ministarstava te izdaje uvjerenja u skladu s tim;

10) prikuplja podatke i vodi evidencije za potencijalne korisnike Projekta CEB II "Zatvaranje kolektivnih

centara i alternativnih smjestaja pruzanjem javnih stambenih rjeSenja", prati ostvarivanje zastite prava
raseljenih licailica u stanju socijalne potrebe u sklopu projekta;

11) odgovoran je za taéno iblagovremeno izvrSavanje idrugihposlova izadatka iz svogdjelokruga rada;
12) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoc¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS /VI stepen drustvene struke ili visi nivo struéne spreme drustvene struke,

- polozen stru¢ni ispit za namjeStenike za rad u organima drZavne sluzbe,

-najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja viSe struéne spreme ili najmanje jedna
(1) godina radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa strune spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno -tehnic¢ki poslovi.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrS$ioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za zdravstveno i socijalno zbrinjavanje korisnika BI1Z-e

Opis poslova:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

preduzima radnje u upravnim stvarima do donoSenja rjeSenja po Zakonu o dopunskim pravima
branilacaiclanovanjihovih porodica;

dostavlja prijedloge rjeSenja o priznatim pravima nareviziju nadleznim kantonalnim organima;

po potrebi, a u saradnji sa nadleznim intitucijama, vrsi uvid u socijalno-statusno stanje porodica
poginulih boraca, ratnih vojnih invalida, porodica umrlih demobilisanih boraca i porodica umrlih
ratnih vojnih invalida i na osnovu neposrednog uvida sacinjava socijalne anamneze;

u cilju pruzanja pomoci korisnicima BIZ-a saraduje sa: Centrom za socijalni rad, javnim zdravstvenim
ustanovama, vaspitno-obrazovnim ustanovama, Biroom za zapos$ljavanje, humanitarnim i drugim
organizacijama;

pripremaiizraduje izvjestaje, informacije i druge materijale o socijalno-statusnim pitanjima korisnika
BIZ-¢;

azurira sve promjene koje se odnose na pitanja zdravstvene zastite porodica poginulih boraca, ratnih
vojnih invalida, demobilisanih boraca, porodica umrlih demobilisanih boraca i porodica umrlih ratnih
vojnih invalida;

vodi propisane evidencije, priprema i izraduje odredene analize, izvjeStaje i informacije iz oblasti
zdravstvene zastite i drugih dopunskih prava za korisnike BIZ-a;

izdaje sve vrste uvjerenja i drugih isprava iz svog djelokruga poslova po ovlastenju;

vriiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradonagelnika.
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Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS /VI stepen drustvene struke ili vidi nivo struéne spreme drudtvene struke,

- polozen strucni ispit za namjesStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- ngjmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja viSe stru¢ne spreme ili najmanje
jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa strune spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno -tehni¢ki poslovi.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

POGLAVLJE VIII-GRADSKA SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU

Clan 14.
(NadleZznost i radna mjesta u Sluzbi)

Gradska sluzba za civilnu zastitu obavlja poslove iz ¢lana 15. Odluke o organizaciji i djelokrugu rada sluzbi za
upravuistrucnih sluzbi Grada Gradacac.

Pomoc¢nik Gradonacelnika

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Sluzbom i odgovoran je za planiranje i koriStenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

2) rasporeduje poslove nadrzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrsenja poslova;

3) osiguravablagovremeno, zakonito i pravilno vr$enje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

4) priprema godi$nji program rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i priprema izvjesStaje za Gradsko
vijece;

5) obavljanajslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

6) kontroliSe i analizira rad drzavnih sluzbenika i namjestenika, te predlaze ocjenu rada drzavnih
sluzbenika i namjestenika;

7) prati propise iz oblasti za koje je Sluzba nadlezna, te osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
obavljanje svih poslova iz nadleZnosti Sluzbe;

8) predlaze Gradonacelniku preduzimanje organizacionih, kadrovskih i drugih mjera kojima se osigurava
efikasno izvrSavanje poslova iz nadleznosti Sluzbe,

9) redovno informiSe Gradonacelnika, Gradsko vijece, Kantonalnu i Federalnu upravu civilne zastite o
stanju u oblasti civilne zastite te predlaze i preduzima mjere za rjeSavanje pitanja iz djelokruga Sluzbe;

10) ostvaruje saradnju sa nevladinim organizacijama,

11) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz djelokruga rada Sluzbe 1 predlaze
Gradonacelniku odgovaraju¢e mjere za uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno
provodenje utvrdjene politike, izvrSavanje zakona i drugih propisa i op¢ih akata;

12) vr8i pripremu i izradu materijala za sjednice Gradskog Staba civilne zastite;

13) planiraiutvrduje izvore finansiranja zastite i spaSavanja iz nadleznosti Grada i prati njihovu realizaciju;

14) predstavljaizastupa Sluzbu, te potpisuje akta iz nadleznosti Sluzbe;

15) putem sredstava informisanja obavjeStava stanovni$tvo o opasnostima i nastalim posljedicama od
prirodnih i drugih nesreca;

16) obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesrece, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u posebnim —
otezanim uslovima duZze radno vrijeme, rad u noénim satima, rad neradnim danima i u dane praznika i
dr.) u skladu sa Zakonom;

17) izvrsava poslove po nalogu Gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlaSten posebnim
rjeSenjem Gradonacelnika;
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18) redovno upoznaje Gradonacéelnika o stanju i problemima u vezi vr$enja poslova iz nadleznosti
Sluzbe;

19) organizuje izvrSavanje poslova rezervacije budzetskih sredstava prema operativnim planovima i
usvojenim Budzetom;

20) organizuje poslove istrazivanja trzista, izrade prijedloga za pokretanje postupaka javnih nabavki koje
inicira Sluzba i ostalih poslova koji su u djelokrugu rada Sluzbe, a vezani su za provodenje postupaka
javnih nabavki;

21) organizuje poslove blagovremenog dostavljanja informacija (javnih poziva, obrazaca zahtjeva i ostalih
materijala) radi objave na zvani¢noj web stranici Grada Gradacac;

22) ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja ufinka u implementaciji
Strategije razvoja grada, koordinira i ucestvuje u izradi budzetskih zahtjeva za Sluzbu i1 budzetske
korisnike u nadleznosti Sluzbe, te obezbjeduje da izvrSioci u okviru Sluzbe i iz nadleznosti iste
ucestvuju u strateSkom planiranju i dostavi informacija i izvjestaja za potrebu izrade razvojnih planova i
njihove realizacije;

23) vrsiiostale poslove po nalogu Gradonacelnika i za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drustvene ili tehnicke struke,

- polozen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- najmanje pet (5) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Pomoénik Gradonacelnika.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Poslovi iz nadleznosti Gradske sluzbe za civilnu zastitu vrSe se u okviru sljede¢ih unutrasnjih organizacionih
jedinica:

A - Odsjek za civilnu zaStitu
B - Odsjek za zastitu od pozara i vatrogastvo - Profesionalna vatrogasna jedinica

ODJELJAK A - Odsjek za civilnu zaStitu

Odsjek za civilnu zastitu vrsi sljedece poslove:

- prati stanje, provodi utvrdenu politku, izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opéih
akatau oblasti zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara, sanacije terena i zastite na radu;

- organizuje, priprema i provodi zastitu i spasavanje na podrucju Grada;

- izraduje i predlaze procjenu ugrozenosti za podruc¢je Grada, te programe i planove zastite i spaSavanja
od prirodnih i drugih nesreca na teritoriji grada i izraduje godi$nje i srednjoro¢ne planove materijalnog
opremanja struktura civilne zastite i stara se njihovoj realizaciji;

- prati stanje priprema za zaStitu i spasavanje i predlaZe mjere za unapredenje, organizovanje i
osposobljavanje civilne zastite;

- organizuje, izvodiirealizuje obuku gradana na provodenju li¢ne i uzajamne zastite;

- organizuje i koordinira provodenje mjera zastite i spasavanje, te organizuje i sprovodi poslove zastite od
pozaraivatrogatstva;

- organizuje gradski operativni centar civilne zastite i obezbjeduje njegov rad;

- vrsi popunu ljudstvom Stabova civilne zastite, sluzbi zastite spasavanja i jedinica civilne zastite i
odreduje povjerenike civilne zastite i osigurava njihovo opremanje materijalno- tehnickim sredstvima,
te organizuje, izvodi i prati realizaciju njihove obuke;

- izraduje nacrte opc¢ih i pojedinacnih aktata i propisa iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava njihovo
provodenje u skladu sa zakonom;
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- vrSikoordinaciju poslova u oblasti deminiranja i uklanjanja NUS-a (neeksplodirana ubojita sredstva);

- vodi evidenciju sklonista i predlaze mjere za odrzavanje i program izgradnje novih objekata za
sklanjanje ljudi u prirodnoj i drugoj nesreci;

- koordinira sve aktivnosti iz nadleznosti sluzbe na podru¢ju mjesnih zajednica preko organa mjesnih
zajednica.

Sef Odsjeka za civilnu za§titu

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Odsjekom i stim u vezi planira, organizuje, objedinjavaiusmjeravarad u Odsjeku;

2) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka, daje uputstva i
pruza neposrednu stru¢nu pomoc izvr§iocima;

3) odgovoran je za koriStenje materijalnih, finansijskih i [judskih potencijala dodijeljenih Odsjeku;

4) nosilac je izrade plana zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca i procjene ugroZenosti od
prirodnih i drugih nesre¢a i odgovoran je za njihovo redovno aZuriranje;

5) izraduje Program i plan izgradnje i odrzavanja javnih skloniSta i zaklona i prilagodavanje drugih
zaStitnih objekata za sklanjanje i prati njegovu realizaciju;

6) pripremaizvjestaje, informacije i druga akta iz oblasti mjera zastite i spaSavanja;

7) ucestvujeuizradiplanova, pravilnika, elaborata i drugih dokumenata iz oblasti zastite i spasavanja;

8) obavljanajslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

9) predlaze i priprema zakonom propisana dokumenta za provodjenje postupka javne nabavke za potrebe
struktura zasStite i spaSavanja i prati realizaciju istih;

10) prati provodenje zakona, drugih propisa i opéih akata u oblasti zastite i spaSavanja;

11) prati i proucava stanje i pojave u oblasti zastite i spaSavanja, te na osnovu obrade prikupljenih podataka
predlaze mjere i postupke za rjeSavanje utvrdenih problema i unapredenja stanja u ovoj oblasti;

12) koordinira provodenje planiranih mjera zastite i spasavanja iz nadleZnosti organa uprave i pravnih lica i
pratinjihovo provodjenje;

13) obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesrece, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u posebnim —
otezanim uslovima duZze radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim danima i u dane praznika i
dr.)uskladu sa Zakonom;

14) ucestvuje uizradi tenderske dokumentacije za projekte iz oblasti zastite i spasavanja;

15) saraduje sanevladinim sektorom;

16) uéestvuje uizradiiprati realizaciju Programa razvoja zastite i spasavanja grada;

17) priprema potrebna dokumenta za planiranje i troSenje namjenskih sredstava za zastitu i spasavanje i prati
nacin njihovog utroska;

18) po potrebi izvrSava poslove na terenu i upravlja sluzbenim vozilom;

19) pratirad uposlenika Odsjeka i vr$i pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;

20) vodi evidenciju o prisustvu na radu uposlenika Odsjeka;

21) zavrSenje poslovaneposredno je odgovoran Pomoc¢niku Gradonacelnika;

22) vrsiidruge poslove ponalogu Pomoc¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drustvene ili tehnicke struke,

- polozen stru¢ni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,

- polozZen vozacki ispit B kategorije,

- najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutra§njom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Struc¢ni savjetnik za inZenjersko-geoloske poslove

Opis poslova:

1) propisuje potrebne inzenjersko-geoloske uslove u vidu pisanog nalaza-stru¢ne ocjene u svim
slucajevima iz oblasti kliziSta i stabilnost terena, a koji su obradeni u vaze¢im prostorno- planskim
dokumentima;

2) sacinjava Projektne zadatke sa ustanovljavanjem smjernica za izradu Elaborata o geoloskim i
geomehanickim istrazivanjima i projekata sanacije u svim slucajevima iz oblasti klizista i stabilnost
terena, a koji su obradeni u vaze¢im prostorno-planskim dokumentima;

3) provjerava ispunjenost svih ustanovljenih smjernica iz Projektnih zadataka, kao i kredibilitet firme za
izradu elaborata o inZinjersko-geoloskim istrazivanjima/geomehanickim ispitivanjima (posjedovanje
ovlastenja/licence u skladu sa zakonskim i podzakonskim odredbama iz oblasti geologije i gradenja);

4) sacinjava i u svojoj evidenciji ¢uva bazu podataka o kliziStima sa inzenjersko-geoloskim kartama u
detaljnoj razmjeri i na georeferensiranim podlogama ukljucujuciisve eventualne izmjene;

5) wvrsi poslove analize,prikupljanja podataka i kompletiranja dokumentacije iz oblasti geologije u
postupku pripreme prostorno-planskih dokumenata;

6) priprema i izraduje stru¢na misljenja sa inZinjersko-geoloskim uslovima za potrebe Sluzbe civilne
za§tite, anarocito u situacijama pojave novih klizista ili aktiviranja starih klizista;

7) radina formiranju iuspostavi kartografske baze podataka-katastra klizista i vodi evidencije o njegovom
stanju (sanacija, prijedlog mjeraisl.);

8) vrsiidruge poslove i zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje geoloske struke,

- polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrste djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

SlozZenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drZzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struc¢ni saradnik za mjere zaStite i spaSavanja, popunu, obuku i mobilizaciju snaga civilne zastite

Opis poslova:

1) organizira, koordinira i neposredno vrsi sve zadatke koji se odnose na organiziranje, pripremanje i
provodenje mjera zastite i spaSavanja iz svoje nadleznosti, u svim subjektima zastite i spasavanja i
preduzima odgovarajuée aktivnosti da se u istima planiraju,organiziraju i sprovode odgovarajué¢e mjere
zaStite i spasavanja;

2) ostvaruje stalnu saradnju sa subjektima zastite i spaSavanja u cilju preventivnog prac¢enja

efikasnijeg izvrSavanja mjera zastite i spasSavanja, koje su utvrdene u Planu zastite i spasavanja grada i vrsi
koordinaciju, kako bi se sve te mjere pravilno i blagovremeno izvrSavale;

3) izraduje prijedloge planskih dokumenata iz svoje nadleznosti;

4) ucestvuje u sprovodenju naredbi Gradskog Staba civilne zastite, koje se odnose na mjere zastite i
spasavanja, te vrii i sve druge poslove i zadatke za potrebe Staba iz svoje nadleznosti;

5) ucestvujeupripremiiizvodenju vjezbiiobuka struktura civilne zastite;

6) priprema PlaniProgram obuke struktura civilne zastite i uestvuje u njegovoj realizaciji;

7) razraduje sistem pozivanja obaveznika civilne zastite, vodi administrativne poslove u vezi planova
mobilizacije, popune i obuke i izraduje potrebna dokumenta za pripremu i izvrSenje Plana mobilizacije;

8) vodievidencije gradana koji podlijezu obavezi i obuci civilne zastite;

9) izraduje planove popune ljudstvom i materijalno —tehnickim sredstvima struktura civilne zastite;

10) sainjava izvjeStaje o stanju mobilizacijskih priprema i mobilizacije kao i stanju popunjenosti
organizovanih struktura civilne zastite pripadaju¢im MTS-om i opremom;
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11) utvrduje visine naknade za pripadnike civilne zastite za vrijeme obuke, tokom vjezbi i uceséa u
aktivnostima u vrijeme prirodnih i drugih nesreca;

12) priprema elaborate, odluke, izvjestaje, informacije i druge akte iz svoje nadleznosti;

13) izraduje planove popune Stabova, jedinice, sluzbi i povjerenika civilne zastite sa ljudstvom, MTS-om i
opremom iz popisai vrsinjihovu realizaciju;

14) vrsi rasporedivanje i popunu ljudstvom Stabova civilne zastite, sluzbi zastite i spasavanja, jedinica i
povjerenika civilne te planira i osigurava njihovo opremanje materijalno — tehnickim sredstvima i
opremom,;

15) pruza stru¢nu pomo¢ i obezbjeduje potrebne uslove za rad Gradske komisije za procjenu Steta od
prirodnih i drugih nesreéa;

16) ucestvuje u pripremi Procjene ugroZenosti i izradi potrebnih akata za Plan zastite i spaSavanja iz svoje
nadleznosti;

17) obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesrece, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju

rad u posebnim — otezanim uslovima duze radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim danima i u dane
praznikaidr.) u skladu sa Zakonom;

18) po potrebi izvrSava poslove na terenu i upravlja sluzbenim vozilom;

19) vrsii druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Usloviza vr§enjeposlova:

- VSS/VII-stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanjedrustveneili tehnickestruke,

- polozen stru¢niispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- najmanjejedna (1) godinaradnog staza u struci nakonsticanja visoke stru¢ne spreme.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: stru¢no- operativnii informaciono dokumentacioni.
SloZenostposlova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicijaradnog mjesta: Stru¢nisaradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Visi samostalni referent za operativno-tehnicke poslove, popunu, obuku i mobilizaciju struktura CZ i
MTS

Opis poslova:

1) vrSioperativne poslove i zadatke popune struktura CZ ljudstvom i materijalnim tehnickim sredstvima;

2) provodiaktivnostina pripremi i provodenju mobilizacije;

3) vodikartoteku i mobilizacijske pozive organizovanih struktura CZ nanivou Grada;

4) vodievidenciju prisustva obukama, vjezbama i akcijama zastite i spaSavanja;

5) radinapripremiirealizaciji Nastavnih planova i programe obuke struktura CZ i stanovnistva;

6) duzi materijalna tehnicka sredstva i vodi propisanu evidenciju o istom, vr$i redovan godisnji popis te
odgovara zanjihovu ispravnost;

7) vrsi prijem obavijesti od gradana i drugih subjekata o pronadenom neeksplodiranom ubojitom sredstvu
ili minskom eksplozivnom sredstvu i vr$i provodenje potrebnih aktivnosti po istom;

8) vodipropisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o ¢injenicama na osnovu tih evidencija;

9) wvrsiposlove koordinatora deminiranja Sto se reguliSe posebnim rjeSenjem;

10) vrsi izradu izvjesStaja o prikupljenim NUS i MES i deminiranju za Gradonacelnika, Gradsko vijece i
druge strukture,

11) vrsi izradu godiSnjeg Plana prioriteta deminiranja za podrucje grada i isti, nakon odobravanja,
proslijedjuje Kantonalnoj upravi CZ;

12) u vrijeme neposredne opasnosti od prirodne nesrece i u vrijeme prirodne nesrece obilazi teren i prikuplja
potrebne informacije za potrebe Sluzbe, Gradskog Staba civilne zastite i dr.
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13) obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesrece, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u posebnim —
otezanim uslovima duze radno vrijeme, rad u noénim satima, rad neradnim danima i u dane praznika
i dr.) u skladu sa Zakonom:;

14) vrsiuvidaj na terenu i po potrebi upravlja sluzbenim vozilom;

15) vrsi i druge poslove i radne zadatke zavisno od nastale situacije ili koje mu nalozi Sef Odsjeka i
Pomo¢énik Gradonacelnka.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VI stepen drustvene ili tehnicke struke ili visi nivo struéne spreme drustvene ili tehni¢ke struke,

- polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- poznavanje rada s NUS-om,

- poznavanje engleskog jezika (nivo B1),

- polozen vozacki ispit B kategorije,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja vise $kolske spreme ili najmanje jedna (1) godina
radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni.

SloZenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSsi referent za prikupljanjeianalizu podataka - informacija

Opis poslova:

1) priprema i izraduje redovne i vanredne izvjeStaje o stanju na teritoriji grada u skladu sa propisanim
uputstvom FUCZ i dostavlja ih ovlaStenim licima i organima,;

2) vrsi provjeru veza sa operativnim centrima na nivou Kantona i susjednih gradova i op¢ina, te sa
operativnim centrima VFBiH, MUP-a TK i uspostavlja odgovarajuce veze po potrebi;

3) obavlja poslove koji se odnose na prijem, obradu, distribuciju i otpremanje redovnih i vanrednih
izvjestajaiinformacijaidrugih podataka od znacaja za zastitu i spasavanje;

4) obavezan je provoditi aktivnosti pod posebnim uslovima rada (aktivnosti u vrijeme neposredne
opasnosti od prirodne nesreée, kao i u vrijeme prirodne nesrece, koje zahtijevaju rad u posebnim —
otezanim uslovima duZe radno vrijeme, rad u no¢nim satima, rad neradnim danima i u dane praznika i
dr.) u skladu sa Zakonom;

5) obezbeduje stalne i neprekidne veze i protok informacija u svim uvjetima, u skladu sa Zakonom i drugim
propisima, kao i Listom pitanja o medusobnom informisanju;

6) registruje primljene podatke na odgovarajuc¢im plansetama i u knjizi dezurstva;

7) uslucajupotrebe i hitnosti, pisane informacije, uz konsultacije sa pretpostavljenim, dostavlja nadleznim
organima, sluzbamai licima;

8) izradujeiazuriratelefonske imenike, preglede i druga dokumenta koja se vode u Sluzbi;

9) wrsiredovnu provjeru sistema javnog uzbunjivanja i brine se o ispravnosti istog po unaprijed propisanoj
proceduri;

10) priprema materijale za izvodenje vjezbi i obuku pripadnika Sluzbe osmatranja i obavjestavanja i
Operativnog centra civilne zastite;

11) vrsiprijem, zavodenje u knjige evidencije, otpremu i arhiviranja poste;

12) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonaéelnika.
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Uslovi za vrsenje poslova:

- SSS /IV stepen drustvene ili tehnicke struke ili vi§i nivo stru¢ne spreme drustvene ili tehnicke struke,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje

deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: struéno-operativni i informaciono-dokumentacioni.

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ODJELJAK B - Odsjek za zaStitu od poZara i vatrogastvo - Profesionalna vatrogasna jedinica

Odsjek za zastitu od pozara i vatrogastvo - Profesionalna vatrogasna jedinica vrsi sljedece poslove:

- preduzima odgovarajuée mjere i aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od pozara i vatrogastva
na podrucju grada;

- obavljastru¢ne i druge poslove koji se odnose na organizovanje profesionalne vatrogasne jedince grada
ipredlaze i preduzima mjere na osiguranju kadrovskih, materijalnih, tehnickih i drugih uslova potrebnih
za efikasan rad i funkcionisanje te jedinice i u tim pitanjima ostvaruje saradnju sa Kantonalnom upravom
civilne zastite;

- definiSe i predlaze pitanja koja se odnose na razvoj zastite od pozara i vatrogastva u okviru programa
razvoja zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca grada u saradnji sa ostalim gradskim sluzbama;

- izraduje Plan zastite od pozara grada i obezbeduje njegovu realizaciju u saradnji sa gradskim sluzbama;

- planira i obazbeduje provodenje obuke i stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje pripadnika vatrogasne
jediniceiztacke 2. i drugih lica koja se bave poslovima vatrogastva;

- pruza stru¢nu i drugu pomo¢ dobrovoljnim vatrogasnim druStvima radi uspjesnog obavljanja poslova
zaStite od pozara i vatrogastva iz njihove nadleznosti od znacaja za vatrogastvo, a posebne aktivnosti
provodi kod onih vatrogasnih drustava u kojima je osnovana dobrovoljna vatrogasna jedinica radi
osposobljavanjate jedinice za efikasno ucesce u gaSenju pozara;

- ostvaruje saradnju sa pravnim licima u kojima su osnovane vatrogasne jedinice radi osposobljavanja tih
jedinica za efikasno gaSenje pozara i moguéeg ucesca tih jedinica na gasenju pozara van objekata i
prostora pravnog lica na podrucju grada;

- ostvaruje saradnju sa sluzbama civilne zastite susjednih gradova i op¢ina u pitanjima od zajednickog
interesa za zaStitu od pozara i vatrogastva;

- vr$iidruge poslove iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva koji su zakonom, kantonalnim propisima i
odlukama Gradskog vijeca i drugim propisima stavljeni u nadleznost.

Sef Odsjeka — Komandir vatrogasne jedinice

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Odsjekom i stim u vezi planira, organizuje, objedinjavaiusmjerava rad u Odsjeku;

2) rukovodijedinicom naintervenciji gaSenja pozara i drugim intervencijama;

3) neposredno kontroliSe izvrSavanje zadataka i pruza stru¢nu pomoc¢ prinjihovom rjesavanju;

4) pripremaipodnosiizvjestaje o stanjuu jedinici;

5) pripremaisprovodi godi$njiimjesecni programiplanradajedinice;

6) redovno analizira izvrSenje mjesecnog programa i plana rada i po tom pitanju podnosi izvjestaj
Pomo¢éniku Gradonacelnika;

7) odgovoran je za provodenje mjera zastite na raduu jedinici;

8) prema potrebiuz pomoc¢ organa bezbijednosti vr$i mobilizaciju gradana na licu mjesta u cilju efikasnijeg
sprovodenja akcije gaSenja poZara;

9) prati stanje priprema i provodenja protivpozarne zastite i spaSavanja od pozara u gradu, predlaze i
preduzima mjere za poboljSanje stanja iz svoje oblasti,
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10) vrsi nadzor u provodenju gradske Odluke o zastiti od poZzara;

11) uestvuje u izradi Gradskog plana zastite i spasavanja od poZzara i odgovoran je za njegovo redovno
azZuriranje;

12) priprema podloge za izradu procjene ugrozenosti od pozaraiodgovoran je za njeno redovno azuriranje;

13) izraduje i realizuje program i plan stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja vatrogasaca;

14) priprema elaborate, gradske odluke, izvjestaje, informacije i druga akta iz nadleznosti Odsjeka;

15) vodi propisane evidencije i priprema uvjerenja na osnovu evidencija;

16) pratiiproucavastanjeipojave, provodenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz svoje oblasti;

17) odgovoran je za pracenje i primjenu zakona i drugih propisa iz svoje oblasti;

18) pruza stru¢nu pomo¢ neposrednim izvrSiocima u radu;

19) priprema prijedloge cjenovnika usluga;

20) vrsi najslozenije poslove i zadatke Gradskog Staba civilne zastite, a koji se odnose na mjere zastite i
spasavanja od poZzara;

21) vr$iidruge poslove po nalogu Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vr$enje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje - zastita od pozara, fakultet pomo¢i i sigurnosti ili drugo visoko obrazovanje
tehnicke ili drustvene struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,

- polozen ispit za rukovodioca akcije gaSenja poZara,

- vozacka dozvola ,,C* kategorije,

- najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u vatrogasnim jedinicama nakon sticanja visoke stru¢ne
spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no- operativni, studijsko-analiti¢ki i informaciono - dokumentacioni poslovi.
Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutra§njom organizacionom jedinicom.
Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

Struc¢ni saradnik za zaStitu od poZara i vatrogastvo

Opis poslova:

1) prati i primjenjuje zakone i druge propise iz svoje oblasti u cilju efikasnijeg rada vatrogasne jedinice i
uspjesnosti intervencije gasenja pozara i zastite i spasavanja;

2) podnosiizvjestaje neposredno nadredenom o stanju u vatrogasnoj jednici,

3) ucestvujeuizradi mjeseénog operativnog plana i programarada jedinice;

4) redovno analiziraizvrSenje mjesecnog planaiprograma radaipodnosiizvjestaj;

5) kontroliSe i organizuje vodenje operativne, radne i druge evidencije u jedinici;

6) provodi mjere zastite naraduu jedinici;

7) organizuje bezbjednost objekata i materijalno-tehnickih sredstava;

8) vrsi obilazak objekata od posebnog interesa, kao i drugih objekata na podrucju djelovanja vatrogasne
jedinice u cilju sagledavanja stanja zastite od pozara u tim objektima;

9) organizuje evakuacijuugrozenih ljudiiimovine od pozaraiprirodnih i drugih nesreéa;

10) provodi operativnu gotovost i spremnost jedinice i ispravnost sprava i opreme;

11) kontroli$e disciplinu i urednost vatrogasaca u jedinici;

12) saraduje i pruza pomo¢ organima bezbjednosti;

13) prati provodenje stru¢nog osposobljavanja, uvjezbavanja i kondiciranja vatrogasaca radi odrzavanja
njihove spremnosti za vrSenje operativnih poslova gaSenja pozara i spasavanja ljudi i materijalnih
dobara;

14) vrsianalizu intervencija jedinice i o tome sacinjava izvjestaj koji podnosi neposredno nadredenom;

15) vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka - Komandira vatrogasne jedinice i Pomocnika
Gradonacelnika.
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Uslovi za vrsenje poslova:
- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji

se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
- visoko obrazovanje tehnicke ili druStvene struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poloZen ispit za rukovodioca akcije gaSenja pozara,

- vozacka dozvola ,,C* kategorije,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u vatrogasnim jedinicama nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no- operativni.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za vatrogastvo-Sef smjene-vatrogasac

Opis poslova:

1) rukovodivatrogasnim odjeljenjem na intervenciji;

2) uslucajukada samostalno rukovodi intervencijom u gasenju pozara ili ucestvuje u

pruzanju pomo¢i u prirodnim ili drugim nesre¢ama i u tim situacijama donosi plan napada i odbrane
ugrozenih objekata i ljudi;

3) organizuje evakuacijuugrozenih gradanaiimovine;

4) obezbjeduje isljednim organima tragove koji su od uticaja za isljedivanje i utvrdivanje uzroka pozara i
ukazuje organima na iste;

5) odgovoran je za sprovodenje mjera zastite na radu u odjeljenju;

6) odgovarazapravovremeno i zakonito izvr§avanje poslova - zadataka vatrogasnog odjeljenja;

7) odgovara za operativnu gotovost vatrogasaca i opreme vatrogasnog odjeljenja;

8) po izvrSenoj intervenciji i gasenju pozara ili pruZzanja pomoéi u prirodnim i drugim nesrecama
podnosi odgovarajuéiizvjestaj;

9) vrsianalize izvrSenih intervencija po gaSenju pozara sa namjestenicima odjeljenja, odnosno voda;

10) izvodinastavu i prakticne vjezbe sa odjeljenjem;

11) ucestvuje u izradi planova, izvjesStaja, programa i informacija iz podrucja zastite od pozara i
vatrogastva,

12) ucestvuje uizradi Plana zastite od pozara na podrucju Grada;

13) izraduje godisnje, polugodisnje i mjesecne planove iizvjestaje o radu;

14) stara se o operativnosti, gotovosti i sposobnosti odjeljenja kao i o ispravnosti sprava opreme u
odjeljenju;

15) stara se da vozila budu blagovremeno snabdjevena sredstvima za gasenje poZara;

16) odgovoran je za disciplinu i urednost namjestenika u odjeljenju, vodi dnevnik rada i po potrebi obavlja
administrativne poslove u odjeljenju;

17) vr$i i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka - Komandira vatrogasne jedinice i Pomoénika
Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VI stepen - drustvene ili tehni¢ke struke ili vi§i nivo struéne spreme drustvene ili tehnicke struke,

- poloZen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drZavne sluzbe,

- polozen ispit za rukovodioca akcije gasenja pozara,

- vozacka dozvola «C» kategorije,

- da je psihofizicki i zdravstveno sposoban za vrSenje poslova vatrogasca,

- da se protiv njega ne vodi krivi¢ni postupak, te da nije osudivan za krivi¢no djelo protiv zivota i krivi¢no
djelo protiv imovine,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza nakon sticanja vise Skolske spreme ili najmanje jedna (1) godina
radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: struéno - operativni i operativno - tehnicki .

Slozenost

poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi referent za vatrogastvo - Sef smjene - vatrogasac

Opis poslova:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

rukovodi vatrogasnim odjeljenjem na intervenciji;

u slucaju kada samostalno rukovodi intervencijom u gaSenju pozara ili ucestvuje u pruzanjupomoci u
prirodnim ili drugim nesre¢ama i u tim situacijama donosi plan napada i odbrane ugrozenih objekata i
ljudi;

organizuje evakuacijuugrozenih gradanaiimovine;

obezbjeduje isljednim organima tragove koji su od uticaja za isljedivanje i utvrdivanje uzroka pozara i
ukazuje organima na iste;

odgovoran je za sprovodenje mjera zastite naradu u odjeljenju;

odgovara za pravovremeno i zakonito izvrS§avanje poslova - zadataka vatrogasnog odjeljenja;

odgovara za operativnu gotovost vatrogasaca i opreme vatrogasnog odjeljenja;

po izvr$enoj intervenciji i gasenju pozara ili pruzanja pomoc¢i u prirodnim i drugim nesre¢ama podnosi
odgovarajudiizvjestaj;

vr$i analize izvr§enih intervencija po gaSenju pozara sa namjestenicima odjeljenja, odnosno voda;
izvodi nastavu i prakti¢ne vjezbe sa odjeljenjem;

stara se o operativnosti, gotovosti i sposobnosti odjeljenja kao i o ispravnosti sprava opreme u
odjeljenju;

stara se da vozila budu blagovremeno snabdjevena sredstvima za gasenje poZara;

odgovoran je za disciplinu i urednost namjestenika u odjeljenju, vodi dnevnik rada i po potrebi obavlja
administrativne poslove u odjeljenju;

stara se o radu, Cisto¢i vozila, sprava i opreme u odjeljenju;

15)vrdi i sve druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka - Komandira vatrogasne jedinice i Pomoénika
Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS /IV stepen drustvene ili tehnicke struke ili visi nivo stru¢ne spreme drustvene ili tehnicke struke,

- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- poloZen ispit za rukovodioca akcije gaSenja poZzara,

- vozacka dozvola ,,C* kategorije,

- da je psihofizicki i zdravstveno sposoban za vr$enje poslova vatrogasca,

- da se protiv njega ne vodi krivi¢ni postupak, te da nije osudivan za krivi¢no djelo protiv Zivota i krivi¢no
djelo protiv imovine,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje

deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomo¢ne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no - operativni i operativno - tehnicki.

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: Cetiri (4).
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Referent za vatrogastvo — vatrogasac voza¢

Opis poslova:
1) ucestvuje u vatrogasnim intervencijama;

2) obavlja dezurnu sluzbuu objektima Vatrogasne jedinice i na objektima gdjeVatrogasna jedinica vrsi

protivpozarna dezurstva;

3) odrzava vatrogasne sprave i opremu u urednom stanju;

4) kroz redovnu stru¢no-prakti¢nu i teoretsku nastavu stru¢no se osposobljava;

5) poslije intervencije vozila snabdijeva sredstvima za gasenje;

6) vrsi poslove iz svoje uze specijalnosti iz gradanstva;

7) ucestvuje na sprovodenju preventivnih mjera zastite od pozara;

8) odgovoran je za upotrebu licne zasStitne opreme za vrijeme vatrogasne intervencije;

9) odgovora za blagovremeno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova;

10) odgovara za provodenje pravila sluzbe vatrogasnih jedinica;

11) odgovara za postivanje i provodenje odluke o unutra$njem redu;

12) odgovara za kolegijalan odnos i postivanje radne discipline;

13) stalno opste i stru¢no obrazovanje;

14) vr$i i sve druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka - Komandira vatrogasne jedinice i
Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS/II stepen tehnicke struke ili vi§i nivo stru¢ne spreme tehnicke struke,

- polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen ispit za profesionalnog vatrogasca,

- vozacka dozvola ,,C* kategorije,

- da je psihofizicki i zdravstveno sposoban za vrSenje poslova vatrogasca,

- da se protiv njega ne vodi krivi¢ni postupak, te da nije osudivan za krivi¢no djelo protiv zivota i
krivi¢no djelo protiv imovine,

- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje

Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i operativno tehnicki poslovi.

SloZenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvr§ioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedenaest (11).

Referent za odrzavanje vatrogasnih vozila, opreme i sredstava-vatrogasac

Opis poslova:

1) preduzima radnje, odrzava i odgovara za ispravnost svih protivpozarnih i zaStitnih sredstava,

protivpozarne opreme i vozila;

2) wvodi evidenciju i sa¢injava mjesecne izvjestaje o utrosku goriva po vozilima, voza¢ima, predenim

kilometrima i stanju ispravnosti vozila;

3) vodi evidenciju o tehnickom pregledu vozila, osiguranju, registraciji vozila i prijavama Steta na

vozilima;
4) odgovoran je za sve nedostatke na materijalno-tehnickim sredstvima;

5) obavezno vrsi sedmicni pregled vozila i druge vatrogasne opreme o ¢emu vodi urednu evidenciju i

izvjestava nadredenog;

6) vrsi trebovanje i zaduZen je za rezervne dijelove za vozila, opremu, zastitnu opremu i ostali prate¢i

materijal od znacaja za vatrogasnu jedinicu i o istom vodi urednu evidenciju;
7) servisiraiodrzava PP aparate i hidrante za potrebe vatrogasne jedinice i za potrebe organa grada;
8) preduzima potrebne radnje za Sto hitnije otklanjanje kvarova na vatrogasnoj tehnici;
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9) popotrebiuéestvuje na intervencijama na gasenju pozara;

10) vodi evidenciju o isteku rokova periodi¢nog pregleda i kontrolnog ispitivanja vatrogasnih aparata u

preduzecima;
11) odgovoran je za blagovremeno i stru¢no obavljanje servisnih usluga;

12) zajedno sa Komandirom vatrogasne jedinice odgovoran je za organizaciju rada Servisa i iznalaZenje

poslova;

13) radi na poslovima obuke radnika u preduze¢ima i drugim pravnim licima u vezi sa prakticCnom

upotrebom vatrogasnih aparata za po¢etno gasenje pozara;
14) vrsi kontrolu ispravnosti hidrantske mreze i mjeri pritisak protok u istoj;

15) po potrebi obavlja poslove vozac¢a— vatrogasca i uestvuje u akcijama gasenja pozara i spasavanje ljudi i

imovine;
16) po potrebi vrsiispumpavanje vode iz objekata;
17) obavljaservisne poslove na terenu;

18) uz suglasnost Sefa Odsjeka - Komandir vatrogasne jedinice vrii nabavku, uskladitavanje i izdavanje

opreme i drugih materijala;
19) vodi evidenciju o ispravnosti opreme i predlaze nabavku iste;
20) vodi evidenciju usluga i priprema prijedloge cjenovnika usluga;

21) vr$i i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka - Komandira vatrogasne jedinice i Pomoénka

Gradonacelnika.

Uslovi za vr$enje poslova:

- SSS/ 11 stepen tehnicke struke ili visi nivo stru¢ne spreme tehnicke struke,

- poloZen struéni ispit za namjesStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen strucni ispit za profesionalnog vatrogasca,

- vozacka dozvola ,,C*“ kategorije,

- da je psihofizi¢ki i zdravstveno sposoban za vr$enje poslova vatrogasca,

- da se protiv njega ne vodi krivi¢ni postupak, te da nije osudivan za krivicno djelo protiv zZivota i
kriviéno djelo protiv imovine,

- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje

Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvr§ioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

POGLAVLJEIX - GRADSKASLUZBAZAINTERNU REVIZIJU

Clan 15.
(Nadleznost i radna mjesta u Sluzbi)

(1) Gradska sluzba za internu reviziju obavlja poslove iz ¢lana 16. Odluke o organizaciji i djelokrugu rada

sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada Gradacac.
(2) Posloviiznadleznosti Sluzbe obavljat ée se bez odsjeka.

Rukovodilac sluzbe - glavni interni revizor

Opis poslova:
1) neposredno rukovodijedinicom za inrernu reviziju;
2) priprema pravilnik o internoj revizijiioperativna uputstva;
3) priprema strateskiplan intrerne revizije za period od tri godine;
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4) priprema godi$nji plan interne revizije na osnovu ocjene rizika i usvojenog strateSkog plana, te nakon
njegovog odobravanja od strane Gradonacelnika, osigurava njegovu adekvatnu implementaciju i
nadzor nad njegovom realizacijom;

5) organizira i koordinira aktivnosti obavljanja interne revizije (pojedinac¢ne i ad hoc revizije) i nadzire
implementaciju planiranih aktivnosti;

6) informira Gradonacelnika ukoliko se pojavi sumnja na nepravilnosti /ili prevare koje mogu rezultirati
kriminalnim aktivnostima ili kr§enjem propisa radi daljnjeg postupanja;

7) informira Gradonacelnika o postojanju sukoba interesa;

8) dostavlja nacrte i konacne izvjeStaje interne revizije Gradonacelniku i revidiranim organizacionim
jedinicama;

9) priprema godisnji izvjestaj o aktivnostima interne revizije za Centralnu harmonizacijsku jedinicu
Federalnog ministarstva finansija za potrebe izrade konsolidovanog izvjestaja o internoj reviziji na nivou
Federacije Bosne i Hercegovine i isti dostavlja Gradonacelniku i Federalnom ministarstvu finansija;

10) osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatim od CHJ FMF;

11) evidentira sve aktivnosti revizije i ¢uva dokumentaciju vezanu za internu reviziju,

12) ima neogranicen pristup dokumentaciji vezanoj za internu reviziju u organizacionoj jedinici u kojoj vrsi
reviziju, ukljucujuci i dokumentaciju koja ima karakter poslovne tajne i podacima koji su elektronski
cuvani, osiguravajuci zastitu tajnosti podataka u skladu sa zakonom, podzakonskim i internim aktima;

13) osigurava obuku internih revizora, priprema i dostavlja godis$nji plan obuke Gradonacelniku radi
odobravanja i osigurava njegovu implementaciju;

14) vrsi godiSnju ocjenu mogucnosti i resursa jedinice interne revizije i dostavlja preporuke Gradonacelniku
radi uskladivanja sa godi$njim planom revizije;

15) saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvjestaja,
dokumentacije i misljenja;

16) popotrebiinicira angazman eksternih eksperata;

17) usmjerava paznju CHJ FMF na sve razlike u misljenjima izmedu internih revizora i Gradonacelnika;

18) osigurava periodi¢no izvjestavanje o provodenju preporuka interne revizije;

19) zahtijeva informacije od drugih institucija vezano za aktivnosti i upravljanje organom uprave;

20) vrsinezavisno, objektivno uvjeravanje i konsultantsku aktivnost, kreiranu sa ciljem da se doda vrijednost i
unaprijedi poslovanje organa uprave, te pomogne ostvarenju ciljeva utvrdenih strategijom, razvojnim
planovima i politikama, osiguravajuci sistematican, discipliniran pristup ocjeni i poboljSanju efikasnosti
upravljanjarizikom, kontrolama i procesima upravljanja;

21) ovlasten je za potpisivanje svih akata iz nadleznosti Sluzbe;

22) odgovoran je za planiranje, osiguravanje realizacije i izvjeStavanje u oblasti interne revizije u organu
uprave;

23) odgovoran je za efikasno koristenje resursa dodijeljenih za vrSenje funkcije interne revizije;

24) neovisan jeusvomraduiza svojrad neposredno odgovara Gradonacelniku;

25) organizuje izvrSavanje poslova rezervacije budzetskih sredstava prema operativnim planovima i
usvojenim Budzetom;

26) organizuje poslove istrazivanja trzista, izrade prijedloga za pokretanje postupaka javnih nabavki koje
inicira Sluzba i ostalih poslova koji su u djelokrugu rada Sluzbe a vezani su za provodenje postupaka javnih
nabavki;

27) organizuje poslove blagovremenog dostavljanja informacija (javnih poziva, obrazaca zahtjeva i ostalih
materijala) radi objave na zvani¢noj web stranici Grada Gradacac;

28) u skladu sa zakonom i provedbenim propisima obavlja i druge poslove iz oblasti interne revizije;

29) ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pra¢enja i vrednovanja ucinka u implementaciji Strategije
razvoja grada, koordinira i uCestvuje u izradi budZetskih zahtjeva za Sluzbu i budzetske korisnike u
nadleznosti Sluzbe, te obezbjeduje da izvrSioci u okviru Sluzbe i iz nadleznosti iste ucestvuju u strateSkom
planiranjuidostavi informacija iizvjestaja za potrebu izrade razvojnih planova i njihove realizacije;

30) vrsiiostale poslove ponalogu Gradonacelnika i za svoj rad odgovara Gradonacelniku.
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Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS - VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa bolonjskog sistema studiranja, koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje ekonomske struke,

- polozen ispit za internog revizora u javnom sektoru, certificiran od strane CHJ FMF,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poznavanje rada na racunaru (MS Office paket-Word, Excel, PPT),

- poznavanje engleskog jezika (nivo A2, B1 ili vise),

- da nije u sukobu interesa u smislu ¢lana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom sektoru u FBiH,

- najmanje pet (5) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno-nadzorni i studijsko-analiticki.

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Glavni interni revizor.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Interni revizor

Opis poslova:

1) implementira program interne revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti interne revizije;

2) priprema akte vezano za obavljanje pojedinacnih revizija;

3) proucavadokumentacijuiuvjete znacajne za formulisanje objektivnog misljenja;

4) obrazlaze nalaze objektivno iistinito u pisanoj formiuz prilozene dokaze;

5) informira rukovodioca sluzbe-glavnog internog revizora, ako se za vrijeme obavljanja revizije pojavi
sumnja na nepravilnostii/ili prevare;

6) priprema nacrt revizorskog izvjestaja i isti dostavlja rukovodiocu sluzbe-glavnom internom revizoru na
odobrenje;

7) vrsineposredan uvid, kontrolu i obradu prikupljenih podataka i dokumentacije, te analizu tro§kovnih i
regulatornih aspekata primjene koncepata efikasnosti, ekonomicnosti, zakonitosti i uskladenosti sa
relevantnim propisima u pojedina¢nim procesima koji su predmet revizije;

8) vrsitestiranje uzoraka, ispitivanje i ocjenu podataka i informacija u cilju objektivnosg izvjestavanja;

9) ukljucuje u zavrs$ni revizorski izvjeStaj sva miSljenja revidiranog subjekta, te priprema konacan
revizorski izvjestaj i isti dostavlja rukovodiocu sluZzbe-glavnom internom revizoru na usaglasavanje i
odobrenje;

10) uslucaju sukoba interesa vezano za reviziju odmah informira rukovodioca sluzbe;

11) vracasve originalne dokumente revidiranom subjektu nakon zavrsetka revizije;

12) ¢uvasvaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao u toku interne revizije;

13) ¢uvasveradne zabiljeske nastale u vrijeme obavljanja interne revizije;

14) provodi kontrolne aktivnosti i priprema periodi¢ne izvjestaje o provodenju preporuka interne revizije, te
isti dostavljarukovodiocu sluzbe-glavnom internom revizoru na odobrenje;

15) slobodno pristupa u prostorije organizacione jedinice u kojoj vrsi reviziju, uzimajuci u obzir sigurnosna
pravilaipravila dobrog domaéina;

16) pristupa odgovaraju¢oj dokumentaciji vezanoj za reviziju u organizacionoj jedinici u kojoj vrsi reviziju,
ukljucujuéi i dokumentaciju koja ima karakter poslovne tajne i podacima koji su elektronski ¢uvani,
osiguravajuci zastitu tajnosti podataka u skladu sa zakonom, podzakonskim i internim aktima;

17) trazi fotokopije, izvode ili potvrde dokumentacije, te po potrebi izuzima orginalne dokumente
ostavljajuci kopiju sa potvrdom o izuzimanju,

18) po nalogu rukovodioca sluzbe-glavnog internog revizora, zahtijeva usmenu ili pisanu informaciju od
revidiranih subjekata, prilikom obavljanja revizije;

19) popunjava obrasce za obavljanje pojedinacnih revizija;

20) popunjava obrasce za oblast interne revizije za potrebe pripreme dokumenata: Izjava o fiskalnoj
odgovornosti i Godis$nji izvjestaj o stanju finansijskog upravljanja i kontrole;
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21) obavlja aktivnosti vezane za primjenu trezorskog nacina poslovanja u organu uprave (rezervacije
troSkova za potrebe sluzbe);

22) uskladu sa Zakonom obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe-glavnog internog revizora;

23) interni revizor za svoj rad odgovara rukovodiocu sluzbe-glavnom internom revizoru;

24) interni revizor je odgovoran za realizaciju pojedinacnih aktivnosti, utvrdenih godi$njim planom interne
revizije;

25) interni revizor je odgovoran za efikasno koriStenje povjerenih materijalnih resursa za obavljanje
funkcije interne revizije;

26) Interni revizor je neovisan u svom radu i neposredno je odgovoran za istinitost i vjerodostojnost
zapazanjanevedenih uizvjestajima interne revizije

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS - VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa bolonjskog sistema studiranja, koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje ekonomske ili pravne struke,

- poloZen ispit za internog revizora certificiran od strane CHJ FMF,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poznavanje rada na racunaru (MS Office paket-Word, Excel, PPT),

- poznavanje engleskog jezika (nivo A2, B1 ili vise),

- da nije u sukobu interesa u smislu ¢lana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom sektoru u FBiH,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno-nadzorni i studijsko-analiticki.

SloZenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Interni revizor.

Broj izvrsilaca: dva (2).

POGLAVLJEX - STRUCNA SLUZBA ZAPOSLOVE GRADSKOG VIJECA

Clan 16.
(NadleZnost i radna mjesta u Sluzbi)

(1) Strucna sluzba za poslove Gradskog vijeca vrsi poslove iz ¢lana 17. Odluke o organizaciji i djelokrugu
rada sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada Gradacac, u skladu sa pozitivnim zakonskim propsima,
podzakonskim aktima, Statutom i propisima koje donosi Gradsko vijece.

(2) Posloviiznadleznosti Sluzbe obavljat ¢e se bez odsjeka.

Sekretar Gradskog vije¢a

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Sluzbom i odgovoran je za planiranje i koriStenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

2) osiguravablagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleZnosti Sluzbe;

3) obavljanajsloZenije poslove iznadleznosti Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

4) prati propise iz oblasti za koje je Sluzba nadlezna, te osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
obavljanje svih poslova iz nadleZnosti Sluzbe;

5) kontroliSe i1 analizira rad drzavnih sluzbenika i namjeStenika, te predlaZze ocjenu rada drzavnih
sluzbenika i namjestenika;

6) priprema godisnji program rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i priprema izvjestaje za Gradsko
vijece;

7) u cilju realiziranja poslova utvrdenih Programom rada Gradskog vije¢a, upoznaje Predsjedavajuceg
Gradskog vije¢a o stanju i problemima u vr$enju planiranih poslova, te predlaze preduzimanje potrebnih
mjera narjeSavanju postojecih problema;
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8) koordinira aktivnosti oko pripreme i realizacije programa rada Gradskog vijecairadnih tijela;

9) koordinira aktivnosti na odrzavanju sjednica Gradskog vijeca iradnih tijela Gradskog vijeca;

10) ostvaruje saradnju sa predsjednicima klubova i vije¢nicima u Gradskom vijecu u stvaranju uslova zarad
istih 1 odrzavanje sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela, te im pruza stru¢nu i tehnicku pomo¢ oko
izrade i pripremanja pitanja, prijedlogaiinicijativa;

11) ostvaruje saradnju sa Centralnom izbornom komisijom u vezi statusa vijeénika i statusa C¢lanova
Gradske izborne komisije;

12) ostvaruje saradnju sa javnim preduzeéima i javnim ustanovama ¢iji je osniva¢ Gradsko vijece u vezi
pocetka i prestanka mandata ¢lanova nadzornih i upravnih odbora;

13) ucestvuje uizradi akata koje donosi Gradsko vijece i radna tijela, aunadleznosti su Gradskog vijeca;

14) izraduje nacrte akata koje radna tijela predlazu Gradskom vije¢u iz svoje nadleznosti;

15) ostvaruje saradnju sa Kantonalnim Uredom za borbu protiv korupcije i upravljanje

kvalitetom, te istom dostavlja sve neophodne informacije ukljucujuci i podatke o pocetku i prestanku
mandata, odnosno obavljanju javne funkcije unutar Gradskog vijeca;

16) vodi brigu o primjeni Poslovnika Gradskog vije¢a prilikom zakazivanja i odrZzavanja sjednica;

17) prati propise iz nadleznosti rada Gradskog vijeca i inicira usaglasavanje postojec¢ih i donoSenje novih
propisa;

18) daje stru¢na misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima akata;

19) stara se o ostvarivanju prava i duznosti gradskih vijeénika;

20) prima inicijative i prijedloge upucene Gradskom vijecu i daje ih na daljnju obradu nadleznim organima i
sluzbama;

21) stara se o dostavljanju zakljucaka i vijeénickih pitanja i inicijativa Gradonacelniku i drugim nadleznim
organimaiorganizacijama;

22) provjerava pravnu osnovanost i nomotehnicku ispravnost akata predlozenih Gradskom vijecu na
usvajanje, te o istom obavjestava Komisiju za statut i opca akta;

23) u saradnji sa Predsjedavaju¢im izraduje materijal za predlaganje plana sredstava za rad Gradskog vijeca
i Strucne sluzbe za poslove Gradskog vijeca za izradu Budzeta Grada Gradacac i prati njegovu
realizaciju;

24) osigurava ¢uvanje i upotrebu pecata Gradskog vijeca;

25) predlaze plan javnih nabavki za koje su planirana sredstva u BudZzetu Grada na razdjelu Gradsko vijece,
ukljucujudiisredstva planirana zarad Sluzbe,

26) osigurava vrsenje i drugih poslova i zadataka za potrebe Gradskog vije¢airadnih tijela;

27) uCestvuje u procesima izrade, implementacije, pra¢enja i vrednovanja ucinka u implementaciji
Strategije razvoja grada, koordinira i ucestvuje u izradi budZetskih zahtjeva za Sluzbu i budzetske
korisnike u nadleZznosti Sluzbe, te obezbjeduje da izvrsioci u okviru Sluzbe iz nadleznosti iste uc¢estvuju
u strateSkom planiranju i dostavi informacija i izvjestaja za potrebu izrade razvojnih planova i njihove
realizacije;

28) organizuje izvrSavanje poslova rezervacije budzetskih sredstava prema operativnim planovima i
usvojenim BudZetom;

29) organizuje poslove istrazivanja trzista, izrade prijedloga za pokretanje postupaka javnih nabavki koje
inicira Sluzba i ostalih poslova koji su u djelokrugu rada Sluzbe, a vezani su za provodenje postupaka
javnih nabavki;

30) organizuje poslove blagovremenog dostavljanja informacija (javnih poziva, obrazaca zahtjeva i ostalih
materijala) radi objave na zvani¢noj web stranici Grada Gradacac;

31) vrsi i druge poslove i radne zadatke koje im povjeri Gradonacelnik,Gradsko vijece, Predsjedavajuéi
Gradskog vijecaiKolegij.

Uslovi za vrsenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

-visoko obrazovanje pravne struke,

-poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje pet (5) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.
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Grupa poslova: normativno-pravni poslovi, stru¢no-operativni i studijsko-analiticki poslovi

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom

Pozicija radnog mjesta: Sekretar Gradskog vijeca.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za poslove Gradskog vije¢a

Opis poslova:

1) obezbjeduje strucne i tehnicke uslove za odrzavanje sjednica Gradskog vijeca;

2) pratipropise iz oblasti kojima se bavi Gradsko vijece;

3) pripremamaterijale utehnickom smislu zarad Gradskog vijeca;

4) radinastru¢nimitehnickim poslovima za izdavanje “Sluzbenog glasnika Grada Gradacac”;

5) sa gradskim sluzbama koordinira aktivnosti u izradi Programa rada Gradskog vijeca i drugih akata te
prati njegovu realizaciju i o tome obavjeStava Sekretara Gradskog vije¢a i Predsjedavajuceg Gradskog
vijeca;

6) prati realizaciju Programa rada Gradskog vije¢a i o istoj vr$i kompletiranje materijala za sjednice
Gradskog vije¢a na nacin utvrden Poslovnikom o radu Gradskog vijeca;

7) obezbjeduje sve uslove oko organizacije i odrzavanja sveCanih sjednica;

8) iniciraizmjene Poslovnika o radu Gradskog vijeca;

9) vodizapisnik i snimanje tonskih zapisa sa sjednica Gradskog vijecaisjednica komisija;

10) obezbjeduje struéne i tehnicke uslove za odrzavanje sjednica komisija;

11) vrsistru¢nu obradu stavova, zaklju¢aka i misljenja usvojenih na sjednicama Gradskog vijeca;

12) pratirealizacije odluka, zakljucaka, vije¢nic¢kih pitanjaiinicijativa;

13) vodi evidencije o prisustvovanju vijeénika sjednicama Gradskog vijeca, te na osnovu istihizraduje i
dostavljanadleznoj sluzbi troskovnike radi obracuna i isplate naknada;

14) poslovi u vezi konsultativnih sastanaka klubova vije¢nika i politi¢kih subjekata koji participiraju u radu
Gradskog vijeca;

15) u saradnji sa Sekretarom Gradskog vijeCa obavlja operativno-tehni¢ke i poslove vezane za protokol
prijema stranaka za potrebe Predsjedavajuceg i Zamjenika predsjedavajuceg Gradskog vijeca, te
klubova vije¢nikaivijeénika (“Gradanski sat”);

16) vrsi kontinuiranu komunikaciju i prati objave akata Gradskog vijeca i drugih informacija o radu
Gradskog vije¢ana web stranici Grada Gradacac i drugim elektronskim servisima Grada;

17) vrsi kompletiranje i dostavljanje materijala za sjednice radnih tijela Gradskog vijeca na nacin utvrden
Poslovnikom o radu Gradskog vijeca;

18) komunicira sa predstavnicima medija zainteresiranim za informacije u vezi saradom Gradskog vijeca;

19) vodi evidencije o prisustvovanju ¢lanova sjednicama radnih tijela Gradskog vijec¢a, te na osnovu istih
izraduje i dostavlja nadleznoj sluzbi troskovnike radi obrac¢una isplate naknada;

20) po potrebi vrsiidruge poslove po nalogu Sekretara Gradskog vijeca.

Uslovi za vr$enje poslova:

- VSS - VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drustvene struke,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Visireferent za administrativno-operativne poslove Gradskog vijeéa

Opis poslova:

1) obavlja administrativno tehnicke poslove u vezi pripreme i organizovanja sjednica radnih tijela i
sjednica Gradskog vijeca;

2) vrsiprijemizavodenje poste u djelovodnik predmeta, te formira predmete;

3) otprema postu i materijale proizasle iz rada na sjednicama Gradskog vijeca i njegovih radnih tijela, te
vodi njihovu evidenciju;

4) odlaze arhivirane predmete, vodi popise arhiviranih predmeta Sluzbe, te po zahtjevu izdaje arhivirane
predmete uz odgovaraju¢u dokumentaciju;

5) vodi hronoloski Registar propisa opcinskih/gradskih propisa objavljenih u Sluzbenom glasniku
Op¢ine/Grada Gradacac;

6) vodiblagovoremeno hronoloski Registar gradskih propisa za teku¢u godinu;

7) saraduje sa gradskim organima uprave koji izraduju materijale za komisije i Gradsko vijece i¢iji ¢e
predstavnici prisustvovati i dati obrazloZenja komisijama;

8) prati stanje i predlaze nabavku, pravi ulaze robe za kancelarijski materijal, materjial za odrzavanje
Cistoce, potro$ni materijal, sitni inventar i za osnovna sredstva;

9) vodistanjeievidenciju zaduzenja, odnosno utroska materijala iz prethodne tacke;

10) uz saglasnost Sekretara Gradskog vijeca, pravi budzetske rezervacije u saradnji sa gradskom sluzbom
nadleznom za poslove budZeta i finansija;

11) uz saglasnost Predsjedavaju¢eg Gradskog vijeca i Sekretara Gradskog vijeca obavjestava registrovane
medijske kuce o odrzavanju sjednica Gradskog vijeca i prati akreditaciju novinara;

12) postavlja materijale za sjednice Gradskog vijeéa na stranicu za sluzbenu elektronsku komunikaciju, te
na odgovarajuéi nacin dostavlja materijale za sjednicu vijeca vije¢nicima i svim drugim licima koji u
skladu sa odredbama Poslovnika o radu Gradskog vije¢a imaju obavezu prisustvovanja sjednicama
Gradskog vijeca;

13) vrsi zastitu integriteta podataka u racunaru;

14) vrs$i operativno-tehnicke poslove oko pripremanja sjednica Gradskog vijeéa (umnozavanje i
fotokopiranje materijala za Gradsko vije¢e i njihovo slaganje);

15) vodi zapisnik i snimanje tonskih zapisa sa sjednica komisija;

16) obavlja prepisivanje materijala iz Stampanog ili pisanog teksta, a prema potrebi i po diktatu;

17) vodi evidenciju i ¢uva originale propisa i drugih akata koje donosi Gradsko vije¢e i radna tijela
Gradskog vijecai stara se o njihovoj blagovremenoj distribucijiiobjavi;

18) azuriraicuva dokumentaciju sa sjednica Gradskog vije¢airadnih tijela Gradskog vijeca;

19) stara se o ispravnosti birotehnickih uredaja;

20) ucestvuje uizradi BudZeta za rad Gradskog vijeca i Struéne sluzbe za poslove Gradskog vijeca;

21) vrsiidruge poslove po nalogu Sekretara Gradskog vijeca.

Uslovi za vrsenje poslova:

- SSS /IV stepen drustvene ili tehnicke struke ili visi nivo stru¢ne spreme drustvene ili tehnicke struke,

- polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje struc¢ne spreme ili najmanje deset (10)
mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki.

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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POGLAVLJE XI - STRUCNASLUZBA ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

Clan 17.
(Radna mjesta u Sluzbi)

Stru¢na sluzba za poslove Gradonacelnika obavlja poslove propisane clanom 18. Odluke o organizaciji i djelokrugu
rada sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada Gradacac.Poslovi iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe za poslove
Gradonacelnika vrse se u okviru sljede¢ih unutrasnjih organizacionih jedinica:

A—-Odsjek za protokol i opée poslove
B - Odsjek za zajedni¢ke poslove

ODJELJAKA-Odsjek za protokol i opée poslove

Odsjek za protokol i opce poslove vrsi sljedece poslove:

prati stanje, provodi utvrdenu politiku, izvrSava i obezbjeduje izvr§avanje zakona drugih propisa i op¢ih
akata iz oblasti koje su u nadleznosti Odsjeka;

koordinira aktivnosti standardizacije, povecanja kvaliteta rada i poboljSanja usluga koje organ uprave
pruza gradnima;

priprema i organizuje sjednice Stru¢nog kolegija Gradonacelnika i druge sastanke koje organizuje
Gradonacelnik;

izraduje opce i pojedinacne akte, programe, analize, miSljenja, izvjeStaje i informacije iz nadleznosti
Odsjeka;

uspostavlja saradnju sa federalnim, kantonalnim, gradskim/opéinskim organima uprave i drugim
organima, Policijskom upravom, medunarodnim organizacijama i drugim subjektima u svim pitanjima
koji se odnose narad Gradonacelnika;

obavljaposlove javnog informisanja o aktivnostima Gradskog vijeé¢a, Gradonacelnika i gradskih sluzbi;
obavljaposlove organizacije protokola za potrebe Gradonacelnika;

koordinira i sudjeluje u organizaciji kulturnih, obrazovnih, sportskih, privrednih, turistickih i drugih
manifestacija u kojima je potrebno uc¢esce i sudjelovanje Gradonacelnika i gradskih sluzbi;

obavlja poslove ostvarivanja saradnje i realizacije projekata sa medunarodnim organizacijama,
vladinim i nevladinim sektorom u zemlji i inostranstvu;

provodi potrebne aktivnosti na uspostavljanju i vodenju saradnje sa partnerskim gradovima kao i
gradanima koji zive van podruc¢ja Gradaccaidrzave Bosne i Hercegovine;

u saradnji sa gradskim sluzbama vrsi poslove pripreme publikacija, biltena i drugih promotivnih
materijala o radu gradskih sluzbi;

vodi evidenciju i ¢uva originale propisa i op¢ih akata koje donosi Gradonacelnik i stara se o njihovom
blagovremenom objavljivanjuu Sluzbenom glasniku;

vrsiistrazivnje trzista i pokretanje postupka javnih nabavki;

organizuje prijem stranih i domacih delegacija, privrednih drustava, gradana, nevladinih organizacija
koje prima Gradonacelnik;

organizuje press konferencije i intervjue Gradonacelnika, kao i njegovo gostovanje u medijima;
priprema i organizira aktivnosti u oblasti saradnje sa medijima;

obavlja poslove vezane za upravljanje ljudskim resursima, personalnim poslovima i poslovima praé¢enja
obuke uposlenih u organu drzavne sluzbe;

ostvaruje saradnju vezano za personalne poslove sa Gradskim pravobranila§tvom;

vrsi poslove prijave, odjave, promjene stanja drzavnih sluZbenika, namjestenika, pripravnika, lica na
struénom osposobljavanju i imenovanih duznosnika kod nadlezneporeske uprave i nadleznog zavoda
zdravstvenog osiguranja, te druge poslove u skladu sa zakonskim propisima;

stara se o zaStiti dokumentacije uposlenih (personalni dosijei), vodi evidencije iz oblasti rada i radnih
odnosa, te izdaje uvjerenja o ¢injenicama na osnovu tih evidencija;

vrsiposlove saradnje sa Agencijom za drzavnu sluzbu FBiH i Odborom drzavne sluzbe za zalbe FBiH;
vrsi struénu i nomotehni¢ku obradu svih akata koji se odnose na personalne poslove;

obavlja i druge poslove u okviru utvrdenog djelokruga rada u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima.
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Sef Odsjeka za protokol i opée poslove

Opis poslova:

1) organizujeirukovodiradom Odsjekaiodgovoran je za zakonitostiizvrSenje poslova Odsjeka;

2) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i odgovara za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku;

3) wvrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka, daje uputstva i pruza neposrednu struénu pomoc
izvrSiocima;

4) organizuje protokolarne poslove koje se odnose na vrsenje funkcije Gradonacelnika;

5) pratirealizaciju planarada te izraduje programe, analize, miSljenja, izvjestaje i informacije iz nadleznosti
Odsjeka;

6) uspostavlja saradnju sa federalnim, kantonalnim, gradskim/op¢inskim organima uprave i drugim
organima, Policijskom upravom, medunarodnim organizacijama i drugim subjektima u svim pitanjima
koji se odnose na rad Gradonacelnika;

7) organizuje poslove prezentacije aktivnosti Gradonacelnika i Gradskog vijeca, odnosno kontakte s
javnoscéuusvrhu davanja jedinstvenih informacija o radu Grada;

8) vrsi poslove za potrebe Gradonac¢elnika koji se odnose na pripreme i ostvarivanje kontakata sa gostima,
poslove u vezi dolaska pojedinaca i grupa iz zemlje i inostranstva, pripreme protokola posjeta stranih i
domacih delegacija, privrednih delegacija, programa posjeta drugim gradovima i drZavama sa
primjerima dobre prakse lokalne samouprave;

9) sa Gradonacelnikom razmatra dnevne obaveze i sastanke i organizuje pripremu materijala, dokumente i
podatke za sastanke;

10) organizuje poslove pripreme sjednica Stru¢nog kolegija Gradonacelnika i pracenje ralizacija odluka i
zakljucaka istih;

11) koordinira i sudjeluje u organizaciji kulturnih, obrazovnih, sportskih, privrednih, turistickih i drugih
manifestacija ukojima je potrebno uc¢esce i sudjelovanje Gradonacelnika i gradskih sluzbi;

12) provodi potrebne aktivnosti na uspostavljanju i vodenju saradnje sa partnerskim gradovima;

13) provodi potrebne aktivnosti na uspostavljanju i vodenju saradnje sa gradanima Gradacca koji zive van
podruéja Gradadcaidrzave Bosne i Hercegovine;

14) ucestvuje u pripremi publikacija, biltena i drugih promotivnih materijala o radu gradskih sluzbi;

15) koordinira aktivnosti u oblasti saradnje sa medijima;

16) organizuje snimanje, fotografisanje dogadaja, manifestacija i drugih aktivnosti grada;

17) koordinira pripremu, organizaciju i medijsko pradenje programa obiljezavanja Dana Grada,
manifestacija koje organizira Grad i drugih dogadaja koje se odnose na rad Gradonacelnika i gradskih
sluzbi;

18) pratirad uposlenika Odsjeka i vr$i pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;

19) vodi evidenciju o prisustvu na radu uposlenika Odsjeka;

20) za vrSenje poslova neposredno je odgovoran Gradonacelniku i Sekretaru organa drzavne sluzbe;

21) vrsiidruge poslove po nalogu Gradonacelnika i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS /VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drustvene struke,

- polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje Cetiri (4) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

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

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Strucni savjetnik za ljudske resurse

Opis poslova:

1) pratiiprimjenjuje propise iz oblasti radnih odnosa;

2) izraduje pojedinacne akte koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i
namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom: probni rad; obaveza polaganja stru¢nog
ispita; odobrenje za uplatu troskova polaganja stru¢nog ispita; naknada troSkova prijevoza; placa;
potvrdivanje postavljenja i rasporedivanja; godi$nji odmor; plaéeno/neplaceno odsustvo; ocjena rada;
jednokratna novcana pomo¢ za tesku bolest i smrtni slucaj; prestanak radnog odnosa; te o drugim
pravima, duznostima i odgovornostima drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi
radnog odnosa;

3) unosi u personalna dosjea zaposlenih sluZzbene zabiljeske u vezi sa postivanjem radnog vremena,
discipline, stimulativnih i disciplinskih mjera, struénog osposobljavanjaiocjenjivanja;

4) pripremarjesenjaidostavlja sve potrebne akte o uposlenicima za zavod zdravstvenog osiguranja (ZZO) i
penzijskog-invalidskog osiguranja;

5) wvrsi prijave, promjene i odjave stanja uposlenika i lica na stru¢nom osposobljavanju prema nadleznoj
poreskoj ispostavi;

6) dostavlja informacije Ministarstvu pravosuda i uprave TK u vezi predstavki koje se odnose na
provodenje javnih oglasa;

7) vodipreciznu evidenciju o radnom stazu svih zaposlenika, utvrduje radni staz zaposlenika i o tome izdaje
propisanauvjerenja;

8) wvodi i azurira evidencije i baze podataka o uposlenicima i drugim angazovanim licima, vodimati¢nu
knjigu i personalne dosijee zaposlenih i osigurava njihovu zastitu,

9) priprema dokumentaciju za zasnivanje, prestanak radnog odnosa, penzionisanje, ocjenu radne
sposobnosti, polaganje stru¢nih ispitaidr.;

10) za oglasavanje radnih mjesta izraduje rjeSenje o obrazovanju Komisije za provodenje javnog oglasa za
prijem namjestenika u radni odnos putem internog i javnog oglasa;

11) zadrzavne sluzbenike, namjestenike i pripravnike izraduje sve akte koji se odnose na oglasavanje popune
radnih mjesta;

12) azurira pregled radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika, te dostavlja RDS obrasce Agenciji za
drzavnu sluzbu FBiH i to stranice koje popunjava po sluzbenoj duznosti, na pocetku i u toku trajanja,
odnosno prestanka radnog odnosa i stranice koje popunjava drzavni sluzbenik i namjestenik;

13) po zahtjevu popunjava prijavu o nesreci/povredi na poslu te dostavlja na potpis i predaje zaposlenom
odnosno ¢lanu porodice radi predaje, primjerka ljekaru, odnosno ovjere u inspekciji zastite na radu;

14) dostavljaracunovodstvu sve potrebne podatke i dokumentaciju radi obracunaiisplate placa;

15) vodiiaZzurira spisak invalida zaposlenika organa drzavne sluzbe;

16) vodi evidenciju o svim formiranim radnim tijelima/komisijama u toku jedne kalendarske godine;

17) ostvaruje saradnju i obavlja personalne poslove za Gradsko pravobranilastvo;

18) vrsi kancelarijsko i arhivsko poslovanje za potrebe Odsjeka;

19) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka;

20) vrsii druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Sekretara organa drzavne sluZbe.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje pravne struke,

- poloZen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje tri (3) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno rjesavanje, stru¢no-operativni i studijsko - analiticki.

SloZenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Strucni saradnik za informisanje

Opis poslova:

1) pratipropise iz svoje nadleznosti i stara se o njihovoj primjeni u okviru svojih nadleznosti;

2) izraduje dopiseiodgovore na upite gradana i pravnih licaupuéene Gradonacelniku;

3) aktivno sudjeluje u organizaciji kulturnih, obrazovnih, sportskih, privrednih, turistickih i drugih
manifestacijaukojima je potrebno ucesce i sudjelovanje Gradonacelnika i gradskih sluzbi;

4) ucestvuje u pripremi izdavanja publikacija, biltena i drugih promotivnih materijala o radu gradskih
sluzbi;

5) vri poslove prezentacije aktivnosti Gradona&elnika i Gradskog vijeca, te u saradnji sa Sefom Odsjeka
za poslove Gradonacelnika komunicira s javnos¢éu u svrhu davanja jedinstvenih informacija o radu
Grada;

6) sudjeluje u organizaciji kulturnih, obrazovnih, sportskih, privrednih, turistickih i drugih manifestacijau
kojima je potrebno ucesce i sudjelovanje Gradonacelnika i gradskih sluzbi;

7) ucestvuje u medijskom pracenju programa obiljezavanja Dana Grada, manifestacija koje organizira
Gradidrugih dogadaja koje se odnose narad Gradonacelnika i gradskih sluzbi;

8) vrsisnimanje i fotografisanje dogadaja, manifestacijaidrugih aktivnosti grada;

9) odrzavazvanic¢ne profile Grada na drustvenim mrezama;

10) prati pisanje o Gradaccu i Gradu;

11) prati znacajne datume, dogadaje i licnosti, medijski prezentira iste i stara se o pripremi i upuéivanju
Cestitki;

12) ucestvuje u pripremi i organizaciji aktivnosti u oblasti saradnje sa medijima;

13) ucestvuje u pripremi materijala (pisanih tekstova, fotografija, videozapisa) za objavljivanje na gradskoj
web stranici i drugim publikacijama;

14) priprema podatke i informacije za potrebe Gradonacelnika;

15) priprema obavjesStenja za medije i zvani¢nu internet stranicu Grada;

16) vrsiidruge poslove po nalogu Gradonagelnika, Sekretara organa drzavne sluzbe i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS /VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drustvene struke,

- polozen stru¢ni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,

- aktivno znanje engleskog jezika (nivo B1),

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no operativni poslovi i informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struc¢ni saradnik za opéei protokolarne poslove

Opis poslova:

1) pratiiprimjenjuje propise iz svoje nadleznosti;

2) vrsiprotokolarne, operativno-tehnicke i druge poslove za potrebe Gradonacelnika;

3) wvrsiposlove u vezi sazivanja i odrzavanja sjednica Stru¢nog kolegija Gradonacelnika i drugih sjednica i
sastanaka koje saziva Gradonacelnik;

4) vodi i izraduje zapisnike i zakljucke sa sjednica Stru¢nog kolegija Gradonacelnika i drugih sastanaka
koje organizuje Gradonacelnik, te vodi evidenciju o istim;

5) wvrsi prijem i otpremu poSte za Gradonacelnika te posreduje pri telefonskim komunikacijama
Gradonacelnika;
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6) usaradnjisa Sefom Odsjeka sa¢injava sedmiéni program aktivnosti Gradonadelnika;

7) vodi potrebne registre saradnje, dodjele i prijema poklona i druge potrebne evidencije u Odsjeku i za
Gradonacelnika;

8) poupustvu Gradonacelnika vrsi korespodenciju iz oblasti protokolarnih poslova;

9) izraduje dopiseiodgovore na upite gradana i pravnih lica upué¢ene Gradonacelniku;

10) vodi knjigu putnih naloga koje izdaje Gradonacelnik i likvidira putne naloge;

11) vodi evidencije i registre o saradnji sa partnerskim gradovima i gradanima Gradacca koji zive van
podrucja grada Gradacac i drzave BiH;

12) izraduje dopise i odgovore na upite gradana i pravnih lica upu¢ene Gradonacelniku;

13) izraduje izvjestaje i informacije iz svoje nadleznosti;

14) izmaterijala dostavljenih od strane nadleznih sluzbi izraduje informacije za potrebe Gradonacelnika;

15) prati znacajne datume i dogadaje te blagovremeno upucuje Cestitke, pozivnice idr.;

16) uz saglasnost Sekretara organa drzavne sluzbe, pravi budzetske rezervacije u saradnji sa gradskom
sluzbom nadleZznom za poslove budzeta i finansija;

17) vr3iidruge poslove po nalogu Gradonagelnika, Sekretara organa drzavne sluzbe i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS /VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drustvene struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

......

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za personalne poslove

Opis poslova:

1) izraduje pojedinacne akte koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i
namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom: probni rad; obaveza polaganja stru¢nog
ispita; odobrenje za uplatu troSkova polaganja stru¢nog ispita; naknada troskova prijevoza; placa;
potvrdivanje postavljenja i rasporedivanja; godi$nji odmor; pla¢eno/neplaceno odsustvo; ocjena rada;
jednokratna novcana pomo¢ za teSku bolest i smrtni slu¢aj; prestanak radnog odnosa; te o drugim
pravima, duznostima i odgovornostima drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi
radnog odnosa;

2) dostavljaracunovodstvu sve potrebne podatke i dokumentaciju radi obracunaiisplate placa;

3) izradujeuvjerenja o radnom stazu zaposlenika;

4) unosi u personalna dosjea zaposlenih sluzbene zabiljeske u vezi sa postivanjem radnog vremena,
discipline, stimulativnih i disciplinskih mjera, stru¢nog osposobljavanjaiocjenjivanja;

5) pripremarjeSenjaidostavlja sve potrebne akte o uposlenicima za zavod zdravstvenog osiguranja (ZZ0O) i
penzijskog-invalidskog osiguranja;

6) vrsi prijave, promjene i odjave stanja uposlenika i lica na stru¢énom osposobljavanju prema nadleznoj
poreskoj ispostavi;

7) vodipreciznu evidenciju o radnom stazu svih zaposlenika, utvrduje radni staz zaposlenika i o tome izdaje
propisanauvjerenja;

8) vodi i azurira evidencije i baze podataka o uposlenicima i drugim angazovanim licima, vodi mati¢nu
knjiguipersonalne dosijee zaposlenih i osigurava njihovu zastitu,

9) priprema dokumentaciju za zasnivanje, prestanak radnog odnosa, penzionisanje, ocjenu radne
sposobnosti, polaganje stru¢nih ispitaidr.;
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10) azurira pregled radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika, te dostavlja RDS obrasce Agenciji za
drzavnu sluzbu FBiH i to stranice koje popunjava po sluzbenoj duznosti, na pocetku i u toku trajanja,
odnosno prestanka radnog odnosa i stranice koje popunjava drzavni sluzbenik i namjestenik;

11) vodiiaZzurira spisak invalida zaposlenika organa drzavne sluzbe;

12) ostvaruje saradnju i obavlja personalne poslove za Gradsko pravobranilastvo;

13) vrsikancelarijsko i arhivsko poslovanje za potrebe Odsjeka;

14) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka;

15) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Sekretara organa drzavne sluZbe.

Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drustvene struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti : poslovi osnovne djelatnosti.

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

Slozenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ODJELJAK B — Odsjek za zajednicke poslove

Odsjek za zajednicke poslove vrsi sljedeée poslove:

- 1izraduje godisnji operativni plan rada Odsjeka, u skladu sa propisanom metodologijom, prati njegovu
realizaciju i Gradonacelniku podnosi periodi¢ne izvjestaje;

- prikuplja podatke, priprema razne analize, studije, izvjestaje i informacije u okviru djelokruga rada i
dostavlja nadleznim gradskim i drugim organima, zajednicki poslovi koji se odnose na investiciono i
tekucée odrzavanje objekata, opreme i uredaja u Gradskoj upravi i mjesnim kancelarijama;

- uspostavljanjeiodrzavanje fizi¢kog i tehni¢kog obezbjedenje objekata;

- provodimjere protivpozarne zastite i zaStite na radu propisane zakonom;

- evidencijaulaskaiizlaskaradnika Gradske uprave i evidencije kretanja stranaka i tre¢ih lica;

- kontrolisanje unoSenjaiizno$enja materijala, opreme i drugih sredstava;

- kontrolisanje odrzavanja ku¢nog reda u prostorijama Gradske uprave;

- posloviuspostave veza putem telefonske centrale;

- pripremaiserviranje toplih i hladnih napitaka, u kafe-restoranu za zaposlene, kao i druge korisnike;

- planiranje i organizovanje poslova na koriStenju, odrzavanju i registraciji motornih vozila Gradske
uprave, uredivanje i odrzavanje garaza i parking prostora;

- izrada normativa i kontrola potroSnje goriva i maziva, kao i planiranje nabavke motornih vozila,
rezervnih dijelova, guma, goriva, maziva i sredstava rada za potrebe voznog parka;

- posloviprevozalicaistvari za potrebe Gradske uprave i Gradskog pravobranilastva;

- odobravanje koriStenja sluzbenih vozila radnicima Gradske uprave i ostalim korisnicima;

- vodenje evidencije izdatih putnih naloga u Gradskoj upravi;

- odrzavanje ¢istoce i higijene u sluzbenim prostorijama organa Grada;

- nabavka osnovnih, obrtnih sredstava i potro§nog materijala za potrebe organa Grada, Gradske uprave i
drugih organa, nakon sprovedenog postupka javne nabavke koji se provodi putem Gradske sluzbe za
finansije, investicije i javne nabavke;

- dostavljanje poste/kurirske poslove;

- izdavanje sredstva iz magacina na osnovu ovjerene i potpisane dokumentacije;

- vodenje skladiSne evidencije;

- ostvaruje saradnju vezano za zajednicke poslove sa Gradskim pravobranilastvom,;

- izraduje godisnji operativni plan rada Odsjeka, u skladu sa propisanom metodologijom, prati njegovu
realizaciju i Gradonacelniku podnosi periodi¢ne izvjestaje;
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prikuplja podatke, priprema razne analize, studije, izvjestaje i1 informacije u okviru djelokruga rada i

dostavlja nadleznim gradskim i drugim organima;
- obavljaju se i drugi poslovi po nalogu Gradonacelnika i koji mu se aktima organa Grada stave u
djelokrugarada.

Sef Odsjeka za zajedni¢ke poslove

)
2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

organizuje i rukovodi radom Odsjeka i odgovoran je za zakonitost i izvrSenje poslova Odsjeka;
rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i odgovara za koristenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku;

vr$i najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka, daje uputstva i pruza neposrednu strué¢nu pomoc¢
izvrSiocima;

prati realizaciju plana rada te izraduje programe, analize, misljenja, izvjeStaje 1 informacije iz
nadleznosti Odsjeka;

odobrava i ovjerava nabavke i trebovanja potrosSnog materijala za potrebe Gradske uprave, kontrolise
nabavku i ovjerava prate¢u dokumentaciju;

odobrava koriStenje sluzbenih vozila radnicima Gradske uprave i ostalim korisnicima;

vr$i unos podataka o planiranom i izvr§enom odrzavanju vozila, prati i vr$i analizu podataka o GPS
pracenju vozila Gradske uprave u SECOM aplikaciji, poredi aktuelno koristenje vozila sa podacima
iz putnog naloga te u slu¢aju zloupotrebe predlaze pokretanje preventivno-korektivnih mjera;
izraduje prijedlog potrebnih sredstava za finansiranje rada Sluzbe i stara se o realizaciji planiranih
budzetskih sredstava;

iskazuje potrebe izdomena javnih nabavki, predlaze plan nabavki za Sluzbu i prati realizaciju;

10) ucestvuje u pripremi i izradi plana javnih nabavki za potrebe Odsjeka;
11) priprema Zahtjeve za pokretanje postupaka javnih nabavki, uéestvuje u izradi planova, izvjestaja i

informacija vezanih za provodenje postupaka javnih nabavki koje je inicirala Sluzba;

12) pratirealizacijuugovora i okvirnih sporazuma koji su zakljuceni za potrebe Odsjeka;
13) prati primjenu internih opstih akata o kuénom redu i o izvrSavanju duznosti domara, portira,

spremacica i drugog pomoc¢nih radnika i predlaze preduzimanje odgovarajuc¢ih mjera u slucajevima
neprimjenjivanja;

14) vrsi pripremu godiSnje ocjene rada za drzavne sluzbenike i namjestenike iz Odsjeka;

15) pratirad uposlenika Odsjeka i vr$i pripremu prijedloga ocjene rada uposlenika;

16) vodi evidenciju o prisustvu na radu uposlenika Odsjeka;

17) zavrSenje poslovaneposredno je odgovoran Gradonacelniku i Sekretaru organa drzavne;
18) vrsiidruge poslove ponalogu Gradonacelnika i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS /VII stepen strucne spreme, odnosno visoko obrazovanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji
se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje drusvene ili tehnicke struke,

- polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje Cetiri (4) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

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

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom jedinicom.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Struéni savjetnik za odrZavanje objekata i zaStitu na radu

Opis poslova:

1) prati primjenuzakonaidrugih propisa u okviru djelokruga rada;

2) predlaze izradu normativa i kontrolu potro$nje goriva, maziva i rezervnih dijelova i ucestvuje u planiranju
nabavke motornih vozila, rezervnih dijelova, goriva, mazivaisredstava rada za potrebe voznog parka;

3) vrsi redovnu mjesecnu analizu troskova goriva, maziva i rezervnih dijelova na nivou Gradske uprave, na
nivou organizacionih jedinicaivozilaidostavlja ih neposrednom rukovodiocu;

4) vrsi nabavke osnovnih i obrtnih sredstava za potrebe gradskih organa, na osnovu odgovarajuce
dokumentacije;

5) pratirealizacijuugovoraiokvirnih sporazuma koji su zakljuceni za potrebe Odsjeka;

6) stara se da nabavljena roba i usluge odgovaraju zahtjevima i standardima utvrdenim ugovorom o nabavci
(po koli¢ni ikvalitetu) i o tome obavjeStava neposrednog rukovodioca;

7) ucestvuje u realizaciji projekata investicionog odrzavanja objekata Gradske uprave i o tome podnosi
odgovarajuée informacije i izvjestaje;

8) vodievidenciju o utrosku energenata, elektricne energije, vode i ostalih komunalnih troskova Grada;

9) vrsianalize utroska materijala u pripremi hrane i pi¢a te predlaze odgovarajuce mjere,

10) organizuje i koordinira poslove odrzavanja objekata i opreme i prati njihovo izvrsenje,

11) organizuje poslove obezbjedenja objekata i opreme i protivpozarne zastite i o tome vodi odgovarajuce
evidencije;

12) sudjeluje u izradi akta o procjeni rizika, izraduje prijedlog internog akta o zastiti na radu, i vr$i unutarnji
nadzor nad primjenom mjera zastite na radu i ostale poslove iz oblasti zastite na radu;

13) pratiiorganizuje periodi¢ne preglede sredstava zarad, sredstava i opreme osobne zastite;

14) prati i organizuje periodicne ljekarske preglede radnika koji rade na poslovima s povec¢anim rizikom, te
analizira izvjesStaje o obavljenim periodi¢nim ljekarskim pregledima;

15) saraduje s nadleznom inspekcijom rada i drugim ustanovama koje se bave sigurnoscu i zastitom na radu;

16) priprema Zahtjeve za pokretanje postupaka javnih nabavki, ucestvuje u izradi planova, izvjesStaja i
informacija vezanih za provodenje postupaka javnih nabavki koje je inicirala Sluzba;

17) izradujeidostavljaizvjestaje, analize i informacije iz djelokruga rada za potrebe Odsjeka i organa Grada;

18) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Sekretara organa drzane sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje pravne, ekonomske ili tehnicke struke,

- poloZen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni i informaciono dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni savjetnik.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

Visi referent za operativno-tehnicke poslove voznog parka

Opis poslova:
1) pribavljadokumentaciju vezanu za nabavku potrosnog i drugog materijala i saraduje sa trezorom;
2) kompletira ulaznu - izlaznu dokumentaciju;
3) dostavlja nabavljeni materijal naru¢iocima po sluzbama po zahtjevima i koli¢inama i ispostavlja
dokumenta izlaza materijala;
4) vodi evidenciju, rukuje i skladisti inventar za pripremu i odrzavanje manifestacija i dogadaja u
organizaciji grada (zastave, baneri, tehni¢ka oprema, tepisoni, stolice, korpe);
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5) ucestvuje uorganizacijiipracenjurada internih ¢ajnih kuhinjate vodi odgovarajuée evidencije u pogledu
korisnika, cijena usluge i troskova;

6) prikuplja podatke i vodi evidencije o utroSku goriva, maziva i rezervnih dijelova za vozila Gradske
uprave unoseci ih u centralni informacioni sistem za prac¢enje voznog parka;

7) ucestvuje u planiranju i stara se o organizovanju poslova na koriStenju, odrzavanju i registraciji
motornih vozila Gradske uprave, te uredivanju i odrzavanju parking prostora;

8) vodi racuna o raspolozivosti vozila Gradske uprave te vodi evidencije o izdatim putnim nalozima za
vozilaivozacée unoseciih u centralni informacioni sistem za pracenje voznog parka;

9) unosi i knjizi narudzbenice/rezervacije u sistem FINOVA te vrsi provjeru pristiglih faktura tako Sto ih
uporeduje sa zaklju¢enim ugovorima i izdatim narudzbenicama;

10) izraduje naloge za pokretanje javne nabavke;

11) ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije, odnosno izraduje tendersku dokumenatciju u slucajevima
kada drugi sluzbenik nije posebno zaduzen;

12) prati realizacijuugovorai okvirnih sporazuma unadleznosti Odsjeka;

13) prati usaglasenost tendera i zakljucenih okvirnih sporazumaiugovora;

14) stara se da nabavljena roba i usluge odgovaraju zahtjevima i standardima utvrdenim ugovorom o
nabavci (po koli¢ni i kvalitetu) i o tome obavjestava neposrednog nadredenog;

15) vrsii druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrsenje poslova:
- SSS/ 1V stepen — tehnicke ili drustvne struke ili visi nivo stru¢ne spreme tehnicke ili drustvene struke,
- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje struéne spreme ili najmanje
deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: operativno-tehnicki i inforaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSi referent - vozad

Opis poslova:

1) upravljamotornim vozilom na osnovu putnog naloga za voznju,

2) brine o tehnickoj ispravnosti vozila, pranju vozila, vr$i kontrolu popravljenih vozila i otklanja sitne
kvaroveisl.;

3) predlaze neposrednom rukovodiocu nabavku guma, rezervnih dijelova i finansijski znacajnih popravki
na vozilima Gradske uprave;

4) obavezan je da bude u pripravnosti u slucaju potrebe obavljanja prevoza poslije radnog vremena, u dane
praznikaipreko vikenda;

5) vrsiidruge poslove ponalogu Sefa Odsjeka i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vr$enje poslova:

- SSS/IV stepen tehnicke struke ili vi$i nivo struéne spreme tehnicke struke,

- vozacka dozvola B kategorije,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje
deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocéne djelatnosti.

Grupa poslova: operativno-tehnicki.

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi.
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Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSi referent - voza¢ ekonom

Opis poslova:

1) za potrebe Sluzbe vodi sve evidencije iz oblasti zajednickih poslova ( evidenciju auta, robe, goriva,
ogrevaidr.);

2) dostavlja nabavljeni materijal naru¢iocima po sluzbama po zahtjevima i koli¢inama i ispostavlja
dokumenta izlaza materijala;

3) wvrsi preuzimanje i dostavljanje poSte na podrucju grada, distribucije materijala za potrebe gradskih
sluzbi;

4) obavljaposlove upravljanja motornim vozilom po sluzbenom nalogu;

5) vodi evidenciju, rukuje i skladisti inventar za pripremu i odrzavanje manifestacija i dogadaja u
organizaciji grada ( zastave, baneri, tehni¢ka oprema, tepisoni, stolice, korpe);

6) starase o odrzavanjuiispravnom stanju motornih vozila, blagovremenom servisiranju i pranju;

7) blagovremeno obavljaregistracijuiosiguranje vozila;

8) brine o odrzavanju i uredenom koriStenju prostora za parkiranje sluzbenih i privatnih automobila;

9) vrsiidruge poslove ponalogu Sefa Odsjeka i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrs$enje poslova:

- SSS/ 1V stepen ekonomske struke ili vi$i nivo stru¢ne spreme ekonomske struke,

- vozacka dozvola B kategorije,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje
deset (10) mjeseci radnog staza nakon sticanja vi$eg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti.

Grupa poslova: operativno-tehnicki.

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi.

Status izvr§ioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Referent na poslovima dostave - kurir

Opis poslova:
1) wvrsikopiranje,umnozavanje i uvezivanje materijala za potrebe sluzbi i dostavljanje strankama;
2) vrsipo potrebi pakovanje, adresiranje i sortiranje za distribuciju materijala za sjednice Gradskog vijeca i
gradskih sluzbi;
3) dostavljaakte i predmete urad gradskim sluzbama putem interne dostavne knjige;
4) wvrsiprimopredaju posiljki na posti putem prijemne knjige poste;
5) vrsirazduzivanjerijeSenih predmeta kod referenata u internoj dostavnoj knjizi;
6) vrsidostavljanje poste na gradskom podrucju;
7) vrsipostavljanje po gradu svih javnih oglasa i drugih akata grada na za to predvidena mjesta;
8) ucestvujeusredivanju registraturske grade i arhiviranju predmeta u gradskoj arhivi;
9) vrsiidruge poslove ponalogu Sefa Odsjeka i Sekretara organa drzavne sluzbe.
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Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS/ 111 stepen drustvene ili tehnicke struke ili visi nivo stru¢ne spreme drustvene ili
tehnicke struke,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje $est (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje struéne spreme ili najmanje

Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova: pomo¢ni poslovi.

SloZenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Domar - loza¢

Opis poslova:

1) odrzavaipopravlja elektro-instalacije u svim prostorijama Gradske uprave;

2) rukuje centralnim grijanjem i odgovoran je za odrzavanje sistema centralnog grijanja, blagovremeno i
optimalno zagrijevanje prostorijais timu vezi, optimalnu potrosnju goriva;

3) wvrSipopravkutermo peciidruge opreme i elektro-uredaja;

4) vrsiprijemideponovanje ogrijeva u skladistu;

5) brine o odrzavanju objekata Gradske uprave u cjelini;

6) vrsisitne popravke instalacija, opremeidr.;

7) pratiipredlaze popravke neposrednom rukovodioca na objektima i opremi, koje nije u mogucénosti da
sam obavi;

8) vodievidenciju svih izvedenih radova i popravki i o tome obavijestava Sefa Odsjeka;

9) brine oisticanju i skidanju zastavau dane drzavnih praznika;

10) primanabavljena sredstva za odrzavanje objekata i opreme u magacin;

11) izdaje sredstva za odrzavanje objekata i opreme iz magacina na osnovu ovjerene 1 potpisane
dokumentacije;

12) vodi evidenciju utroSka sredstava za odrzavanje objekata i opreme;

13) vrsii druge poslove iz djelokruga rada po nalogu Sefa Odsjeka i Sekretara organa drzavne sluZbe.

Uslovi za vr$enje poslova:

- SSS/III stepen tehnicke struke ili KV radnik ili visi nivo struéne spreme tehnicke struke ili VKV,
- posjedovanje Certifikata za rukovanje parnim kotlovima,

- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje

Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti.

Grupa poslova: operativno-tehnicki.

SloZenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Referent - telefonista

Opis poslova:
1) obavljaposlove telefoniste na telefonskoj centrali za potrebe svih sluzbi;
2) uspostavljatelefonske veze i vodi evidenciju o obavljenim razgovorima,
3) vrsitelefonskim putem najavu stranaka koji trebaju kod Gradonacelnika i ostalih uposlenika;
4) rukujeiodgovara za koriStenje uredaja za kopiranje i umnozavanje;
5) po potrebiurucuje postu strankama u prostrojama organa uprave;
6) vrsiidruge poslove ponalogu Sefa Odsjeka i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vr$enje poslova:

- SSS/III stepen drustvene ili tehnicke struke ili KV radnik ili visi nivo stru¢ne spreme drustvene ili
tehnic¢ke struke ili VKV radnik,

- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje

Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢éne djelatnosti.

Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Referent - portir

Opis poslova:

1) prijem, informisanje i upucivanje stranaka na Saltere ili kod naleznih drzavnih sluzbenika i
namjestenika;

2) vrsinajavljivanje stranaka koje trebaju kod Gradonacelnika i Pomoénika Gradonacelnika;

3) brine o dostupnosti informativnog materijalau Centru za pruZanje usluga Gradanima;

4) wvrsikontrolu, identifikacijuievidentiranje ulaska i izlaska stranaka u objekat Gradske uprave;

5) wvrsi kontrolu i evidentiranje ulaska i izlaska zaposlenika u zgradu Gradske uprave, ako nije u funkciji
automatska evidencijaulazakaiizlazaka;

6) sprjecavaulazakuzgradunepozvanimineovlastenim licima;

7) po potrebi, telefonom: daje obavjestenja o radnom vremenu Gradske uprave, prima obavjestenja i
upisuje u knjigu dezurstva;

8) vizuelno kontroliSe unosenje i iznoSenje materijala, opreme i drugih sredstava;

9) kontroliSe i obezbjeduje odrZzavanje kuénog reda u prostorijama Gradske uprave i preuzima
odgovarajuée mjere, u okviru djelokrugarada;

10) u slu¢aju protivpravnog ponasanja lica unutar ili na objektima Gradske uprave obavjestava nadlezni
organ;

11) vodi knjigu primjedbi i unosi potrebna zapazanja i dogadaje;

12) ¢uva i vrsi primopredaju kljuceva od prostorija i vozila, kao i davanje sluzbenih vozila na koristenje na
osnovu urednog putnog naloga;

13) svakodnevno unosi zaduzenja i razduzenja vozilau SECOM aplikaciji;

14) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Sekretara organa drzavne.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS/ III stepen drustvene ili tehnicke struke ili KV radnik ili vi$i nivo stru¢ne spreme drustvne ili tehnicke
struke ili VKV radnik,

- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje strué¢ne spreme ili najmanje

Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti.
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Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi.

SloZenost poslova: jednostavni.

Status izvr§ioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Kafe kuhar

Opis poslova:
1) pripremaiserviranje toplih i hladnih napitaka, u kafe-restoranu za zaposlene, kao i druge korisnike;
2) vodievidencijuzautrosak izdatih napitakaiostalog;
3) odrzavahigijenuradnih prostora kuhinje;
4) odgovoran je za pravilnost i blagovremenost izvrSenja postavljenih poslova i zadataka neposrednom
rukovodiocu.
5) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrsenje poslova:

-SSS/ I stepen ili KV ugostiteljske struke ili visi nivo stru¢ne spreme ugostiteljske struke ili VKV,
- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja srednje stru¢ne spreme ili najmanje

Sest (6) mjeseci radnog staza nakon sticanja viSeg nivoa strune spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢éne djelatnosti.

Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Higijenicar — ¢istac prostorija

Opis poslova:
1) radinaodrzavanju ¢isto¢e u kancelarijama, salama, hodnicima, stubiStima i ostalim prostorijama zgrada
Gradske uprave, prema rasporedu u dvokratnom radnom vremenu;
2) vodibrigu o zelenilu sluzbenim prostorijama;
3) cistidvorista, magacine, podrume i ostale pripadajuce prostore uz zgrade Gradske uprave,
4) prijavljuje uoCene kvarove i Stete na opremi i sredstvima rada;
5) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrsenje poslova
- OS ili visi nivo stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti.

Grupa poslova: pomo¢ni poslovi.

SloZenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: Cetiri (4).
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POGLAVLJE XII — ZAJEDNICKE NADLEZNOSTI

Clan 18.
(Zajednicke nadleznosti rukovodioca sluzbi i Sefova unutrasnjih organizacionih jedinica)

Rukovodioci sluzbi i Sefovi unutrasnjih organizacionih jedinica u okviru svog djelokruga rada obavljaju i
sljedece poslove:

ucestvujuuizradi Strategije razvoja grada i drugih razvojnih dokumenata;

ucestvujuuizradi trogodisnjih i godisnjih planovaiizradiizvjestaja o radu Grada;

ucestvujuuizradi Budzeta Grada,Dokumenta okvirnog budzeta i operativnih planova;

ucestvujuuizradi planajavnih nabavki;

obezbjeduju primjenu trezorskog nacina poslovanja i finansijskog upravljanja i kontrole;

identifikuje rizike koji mogu ugroziti ostvarivanje strateskih i operativnih ciljeva na nivou organa uprave
inanivousluzbe i poduzimaju mjere za njihovo otklanjanje ili smanjenje;

ostvaruju aktivno uceS¢e u realizaciji projekata i aktivnosti organa uprave koje se odnose na
standardizaciju, povecanje kvaliteta rada i pobolj$anje usluga koje organ uprave pruza gradanima;
pruzaju punu podrsku, saraduju i daju trazene informacije nadzornim, istraznim, sudskim i drugim
organima i organizacijama u ¢ijoj nadleznosti je unapredenje zakonitosti i transparentnosti rada organa
uprave;

saraduju sa ombudsmenima i drugim institucijama i organizacijama koje se bave zastitom ljudskih prava
izabranom diskriminacije;

drzavni sluzbenici koji rukovode unutrasnjim organizacionim jedinicama prate rad drzavnih sluzbenika i
namjestenika unutra$nje organizacione jedinice i vrSe pripremu prijedloga ocjene rada;

drzavni sluzbenici koji rukovode sluzbom,kao osnovnom organizacionom jedinicom, kontrolisu rad

drzavnih sluzbenika i namjestenika sluzbe i predlazu Gradonacelniku ocjenu rada.

DIO CETVRTI -RUKOVODENJE GRADSKIM ORGANOM UPRAVE I ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA, OVLASTENJE U RUKOVOBENJU I ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVA

(D
2
3)

“4)

)

(6)

Clan 19.
(Rukovodilac organa drzavne sluzbe - Gradonacelnik)

Gradonacelnik je nosilac izvr$ne vlasti i izvr$ni organ Grada sa nadleznostima utvrdenim zakonom i
Statutom Grada.

Radom Gradskog organa uprave rukovodi Gradonacelnik.

Ovlastenja Gradonacelnika u pogledu rukovodenja gradskim organom uprave utvrdena su Ustavom
Federacije Bosne i Hercegovine te federalnim i kantonalnim zakonima kojim se reguliSe drzavna
uprava.

Gradonacelnik predstavlja i zastupa Grad kao jedinicu lokalne samouprave, osigurava i organizuje
zakonito i efikasno obavljanje svih poslova iz nadleznosti Grada, donosi podzakonske propise i
druge opste i pojedinacne akte za ¢ije donosenje je ovlasten zakonom i preduzima druge mjere za
obavljanje poslova iz nadleznosti Grada, odlucuje, u skladu sa zakonom i opstim aktima, o pravima,
obavezama i odgovornostima iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i namjestenika, obavlja i druge
poslove za koje je zakonom i drugim propisom ovlasten.

Gradonacelnik podnosi izvjestaj Gradskom vije¢u o ostvarivanju politike jedinice lokalne
samouprave i svojim aktivnostima u izvrSavanju zakona i drugih propisa, primjeni odluka i drugih
akata vijec¢a, u skladu sa pozitivnim propisima.

Sve akte iz nadleznosti Grada potpisuje Gradonacelnik, a za potpisivanje pojedina¢nih akata
Gradonacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti Sekretara organa drzavne sluzbe, pomoc¢nika
Gradonacelnika ili drugog drzavnog sluzbenika.
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Clan 20.
(Sekretar organa drZavne sluzbe)

(1) Sekretar organa drzavne sluzbe obavlja poslove od znacaja za unutrasnju organizaciju i neposredno
rukovodi Stru¢nom sluzbom za poslove Gradonacelnika i u okviru rukovodenja ima nadleznosti
rukovodioca struéne sluzbe.

(2) Opisposlova:

1) obavljaposlove od znacaja za unutra$nju organizaciju i rad organa uprave;

2) koordinira i usmjerava rad svih osnovnih organizacionih jedinica u cilju realizacije poslova utvrdenih
programom rada organa uprave i osigurava izvrsenje poslova po nalogu Gradonacelnika;

3) ostvaruje saradnju sa pomoc¢nicima Gradonacelnika u cilju blagovremene izrade op¢ih i pojedina¢nih
akata;

4) koordinira aktivnosti uspostavljanja finansijskog upravljanja i kontrole u skladu sa zakonom,;

5) koordinira aktivnosti standardizacije, poveéanja kvaliteta rada i poboljSanja usluga koje organ uprave
pruza gradanima;

6) planira, organizuje i koordinira aktivnosti na unapredenje rada gradskih sluzbi kroz provodenje mjera
utvrdenih Planom integriteta i drugim antikorupcionim dokumentima;

7) upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vr§enju planiranih poslova, te predlaze poduzimanje
potrebnih mjera na rjeSavanju postojec¢ih problema i na taj nac¢in pomaze Gradonacelniku u rukovodenju
organom uprave;

8) uspostavlja i ostvaruje saradnju sa kantonalnim, gradskim i opcinskim organima uprave i drugim
organima, medunarodnim organizacijama i drugim subjektima u svim pitanjima koja se odnose na rad
organa uprave i Gradonacelnika;

9) pruza pomo¢ rukovodiocima sluzbi u koordinaciji u procesu planiranja, monitorniga i izvjestavanja u
gradskom organu uprave;

10) u saradnji sa rukovodiocima sluzbi objedinjava godiS$nje planove rada gradskih sluzbi ujedinstveni
godisnji plan rada Grada Gradacac i u saradnji sa rukovodiocima sluzbi objedinjava godisnji izvjestaj o
raduujedinstveni izvjestaj o radu Grada Gradacac;

11) odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu povjereni;

12) pomaze Gradonacelniku u izvrSavanju njihovih obaveza i neposredno rukovodi Stru¢nom sluzbom za

poslove Gradonacelnika;

13) kontroliseianalizirarad sluZzbenika i namjestenika i predlaze ocjenu rada sluzbenika u okviru Sluzbe;

14) ostvaruje saradnju sa Kantonalnim Uredom za borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom, te istom
dostavlja sve neophodne informacije ukljucujuci i podatke o pocetku i prestanku mandata, odnosno
obavljanju javne funkcije unutar Gradskog organa uprave;

15) uCestvuje u procesima izrade, implementacije, pra¢enja i vrednovanja ucinka u implementaciji
strategije razvoja grada, koordinira i ucestvuje u izradi budzetskih zahtjeva za Sluzbu i budzetske
korisnike u nadleznosti Sluzbe, te obezbjeduje da izvrsioci u okviru Sluzbe iz nadleZnosti iste ucestvuju
u strateSkom planiranju i dostavi informacija i izvjestaja za potrebu izrade razvojnih planova i njihove
realizacije;

16) obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i opéim aktima koje mu odredi
rukovodilac organa drzavne sluzbe, te za svoj rad neposredno odgovara Gradonacelniku.

Uslovi za vr$enje poslova:

-VSS / VIl stepen, odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se
vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,

-visoko obrazovanje pravne struke,

-polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

-najmanje pet (5) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik koji rukovodi stru¢nom sluzbom.

Pozicija radnog mjesta: Sekretar organa drzavne sluzbe.

Broj izvrSilaca: jedan (1).
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Clan 21.
(Obaveze i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika u obavljanju poslova)

(1) Drzavni sluzbenici i namjestenici su duzni da rade na svakom poslu i zadatku koje odredi Pomoc¢nik
Gradonacelnika u skladu sa zakonom, drugim propisima i ovim Pravilnikom.

(2) Drzavni sluzbenici i namjes$tenici su duzni da povjerene poslove i druge radne obaveze vrse savjesno i
nepristrasno u skladu sa zakonom, drugim propisima i op¢im aktima u granicama dobijenih ovlastenja i
uputstava za rad od Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradonagelnika i da ispoljavaju potrebnu kreativnost i
inicijativa u izvr§avanju radnih zadataka.

(3) Drzavni sluzbeniciinamjesStenici suduZzni da se pridrzavaju Etickog kodeksa.

(4) Drzavni sluzbenici i namjestenici mogu davati podatke, druga obavjestenja iz djelokruga rada sluzbe,
odnosno uprave samo u granicama svojih ovlastenja, a da pri tom ne povrijedi tajnost odredenih
podatakau skladu sa zakonom.

(5) Drzavni sluzbenici i namjestenici su duzni da rade na svom struénom obrazovanju i usavrsavanju, te na
unapredenju svog rada u sluzbi.

(6) Drzavni sluzbenici i namjeStennici odgovorni su za tajnost podatka do kojih dodu u svom radu shodno
Zakonu o zastiti licnih podataka.

(7) Drzavnisluzbeniciinamjestenici duzni su voditi izvjesStaj o svom radu, a prema utvrdenom planurada.

Clan 22.
(Rukovodenje osnovnim organizacionim jedinicama)

(1) Radom gradskim sluzbi za upravu rukovode pomo¢nici Gradonacelnika.

(2) Gradskom sluzbom za internu reviziju rukovodi Rukovodilac sluzbe — glavni interni revizor.

(3) Stru¢nom sluzbom za poslove Gradskog vije¢a rukovodi Sekretar Gradskog vijeca.

(4) Stru¢nom sluZzbom za poslove Gradonacelnika rukovodi Sekretar organa drzavne sluzbe.

(5) Rukovodilac koji rukovodi radom osnovne organizacione jedinice odgovoran je za koriStenje finasijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljenih osnovnoj organizacionoj jedinici.

Clan 23.
(Rukovodenje unutra$njim organizacionim jedinicama)

(1) Radom unutrasnje organizacione jedinice (odsjekom) rukovodi Sef Odsjeka i odgovoran je za koristenje
finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodjeljeni tom odsjeku.

(2) Radom unutrasnje organizacione jedinice - Gradskim inspektoratom rukovodi Glavni inspektor,kojije u
rukovodenju i radno-pravnom statusu izjednacen sa Sefom Odsjeka.

Clan 24.
(Odgovornost za rad)

(1) Sekretar organa drzavne sluzbe i Rukovodilac sluzbe - Glavni interni revizor za svoj rad i upravljanje
odgovoraju Gradonacelniku.

(2) Sekretar Gradskog vijeca za svoj rad i upravljanje odgovara Gradonacelniku i Gradskom vijecu.

(3) Pomoc¢nik Gradonacelnika za svoj rad i upravljanje odgovora Gradonacéelniku.

(4) Sef Odsjeka i Glavni inspektor za svoj rad i upravljanje odgovoraju Pomo¢niku Gradonacelnika,
odnosno Sekretaru organa drzavne sluzbe i Gradonacelniku, ukoliko u toj osnovnoj organizacionoj
jedinici nema Pomo¢nika Gradonacelnika.

DIO PETI - STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA

Clan 25.
(Strucni kolegij)

(1) Radi raspravljanja nacelnih i drugih pitanja iz djelokruga rada gradskog organa uprave, davanja
struénih misljenja i prijedloga, Gradonacelnik obrazuje i saziva Strucni kolegij Gradonacelnika.

(2) Sastav i broj ¢lanova Strucnog kolegija Gradonacelnika utvrduje se posebnom odlukom
Gradonacelnika.
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(3) Stru¢ni kolegij saziva i njime rukovodi Gradonacelnik ili drzavni sluzbenik kojeg Gradonacelnik
ovlasti.

Clan 26.
(Uvjeti i nacin obrazovanja komisija i radnih tijela)

(1) Za izvrsavanje pojedinih sloZenih poslova i zadataka koji zahtjevaju rad drzavnih sluzbenika i
namjestenika razlicitih profila iz viSe organizacionih jedinica mogu se obrazovati stalne i povremene
komisije, radne grupe i drugaradna tijela.

(2) Clanovi Komisije iz stava (1) ovog lana mogu biti i struénjaci koji nisu u radnom odnosu u gradskom
organu uprave, a predlozeni su zbog svoje strucnosti kao vanjski saradnici.

(3) Drzavni sluzbenici i namjestenici, mogu biti angazovani najvise u tri komisije istovremeno.

(4) Sastav, zadatke i dinamiku, kao i sredstva za finansiranje i druge uslove rada radne grupe, komisije i tijela
izstava (1) ovog ¢lana, utvrduje Gradonacelnik posebnim pravilnikom.

DIO SESTI - SARADNJA U OBAVLJANJU POSLOVA I ZADATAKA

Clan 27.
(Obaveza saradnje)

U izvrSavanju poslova i zadataka iz nadleznosti Gradskog organa uprave, obavezna je saradnja izmedu gradskih
sluzbi, sa federalnim, kantonalnim, gradskim i op¢inskim organima u pogledu ostvarivanja zajednickih nadleznosti
i saradnja sa sa institucijama Bosne i Hercegovine i drugim organima, Institucijom ombudsmena/ombudsmana za
ljudska prava Bosne i Hercegovine, stru¢nim i nau¢nim institucijama i nevladinim sektorom.

Clan 28.
(Nacin saradnje)

Saradnja iz ¢lana 26.ovog pravilnika osigurava se na nacin da:

a) saradnju izmedu gradskih sluzbi osiguravaju Sekretar organa drzavne sluzbe, pomoc¢nici
Gradonacelnika i drugi drzavni sluzbenici i namjestenici;

b) medusobnu saradnju sa federalnim, kantonalnim, gradskim i op¢inskim organima u pogledu
ostvarivanja zajednickih nadleznosti ostvaruju Gradonacelnik, Sekretar organa drzavne sluzbe,
Sekretar Gradskog vijec¢a, pomo¢nici Gradonacelnika i drugi rukovodioci unutrasnjih organizacionih
jedinicaistru¢nih sluzbi.

c) saradnja sa institucijama Bosne i Hercegovine i drugim organima, Institucijom
ombudsmena/ombudsmana za ljudska prava Bosne i Hercegovine, stru¢nim i nau¢nim institucijama i
nevladinim sektorom ostvaruju gradske sluzbe za upravu i struéne sluzbe.

DIO SEDMI - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Clan 29.
(Sadrzaj i nacin programiranja i planiranja)

(1) Planove i programe rada Gradskog organa uprave donosi Gradonacelnik.
(2) U programu rada utvrduje se u pravilu jednogodi$nja aktivnost organa uprave u poslovima i zadacima
iz djelokruga rada, a koji mora biti uskladen s programom rada Gradskog vijeca.

Clan 30.
(Srednjoro¢no i dugoro¢no planiranje )

(1) Gradonacelnik donosi, osim planova iz ¢lana 28.stav (2) ovog pravilnika i srednjoro¢ne i dugorocne
planove u sladu sa propisima koji reguliSu oblast planiranja razvoja.

(2) U planovima rada utvrduje se raspored, dinamika, izvrS$ioci i drugi uvjeti potrebni za izvr§avanje
planiranih poslova i zadataka.
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DIO OSMI — NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNOG ODNOSA I
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

Clan 31.
(Radni odnosi)

(1) Prijem u radni odnos drZavnih sluzbenika i namjesStenika u organ drzavne sluzbe vr$i se u skladu sa
odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu.

(2) Namjestenik organa drzavne sluzbe koji je stekao najmanje VII stepen strucne spreme ili visoko
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja i koji ima najmanje pet godina
radnog staza u organima drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenika u organima
drzavne sluzbe, moze se prijaviti na javni konkurs za upraznjeno radno mjesto stru¢nog saradnika u
organu drzavne sluzbe i primiti u radni odnos bez obaveze obavljanja pripravni¢kog staza.

(3) Namjestenik organa drzavne sluzbe koji je stekao najmanje VII stepen strucne spreme ili visoko
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja i koji ima najmanje pet godina
radnog staza u organima drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenika u organima
drzavne sluzbe, moze se prijaviti na interni odnosno javni oglas za upraznjeno radno mjesto viseg
samostalnog referenta u organu drzavne sluzbe i primiti u radni odnos bez obaveze obavljanja
pripravnickog staza.

(4) Ukoliko odredeno lice posjeduje visi nivo Skolske odnosno struéne spreme u odnosu na vrstu i nivo
Skolske odnosno stru¢ne spreme koja se trazi ovim pravilnikom za radno mjesto namjestenika, smatra se
daispunjavauslove koji se odnose na trazeni nivo i vrstu Skolske odnosno strucne spreme.

Clan 32.
(Ocjena rada i unapredenje)

(1) Ocjenjivanje rada i unapredenje drzavnih sluzbenika i namjestenika vrsi se u skladu sa odredbama
Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu.

(2) Ocjenu rada drzavnih sluzbenika i namjeStenika daje Gradonacelnik na prijedlog neposrednog
nadredenog drzavnog sluzbenika u skladu sa odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom
kantonu i podzakonskim propisom kojim je regulisan nacin ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i
namjestenika.

(3) Unapredenje drzavnog sluzbenika zasniva se na pozitivnoj ocjeni rada iz prethodne godine i o njemu
odlucuje Gradonacelnik u skladu sa odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu.

Clan 33.
(Prijem pripravnika i lica koja su na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa)

(1) Radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad u struci, Gradonacelnik moze primiti pripravnika u
radni odnos u gradski organ uprave, na nacin i po proceduri utvrdenoj Zakonom o drzavnoj sluzbi u
Tuzlanskom kantonu i Programom kojim je regulisan na¢in obavljanja pripravni¢kog rada.

(2) Radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad u struci, Gradonacelnik moze u gradski organ
uprave primiti lica na stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa, o ¢emu se zakljucuje
ugovor u skladu sa odredbama opstih propisa o radu i Programom kojim je regulisano stru¢no
osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa.

(3) Gradonacelnik odluku o prijemu lica iz stava (1) 1 (2) ovog ¢lana kojom se utvrduje njihov broj i
stepen Skolske spreme donosi na pocetku kalendarske godine, a u skladu sa raspolozivim budzetskim
sredstvima predvidenim za tu namjenu i prema iskazanoj potrebi od strane gradskih sluzbi.

Clan 34.
(Disciplinska odgovornost)

Drzavni sluZbenici i namjeStenici za povredu sluzbene duznosti odgovaraju disciplinski u skladu sa odredbama
Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu i propisima donesenim na osnovu Zakona.
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Clan 35.
(Odgovornost za Stetu nanesenu u obavljanju sluzbene duZznosti)

Drzavni suzbenici i namjestenici za Stetu nanesenu u obavljanju sluzbene duznosti odgovaraju u skladu sa zakonom
idrugim propisima kojima je regulisana odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika za nanesenu Stetu.

DIO DEVETI - JAVNOST RADA

Clan 36.
(Javnost rada)

(1) Rad Gradskog organa uprave je javan.

(2) Javnost rada ostvaruje se podnosSenjem izvjestaja Gradskom vijecu, obavjeStavanjem javnosti putem
konferencija za Stampu, putem medija, interneta, te objavljivanjem podataka i informacija na web
stranici Grada.

(3) Obavjestenja i podatke o radu Gradskog organa uprave sredstvima javnog informisanja daje
Gradonacelnik ili ovlastena osoba uz prethodno odobrenje Gradonacelnika.

(4) Javnost rada Grada ostvaruje se u skladu sa odredbama Zakona o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosne i Hercegovine.

Clan 37.
(Zastita licnih podataka)

Zastita liénih podataka drzavnih sluzbenika i namjes$tenika i lica koja ostvaruju prava i obaveze u Gradskom organu
uprave obezbjeduje se u skladu sa Zakonom o zastiti licnih podataka BiH.

DIO DESETI - PITANJA OD INTERESA ZA USPJESNO FUNKCIONISANJE ORGANA UPRAVE

Clan 38.
(Privremeni i povremeni poslovi)

Za obavljanje privremenih i povremenih poslova moze se zakljuciti ugovor o obavljanju privremenih i povremenih
poslovau skladu sa odredbama opstih propisa o radu.

Clan 39.
(Prioritet pri zapoSljavanju)

(1) Nezaposleno lice iz ¢lana 1. stavovi (1) i (2) Zakona o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih
porodica (,,SluZzbene novine TK*, broj 10/20- prec¢iséen tekst, 14/2022, 9/2023, 5/2024 i 13/2024), ima
prioritet prilikom zapos$ljavanja, u skladu sa propisom Vlade Kantona kojim ¢e se utvrditi uslovi,
ogranicenja, kriterijiipostupak realizacije prava iz ovog ¢lana.

(2) Pravo iz stava (1) ovog ¢lana ne moZe ostvariti lice, kojem je radni odnos, zasnovan po osnovu ranije
ostvarenog prioriteta pri zaposljavanju, prestao njegovom krivicom ili je po prestanku radnog odnosa
ostvario pravo na otpremninu, odnosno koje je korisnik prava na porodi¢nu penziju.

(3) Da bi ostvarilo prioritet na zaposljavanje, lice iz stava (1) ovoga ¢lana, koje ispunjava uslove za
ostvarivanje tog prava, duzno je uz prijavu, odnosno ponudu na javni konkurs ili oglas priloziti sve
dokaze o ispunjavanju trazenih uslova, kao i potvrdu nadleznog organa o priznatom statusu branioca
odnosno ¢lana porodice istoga.
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DIO JEDANAESTI - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 40.
(Rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika)

Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika, Gradonacelnik ¢e izvrSiti rasporedivanje drzavnih sluzbenika i
namjestenika na radna mjesta u gradskom organu uprave u skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

Clan 41.
(Ravnopravnost spolova)

Sve imenice koje se odnose na pojedine funkcije i radna mjesta, upotrebljena u ovom Pravilniku odnose se na oba

spola.
Clan 42.
(Prestanak vaZenja Pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji sluzbi za
upravu i stru¢nih sluzbi Grada Gradacac (,,Sluzbeni glasnik Grada Gradacac*, broj: 12/22,3/2319/23).

Clan 43.
(Stupanje na snagu i objavljivanje)

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti Gradskog vijeca.
(2) Ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na oglasnoj plo¢i Grada Gradacac i u Sluzbenom glasniku Grada
Gradacac.

Broj: 02-04-614/25 Gradonacelnik
Datum: 12.02.2025. godine Hajrudin Mehanovié,s.r.




