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Na osnovu odredbe ¢lana 10. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (,,Sluzbene novine TK broj:
7/17, 10/17, 10/18, 14/18 1 8/21), ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbene novine FBiH* broj: 69/06 1 51/09), ¢lana 8. Zakona o gradu Gradacac (,,Sluzbene novine
FBiH®, broj: 30/19), ¢lana 7. Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutra$nje organizacije kantonalnih, gradskih i
op¢inskih organa drzavne uprave (,,Sluzbene novine TK* broj: 12/08), ¢lana 52. Uredbe o poslovima osnovne
djelatnosti, dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomocéne djelatnosti iz nadleZznosti organa
drzavne sluzbe u Tuzlanskom kantonu koje obavljaju drzavni sluZbenici i namjestenici, uslovima za vrSenje tih
poslova i ostvarivanja odredenih prava iz radnog odnosa (,,Sluzbene novine TK* broj: 9/17 i 11/17) i ¢lana 7.
Statutarne odluke o organizaciji Grada Gradacac u skladu sa Zakonom o Gradu Gradacac (,,Sluzbeni glasnik Grada
Gradacac®, broj: 1/19) Gradonacelnik Grada Gradacac donosi

PRAVILNIK
o unutra$njoj organizaciji jedinstvenog organa uprave
i drugih sluzbi i tijela uprave i samouprave Grada Gradacac
(PRECISCENI TEKST)

I- OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija jedinstvenog organa uprave i drugih sluzbi i tijela lokalne
samouprave Grada Gradacac, s ciljem da ista bude racionalna i da osigurava efikasnost i uspje$nost obavljanja
poslova prema njihovoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obima, stepenu sloZenosti, odgovornosti, kao i ostvarivanje
pune i ravnomjerne zaposlenosti, broja izvrsilaca i opisa poslova koje obavljaju drzavni sluzbenici i namjestenici.

Clan 2.

Unutrasnja organizacija utvrduje se kroz organizacione jedinice sluzbi za upravu i stru¢nih i drugih sluzbi i njihov
djelokrug; sistematizaciju radnih mjesta; nacin rukovodenja organom i organizacionim jedinicama; odgovornost i
ovlastenja za rukovodenje organizacionim jedinicama; obrazovanje Stru¢nog kolegija; programiranje i planiranje
rada; nacin ostvarivanja prava i duznosti iz radnog odnosa; ostvarivanje javnosti rada i druga pitanja od interesa za
uspjes$no funkcionisanje i rada sluzbi za upravu i drugih sluzbi u skladu sa Zakonom, Statutom grada i drugim
aktima iz nadleznosti uprave i samouprave.

Clan 3.

Poslove uprave i samouprave iz nadleznosti grada utvrdene Ustavom i Zakonom, kao i sva pitanja i poslovi od
lokalnog znacaja, koja nisu iskljucena iz njene nadleznosti niti dodijeljena u nadleznost neke druge vlasti vrsi
Gradonacelnik putem Gradskih sluzbi za upravu ; sluzbi za obavljanje stru¢nih, tehnickih i drugih poslova i drugih
sluzbiitijela, kao isavjetnika Gradonacelnika.
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I1- UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 4.

Gradske sluzbe za upravu i struéne i druge sluzbe i tijela, osnovane Odlukom su osnovne organizacione jedinice-
sluzbe.
Clan 5.

U okviru osnovnih organizacionih jedinica ovim Pravilnikom formiraju se unutras$nje organizacione jedinice u
kojoj postoje dvije ili viSe vrsta poslova, koji ¢ine odredenu samostalnu cjelinu.Unutrasnje organizacione jedinice
su odsjeci.

Za poslove koji ¢ine samostalnu cjelinu nema potrebe za osnivanje unutrasnje organizacione jedinice, niti se ti
poslovi mogu predvidjeti u okviru unutrasnje organizacione jedinice, a za obavljanje tih poslova u okviru osnovne
organizacione jedinice, odreduju se samostalni izvrsioci.

Clan 6.

U okviru jedinstvenog organa izvan osnovnih organizacionih jedinica utvrduju se radna mjesta:
- Gradonacelnika

- Savjetnika Gradonacéelnika

- Sekretara jedinstvenog organa

Vrste 1 kategorije radnih mjesta iz nadleznosti jedinstvenog organa uprave (sluzbi za upravu) i drugih sluzbi i tijela
su kategorije radnih mjesta utvrdene Zakonom o drzavnoj sluzbi Tuzlanskog kantona i Uredbe o poslovima osnovne
djelatnosti, dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoc¢ne djelatnosti iz nadleznosti organa
drzavne sluzbe u Tuzlanskm kantonu koje obavljaju drzavni sluzbenici i namjestenici u uslovima za vrSenje tih
poslovaiostvarivanja odredenih prava iz radnog odnosa.

Clan 7.
Gradonacelnik

Gradonacelnik je nosilac izvrsne vlasti i izvr$ni organ Grada, sa nadleznostima utvrdenim Zakonom, Statutarnom
odlukom o organizaciji Grada Gradacac u skladu sa Zakonom o Gradu Gradacac i Statutom Op¢ine.
Gradonacelnik rukovodi jedinstvenim organom uprave i svim sluzbama za upravu i drugim sluzbama i tijelima
gradske uprave i samouprave.
Clan 8.
Savjetnik Gradonacelnika

Za obavljanje poslova u vr§enju nadleznosti Gradonacelnika, sistematizuju se radna mjesta savjetnika koji nemaju
status drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika i na njih se primjenjuju posebne odredbe Zakona o drzavnoj
sluzbi Tuzlanskog kantona.

Radna mjesta savjetnika su:

1) Savjetnik Gradonacelnika za privredu,

2) Savjetnik Gradonacelnika za drustvene djelatnosti,

3) Savjetnik Gradonacelnika za opce i pravne poslove.

Clan 9.
Sekretar jedinstvenog organa
Opis poslova:
Sekretar jedinstvenog organa neposredno rukovodi stru¢nom sluzbom Gradskog vije¢a i Gradonacelnika, i u okviru
rukovodenja ima nadleznosti rukovodioca stru¢ne sluzbe.
1) koordinirarad sluzbizaupravuidrugih sluzbiiizvrSava poslove od znac¢aja za unutrasnju organizacijuirad
sluzbiiposebnih sluzbi;
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2) odgovoran je za pripremu i provodenje programa rada Gradonacelnika i sluzbi i Gradskog vijeca;

3) neposredno izraduje ili ucestvuje u izradi Statuta grada, op¢ih i pojedinacnih akata koje donosi Vijece i
Gradonacelnik;

4) pomaze Gradonacelniku i Predsjedavaju¢em Gradskog vije¢au izvrS§avanju njihovih obaveza i neposredno
rukovodi Stru¢nom sluzbom Gradskog vije¢a i Gradonacelnika;

5) odgovoran je Gradonacelniku za svoj rad;

6) ucestvuje u procesima izrade, implementacije, prac¢enja 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 za
upravljanje razvojem investicije i1 energetsku efikasnost uc¢estvuju u strateSkom planiranju i dostavi informacija i
izvjestaja za potrebu izrade razvojnih planova i njihove realizacije.

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: osnovna.

Grupa poslova: normativno-pravni, studijsko analiticki i stru¢no-operativni poslovi.
SloZenost poslova: najslozeniji.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sekretar organa drzavne sluzbe.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

II1- GRADSKE SLUZBE ZA UPRAVU
Clan 10.
1. GRADSKA SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I INSPEKCIJSKINADZOR

Gradska sluzba za opéu upravu i inspekcijski nadzor obavlja poslove iz ¢lana 6.1. Odluke o organizaciji i
djelokrugu opéinskih organa uprave i drugih tijela opéinske uprave i samouprave Opéine Gradacac.

Pomoc¢nik Gradonacdelnika za opéu upravuiinspekcijski nadzor

Opis poslova:

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

2) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova;

3) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr§enje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

4)vrsinajslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

5)izvrSavaposlove po nalogu Gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem
Gradonacelnika;

6) vr$ianalizu izvjestaja i informacija i drugih stru¢nih analitickih materijala iz djelokruga rada Sluzbe;

7) prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz djelokruga rada Sluzbe iinformise javnostoradu Sluzbe, stanjuu
oblastima i mjerama koje se poduzimaju;

8) po potrebi obavlja poslove svecanog zakljucenja braka;

9) zaizvrSavanje poslova neposredno odgovara Gradonacelniku;
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10) ucestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja uc¢inka u implementaciji strategije
razvoja opcine, 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 za upravljanje razvojem investicije 1 energetsku efikasnost ucestvuju u strateSkom planiranju i
dostavi informacijaiizvjestajaza potrebuizrade razvojnih planovainjihoverealizacije.

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, gradevinske ili poljoprivredne struke,
- polozen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- najmanje pet (5) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: osnovna.

Grupa poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni poslovi.
SloZenost poslova: najslozeniji.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik Gradonacelnika.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Poslovi iz nadleznosti Sluzbe za opc¢u upravu i inspekcijski nadzor vrSe se u okviru sljede¢ih unutrasnjih
organizacionih jedinica:

- Odsjekaza opéuupravu i
- Odsjek za inspekcije.

1.1.ODSJEK ZA OPCU UPRAVU

U okviru Odsjeka vrse se sljedeci poslovi:

1) izvrSavanja zakona, podzakonskih propisa i propisa koje donosi Gradsko vijece iz oblasti lokalne
samouprave grada, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti gradanskih stanja i drugih oblasti za koje je Odsjek
nadleZan, pripremanje i preduzimanje odgovaraju¢ih mjera, radnji i postupakaradi izvr§avanja ovih poslova;

2) davanja stru¢nih misljenja u prednacrtima, nacrtima i prijedlozima propisa i drugih akata iz oblasti koje suu
djelokrugu Sluzbe i Odsjeka;

3) vodenja mati¢nih knjiga, mati¢nog registra, izdavanje izvoda iz mati¢nih knjiga, mati¢nog registra, izdavanje
izvoda iz mati¢nih knjiga i uvjerenja o ¢injenicama upisanim u mati¢ne knjige i druge poslove vezane za
mati¢ne knjige u skladu sa Zakonom o mati¢nim knjigama;

4) upravnog rjeSavanja iz oblasti primjene Zakona o mati¢nim knjigama, Zakona o slobodnom pristupu
informacijama i ostalim oblastima koji su unadleznosti ovog Odsjeka;

5)iznadleznosti gradskog organa uprave vezano za uspostavu i odrzavanje Registra mati¢nih podataka;

6) prijem zahtjeva za zakljuCivanje braka, i provodenje procedure propisane Porodi¢nim zakonom;

7) vodenja postupka za priznavanje o€instva u skladu sa zakonom,;

8) obavlja poslove iz nadleznosti organa uprave vezane za op¢i biracki spisak;

9) organizuje rad Centra za pruZanje usluga gradanima;

10) poslovi ovjere prepisailegalizacije potpisa;

11) poslovi naplate gradske administrativne takse i poslove pruzanja informacija gradanima vezan za postupke
iprocedure op¢inskih sluzbi;

12) organizuje rad prijemne kancelarije i pisarnice, prati primjenu kancelarijskog poslovanja u Sluzbama za
upravu;

13) organizuje rad gradskog arhivskog depoa i uz saglasnost JU Arhiv TK vrsi izlucivanje bezvrijednog
registraturskog materijala i predaju arhivske grade starije od 30 godina JU Arhiv Tuzla;
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14) vodenja drugih propisanih evidencija u oblasti iz djelokruga sluzbe i izdaje uvjerenja o ¢injenicama na
osnovu tih evidencija;

15) vodenja postupka radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuca
uvjerenja o tim ¢injenicama na osnovu zakona;

16) organizovanja i planiranja informacionog sistema, predlaganje mjera daljeg razvoja informacionog
sistema, prac¢enja razvojainformaticke opreme i predlaganje primjene iste;

17) izrade elaborata, programa, analiza projekata, planovaiizvjestaja iz djelokruga poslova odsjeka, na osnovu
odgovarajuéih podataka;

18) vrSeseidrugiposlovi uskladu sa zakonom i aktima Gradskog vijeca i Gradonacelnika.

Sef Odsjeka za opéu upravu

Opis poslova:

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

2) pratipropise iz oblasti djelovanja Odsjeka za opéu upravu, te obezbjeduje njihovu stru¢nu primjenu,

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

4) wvrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka, daje uputstva i pruza neposrednu struénu pomoc
izvr§iocima;

5) vodi upravni postupak i donosi odgovarajuca rjeSenja u svim pitanjima u kojima se prema Zakonu o
mati¢nim knjigama i Uputstvom o mati¢nim knjigama utvrduju €injenice ili podaci putem donoSenja
rjeSenja;

6) vodievidencijuopecCatimai priprema rjeSenjakojim se odobrava izrada pecata;

7) vrsipracenje i primjenu propisa koji se odnose na poslove prijemne kancelarije, pisarniceiarhive;

8) vrsi pracenje i primjenu zakona iz oblasti gradanskih stanja odnosno propisa koji se odnose na vodenje
MKR, MKV, MKU i knjige drzavljana;

9) prati postupak prijave vjencanja i vrsi poslove sveanog zaklju¢enja braka prema odredbama Porodi¢nog
zakona;

10) vodi upravni postupak i rjeSava po zahtjevima za pristup informacijama u skladu sa Zakonom o slobodnom
pristupu informacijama;

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

12) 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;

13) izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge odluka i drugih opc¢ih akata iz nadleznosti sluzbe, nomotehnicki
obraduje te akte, te priprema izmjene, dopune, ispravke i precis¢ene tekstove tih akata;

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

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 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: osnovna.

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

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Strucni savjetnik za informatiku

Opis poslova:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

organizuje, planira i razvija informacioni sistem, predlaze pravce daljeg razvoja informacionog sistema,
prati razvoj informati¢ke opreme i predlaze primjenu iste;

pratirad uredaja u sistemu i blagovremeno otklanja zastoje;

definira korisnike na sistemu i vr$i administriranje korisnika;

ucestvuje uizboru, nabavci, instalaciji aplikacijainformacionog sistema;

vodi odgovarajuce evidencije i prati rad informacionog sistema Grada Gradacac;

ucestvuje u planiranju programske podrske i programskih paketa;

u saradnji sa programerima vr$i neophodne intervencije na aplikacijama;

uvodi novoodabrane aplikacije u gradski informacioni sistem;

vrsi instruktivne poslove u vezi sa uvodenjem novih informatic¢kih tehnologija i programskih paketa;

10) ucestvuje u informatiCkom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika, instalira i odrzava instalaciju

racunarske opreme, LAN mreZe;

11) starase o zastiti informacionog sistema;
12) vodiracuna o unapredenju informacionog sistema u pogledu hardware i software;

13) elektronski obraduje i postavlja informacije na zvani¢nu web stranicu Grada Gradacac;
14) ucestvuje u aktivnostima na kontroli kvaliteta rada i unapredenja standarda i certificiranja op¢ine (ISO,BFC

idrugi) i prezentacije dostignuca na op¢éini;

15) izvrdavai druge poslove koje odredi Sef Odsjeka i Pomo¢nik 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 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: osnovna.

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

SloZenost poslova: najsloZeniji.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za pravne poslove

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

vrsi poslove vodenja mati¢nih knjiga;

vodi evidenciju o pe€atima i pripremu rjeSenja kojim se odobrava izrada pecata;

osigurava pravilan i zakonit pristup i koristenje podataka iz Jedinstvenog mati¢nog registra;

prati postupak prijave vjencanja i vrsi poslove sve¢anog zakljucenja braka prema odredbama Porodi¢nog
zakona;

vodi upravni postupak i rjeSava pri zahtjevima za pristup informacijama u skladu sa Zakonom o slobodnom
pristupu informacijama;

izraduje ugovore i druge akte koji se odnose na obligacione i duznicko povjerilacke odnose iz nadleznosti
sluzbe, te se stara o realizaciji tih ugovora;

izraduje nacrte i prijedloge odluka, pravilnika, ugovora i dr. normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka;
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8) ucestvujeuradu komisija, radnih tijelaigrupa;

9) vrsiprovjeru podataka za policijske uprave, projekat CIPS i druge organe iz nadleznosti mati¢nih knjiga;
10) vodi evidenciju biraca, redovno azurira biracke spiskove;

11) priprema podatke i informacije za potrebe neposrednog rukovodioca;

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

13) vrsiidruge poslove ponalogu neposrednog rukovodioca.

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 strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

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

Vrsta djelatnosti: osnovna.

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, informaciono-dokumentacioni poslovi.

SloZenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

VisSi samostalni referentzaovjeru ikoordinaciju u Centru za pruZanje usluga

Opis poslova:

1) koordinirarad uposlenih u Centru zapruzanje usluga;

2) wvrsiovjeruprijepisailegalizaciju potpisa;

3) vodidjelovodnike za ovjeru potpisa, prijepisairukopisa;

4) ovjeravaizjave o zajednickom domacdinstvu u sluzbenim prostorijama grada ili na terenu u slu¢aju potrebe,
aponalogu Sefa Odsjeka za opéu upravu;

5) li¢no je odgovoran za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova i zadataka;

6) podatke o gradanima do kojih dode kroz izvrSavanje poslova i zadataka obavezan je ¢uvati kao sluzbenu
tajnu;

7) vrsiidruge poslove ponalogu Pomoénika Gradonagelnika i Sefa Odsjeka. .

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS - VI stepen drustvenog smjera,

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

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise Skolske spreme.

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

Slozenost poslova: slozeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).




Strana 8 ”SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 12/21” Broj 12/21

Visi samostalni referent za poslove registracije biraca i poslove maticara

Opis poslova:

1) pruza tehnicku pomo¢ Gradskoj izbornoj komisiji u odredivanju birackog mjesta na teritoriji Grada Gradacac
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 Gradaio svim promjenama obavjestava Gradsku izbornu komisiju;

2) prima zahtjeve raseljenih lica za odredivanje ili promjenu birackog spiska;

3) prima zahtjeve za promjenu birackog spiska lica upisanihuizvod iz Centralnog birackog spiska;

4) ucestvujeurealizacijiizlaganjaizvoda iz privremenog birackog spiska;

5) obezbjeduje uvid uizvod iz centralnog birackog spiska na teritoriji grada;

6) pruza tehnicku pomo¢ izbornoj komisiji u vezi zahtjeva i prigovora biraca koji se odnose na izvod iz
centralnog bira¢kog spiska;

7) vr$iidruge poslove koje odredi Centralna izborna komisija prema propisima Centralne izborne komisije;

8) vrsi poslove neposrednog vodenja mati¢nih knjiga rodenih, vjencanih i umrlih i mati¢nog registra gradana u

pisanom i elektronskom obliku;

9) vrsi upise u knjige drzavljanaiizdaje uvjerenjaiizvode iz mati¢nih knjiga i knjiga drzavljana;

10) obavlja proceduru naknadnog upisa ¢injenica u mati¢nim knjigama;

11) prima zahtjeve gradana i vrsi pripremu potrebne dokumentacije za obavljanje zaklju€enja braka;

12) obavlja poslove vezano za izradu smrtovnice;

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

14) vr$i dostavljanje izvjestaja Policijskoj upravi, Statistickom zavodu, sudu, op¢inamai drugim organima;

15) vrsi izradu spiskova iz baze podataka po mati¢nim evidencijama za razli¢ite potrebe (upis u Skolu,

regrutacija, vakcinacija);

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

identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka;

17) obavezno vodi racuna o tajnosti podataka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti li¢nih

podataka;

18) vriiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Pomoénika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS - VI stepen druitvenog smjera,

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

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise Skolske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: strucno operativni, administrativno- tehnicki.
SloZenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjesStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrs$ilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za poslove pisarnice

Opis poslova:

1) vrsi poslove otpreme poste putem kurira ili putem postanske sluzbe;

2) vrsi razvodenje akata i predmeta u knjigama evidencije;

3) vrsi upisivanje predmeta u otpremnu knjigu za postu i otpremanje poste;

4) prati unos podataka u elektronske evidencije kretanja predmeta i nadzor nad koristenjem
pohranjenih elektronskih podataka u okviru pisarnice;

5) nadgleda i kontroliSe pristup spisima u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima;
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6) po potrebi vrsi arhiviranje zavrSenih predmeta i to: 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;

7)izraduje planoveiizvjestaje o radu pisarnice;

8) prati oglasavanje i vodi evidenciju odluka, oglasa, rjeSenja, zakljucaka, poziva i drugih akata koji se
objavljujuna oglasnoj plo¢iu Centru za pruzanje usluga gradanima Grada Gradacac;

9) duzi pecate i Stambilje pisarnice i stara se za njihovo pravilno i zakonito koristenje;

10) izvrSava sve druge poslove i zadatke neophodne za efikasan rad pisarnice a u skladu sa vaze¢im zakonskim
i podzakonskim propisima i aktima te vrsi i druge poslove po nalogu Pomoénika Gradonagelnika i Sefa
Odsjeka

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS - VI stepen druitvenog smjera,
- polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise Skolske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: stru¢no operativni, administrativno- tehnicki.
Slozenost poslova: slozeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSi referent za informatiku

Opis poslova:

1) odrzavaraCunare Gradaipripadajucée softvere, otklanja smetnje i primjenjuje sigurnosne mjere;

2) otklanja zastoje u informatiCkom radu uposlenika, pruza pomo¢ u rjesavanju problema pri koristenju
aplikacija, infrastrukture, servisaiusluga;

3) otklanja hardverske kvarove na Stampacima i raCunarima grada, vodi evidenciju i statistiku intervencija nad
pojedinom opremom;

4) vrSiizradu zastitne kopije fajlova web lokacija u vlasnistvu Grada Gradacac;

5) wvodi evidencije instaliranja racunarske opreme i programa, intervencija i dokumentovanja rezervnih
dijelovaipotro$nog materijala;

6) obavljaidruge poslove po nalogu Pomo¢nika Gradona&elnikai Sefa Odsjeka..

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS - IV stepen tehnickog smjera,

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

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje skole.

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

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta : Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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ViSi referent za ovjeru prepisai legalizaciju potpisa

Opis poslova:

1)
2)
3)

4)
S)

6)

vrsi ovjeru prijepisailegalizaciju potpisa;

vodi djelovodnike za ovjeru potpisa, prijepisa i rukopisa;

ovjerava izjave o zajednickom domacinstvu u sluzbenim prostorijama grada ili na terenu u slu¢aju potrebe,
apo nalogu Sefa Odsjeka za opéu upravu;

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

podatke o gradanima do kojih dode kroz izvrSavanje poslova i zadataka obavezan je Cuvati kao sluzbenu
tajnu;

vr§ii druge poslove po nalogu Pomoénika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova:

- SSS - IV stepen drustvenog smjera,

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

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje skole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki.

Slozenost poslova: djelimicno sloZeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvr$ilaca: jedan (1).

ViSi referent—maticar

Opis poslova:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

vrsi poslove neposrednog vodenja mati¢nih knjiga rodenih, vjencanih i umrlih i mati¢nog registra gradanau
pisanom i elektronskom obliku;

vr$iupise uknjige drzavljanaiizdaje uvjerenjaiizvode iz mati¢nih knjiga i knjiga drzavljana;

obavlja proceduru naknadnog upisa ¢injenica u mati¢nim knjigama;

prima zahtjeve gradana i vr$i pripremu potrebne dokumentacije za obavljanje zaklju¢enja braka;
obavljaposlove vezane za izradu smrtovnice;

vodiregistre za sve mati¢ne knjige i knjige drzavljana;

vodiregistar izdatih izvoda za inostranstvo;

obavlja poslove iz nadleznosti sluzbe vezane za op¢i biracki spisak;

vrsi dostavljanje izvjestaja Policijskoj upravi, StatisticCkom zavodu, sudu, op¢inama i drugim organima;

10) vrsi izradu spiskova iz baze podataka po mati¢nim evidencijama za razlicite potrebe (upis u Skolu,

regrutacija, vakcinacija);

11) vrsiprepis knjiga u predvidenom roku i dostavlja ih nadleznom 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 racuna o tajnosti podatka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti liénih

podataka;

15) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Pomoénika Gradonaéelnika i Sefa Odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS - IV stepen drustvenog smjera,

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

- poloZen ispit za matiCara,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje skole

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

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namje$tenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrSilaca: pet (5).

ViSsi referent pisarnice

Opis poslova:

1) wvrSiprijem, otvaranjeipregledanje poste (akata, podnesaka, zalbi, dopisa);

2) vrsisigniranje posteiodredivanje klasifikacionih oznaka;

3) odvajanje predmeta upravnog postupkaiostalih akata;

4) vrsizavodenje signirane poste u knjige evidencije, stavljanje 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, zdruzivanje akata koji se odnose na isti predmet;

5) vrsiupis predmetaiakatauinterne dostavne knjige i dostavljanje urad organizacionim jedinicama;

6) vrsiidruge poslove koje muu skladu sa zakonom i drugim propisima odredi Pomo¢nik Gradonacelnika i
SefOdsjeka.

Uslovi za vrsenje poslova:

- SSS - IV stepen drustvenog smjera,

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

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: administrativno- tehni¢ki.

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSi referent za prijem zahtjeva

Opis poslova:

1) wvrSiprijem podnesaka gradana za ostvarivanje pravaiizvrSavanje obaveza;

2) dajeuputeipruza struénu pomo¢ 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 uracunariobezbjeduje njihovu dnevnu azurnost;

5) vrSiradnje na pripremi izvjestaja o broju podnesenih i rijeSenih predmeta koji su u postupku kod opéinskih
sluzbi;

6) obavljaidruge poslove ponalogu Pomo¢nika Gradona&elnika i Sefa Odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS - 1V stepen drustvenog smjera,

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

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole

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

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visireferent za otpremu poste

Opis poslova:

1) wvrsiposlove otpreme poste putem kurira ili putem poStanske sluzbe;

2) vrSirazvodenje akataipredmetauknjigama evidencije;

3) vrsiustupanje akata drugoj organizacionoj jedinici;

4) wvrsiupisivanje predmeta u otpremnu knjigu za postu i otpremanje poste;

5) wrsi arhiviranje zavrSenih predmeta, i to: 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;

6) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Pomoénika Gradonadelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS - IV stepen drustvenog smjera,

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

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole.

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

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSsi referent arhive

Opis poslova:

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

2) wvrsivalorizacijuarhivske grade (sredivanje, obradu, koriStenje i sli¢no);

3) wvrsiarhiviranje zavr§enih 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
ZUP-u;

5) wvrsitehnicko-tehnolosku zastitu arhivske grade;
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6) vodibrigu o standardima smjestaja arhivske grade i opreme;
7) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Pomoénika Gradonagelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS - 1V stepen druStvenog smjera,

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

- polozen ispit za arhivara (arhivisticki ispit)

- poznavanje rada na racunaru,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje $kole

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

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Referent za postblagajnu i info

Opis poslova:
1) vrsiposlovenaplate takse propisane Odlukom o op¢inskim administrativnim taksama;
2) dnevno vr$ipolognaplacenih sredstava na depozitni racun grada;
3) izraduje dnevne,sedmiéne, mjeseéne i godisnje izviestaje i dostavlja ih Sefu Odsjeka;
4) pruzainformacije gradanima vezano za postupke i procedure pred Gradskim sluzbama za upravu ;
5) vrsi uredivanje broSura i drugog informativnog materijala koji se odnosi na upoznavanje gradana o

postupcima pred op¢inskim sluzbama za upravu;
6) vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoc¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

- SSS - IV stepen drustvenog smjera,

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

- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staZa ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje skole.

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

Slozenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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1.2. ODSJEK ZAINSPEKCIJE

U okviru Odsjeka vr$e se poslovi inspekcijskog nadzorau oblastima:
1. urbanisticko-gradevinskih poslova,
2. komunalnih poslova,
3. sanitarnih poslova.

Sef Odsjeka za inspekcije

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Odsjekom i stim u vezi planira, organizuje, objedinjavaiusmjerava rad u Odsjeku;

2) rasporeduje poslove na sluzbenike i daje im uputstva o nacinu vrSenja tih poslova;

3) odgovara za zakonito, blagovremeno i pravilno, stru¢no i efikasno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
Odsjeka za inspekcije;

4) ucestvujeipruza struénu pomoc uizradi propisa i akata iznadleznosti Odsjeka;

5) wvr$i nadzor nad komunalnim objektima i uredajima, gradskim saobracajnicama, zeljezniCkim i
autobuskim stanicama i stajaliStima;

6) vrsi kontrolu ispravnosti javne rasvjete, cesmi i bunara, nuznika, sportskih objekata i djecijh igralista,
trznica, sto¢ne i druge pijace;

7) vrsinadzor dobara u opstoj upotrebi koja se koriste u komunalnoj oblasti (ulica, kolovoza, plo¢nica, trgova,
parkovaidrugih javnih zelenih povrSina, koritaiobala potoka, rijeka i jezera) u naseljima;

8) vrsi kontrolu snadbijevanja naselja i stanovnistva vodom za pice, vodenja i proc¢iS¢avanja otpadnih voda,
kao i odvodnju atmosferskih voda unaseljima;

9) redovno informiSe rukovodioca osnovne organizacione jedinice u €ijem se sastavu nalazi unutarnja
organizaciona jednica u stanju vrSenja poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vr$enju tih
poslovaipredlaze mjere za njihovo rjesavanje;

10) postupa po nalozima rukovoditelja osnovne organizacione jedinice i vr$i najsloZenije poslove iz
nadleZnosti unutarnje organizacijske jedinice;

11) vr$inadzor nad primjenom gradskih propisa;

12) 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 pravne ili tehnicke 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 : osnovna.

Grupa poslova: upravno-nadzorni.
Slozenost poslova: najslozeniji.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.
Pozicija radnog mjesta: Sef inspekcija.

Broj izvrsilaca: jedan (1).




Broj 12/21 »SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 12/21” Strana 15

Komunalni inspektor

Opis poslova:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

vr$i nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa iz oblasti komunalne djelatnosti, a narocito nad
stanjem dobara u opstoj upotrebi koja se koriste u komunalnoj oblasti (ulica, kolovoza, parkinga,
plo¢nika, trgova, parkova i drugih javnih zelenih povr$ina, korita i obala potoka, rijeka i jezera) u
naseljima;

vr$i nadzor nad objektima i uredajima, gradskim saobracajnicama, zeljezni¢kim iautobuskim stanicama
istajaliStima;

vrsi kontrolu ispravnosti  javne rasvjete, cesmi i bunara, nuznika, sportskih objekata i djecijh igralista,
trznica, sto¢ne i druge pijace i kontrolu snadbijevanja naselja i stanovni$tva vodom za pice, vodenja i
proci§¢avanja otpadnih voda, kao i odvodnju atmosferskih voda u naseljima;

provodi i prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i osigurava njihovo izvrsenje;

zapisnikom izuzetno moze narediti izvrSenje mjera u skladu sa zakonom radi otklanjanja neposredne
opasnosti po Zivotizdravlje ljudiipo imovinu;

saraduje sa komunalnim redarima oko poslova iz nadleznosti Sluzbe te koordinira

izvrSavanje poslova i zadataka iz zajedni¢ke nadleznosti sa komunalnim redarima;

nareduje da se utvrdeni nedostaci i nepravilnosti otklone na nacin i u roku kako je odredeno Zakonom i
propisom donesenim na osnovu Zakona;

zabranjuje poduzimanje radnji za koje smatra da suu suprotnosti sa Zakonom ili drugim propisom nad ¢ijim
sprovodenjem vrs$i nadzor;

nareduje poduzimanje odredenih radnji, koje je subjekt nadzora po Zakonu ili propisu donesenim na
osnovu Zakona bio duzan preduzeti,

10) izdaje prekrSajni nalog i izri¢e kaznu, pokreée prekrSajni postupak i preduzima druge upravne mjere i

radnje za koje je ovlasten Zakonom i drugim propisom;

11) izraduje struc¢ne analize, informacije i izvjestaje koji se odnose na pitanja iz djelokruga rada komunalne

inspekcije;

12) vodi evidencije iz svoje nadleznosti;
13) obavljaidruge poslove iznadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

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

Vrsta djelatnosti : osnovna.

Grupa poslova: upravno- nadzorni.

Slozenost poslova: najslozeniji.

Status 1zvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Saobradajno-komunalni inspektor

Opis poslova:

1)

vr$inadzor na sprovodenju Zakona o cestama, Zakona o komunalnim djelatnostima, Odluke o komunalnim
djelatnostima, Odluke o nekategorisanim cestama, kao i drugih propisa koji definiSu ovu oblast;
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2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

9)

vr$i kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora saobracajno-komunalne inspekcije: nadzor nad
odrzavanjem, sanacijom i izgradnjom putne mreze u gradskoj nadleznosti, zaStita putne mreze i putnog
pojasa od ostecenja, nenamjensko koriStenje uzurpacije i druge poslove propisane vaze¢im propisima;
izraduje i ucestvuje uizradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti;

zabranjuje poduzimanje radnji za koje smatra da su u suprotnosti sa Zakonom ili drugim propisom nad ¢ijim
sprovodenjem vrsinadzor;

provodi i prati provodenje upravnih mjera naloZenih rjeSenjem i osigurava njihovo izvrsenje;

zapisnikom izuzetno moze narediti izvrSenje mjera u skladu sa zakonom radi otklanjanja neposredne
opasnosti po Zivot i zdravlje ljudiipo imovinu;

podnosi prijave nadleznim sudovima;

izdaje prekrSajni nalog i izrice kaznu, pokrece prekrSajni postupak i preduzima druge upravne mjere i
radnje za koje je ovlasten Zakonom i drugim propisom;

nareduje da se utvrdeni nedostaci i nepravilnosti otklone na nacin i u roku kako je odredeno Zakonom i
propisom donesenim na osnovu Zakona;

10) izraduje analize, izvjestaje, informacije iz oblasti rada saobracajno-komunalne inspekcije;
11) vodi evidencije iz svoje nadleznosti;

12) ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije iz svoje oblasti i obavlja poslove nadzora;
13) izraduje mjesecne, Sestomjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu;

14) obavljaidruge poslove iznadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

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 saobracajne, gradevinske ili 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 : osnovna.

Grupa poslova: upravno- nadzorni.

Slozenost poslova: najslozeniji.

Status 1zvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Inspektor

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Sanitarno-komunalni inspektor

Opis poslova:

1)
2)
3)

4)

vr$i nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa i opstih akata iz oblasti sanitarne, higijenske i
protivepidemijske zastite ljudi ipreduzima mjere u skladu sa zakonom i podzakonskim propisima;

vr$i nadzor nad preduzimanjem i sprovodenjem mjera i akcija za sprecavanje i suzbijanje zaraznih bolesti,
nadzor nad ekshumacijom prenosom umrlih osoba;

vr$i nadzor nad proizvodnjom i prodajom ziveznih namirnica i predmeta za opcu upotrebu  koji podlijezu
inspekcijskom nadzoru;

vrs§inadzornad prometom lijekova, proizvodnjom i prometom otrova, vr$i nadzor nad sanitarno-tehni¢kim
1 higijenskim uslovima u $kolama, domovima,vr$i nadzor nad naseljima i drugim javnim mjestima i
objektima,vrsi nadzor nad objektima javnog saobracaja,vr$i nadzor nad vodom za pice, objektima i
uredajima koji ispustaju Stetne materije u vazduh ili vodu;
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S)

6)
7)

8)

9)

vr$i nadzor nad primjenom propisa iz oblasti komunalne djelatnosti, a naro¢ito na komunalnim objektima i
uredajima, gradskim saobracajnicama, Zeljeznickim i autobuskim stanicama i stajaliStima,vrsi kontrolu
javne rasvjete, vrSi nadzor dobara u opstoj upotrebi u naseljima, kontrolu snadbijevanja naselja i vrsi i
druge poslove iz oblasti komunalnog nadzora i preduzima mjere u skladu sa zakonom i podzakonskim
propisima;

provodi i prati provodenje upravnih mjera nalozenih rjeSenjem i osigurava njihovo izvrienje;

zapisnikom izuzetno moze narediti izvrSenje mjera u skladu sa zakonom radi otklanjanja neposredne
opasnosti po Zivoti zdravlje ljudi i po imovinu;

saraduje sa komunalnim redarima oko poslova iz nadleznosti Sluzbe te koordinira izvrSavanje poslova i
zadataka iz zajedni¢ke nadleznosti sa komunalnim redarima;

nareduje da se utvrdeni nedostaci i nepravilnosti otklone na nacin i u roku kako je odredeno Zakonom i
propisom donesenim na osnovu Zakona;

10) zabranjuje poduzimanje radnji za koje smatra da su u suprotnosti sa Zakonom ili drugim propisom nad ¢ijim

sprovodenjem vrs$i nadzor;

11) nareduje poduzimanje odredenih radnji, koje je subjekt nadzora po Zakonu ili propisu donesenim na

osnovu Zakona bio duzan preduzeti;

12) izdaje prekrsajni nalog i izrice kaznu, pokrece prekrSajni postupak i preduzima i druge upravne mjere i

radnje za koje je ovlasten Zakonom i drugim propisom;

13) izraduje strucne analize, informacije i izvjestaje koji se odnose na pitanja iz djelokruga rada sanitarne i

komunalne inspekcije;

14) vodi evidencije iz svoje nadleznosti;
15) obavljaidruge poslove iz nadleznosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

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 struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

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

Vrsta djelatnosti : osnovna.

Grupa poslova: upravno- nadzorni.

SloZenost poslova: najslozeniji.

Status 1zvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Inspektor

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Urbanisti¢ko-gradevinski inspektor

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)

3)

vrsi kontrolu da li se gradenje objekata na odredenom podrucju vrsi u skladu sa Zakonom o gradenju i
Zakonom o prostornom uredenju;

vrsi nadzor i poduzima mjere, odnosno donosi rjeSenja kojim moze naloziti otklanjanje nepravilnosti,
obustavu gradenja, uklanjanje gradevine;

vr$i nadzor i nareduje uklanjanje svih bespravno izvedenih gradevina ili njenih dijelova ili drugih
bespravno izvedenih radova na podrucju grada;

vrs$i nadzor 1 poduzima mjere za obustavu upotrebe gradevine ukoliko za istu nije pribavljena upotrebna
dozvola;

poduzima mjere iz svoje nadleznosti u pogledu gradevina koji zbog fizi¢ke dotrajalosti ili drugih razloga ne
mogu da sluze svojoj namjeni, kako bi se sprijecilo postojanje opasnosti po Zivot i zdravlje ljudi, saobracaja
ili okolnih objekata;
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6)
7)

8)

9)

vr$i kontrolu gradenjai kontrolu ispravnostiipotpunosti tehnicke dokumentacije;

vrsi kontrolu donesenih rjesenja o urbanistickoj saglasnosti, odobrenju za gradenje, upotrebnoj dozvoli i
drugih upravnih akata koje je donijela nadlezna gradska sluzba prema odredbama Zakona;

duzan je zatraziti oglasavanje niStavim rjeSenja o urbanistickoj saglasnosti, odobrenju za gradenje,
upotrebnoj dozvoli kao i drugih upravnih akata, ako utvrdi da je nadlezna opcinska sluzba iste donijela
suprotno odredbama ovog Zakona, propisima donesenim na osnovu ovog zakona i donesenom planu
prostornog uredenja;

poduzima mjere upogledu bespravne izgradnje u zastitnim zonama;

10) vr$inadzor nad provodenjem gradskih propisa iz oblasti gradenja;
11) izraduje struéne analize, informacije i izvjeStaje koji se odnose na pitanja iz djelokruga rada sanitarne i

komunalne i nspekcije;

12) vodi evidencije iz svoje nadleZnosti;
13) obavljaidruge poslove iz nadleZnosti Sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrS$enje 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,

najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme.

Vrsta djelatnosti : osnovna.

Grupa poslova: upravno- nadzorni.

Slozenost poslova: najslozeniji.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

Broj izvrsilaca: dva (2).

ViSi referent komunalni redar

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

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

prikuplja i obraduje odredene podatke za utvrdivanje Cinjeni¢nog stanja na terenu (o ¢emu sacinjava
zapisnik, sluZbene zabiljeske, foto dokumentaciju, uzima predmete s javnih povrSina i dr. koji mogu
posluZiti kao dokaz) za dalji postupak vodenja inspekcijskog nadzora i izricanje prekrSajnih naloga;
kontrolise ispravnost komunalnih objekata i uredaja, gradskih saobracajnica, autobuskih stanica i stajalista;
brine o snadbijevanju naselja vodom za pice, 0 odvodnji otpadnih voda iz naselja i drugo;

obavlja poslove kontrole provodenja komunalnog reda iz opéinske Odluke o komunalnom redu i
sanitarnom minimumu i drugih gradskih propisa iz komunalne oblasti i pomaze komunalnom inspektoru u
vr$enju inspekcijskog nadzora;

upozorava pismeno i usmeno pravna i fizicka lica na ponaSanja u skladu sa propisima i uputama
komunalnog inspektora;

obavlja poslove kontrole pravilnog odlaganja smeca i drugog otpada u odgovarajuce posude za smece;
obavlja poslove kontrole kori$tenja javnih povrSina i prostora izdatih na koristenje;

ostvaruje saradnju sa mjesnim zajednicama o pitanjima pruzanja i ostvarivanja komunalnih usluga;

10) vrsi i druge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonaéelnika i za svoj rad

odgovara Sefu Odsjeka za inspekcije i Pomo¢niku Gradonacelnika za opéu upravu i inspekcijski nadzor.
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Uslovi za vrSenje poslova: -SSS - IV stepen drustvenog ili tehnickog smjera,
-polozen struéni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
-najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene
navedene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
Grupa poslova: struéno-operativni.

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

Status izvr§ioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: dva (2).

Clan 11.
2. GRADSKA SLUZBA ZADRUSTVENE DJELATNOSTI I BORAKO-INVALIDSKU ZASTITU
Gradska sluzba za drustvene djelatnosti i boracko-invalidsku zastitu obavlja poslove iz ¢lana 6.2. Odluke o

organizacijiidjelokrugu organa uprave i drugih tijela opéinske uprave i samouprave op¢ine Gradacac.

Pomoc¢nik Gradonacelnika za druStvene djelatnostii boracko-invalidsku zaStitu

Opis poslova:

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

2) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova;

3) osiguravablagovremeno, zakonito i pravilno vr$enje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

4) vrsinajsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

5) pripremaprogram rada Sluzbe, prati njegovu realizaciju i priprema izvjestaje za Gradsko vijece;

6) izvrsava poslove po nalogu Gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjesenjem
Gradonacelnika;

7) koordinira saradnju sa bora¢kim organizacijama i prati realizaciju projekata iz oblasti borac¢ko-invalidske
zastite;

8) vrsipripremuizvjestajaiinformacijaidrugih stru¢nih analitickih materijala iz djelokruga rada Sluzbe;

9) prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz djelokruga rada Sluzbe i informise javnost o radu Sluzbe, stanju u
oblastima i mjerama koje se poduzimaju;

10) zaizvrSavanje poslova neposredno odgovara Gradonacelniku;

11) udestvuje u procesima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja uc¢inka u implementaciji strategije

razvoja opc¢ine, koordinira i ucestvuje u izradi godi$njeg plana rada sluzbe kojom rukovodi i izraduje i
podnosi izvjestaje o radu sluZbe, koordinirai ucestvuje u izradi budzetskih zahtjeva za sluzbu i budzetske

korisnike u nadleznosti sluzbe.
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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 drustvene struke,

polozen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

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

Vrsta djelatnosti : osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik Gradonacelnika.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Posloviiznadleznosti Sluzbe za drustvene djelatnosti i borac¢ko-invalidsku zastitu obavljaju se u okviru :

1)
2)

Odsjeka za drustvene djelatnosti i boracko-invalidsku zastitu i
zajednickih poslova za potrebe organa drzavne sluzbe.

2.1.ODSJEK ZADRUSTVENE DJELATNOSTI I BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU

U okviru Odsjeka vrse se sljedeci poslovi:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

pracdenje stanja, provodenje utvrdene politike, izvrSavanje i obezbjedenje izvrSavanja zakona, drugih
propisa i op¢ih akata u oblasti obrazovanja, brige o djeci i mladima, zdravstva, kulture, sporta,
organizacija civilnog drustva, boracko-invalidske zastite, socijalne zastite, upravljanja ljudskim resursima,
mjesne samouprave idrugih djelatnosti iz Zakonom utvrdenog djelokruga;

ucestvovanje u izradi strateskih planova, analiza, informacija i izvjestaja iz oblasti obrazovanja, kulture,
sporta, omladinskog organizovanja, organizacija civilnog drustva;

obezbjeduje koordinacija i vr$i nadzor nad radom javnih ustanova ¢iji je osniva¢ grad 1 izvjeStavanje
Gradonacelnika i Gradskog vijeca;

vr$i obezbjedenje uslova za rad u predskolskim ustanovama u oblasti predskolskog odgoja i realizacije
programa obuhvata djece obaveznim vidom predskolskog odgoja;

vodi prvostepeni upravni postupak u oblasti borac¢ko-invalidske zastite i drugi upravni poslovi u vezi sa
ostvarivanjem prava iz boracko-invalidske zastite;

stara se o socijalno-statusnim pitanjima i pitanjima zdravstvene zastite svih kategorija korisnika boracko-
invalidske zastite;

utvrduju se prava na povremene socijalne pomo¢i gradanima i u koordinaciji sa Centrom za socijalni rad
izraduju izvjestaji o ostvarivanju prava navedenih kategorija;

vrse strucni i ostali poslovi vezani za statusna pitanja raseljenih lica i njihovo ukljuéivanje u normalne
tokove Zivljenja;

vrse poslovi iz oblasti upravljanja ljudskim resursima i ostali poslovi vezani za radno pravni status
uposlenikaina drugi nacin angazovanih osoba;

10) vrse poslovi saradnje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine i Odborom drzavne

sluzbe za Zalbe;

11) prateiosiguravaju aktivnosti vezane za planove obuke drzavnih sluzbenika;
12) uspostavlja saradnju, pruzaju savjetodavne usluge, vrs$i nadzor, uspostavlja registar i evidencije mjesnih

zajednica, a sve u cilju uspjesnog funkcionisanjairazvoja mjesnih zajednica.
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Sef Odsjeka za druStvene djelatnostiibora&ko-invalidsku zastitu

Opis poslova:

1)
2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)

9)

neposredno rukovodi Odsjekom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava, daje upute i usmjeravarad u
Odsjeku;

priprema programe i izvjeStaje o radu Odsjeka, uCestvuju u strateSkom planiranju i dostavi informacija i
izvjestaja za potrebu izrade razvojnih planovainjihove realizacije;

obezbjeduje provodenje politike i izvrS§avanja zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti obrazovanja,
odgoja i brige o djeci, zdravstva, kulture, sporta, informisanja, mladih i s tim u vezi utvrdivanje stanja i
posljedica koji mogu nastati u tim oblastima;

ucestvuje u donosenju gradskih strateskih planova i drugih multidisciplinarnim pristupom nastalih
dokumenata (iz oblasti prevencije, brige o marginaliziranim grupama, nacionalnim manjinama);

saraduje sa predskolskom ustanovom, osnovnim i srednjim $kolama na realizaciji obaveznog vida
predskolskog obrazovanja i u drugim pitanjima saradnje lokalne zajednice i skola vezano za izgradnju
objekata, zajednickih projekata, planova upisaidr.;

saraduje sa ustanovama kulture u pitanjima organizacije tradicionalnih kulturnih manifestacijaiprograma;
priprema Odluke i konkursnu dokumentaciju za dodjelu op¢inskih stipendija studentima i uc¢enicima
srednjih Skola;

saraduje s nevladinim i1 borackim organizacijama/udruZenjima gradana na principima participativnog
planiranjaidjelovanja;

saraduje sa mladima i organizacijama mladih na polju razvoja omladinske politike s ciljem pobolj$anja
polozajamladih i povecanja njihove participacije u drustvu i primjene Zakona o mladima;

10) kroz akte koji nastaju u sluzbi obezbjeduje primjenu principa jednakopravnosti spolova u skladu sa

Zakonom i medunarodnim dokumentima na nivou lokalne zajednice, a kroz vodenje statistickih podataka i
informacijarazvrstanih po spolui realizaciju projekata uovojoblasti.

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 strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

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

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka .

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucnisavjetnik za pravne poslove

Opis poslova:

1)

2)

3)
4)

vr§inadzor nad zakonito$¢u rada javnih ustanova i vije¢a mjesnih zajednica na podrucju grada Gradacac,
te daje misljenje o uskladenosti akata koje reguliSu rad istih

(Pravila, Statutidr.)i predlaze preduzimanje mjera;

vodiiazurira evidencijeibaze podataka o uposlenicima i drugim angazovanim licima, vodi mati¢nu knjigu
ipersonalne dosije zaposlenih i osigurava njihovu zastitu;

koordinira izradu plana obuke uposlenika gradskih sluzbi;

popunjava obrasce, izraduje rjeSenja o prijemu, rasporedu, godiSnjem odmoru, dopustima, platnim
razredima 1 koeficijentima zaposlenika, rjeSenja o primanjima koja nemaju karakter place i slicno za
drzavne sluzbenike i namjestenike;
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5) unosi u personalna dosijea zaposlenih sluZzbene zabiljeske u vezi sa postivanjem radnog vremena,
discipline, stimulativnih i disciplinskih mjera, stru¢nog osposobljavanjaiocjenjivanja;

6) priprema rjeSenja i dostavlja sve potrebne akte o uposlenicima za zajednice zdravstvenog i penzijsko-
invalidskog osiguranja;

7) priprema dokumentaciju za zasnivanje, prestanak radnog odnosa, penzionisanje, ocjenu radne sposobnosti,
polaganje stru¢nih ispitaidr.;

8) saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine i vr$i azurno dostavljanje
promjenau evidenciji, u skladu sa zakonom;

9) izraduje analize, izvjeStaje o stanju i potrebama u oblasti ljudskih resursa;

10) izraduje tendersku dokumentaciju za postupke javnih nabavki koje inicira Sluzba iobavlja sve poslove koji
suudjelokrugu Sluzbe, a vezanisu zaprovodenje javnihnabavki;

11) priprema Pravilnike, odluke, ugovore i druge pravne akte iz nadleznosti Sluzbe i vrsi druge poslove po
nalogu Pomoénika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.

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 stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti : osnovna.

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

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucnisavjetnik za rad sa mladima i saradnju sa mjesnim zajednicama

Opis poslova:

1) identifikuje probleme i potrebe mladihu lokalnoj zajednici;

2) saradujeipruza stru¢nu pomo¢ mladima pri organizovanju omladinskih organizacija;

3) izradiprojekataipromovisanju omladinskog radaiaktivizma;

4) priprema izvjestaje, analize 1 informacije o realizaciji projekata i aktivnosti sa mladima, neformalnim
grupama, omladinskim organizacijama;

5) koordinira proces uspostavljanja i provodenja politike prema mladima na lokalnom nivou;

6) vodispisak omladinskih organizacija, neformalnih grupa sa svog podrugja, te registar objekata namjenjenih
mladima;

7) predlaze i poduzima mjere koje provode nadlezni organi u cilju zastite mladih;

8) vodiregistar mjesnih zajednica i azurira nastale promjene;

9) prikupljapodatke ivrsianalize o stanjuumjesnim zajednicama;

10) izraduje informacije 1iizvjestaje o aktivnostima u mjesnim zajednicama, priprema odluke i druge akte koje
donosi Gradsko vijeée, a odnose se naposlove mjesnih zajednica;

11) saraduje samjesnim zajednicama u svim pitanjima funkcionisanja mjesne samouprave;

12) usaradnji sa Komisijom za provodenje izbora umjesnim zajednicamaucestvujeu organizacijiizbora;

13) obavljaidruge poslove po nalogu Pomoénika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.
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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 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,
- posjedovanje Certifikata o zavrSenoj obuci za sluzbenike za mlade.

Vrsta djelatnosti: osnovna.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni poslovi.
Slozenost poslova: najsloZeniji.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za kulturu, udruzenjaisport

Opis poslova:

1) prati stanje u oblasti kulture,sporta,udruzenja/nevladinih organizacija i vjerskih zajednica, te predlaze
preduzimanje odgovaraju¢ih mjerautim oblastima;

2) saraduje sa ustanovama kulture i preduzima potrebne aktivnosti za realizaciju tradicionalnih kulturnih i
drugih manifestacijakoje je ustanovilaili podrzao Grad;

3) vodi postupak dodjele gradskih stipendija i potpisivanja ugovora sa korisnicima i koordinira aktivnosti na
provodenju konkursa koje raspisuje Ministarstvo za boracka pitanja TK, i drugi donatori i izraduje izvjesaje
1informacije obroju ivrstikorisnika;

4) u saradnji sa Sportskim savezom i sportskim klubovima priprema analize 1 izvjeStaje o aktivnostima,
planiranju sredstavai pravdanju utroSenih sredstava;

5) saraduje sa predstavnicima borackih organizacija vezano za realizaciju programa obiljeZavanje znacajnih
datuma i drugih zajednickih aktivnosti;

6) ucestvuje u realizaciji projekata i aktivnosti koje grad provodi u saradnji sa nadleZznim ministarstvima,
medunarodnim organizacijamaili kroz partnerstvasa NVO sektorom;

7) vodi potrebnu dokumentaciju i evidenciju o subjektima iz navedenih oblasti, utrosku budZetskih sredstava
za korisnike gradskih transfera, te pribavlja dokumentaciju (izvjestaje) kojim korisnici ovih transfera vrse
pravdanje namjenski utrosenih sredstava i o tome priprema izvjestaje i periodi¢ne informacije;

8) obavljaidruge poslove po nalogu Pomoénika Gradonadelnika 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 struéni 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, stru¢no-operativni.
Slozenost poslova: sloZeni.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Struc¢ni saradnik za rjeSavanje o pravima Kkorisnika BIZ-e

Opis poslova:

1)

2)

redovno pracenje stanja, evidentiranje promjena, vodenje i odrzavanje evidencija korisnika boracko-
invalidske zastite, donoSenje rjeSenja, te priprema informacija, analiza i izvjeStaja o stanju u oblasti i
dostavljanje nadleznim ministarstvima i sluzbama;

preduzimanje radnji u upravnim stvarima i donoSenja rjeSenja za priznavanje svojstva ratnog i
mirnodopskog vojnog invalida i pripadajuéih prava;

preduzimanje radnji u upravnim stvarima za ostvarivanje prava dobitnika ratnih priznanja i odlikovanja i
¢lanovanjihovih porodica;

prijemiobrada zahtjeva za stambeno zbrinjavanje korisnika BIZ-e;

pracenje ostvarivanja prava korisnika BIZ-e ¢ija su prava vremenski ogranicena;

uskladivanje iznosa nov¢anih primanja s povecanjima do kojih dolazi, te donose rjesenja o povecanju,
smanjenju ili prestanku odredenih prava;

saradnja s borackim udruzenjima Grada vezanim za prava iz oblasti boracko-invalidske zastite;

izdavanje svih vrstauvjerenja i drugih isprava iz djelokruga poslova;

vr§iidruge poslove i radne zadatke po nalogu Pomoénika Gradonaéelnika 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 stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno rjesSavanje, studijsko-analiticki, struéno-operativni.

Slozenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struéni saradnik za personalne poslovei mjesnu samoupravu

Opis poslova:

1) vodiregistar mjesnih zajednica u skladu sa vaze¢im propisima;

2) pomaze mjesnim zajednicamau realizaciji podnesenih zahtjeva organu uprave;

3) neposredno planira, prati i usmjerava aktivnosti na ostvarivanju participacije gradana u neposrednom
odlucivanju o lokalnim poslovima i efikasnijem ostvarivanju njihovih potreba i interesa;

4) vodimati¢nuknjiguipersonalna dosijea zaposlenih u svim sluzbama i osigurava njihovu zastitu;

5) unosi, azurira i osigurava zastitu i koristenje podataka u aplikaciji Finova i izdavanje potrebnih evidencija i
uvjerenja;

6) popunjavaobrasce, izraduje rjeSenja o prijemu, rasporedu, godisnjem odmoru i dopustima;

7) unosi u personalna dosijea zaposlenih sluzbene zabiljeske u vezi sa postivanjem radnog vremena,
discipline, stimulativnih i disciplinskih mjera;

8) priprema rjeSenja o platnim razredima i koeficijentima zaposlenika, rjeSenja o primanjima koja nemaju
karakter place, jubilarne nagrade i sl. za drzavne sluzbenike i namjestenike;

9) pripremaidostavljaprijaveiodjave radnikakod zajednice zdravstvaiP1O;

10) priprema dokumentaciju za zasnivanje, prestanak radnog odnosa, penzionisanje, ocjenu radne sposobnosti,

polaganje stru¢nih ispitaidr.;

11) saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine i vr$i azurno dostavljanje

promjena u evidenciji, u skladu sa zakonom,;

12) obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika Gradonagelnika i Sefa Odsjeka;
13) priprema Zahtjeve za pokretanje postupaka javnih nabavki, uestvuje u izradi planova, izvjeStaja i

informacija vezanih za provodenje postupaka javnih nabavki koje je inicirala Sluzba.
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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 drustvene struke,
- poloZen struéni 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 analiticki,stru¢no operativni
SloZenost poslova: sloZeni.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struc¢ni saradnik za borac¢koe-invalidsku zaStitu

Opis poslova:

1) priprema informacije iz oblasti boratko-invalidske zaitite za potrebe Sefa Odsjeka i Pomocnika
Gradonacelnika;

2) ucestvuje urealizaciji manifestacija kojim se obiljezavaju znacajni datumi na podru¢ju Grada Gradacac;

3) usaradnjisaborackim udruzenjima vodi projekte izgradnje, sanacije i odrzavanja spomen-obiljezja;

4) vrsiobrac¢un naknada korisnicima boracko invalidske zastite;

5) pratiobracuniisplatu za svakog korisnika i o svim promjenama upoznaje referenta za upravni postupak;

6) sprovodiadministrativne zabrane i sudska rjesenja korisnika boracko invalidske zastite;

7) ucestvujeupripremi prijedloga sluzbe za plan javnih nabavki za tekucu godinu;

8) za potrebe Sluzbe vodi sve evidencije iz oblasti zajednic¢kih poslova ( evidenciju auta, robe, goriva,
ogreva, idr.);

9) obavlja idruge poslove ponalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonadelnika.

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

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno rjeSavanje,studijsko analiticki,stru¢no operativni
Slozenost poslova: slozeni.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za socijalnu zaStitu i raseljenalica

Opis poslova:
1) rjeSavajednostavne upravne stvari;
2) izrada analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije iz oblasti socijalne
zasStite iraseljenih lica;
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3) organizira, vodi i odrZava datoteku podataka izbjeglih i raseljenih lica koja su bila smjeStena na teritoriji
op¢ine/grada, kao i lokalnog stanovnistva i izvjeStava nadlezna ministarstva i provodi druge proSirene
oblike socijalne zastite;

4) u saradnji sa Centrom za socijalni rad Gradacac, izraduje i stalno azurira liste socijalno ugrozenih lica i
utvrduje prava na povremene socijalne pomoci;

5) saraduje sa nadleznim ministarstvima, medunarodnim organizacijama i drugim NVO organizacijama u
pitanjima rjeSavanja statutusnih pitanja raseljenih osoba i socijalno ugrozenih osoba;

6) pripremaiizdaje odgovarajuéu dokumentaciju o ostvarivanju pravaraseljenih lica;

7) pratijavne pozive zaraseljene i socijalno-ugrozene osobe i obavjestava ih o rokovimainacinu apliciranja;

8) odgovarazazakonito,azurnoi blagovremeno obavljanje poslova;

9) wvrsiidruge posloveiradne 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 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: osnovna.

Grupa poslova: upravno rjesavanje, studijsko-analiticki poslovi i administartivno-tehnicki

SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za kulturu, udruzenjaisport

Opis poslova:

1) pratistanje u oblasti kulture, sporta, udruzenja/nevladinih organizacija i vjerskih zajednica, te predlaze
preduzimanje odgovarajué¢ih mjerautim oblastima;

2) saraduje sa ustanovama kulture i preduzima potrebne aktivnosti za realizaciju tradicionalnih kulturnih i
drugih manifestacija koje je ustanovilaili podrzao Grad;

3) saraduje sa Sportskim savezom i sportskim klubovima u pitanjima utvdivanja kriterija za raspodjelu
budzetskih sredstava, izvjeStavanje i pravdanje utroSenih sredstava;

4) saraduje sa predstavnicima borackih organizacija vezano za realizaciju programa obiljezavanje znacajnih
datuma i drugih zajednickih aktivnosti;

5) wvrsiprijem i obradu zahtjeva za stipendije ucenika i studenata po raspisanim konkursima od strane Grada
Gradacac, Ministarstva za boracka pitanja TK, i dr. donatora;

6) ucestvuje u realizaciji projekata i aktivnosti koje grad provodi u saradnji sa nadleznim ministarstvima,
medunarodnim organizacijama ili kroz partnerstva saNVO sektorom;

7) vodi potrebnu dokumentaciju i evidenciju o subjektima iz navedenih oblasti, utrosku budzetskih sredstava
za korisnike gradskih transfera, te pribavlja dokumentaciju
(izvjestaje) kojim korisnici ovih transfera vr$e pravdanje namjenski utroSenih sredstava i o tome informise
Pomo¢nika Gradonadelnika i Sefa Odsjeka;

8) prikupljapotrebne podatke i ucestvujeu izradianaliza, izvjestaja idrugih programaiznadleznosti sluzbe;

9) obavljaidruge poslove po nalogu Pomoénika Gradonacelnika i Sefa Odsjeka.
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Uslovi za vrienje poslova: - VSS - VI stepen drutvenog smjera,

- poloZen strucni ispit za namjesStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise
Skolske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno- tehnicki.

Slozenost poslova: slozeni.

Status izvr§ioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za rjeSavanje o pravima korisnika BIZ-e

Opis poslova:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

preduzima radnje u upravnim stvarima do donoSenja rjeSenja za priznavanje svojstva ratnog i
mirnodopskog vojnog invalida i prava na li¢nu invalidninu, dodatak za njegu i pomoc¢ od strane drugog lica i
ortopetski dodatak, te radnje do donoSenja rjeSenja za priznavanje prava na porodi¢nu, uve¢anu porodi¢nu
invalidninu porodicama poginulih boraca 92-95.;
preduzimaradnje u upravnim stvarima za ostvarivanje dopunskih prava korisnika BIZ-e

i radnje do donoSenja rjeSenja za priznavanje prava na invalidninu porodicama umrlih RVI i umrlih
dobitnika najvisSih ratnih priznanja;
preduzima radnje u upravnim stvarima ostvarivanja prava dobitnika ratnih priznanja i odlikovanja i ¢lanova
njihovih porodica;
preduzima radnje u upravnim stvarima za ostvarivanje dopunskih prava korisnika BIZ-e i do donosenja
rjeSenja za priznavanje prava na osnovno osiguranje demobilisanih boraca;
vr$i prijem i obradu zahtjeva za stambeno zbrinjavanje korisnika BIZ-e;
prati ostvarivanje prava korisnika BIZ-e ¢ija su prava vremenski ogranicena;
uskladuje iznose novcanih primanja s povecanjima do kojih dolazi, te uCestvuje u pripremi rjesenja o
povecanju, smanjenju ili prestanku odredenih prava;
prati ostvarivanje utvrdenih prava predratnih vojnih invalida (RVIi MVI) i nastalim promjenama u pravima
ove kategorije korisnika BIZ-e;
ostvaruje saradnju s borackim udruzenjima op¢ine vezanim za prava iz oblasti boracko-invalidske zastite;

10) pripremaiizraduje odredene analize, izvjestaje i informacije iz svog djelokruga rada;
11) vodi zakonom propisane evidencije;
12) izdaje sve vrste uvjerenja i drugih isprava iz svog djelokruga poslova po ovlastenju neposrednog

rukovodioca;

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

Uslovi za vrienje poslova: - VSS - VI stepen drustvenog smjera,

- poloZen strucni ispit za namjesStenike za rad u organima drZavne sluzbe,
- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise
Skolske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvr§ioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Visi samostalni referent za zdravstvenoi socijalno zbrinjavanje korisnika BIZ-e

Opis poslova:

1) preduzimaradnjeuupravnim stvarima do donosenjarjeSenja o dopunskim pravima korisnika BIZ-e;

2) dostavljaprijedloge rjeSenja o priznatim pravima nareviziju nadleznim kantonalnim organima;

3) po potrebi, a u saradnji sa nadleznim intitucijama vr$i uvid u socijalno-statusno stanje porodica poginulih
boraca, RVIiMVIinaosnovuneposrednog uvida sacinjava socijalne anamneze;

4) u cilju pruzanja pomo¢i korisnicima BIZ-e saraduje sa: Centrom za socijalni rad, javnim zdravstvenim
ustanovama, vaspitno-obrazovnim ustanovama, humanitarnim i drugim organizacijama;

5) pripremaiizradujeizvjestaje, informacije i druge materijale o socijalno-statusnim pitanjima korisnika BIZ-
e;

6) azurirasve promjene koje se odnose na pitanja zdravstvene zastite porodica poginulih boraca, RVIi MVI;

7) vodi propisane evidencije, priprema i izraduje odredene analize, izvjeStaje i informacije iz oblasti
zdravstvene zastite i drugih dopunskih prava za korisnike BIZ-¢;

8) izdaje sve vrste uvjerenja i drugih isprava iz svog djelokruga poslova po ovlastenju neposrednog
rukovodioca;

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

Uslovi za vrienje poslova: -VSS - VI stepen drustvenog smjera,
-polozen struéni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
-najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise
Skolske 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: jedan (1).

Visi samostalni referentzasocijalno zbrinjavanjeispomen obiljezja

Opis poslova:

1) organizira, vodi i odrzava datoteku podataka izbjeglih i raseljenih lica smjeStenih na teritoriji grada, kao
i lokalnog stanovnistva;

2) usaradnji sa Centrom za socijalni rad Gradacac, izraduje i stalno azurira liste socijalno ugrozenih lica i
utvrduje prava na povremene socijalne pomoci;

3) saraduje sa humanitarnim i medunarodnim organizacijama, nadleznim ministarstvima kao i drugim
donatorima, u pitanjima rjeSavanja statusnih pitanja raseljenih osoba i socijalno ugroZenih osoba;

4) priprema i izdaje odgovaraju¢u dokumentaciju o ostvarivanju prava raseljenih lica;

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

6) vrsi idruge poslove po nalogu Pomoénika Gradonadelnika i Sefa Odsjeka.
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Uslovi za vrenje poslova: - VSS - VI stepen drustvenog smjera,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise
Skolske spreme.

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

Slozenost poslova: sloZeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Vozac¢-ekonom

Opis poslova:

1) za potrebe Sluzbe vodi sve evidencije iz oblasti zajednickih poslova ( evidenciju auta, robe, goriva,
ogreva, idr.);

2) dostavlja nabavljeni materijal naruciocima po sluZbama po zahtjevima i koli¢inama i ispostavlja
dokumenta izlaza materijala;

3) wvrsi preuzimanje i dostavljanje poSte na podrucju grada, distribucije materijala za sjednice gradskog
vijeCairadnihtijelai druge poslove vezane za Stru¢nu sluzbu Gradskog vijeca;

4) obavljaposloveupravljanja motornim vozilom po sluzbenom nalogu;

5) vodi evidenciju, rukuje i skladi§ti inventar za pripremu i odrZzavanje manifestacija i dogadaja u
organizaciji opéine ( zastave, baneri, tehnicka oprema, tepisoni, stolice, korpe);

6) starase o odrzavanjuiispravnom stanju motornih vozila, blagovremenom servisiranju i pranju;

7) blagovremeno obavljaregistracijuiosiguranje vozila;

8) brine o odrzavanju iuredenom koriStenju prostora za parkiranje sluzbenihiprivatnih automobila;

9) obavljadruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: - SSS - IV stepen ili VKV radnik,
- vozacka dozvola B kategorije,
- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene
navedene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatnosti.
Grupa poslova: operativno-tehnicki.
SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi.
Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
Vozac

Opis poslova:
1) obavljaposlove upravljanja motornim vozilom po sluzbenom nalogu;
2) starase o odrzavanjuiispravnom stanju motornog vozila, blagovremenom servisiranju i pranju;
3) blagovremeno obavljaregistracijuiosiguranje vozila;
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4) vodievidencijui brigu o sluzbenim automobilima u stanju mirovanja;
5) brineoodrzavanju iuredenom koriStenju prostora za parkiranje sluzbenih i privatnih automobila;
6) obavljadruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo&nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova: - SSS - IV stepen ili VKV radnik,
- vozacka dozvola B kategorije,
- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene
navedene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti.
Grupa poslova: operativno-tehnicki.

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi .
Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrSilaca: jedan (1).
Domar—loza¢

Opis poslova:
1) rukujekotlovnicom;
2) odrzavakotloveidruge uredaje, radijatore i instalacije centralnog grijanja;
3) vrsideponovanje ogrjevau skladistu;
4) odrzavaelektricne, vodovodne i rashladne instalacije;
5) wvrsisitne popravke na instalacijama, stolarske, zidarske, bravarske, te popravke sitnog inventara;
6) brine o odrzavanju iuredenom koriStenju prostora za parkiranje sluzbenih iprivatnih automobila;
7) obavljaidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka, Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: - SSS ili KV radnik,
- posjedovanje Certifikata za rukovanje parnim kotlovima,
- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene
navedene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢éne djelatnosti.
Grupa poslova: operativno-tehnicki.
Slozenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: dva (2).
Vezista

Opis poslova:
1) obavljaposlove telefoniste na telefonskoj centrali za potrebe svih sluzbi;
2) vodi evidenciju — dnevni listing nerealizovanih vanjskih poziva i upoznaje drzavne sluzbenike i
namjestenike sa istim;
3) vrsinajavljivanje stranaka koje trebaju kod Gradonacelnika i Pomoénika Gradonacelnika;
4) rukujeiodgovara za koriStenje uredaja za kopiranje i umnozavanje;
5) uruduje postu strankama;
6) obavljadruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova: - SSSili KV radnik.
Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti.
Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi.
Slozenost poslova: jednostavni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
Portir

Opis poslova:
1) prijem, informisanje i upucivanje stranaka na Saltere ili kod nadleznih sluzbenika i namjestenika;
2) vrSinajavljivanje stranaka koje trebaju kod Gradonacelnika i Pomo¢nika Gradonacelnika;
3) brine se o dostupnosti informativnog materijala u Centru za pruzanje usluga gradanima;
4) prati funkcionisanje automatskog sistema za evidenciju dolazaka i odlazaka drzavnih sluzbenika i
namjestenika;
5) wrsifizicko obezbjedenje objekata u toku radnog vremena;
6) obavljadruge poslove ponalogu Pomo¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova: - SSS ili KV radnik.
Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢éne djelatnosti.
Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi.
SloZenost poslova: jednostavni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
Ugostitelj

Opis poslova:
1) priprematopleihladne napitke (kafa, ¢aj, sokovi), koktele i iste servira;
2) vodievidenciju zautrosak izdatih napitaka i ostalog;
3) odrzavahigijenuradnih prostora kuhinje;
4) obavljadruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka;
5) odgovoran je za pravilnost i blagovremenost izvrSenja postavljenih poslova i zadataka neposrednom
rukovodiocu.

Uslovi za vrsenje poslova: - SSS ili KV ugostiteljski smjer,
Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti.

Grupa poslova: operativno-tehnicki poslovi.

SloZenost poslova: jednostavni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Kurir

Opis poslova:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

Kopiranje, umnozavanje i uvezivanje materijala zapotrebe sluzbii dostavljanje strankama;

Pakovanje, adresiranje i sortiranje za distribuciju materijala za sjednice Gradskog vije¢a i gradskih
sluzbi;

dostavlja akte i predmete u rad gradskim sluzbama putem interne dostavne knjige;

dostavlja Sluzbene novine i ostalu periodiku kroz predvidene obrasce evidencija;

vr$i primopredaju posiljki na posti putem prijemne knjige poste;

vrsirazduZzivanje rijeSenih predmeta kod referenata u internoj dostavnoj knjizi,

vr$i dostavljanje poste na gradskom podrucju;

vrsi postavljanje po gradu svih javnih oglasa i drugih akata grada;

ucestvuje u sredivanju registraturske grade i arhiviranju predmeta u gradskoj arhivi;

10) obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradonadelnika.

Uslovi za vrienje poslova: - SSS.

Vrsta djelatnosti: operativno-tehnicki poslovi.

Grupa poslova: poslovi pomo¢ne djelatnosti.

Slozenost poslova: jednostavni poslovi

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

Kurir—pomoéni radnik

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

dostavlja akte i predmete u rad gradskim sluzbama putem interne dostavne knjige;
dostavlja Sluzbene novine i ostalu periodiku kroz predvidene obrasce evidencija;
vr$i primopredaju posiljki na posti putem prijemne knjige poste;

vrsirazduzivanje rijeSenih predmeta kod referenata u internoj dostavnoj knjizi,

vr$i dostavljanje poste na gradskom podrucju;

vrsipostavljanje po gradu svih javnih oglasa i drugih akata grada;

ucestvuje u sredivanju registraturske grade i arhiviranju predmeta u gradskoj arhivi;
obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradonadelnika.

Uslovi za vrienje poslova: - OS.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocéne djelatnosti.

Grupa poslova: pomo¢ni poslovi.

Slozenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Higijenicar - ¢istac prostorija

Opis poslova:
1) posloviodrzavanja ¢istoce u prostorijama i poslovnim objektima op¢inskih sluzbi;
2) vodibrigu o zeleniluu zgradama;
3) prijavljuje nastale Stete na objektu i inventaru;
4) obavljadruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika.

Uslovi za vrienje poslova: - OS.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocéne djelatnosti.
Grupa poslova: pomo¢ni poslovi.

Slozenost poslova: jednostavni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: Cetiri (4).

Clan 12.
3.GRADSKA SLUZBAZA URBANIZAM, INVESTICIJEI KOMUNALNE POSLOVE

Sluzba za urbanizam, investicije i komunalne poslove obavlja poslove iz ¢lana 6.3. Odluke o organizaciji i
djelokrugu op¢inskih organa uprave i drugih tijela opéinske uprave i samouprave Opc¢ine Gradacac.

Pomoc¢nik Gradonacdelnika za urbanizam, investicije i komunalne poslove

Opis poslova:

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

2) osiguravablagovremeno,zakonito i pravilno rjeSavanje svih poslova za Cije izvrSenje je nadlezna Sluzba;

3) rasporeduje poslove na sluZzbenike i namjestenike SluZbe, daje im upute o nacinu
obavljanja poslova, kontroliSe i analizirarad sluzbenika i namjestenika, te predlaze
ocjenu rada sluzbenika i namjestenika;

4) redovno prati propise iz oblasti urbanizma, gradenja i komunalnih poslova, te obezbjeduje njihovu stru¢nu
primjenu;

5) redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima o stanju obavljanja poslova kojisuu 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 djelokrugarada
Sluzbe;

8) zasvojrad odgovara Gradonacelniku;

9) obavljaidruge poslove ponalogu Gradonacelnika;

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

11) 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 za upravljanje razvojem investicije i energetsku efikasnost ucestvuju u strateSkom planiranju i
dostavi informacijaiizvjestaja za potrebu izrade razvojnih planova i njihove realizacije.
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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 gradevinske ili arhitektonske 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: osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status 1zvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik Gradonacelnika.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

Poslovi iz nadleznosti Sluzbe za urbanizam, investicije i komunalne poslove obavljaju se u okviru:

1)
2)
3)

Odsjeka zaurbanizam,
Odsjeka za komunalne poslove,
Odsjeka za investicije.

3.1.0DSJEK ZA URBANIZAM

U okviru Odsjeka vrse se slijedeéi poslovi:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

izvrSavanje i obezbjedivanje provodenja zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti urbanizma, odnosno
prostornog uredenja i gradenja, te provodenje utvrdene politike i pracenje stanja u navedenim oblastima, u
skladu sa zakonima,;

izdavanje lokacijskih informacija, urbanistickih saglasnosti, odobrenja za gradenje, odobrenja za upotrebu
i dr. odobrenja za objekte i zahvate u prostoru predvidene vazecim zakonom o prostornom uredenju i
gradenju;

izdavanje potvrda, uvjerenja, izvoda i drugih akata iz oblasti urbanizma i gradenja;

organizovanje javnih uvida i javnih rasprava utvrdenih Zakonom i Uredbom o jedinstvenoj metodologiji za
izradu planskih dokumenata;

pracenje stanja realizacije zakonske regulative iz oblasti urbanizma, odnosno prostornog uredenja i
gradenja;

izrada izvjesStaja, informacijaiprograma iz oblasti prostornog uredenja i gradenja.

Sef Odsjeka za urbanizam

Opis poslova:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

neposredno rukovodi Odsjekom i s tim u vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad u Odsjeku;
obavlja i organizuje poslove i zadatke u skladu sa zakonima i propisima iz oblasti urbanizma, odnosno
prostornog uredenja igradenja;

prati propise iz oblasti prostornog uredenja i gradenja, te obezbjeduje njihovo provodenje;

radi nanajslozenijim poslovima iz oblasti urbanizma, odnosno prostornog uredenjai gradenja;

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka;

rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nac¢inu vrSenja tih poslova;
pruza stru¢nu pomo¢ uradu neposrednim izvrSiocima iz oblasti svog djelokrugarada;

pratirad neposrednih izvr$ilaca i vr$i ocjenjivanje njihovog rada u skladu sa zakonskim propisima;
ucestvuje u pripremi dokumentacije za izradu planskih dokumenata;
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10) ucestvuje u organizaciji ukljucivanja javnosti u fazama izrade planskih dokumenata;
11) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz djelokrugarada Odsjeka;
12) vr$iidruge 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 arhitektonske ili gradevinske struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

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

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Strucnisavjetnik za pravne poslove

Opis poslova:

1y
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

izvr§ava poslove i zadatke vezane za upravno-pravne poslove u okviru Odsjeka;

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

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 upotrebuidr.);

u saradnji sa ostalim drzavnim sluzbenicima i namjestenicima vr$i pregled i provjeru uskladenosti
projektne dokumentacije sa uslovima iz urbanisticke saglasnosti/lokacijske informacije u skladu sa
odredbama vazeceg zakona o prostornom uredenju i gradenju;

vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se (ne) vodi sluzbena evidencija iz oblasti urbanizma
i gradenja, te izdaje odgovarajuca uvjerenja o tim ¢injenicama;

vrsi pracenje i primjenu zakona iz djelokruga rada Odsjeka, odnosno svih propisa koji se odnose i
indirektno vezu za oblast prostornog uredenja i gradenja;

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;

daje strucna misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona, odluka i dr. propisa koji se
odnose i indirektno vezu za oblast prostornog uredenja i gradenja;

izraduje nacrte i prijedloge odluka, pravilnika, ugovora i dr. normativnih akata iz djelokruga rada
Odsjeka;

10) izraduje izvjestaje, analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisanih statistickih i dr.

metodologija;

11) vrsii druge posloveizadatke po nalogu Sefa odsjeka i 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 pravne struke,
- polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke strucne spreme.

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Stru¢ni savjetnik za poslove urbanizma i GIS

Opis poslova:

1) radi na uspostavi i primjeni GIS-a za sve vrste planskih dokumenata (vizualizacija, struktuiranje,
interoperabilnostirazmjena, koriStenje i odrzavanje na serveru baze podataka;

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

4) obezbjeduje strucan i siguran nacin koristenja podataka GIS-a, te pruza struénu pomo¢ ostalim drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima u primjeni GIS-a;

5) ucestvuje u izradi programa, izvjestaja i informacija iz oblasti urbanizma, odnosno prostornog uredenja i
gradenja;

6) ostvaruje saradnju sa nosiocima izrade plana u postupku donosenja planskih dokumenata ( priprema svu
dokumentacijuneophodnu za izradu planskih dokumenata);

7) izraduje urbanisti¢ko-tehnicke i druge uslove u postupku izdavanja urbanisti¢kih saglasnosti i lokacijskih
informacija za najsloZenije vrste objekata i zahvata u prostoru;

8) pregleda i provjerava projektnu i dr. dokumentaciju sa aspekta inzenjersko- tehni¢ke ispravnosti shodno
odredbama vazeceg zakona o prostornom uredenju i gradenju i dr. propisima, te daje ocjenu njene
uskladenosti sa uslovima iz urbanisticke saglasnosti, odnosno lokacijske informacije;

9) 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 arhitektonske ili gradevinske 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: osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Struc¢ni saradnik za operativno-tehnic¢ke poslove urbanizma

Opis poslova:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

izraduje urbanisticko-tehnicke 1 druge uslove u postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti i lokacijskih
informacija za podrucja gdje se primjenjuju propisani rezimi gradenja (izrada grafickih skica, zapisnika i
strucne ocjene);

radi izvode iz vazecih planskih dokumenata;

izraduje stru¢na misljenja i graficke skice u postupcima zauzimanja javnih povrsina u postupcima koje vodi
imovinsko-pravna sluzba, daje stru¢na misljenja, izraduje prijedloge cijepanja, odreduje  zemljiSta za
redovnu upotrebu zgradaidr.;

vr$i 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;

ucestvujeu izradi planske dokumentacije ( vrsi terenske poslove sa nosiocem izrade plana);

vr§ii druge posloveiradne zadatke po nalogu Sefa odsjekai Pomo¢nika 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 arhitektonske ili gradevinske 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: osnovna.

Grupa poslova: stru¢no-operativni 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 inZenjersko-geoloske poslove

Opis poslova:

)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

propisuje potrebne inzenjersko-geoloske uslove u vidu pisanog nalaza-stru¢ne ocjene u svim sluc¢ajevima
iz oblasti klizista i stabilnost terena, a koji su obradeni u vaze¢im prostorno-planskim dokumentima;
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,
akoji suobradeni u vazeé¢im prostorno-planskim dokumentima;

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);
sa¢injava i u svojoj evidenciji ¢uva bazu podataka o kliziS§tima sa inzenjersko-geoloskim kartama u
detaljnoj razmjeri i na georeferensiranim podlogama ukljucujuciisve eventualne izmjene;

vr$i poslove analize,prikupljanja podataka i kompletiranja dokumentacije iz oblasti geologije u postupku
pripreme prostorno-planskih dokumenata;

pripremaiizraduje stru¢na misljenja sa inzinjersko-geoloskim uslovima za potrebe Sluzbe civilne zastite, a
naroc€ito u situacijama pojave novih klizista ili aktiviranja starih klizista;

radi na formiranju i uspostavi kartografske baze podataka-katastra klizista i vodi evidencije o njegovom
stanju (sanacija, prijedlog mjeraisl.);

vr§ii druge poslove i zadatke po nalogu Sefa odsjeka i Pomoénika Gradona&elnika.
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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 geoloske 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: osnovna

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

Status izvrSioca: drzavni sluZzbenik

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Visi samostalni referent za tehni¢ke poslove urbanizmai gradenja

Opis poslova:

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

2) provjerava formalnu i tehnicku stranu zahtjeva, odnosno ispunjavanje uslova utvrdenih vaze¢im zakonom
o prostornom uredenju i gradenju, te drugim propisima i zakonima;

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

4) priprema urbanisticko-tehni¢ke uslove u postupku izdavanja urbanistickih 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 Gradonagelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS - VI stepen gradevinskog smjera,

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

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja viSe Skolske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: slozeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: dva (2)

Visireferent za operativno-tehnicke poslove urbanizma
Opis poslova:
1) priprema urbanisti¢ko-tehnic¢ke uslove u postupku izdavanja urbanisti¢kih saglasnosti za podrucje gdje se
primjenjuje propisani rezim gradenja (izrada grafickih skica, zapisnika i stru¢ne ocjene);
2) radiizvodeiz vazecih planskih dokumenata;
3) ucestvuje u postupcima odredivanja zemljista za redovnu upotrebu zgrada i utvrdivanja vlasnistva shodno
planskim dokumentima;




Broj 12/21 »SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 12/21” Strana 39

4) izraduje stru¢na misljenjai graficke skice u postupcima zauzimanja javnih povrsina;
5) ucestvujeu izradi planske dokumentacije (vrsi terenske poslove sa nosiocem izrade plana);
6) vrsiidruge posloveiradne zadatke po nalogu Sefa odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS - IV stepen gradevinskog ili arhitektonskog smjera,

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

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje
Skole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni poslovi.

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

3.2.0DSJEK ZA KOMUNALNE POSLOVE

U okviru Odsjeka vrse se sljedeéi poslovi:

1) pracenje stanja, provodenje utvrdene politike, izvrSavanje i obezbjedenje izvrSavanja zakona, drugih
propisaiopcih akataizoblasti komunalnih poslova;

2) pravni i strucni poslovi iz oblasti komunalnih poslova koji su u nadleznosti grada i priprema akata za
provodenje politike u ovoj oblasti;

3) organizacijaikoordiniranje ostvarivanja planovarazvoja grada;

4) pracenje stanja u oblasti infrastrukture i komunalnih djelatnosti (ukljuc¢uju¢i vodosnadbijevanje i otpadne
vode), ¢vrstog otpada, lokalnih puteva i mostova, uli¢ne rasvjete, prevoza, parkiraliSta, javnih povrSina i
drugo;

5) pripremamjeraiprovodenje aktivnosti koju unapreduju oblasti iz predhodne tacke;

6) izrade analitickih i drugih materijala iz nadleznosti Odsjeka;

7) uspostavljanje ivodenje registara iz svoje nadleznosti;

8) pripremanacrta propisaidrugih opéih akata iz oblasti za koje je nadlezna;

9) wvrsi koordinaciju i upravno-pravno rjeSavanje u oblasti komunalnih poslova i infrastrukture na podru¢ju
Grada, a posebno po pitanju: puteva, odrzavanje Cistoce i zelenih povrSina, raspolaganja i koriStenja javnih
povrsina, voodopskrbnih objekta, toplifikacije, javne rasvjete i drugo;

10) 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;

11) vrsiidruge poslove iz okvira Zakonom i drugim propisima utvrdenog djelokruga rada.

Sef Odsjeka za komunalne poslove

Opis poslova:
1) neposredno rukovodi Odsjekom i stimu vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad u Odsjeku;
2) obavljaiorganizuje poslove i zadatke u skladu sa zakonima i propisima iz oblasti komunalnih poslova;
3) pratipropise iz oblasti komunalnih poslovaiobezbjeduje njihovu stru¢nu primjenu;
4) radinanajslozenijim poslovima iz oblasti komunalnih poslova;
5) osiguravablagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka;
6) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o na¢inu vrSenja tih poslova;
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7) pruzastruénu pomoc uradu neposrednim izvr§iocima iz oblasti svog djelokruga rada;
8) radiizvjestaje, informacije i projektne zadatke iz oblasti komunalnih poslova;
9) priprema programe za preduzimanje mjerau poboljSanju kvaliteta pruzanja komunalnih usluga;
10) vrsikoordinaciju urjeSavanju poslova iz komunalne oblasti i infrastrukture na podrucju
cijelog grada, anarocito po pitanju vodoopskrbnih objekata;
11) redovno upoznaje Pomoc¢nika Gradonacelnikao stanjuobavljanjaposlovai
problemima koji se javljaju pri obavljanju tih poslova;
12) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz djelokrugarada Odsjeka;
13) vrsiidruge poslove po nalogu Pomoénika Gradonacelnika.

Zavrsenje poslova neposredno je odgovoran Pomoc¢niku 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,

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

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

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

3) vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se (ne) vodi sluzbena evidencija iz oblasti komunalnih
poslova te izdaje odgovaraju¢a uvjerenja o tim ¢injenicama;

4) wvrsi pracdenje 1 primjenu zakona iz djelokruga rada Odsjeka, odnosno svih propisa koji se odnose i
indirektno vezu za oblast komunalnih poslova;

5) izradujenacrteiprijedloge Odlukaiznadleznosti Odsjeka;

6) izraduje ugovore i druge pravne akte koji se odnose na oblast Odsjeka;

7) 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 odgovarajuée mjere, radnje i
postupke;

8) ucestvujeuradukomisija,radnih tijela,i grupa;

9) izraduje izvjestaje, analiticke, informativne 1 druge materijale u okviru propisanih statistickih i dr.
metodologija;

10) izraduje tendersku dokumentaciju za postupke javnih nabavki koje inicira Sluzba iobavlja sve poslove koji
suudjelokrugu Sluzbe, a vezanisu zaprovodenje javnihnabavki;

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

12) vrdii druge poslove i zadatke po nalogu Sefa odsjeka i Pomoénika 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 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: osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca:drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struc¢ni savjetnik za komunalne poslove

Opis poslova:

1) udlestvuje uizradi pojedina¢nih akata koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti, potvrda, te drugih
akata predvidenih zakonom i drugim propisima;

2) prati propise iz oblasti komunalnih djelatnostiiosigurava blagovremenu, zakonitu i pravilnu primjenu tih
propisa;

3) inicira, izraduje i odgovara zarealizaciju planova, programa i projekata u domenu komunalnih djelatnosti;

4) stara seorealizacijiugovoraidrugihakata iz oblasti komunalnih djelatnosti;

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

6) predlaze mjereiprograme razvojaiunapredenjaiz oblasti komunalnih poslova;

7) stara se o ispunjavanju obostranih obaveza koje proisti¢u iz ugovora, sporazuma ili odluka o osnivanju
komunalnih preduzeca;

8) inicira sprovodenje nadzora kod nadleznih inspekcija;

9) obavljaposlove komunalno-ekoloske kontrole;

10) brine o snadbijevanju naselja vodom za pi¢e, odvodnji otpadnih voda iz naselja i drugo;

11) obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe, kao i poslove koje mu povjeri 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 drustvene ili tehnicke 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: osnovna.

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

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvr§ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Struc¢ni saradnik za poslove energetske efikasnostii komunalnu infrastrukturu

Opis poslova:

1) wvrsiposlove organizovanja aktivnosti zimske sluzbe;

2) odrzavanje komunalnih objekata, javne rasvjete i uredaja;

3) ucestvuje uizradinacrtaiprijedloga odluka i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe, uc¢estvuje u radu komisija,
radnih tijelaigrupa, obavljaidruge poslove po nalogu nadredenog sluzbenika;

4) prati promjene i vr$i provodenje promjena u elaborate katastra komunalnih uredaja;

5) unosi trase komunalnih uredajaiindikacione skice sa svim potrebnim elementima;

6) radi na izradi projketnih prijedloga za provodenje energetske efikasnosti, obnovljenih izvora energije i
zastita zivotne sredine;

7) pratistanjeiobavljaposlove iz oblasti saobracaja i komunalne infrastructure na podrucju grada;

8) prikuplja podatke o stanju saobracaja i komunalne infrastrukture i predlaze mjere za njihovo unapredenje;

9) prikuplja podatke i ucestvuje u izradi plana/programa ljetnog i zimskopg odrzavanaja lokalnih i
nekategorisanih puteva;

10) pratiivrsi kontroluikvalitetizvedenih radova na odrzavanju puteva;

11) ucestvuje uizradi planova i programa rekonstrukcije infrastrukturnih objekata;

12) izraduje predmjere i predracune radova za ljetno i zimsko odrZavanje puteva;
13) vrsiidruge poslove i 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 najmanje 180 ECTS bodova,

- visoko obrazovanje elektrotehnike, gradevinske, arhitektonske ili saobracéajne 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: osnovna.

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

SloZenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za stambeno - komunalne poslove

Opis poslova:

1) prikuplja, obraduje podatke i vodi evidenciju za obracun komunalnih naknada za obveznike uplate javne
rasvjete;

2) natemeljuprikupljenih podataka vrsi pripremu za razrez komunalnih naknada;

3) vodievidenciju/registar stambenog fonda i evidenciju o vracenim/napustenim stanovima;

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

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

6) priprema nacrte rjeSenja u prvostepenom postupku iz oblasti komunalnih poslova (privremeno zauzimanje
javnih povrsinaidr. akata iz Odluke o komunalnom redu I sanitarnom minimumu);

7) vodievidenciju o koristenju gradskog gradevinskog zemljista;

8) vodievidencije o vodovodima, bunarima i ¢esmama i prikuplja podatke potrebne za evidenciju;

9) sprovodi administrativna izvr§enjarjesenjaizakljucaka u skladu sa zakonom;

10) vr3iidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonadelnika.
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Uslovi za vrsenje poslova:
-VSS -
- poloZen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise Skolske spreme.

VI stepen drustveni smjer,

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSi referent za infrastrukturu i komunalne poslove

Opis poslova:

1) pratistanjeiobavljaposlove iz oblasti saobracajaikomunalne infrastrukture na podrucju grada;

2) prikupljapodatke o stanju saobrac¢ajai komunalne infrastrukture i predlaze mjere za njihovo unapredenje;

3) prikuplja podatke i ucestvuje u izradi plana/programa ljetnog i zimskog odrzavanja lokalnih i
nekategorisanih puteva;

4) pratiivrsikontroluikvalitetizvedenih radova na odrzavanju puteva;

5) ucestvujeuizradi planovaiprograma rekonstrukcije infrastrukturnih objekata;

6) izraduje predmjere i predracune radova za ljetno i zimsko odrzavanje puteva;

7) vrsi kontrolu kvantiteta i kvaliteta obavljanja radova na odrzavanju ¢istoce javnih, saobracajnih i zelenih
povrsina;

8) ostvaruje saradnju sa PU Gradacac u oblasti putne infrastrukture;

9) organizuje postavljanje horizontalne i vertikalne saobracajne signalizacije i vodi evidenciju o postavljanju

iste;

10) vrsi druge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS - 1V stepen saobracajni ili gradevinski smjer,

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

- najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni poslovi.

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

3.3.ODSJEKZA UPRAVLJANJE RAZVOJEM I ENERGETSKU EFIKASNOST

Odsjek za upravljanje razvojem i energetsku efikasnost vrsi sljedece poslove:

1)

obavlja pravne i stru¢ne poslove iz oblasti investiciono - razvojnog planiranja koja su u nadleznosti grada u
skladu sa pravcima razvoja i strateSkim planiranjem;
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2) prikuplja podatke od znacaja za lokalni razvoj iz razlicitih izvora, objedinjuje sve podatke drugih sluzbi,
kreira centralnu bazu podataka i brine se o njenom redovnom azuriranju;

3) vrsi statisticku obradu podataka i sprovodi ekonomske analize i istrazivanja u cilju unapredenja lokalnog
razvoja i obezbjedenja pravovremenih i pouzdanih informacija za sve zainteresovane strane, kao i u cilju
unapredenja regulatornog okvira za lokalni razvoj;

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

5) obezbeduje aktivno ucesce svih bitnih akterau procesu lokalnog razvoja;

6) prezentiraipromoviraprojekte i grad potencijalnim investitorima i drugim zainteresiranim stranama;

7) priprema operativni plan Odsjeka za narednu godinu, ukljucujuci projekte iz Strategije razvoja i redovne
poslove;

8) objedinjuje operativne planove svih opéinskih sluzbi u jedinstveni godis$nji plan rada grada;

9) priprema/azurira trogodiS$nje planove implementacije;

10) utvrduje gradsku infrastrukturu javnih investicija;

11) ukljucuje strateske projekte i mjere u plan budzeta za sljede¢u godinu;

12) prati realizaciju Strategije razvoja Grada i drugih strateskih planova i programa;

13) prati realizaciju godis$njih planova implementacije i koordinira realizaciju projektnih aktivnosti sa ostalim
sluzbamai odsjecima, kao i sa Gradskim razvojnim timom/Partnerskom grupom;

14) predlaze mjere za provodenje strategije razvoja;

15) utvrduje mogucée izvore finansiranja za razvojne projekte;

16) identificiraiprati javne pozive za projektno apliciranje ka domacim i medunarodnim finansijerima;

17) razraduje obrasce za apliciranje za fondove potencijalnih donatora i sufinansijera i prikuplja neophodnu
dokumentaciju za uspjesna kandidiranja po javnim pozivima projekata od znacaja za privredni, drustveni i
kulturni razvoj grada;

18) uspostavljaivodiregistar apliciranih, projekata u implementaciji i realizovanih investicionih projekata;

19) ucestvuje uizradiipripremi tenderske i projektne dokumentacije;

20) ucestvuje u pripremi neophodne dokumentacije za pripremu ugovora;

21) obavlja tehnicko — finansijsko pracenje realizacije kao i nadzor nad aktivnostima koje se ticu razvojno —
investicionih projekata odobrenih po javnim pozivima;

22) prati javne pozive, kreira i aplicira projekte iz oblasti energetske efikasnosti;

23) vodi jedinstvenu evidenciju objekata koji su prosli program utopljavanja i energetske efikasnosti;

24) vodi investicije na rekonstrukciji infrastrukture i vr$i tehnicki nadzor na istim;

25) priprema tehnicke i finansijske izvjestaje o toku realizacije projekata koje Odsjek sprovodi;

26) prikuplja kvartalne izvjestaje o statusu projekata od svih nadleznih gradskih sluzbi;

27) sprovodi monitoring (praéenje) projekata na kvartalnom nivou i priprema zbirne izvestaje o monitoringu;

28) sprovodi internu evaluaciju i koordinira infrast eksterne evaluacije na Sestomjese¢nom i godisnjem nivou, i
priprema sintezu evaluacionih izvjestaja i preporuka na nivou cijele gradske uprave;

29) izraduje godisnji izvjestaj o realizaciji Strategije odrzivog razvoja i drugih sektorskih strategija;

30) pokrece inicijativu za reviziju strategije razvoja ili za pokretanje novog procesa strateSkog planiranja
integriranog razvoja;

31) obavljaidruge poslove koji suunadleznosti odsjeka i po nalogu Gradonacelnika.

Sef odsjeka za upravljanje razvojem i energetsku efikasnost

Opis poslova:
1) neposredno rukovodi odsjekom i s tim u vezi neposredno planira, organizuje, objedinjava i usmjeravarad u
odsjeku;
2) vrSinajsloZenije poslove iznadleznosti Odsjeka;
3) rasporeduje poslove na uposlenike, te je odgovoran za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodijeljenih Odsjeku;
4) dajeuputstvaipruzaneposrednu struénu pomoc izvrsiocima;
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5) osiguravablagovremeno, zakonito i pravilno vr$enje svih poslova iz nadleZnosti Odsjeka;

6) koordinira prikupljanje podataka od znacaja za lokalni razvoj, garantuje azuriranost centralne baze
podataka i njenu upotrebu u svrhu upravljanja lokalnim razvojem;

7) stara se o uspostavljanju i odrzavanju redovne i pravovremene komunikacije i koordinacije sa
Gradonacelnikom, savjetnicima nacelnika i Sefovima svih gradskih sluzbi;

8) obezbjeduje i koordinira ucesce svih bitnih aktera (iz javnog, privatnog i civilnog sektora) na lokalnom
nivou;

9) redovno komunicira i saraduje sa vi§im nivoima vlasti nadleZznim za razvoj, kao i sa medunarodnim
organizacijama;

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

11) koordinira pripremu operativnog plana Odsjeka za narednu godinu, ukljucujuéi projekte iz Strategije
razvojairedovne poslove;

12) koordinira pripremu jedinstvenog godi$njeg plana rada grada u saradnji sa Sefovima drugih gradskih sluzbi;

13) predlaze mjere za unapredenje regulatornog okvira za lokalni razvoj;

14) koordinira pripremu trogodis$njih planova implementacije Strategije odrzivog razvoja i predlaze mjere za
njihovo sprovodenje;

15) u saradnji sa Odsjekom za trezor i finansije, koordinira uklju¢ivanje strateskih projekata i mjera u plan
budzeta za sljede¢u godinu;

16) koordinira realizaciju godi$njih planova implementacije i realizaciju projektnih aktivnosti sa ostalim
sluzbama i odsjecima, kao i sa Gradskim razvojnim timom /Partnerskom grupom;

17) pratiiproucava stanja i pojave u oblasti investicija, infrastrukture, te predlaze mjere za rjeSavanje utvrdenih
problema;

18) predlaze mjere i metodoloska rjeSenja za poboljSanje stanja u oblastima infrastrukture i investicija;

19) izraduje i koordinira u saradnji sa projektantima slozene predmjere i predracune radova na infrastrukturnim
projektima;

20) obavljaikontrolise sve aktivnostiiposlove izdomena energetske efikasnosti;

21) koordinira nadzorne aktivnosti na realizaciji investicionih projekata;

22) identificira moguée izvore finansiranja i odrzava dobre veze sa njima, u cilju nalazenja optimalnog modela
finansiranja za implementaciju projekata;

23) u saradnji sa nacelnikom op¢ine i Sefom Odsjeka za privredu koordinira aktivnosti lokalnog ekonomskog
razvoja;

24) identificira i formulise prilike za investiranje i razvija inovativna rjeSenja kao odgovor na potrebe trzista i
investitora;

25) prezentiraipromovira projekte i grad potencijalnim investitorima i drugim zainteresiranim stranama,

26) redovno informira Gradonacelnika o pravcima moguceg investicionog razvoja i potencijalnim
moguénostima apliciranja ka donatorskim sredstvima te koordinira u¢esée i uposlenika drugih odsjeka po
potrebiu svrhu realizacije projekata po javnim pozivima;

27) inicira, ucestvuje u izradi i odgovara za realizaciju planova, programa i projekata u domenu apliciranja u
razvojno investicione projekte;

28) koordinira poslove monitoringa (pracenja) i evaluacije (vrednovanja) implementacije projekata;

29) koordinira kompletno izvjesStavanje o toku realizacije projekata i implementaciji Strategije odrzivog
razvoja;

30) predlaze proces revidiranja ili izrade nove integrirane strategije razvoja, na temelju gore navedenih
izvjestaja;

31) analizira u¢inak i doprinos gradskih sluzbi implementaciji strategije razvoja grada;

32) na osnovu analiza, predlaze mjere za unapredenje poslovnog okruzenja, mjere za unapredenje pravnog i
regulatornog okvira za lokalni ekonomski razvoj i unapredenje partnerskih odnosa izmedu javnog i
privatnog sektora;

33) prati propise iznadleznosti Odsjeka i preduzima radnje u skladu sa tim propisima;

34) kontroliSe i analizirarad uposlenika Odsjeka i predlaze ocjene rada za svaku kalendarsku godinu;

35) zasvojradiupravljanje odgovara Pomoc¢niku Gradonacelnika i Gradonacelniku;

36) obavljadruge poslove iz nadleznosti odsjeka, kao i poslove koje mu povjeri Gradonacelnik.
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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.

Kvalifikacije: Fakultetska diploma tehnicke struke (gradevinski inzenjer, masSinski inZenjer, arhitekta),
ekonomske struke ili menadzmenta u javnom sektoru. Polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe.

Radno iskustvo: Najmanje cetiri (4) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.
Neophodna znanja i vjestine:

Poznavanje rada na racunaru (Word, Excel, Internet, koris¢enje elektronskih baza podataka)

Napredno znanje engleskog jezika

MenadZerske vjestine 1 sposobnost za upravljanje timom

Kreativnost i sposobnost preuzimanja inicijative

Visok infrast vjestina interpersonalne komunikacije

Vjestine facilitacije i koordinacije

Vjestine prezentovanja

Poznavanje procesa strate§kog planiranja

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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

SloZenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za implementaciju medunarodnih investicionih projekata

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

koordinira planiranje i implementaciju projekata sa Gradonacelnikom i pomoénicima Gradonacelnika na
redovnim sastancima koji se odrzavaju jednom sedmi¢no;

sudjeluje u pripremi internih procedura i metodologije za administriranje i upravljanje programima i
projektima financiranih iz sredstava EU, kao i iz drugih izvora finansiranja;

promovise investicione potencijale op¢ine i ostvaruje kontakte sa potencijalnim investitorima;

redovno saraduje sa tijelima ukljuc¢enim u strukturu upravljanja fondovima Europske unije;

prati medunarodne fondove kao izvore finansiranja i sufinansiranje projekata, aplicira za grad i proslijeduje
informacije potencijalnim zainteresovanim aplikantima;

ucestvuje u koordinaciji i zajednickom djelovanju sa predstavnicima drugih sluzbi, kao i predstavnicima
javnih ustanovau cilju kreiranja zajednickih aplikacija i njihove implementacije;

saraduje se medunarodnim donatorskim i kreditnim organizacijama;

ucestvuje u izradi plana kapitalnih investicija Grada Gradacac kao i plana investicija Tuzlanskog kantona i
Federacije BiH;

ucestvuje u izradi strategije razvoja grada;

10) ucestvuje u procesu pripreme/azuriranja trogodisnjih planova implementacije Strategije razvoja;
11) ucestvuje 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 projekte lokalnog ekonomskog razvoja;
14) ucestvuje u razradi aplikacionih obrazaca potencijalnih donatora i sufinansijera i prikuplja neophodnu

dokumentaciju za uspjesno kandidovanje po javnim pozivima projekata od znacaja za privredni, drustveni i
kulturni razvoj opcine;
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15) obavljaslozene struéne poslove koji obuhvacaju proucavanje i analizu projektne dokumentacije;

16) prati ekonomsku analizu toka kod implemetacije infrastrukturnih projekata;

17) prati propise iz oblasti privrede, budzeta i finansija te obezbjeduje njihovu stru¢nu primjenu;

18) sprovodi internu evaluaciju i koordinira proces eksterne evaluacije na Sestomjese¢nom i godiSnjem nivou, i
priprema sintezu evaluacionih izvjestaja i preporuka;

19) pod nadzorom Sefa Odsjeka, izraduje godisnji izvjestaj o realizaciji Strategije odrzivog razvoja i drugih
sektorskih strategija;

20) vrsiidruge poslove u vezi sa lokalnim razvojem i po nalogu Gradonacelnika, Pomo¢nika Gradonacelnika i
Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova:

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

Kwvalifikacije: Fakultetska diploma ekonomske ili pravne struke. Polozen stru¢ni ispit za rad u organima
drzavne sluzbe.

Radno iskustvo: Najmanje tri (3) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.
Neophodna znanja i vjestine:

Poznavanje rada na racunaru (Word, Excel, Internet, koriS¢enje elektronskih baza podataka)

Visok nivo znanja engleskog jezika

Poznavanje procesa strateskog planiranja

Znanje projektnog ciklusa i pripreme projektnih aplikacija

Vjestine facilitacije i koordinacije

Vjestine prezentovanja

Vrsta djelatnosti: osnovna.

Grupa poslova: studijsko-analiticki, 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 nadzor nad realizacijom infrastrukturnih projekata

Opis poslova:

1) pratiizradu projektno-tehnicke dokumentacije i realizaciju iste;

2) obavljaslozene stru¢ne poslove koji obuhvaéaju proucavanje i analizu projektne dokumentacije;

3) izraduje predmjere i predracune radova za procjene investicija i projekata modernizacije infrastrukturnih
objekata;

4) ucestvuje uizradi projektnih zadataka iz stru¢ne oblasti;

5) ucestvujeuizradiuslova za kvalifikaciju ponudaca prilikom raspisivanja javne nabavke;

6) priprema tehnicke i finansijske izvjestaje o toku realizacije projekata koje sprovodi Odsjek;

7) vrsistrucni nadzor na realizaciji projekata;

8) ucestvuje u pripremi i izradi projekata i programa iz stru¢ne oblasti radi kandidovanja istih prema
sredstvima iz medunarodnih fondova;

9) ucestvuje u pripremi i kandidaturi medunarodnih razvojnih projekata na polju izgradnje i modernizacije
infrastrukturnih objekata;

10) ucestvuje uradu stru¢nih komisija;

11) ucestvuje uizradi strategije razvoja grada;
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12) ucestvuje u procesu pripreme/azuriranja trogodi$njih planova implementacije Strategije razvoja;

13) ucestvuje u pripremi planova Odsjeka za narednu godinu, ukljucujuci projekte iz Strategije razvoja i
redovne poslove;

14) redovno unosi podatke u jedinstvenu bazu podataka za podrsku lokalnom razvoju;

15) ucestvuje u razradi aplikacionih obrazaca potencijalnih donatora i sufinasijera i prikuplja neophodnu
dokumentaciju za uspjesno kandidovanje po javnim pozivima projekata od znacaja za privredni, drustveni i
kulturni razvoj grada;

16) ucestvuje u koordinaciji i zajedni¢kom djelovanju sa predstavnicima drugih sluzbi, kao i predstavnicima
javnih ustanovau cilju kreiranja zajednickih aplikacija i njihove implementacije;

17) ucestvuje u izradi plana kapitalnih investicija Grada Gradacac kao i plana investicija Tuzlanskog kantona i
Federacije Bosne i Hercegovine;

18) vrsiidruge poslove u vezi sa lokalnim razvojem i po nalogu Gradonacelnika, Pomo¢nika Gradonacelnika 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.

Kvalifikacije: Fakultetska diploma gradevinske struke. Polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe.

Radno iskustvo: Najmanje jedna (1) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.
Neophodna znanja i vjestine:

Poznavanje rada na racunaru (Word, Excel, Internet, koriS¢enje elektronskih baza podataka)
Poznavanje procesa strateskog planiranja

Znanje projektnog ciklusa i pripreme projektnih aplikacija

Vjestine facilitacije i koordinacije

Vjestine prezentovanja

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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

Slozenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za implementaciju infrastrukturnih projekata

Opis poslova:

1) pracéenje realizacije odobrenih projekata koji se finansiraju iz budzeta visih nivoa vlasti i budzeta Grada
Gradacaciizrada privremenih i zavrSnih izvjestaja;

2) pribavljasaglasnostiidozvole neophodne za implementaciju projekata;

3) upravlja bazom podataka o lokalnom razvoju, prikuplja podatke iz razli¢itih internih i eksternih izvora i
direktno se stara za njeno redovno azuriranje;

4) priprema tehnicke i finansijske izvjestaje o toku realizacije projekata koje sprovodi Odsjek;

5) priprema kvartalne izvjestaje o statusu projekata od svih nadleznih gradskih sluzbi;

6) ucestvuje uradu struc¢nih komisija;

7) ucestvujeuizradistrategije razvoja grada;

8) ucestvujeu procesu pripreme/azuriranja trogodis$njih planova implementacije Strategije razvoja;

9) ucestvuje u pripremi planova Odsjeka za narednu godinu, ukljucujuci projekte iz Strategije razvoja i
redovne poslove;
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10) redovno unosi podatke u jedinstvenu bazu podataka za podrsku lokalnom razvoju;
11) ucestvuje u razradi aplikacionih obrazaca potencijalnih donatora i sufinasijera i prikuplja neophodnu

dokumentaciju za uspjesno kandidovanje po javnim pozivima projekata od znacaja za privredni, drustveni i
kulturni razvoj grada;

12) ucestvuje u koordinaciji i zajedni¢kom djelovanju sa predstavnicima drugih sluzbi, kao i predstavnicima

javnih ustanovau cilju kreiranja zajednickih aplikacijainjihove implementacije;

13) ucestvuje uprikupljanjuianalizi anketnih upitnika za privredne subjekte i gradane;
14) vr$iidruge poslove u vezi sa lokalnim razvojem i po nalogu Gradonacelnika i Pomo¢nika Gradonacelnika 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,

Kvalifikacije: Fakultetska diploma drustvenog smjera. PoloZen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe.
Radno iskustvo: Najmanje jedna (1) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Neophodna znanja i vjestine:

Poznavanje rada na racunaru (ECDL)

Poznavanje procesa strateskog planiranja

Poznavanje projektnog ciklusa i pripreme projektnih aplikacija a posebno u sektoru vodosnabdijevanja
Poznavanje implementacije, monitoringa i evaluacije projekata

Znanje projektnog ciklusa i pripreme projektnih aplikacija

Poznavanje engleskog jezika B2

Vjestine facilitacije i koordinacije

Vjestine prezentovanja.

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struc¢ni saradnik za upravljanje razvojem i strate§ko planiranje

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7)

8)

ucestvuje u izradi strategije razvoja grada, organizuje sastanke sa bitnim akterima, priprema materijale za
sastanke, vodi biljeske sa sastanaka;

obavlja struc¢ne poslove koji obuhvacaju praéenje i realizaciju gradske strategije razvoja;

koordiniraivodi pripreme/aZzuriranja trogodis$njih planova implementacije Strategije razvoja;

upravlja bazom podataka o lokalnom razvoju, prikuplja podatke iz razli¢itih internih i eksternih izvora i
direktno se stara za njeno redovno azuriranje;

u saradnji sa Sefom Odsjeka, koordinira pripreme plana rada Odsjeka za narednu godinu, ukljuc¢ujuci
projekte iz Strategije razvoja iredovne poslove;

objedinjuje operativne planove svih sluzbi u jedinstveni godi$nji plan rada gradske uprave;

u saradnji sa Sefom Odsjeka, koordinira uklju¢ivanje strateskih projekata i mjera u plan budzeta za slijedecu
godinu;

provodi aktivnosti na implementaciji strategije razvoja grada, direktno komunicira sa ¢lanovima Gradskog
razvojnog tima (Privrednog savjeta) i stara se o njihovom uklju¢ivanju u infrast implementacije strategije;
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9) wvrsisavjetovanje unutariizvan op¢ine kada je u pitanju strategija razvoja grada Gradacac;

10) identificira izvore finansiranja, vodi bazu podataka o potencijalnim izvorima finansiranja i prati javne
pozive za projektno apliciranje ka domac¢im i medunarodnim finansijerima;

11) ucestvuje u razradi aplikacionih obrazaca potencijalnih donatora i sufinasijera i prikuplja neophodnu
dokumentaciju za uspjesno kandidovanje po javnim pozivima projekata od znacaja za privredni, drustveni i
kulturni razvoj grada;

12) ucestvuje u koordinaciji i zajedni¢kom djelovanju sa predstavnicima drugih sluzbi, kao i predstavnicima
javnih ustanovau cilju kreiranja zajednickih aplikacijainjihove implementacije;

13) sprovodi pracenje implementacije projekata na kvartalnom nivou i priprema izvjestaje o sprovedenom
monitoringu;

14) pracenje implementacije, monitoringa i evaluacije odobrenih projekata koji se finansiraju iz budzeta visih

nivoavlastii budzeta Grada Gradacac i izrada privremenih i zavr$nih izvjestaja;
15) ucestvuje uprikupljanjuianalizi anketnih upitnika za privredne subjekte i gradane;

16) obavjestavanje gradana, udruzenja i privrednih subjekata o realizaciji strateskih ciljeva i strateskih planova

iprojekata;
17) ucestvuje u pripremama javnih nabavki prema pravilima i procedurama EBRD-a, EIB-ai FIDIC-a;
18) upravljarazvojnim infrastrukturnim projektima a posebno u oblasti vodosnabdijevanja;
19) vrsi kontinuiranu saradnju sa privrednim subjektima;
20) obezbjeduje sve neophodne podake u ciljuizrade izvjestaja o stanju u oblasti razvoja privrede;

21) vrsiidruge poslove u vezi sa lokalnim razvojem i po nalogu Gradonacelnika, Pomoc¢nika Gradonacelnika 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,

Kuvalifikacije: Fakulteska diploma drustvenog smjera. PoloZen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne
sluzbe.

Radno iskustvo: Najmanje jedna (1) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.
Neophodna znanja i vjestine:

Poznavanje rada na racunaru (Word, Excel, Internet, kori$¢enje elektronskih baza podataka)
Poznavanje procesa strateskog planiranja

Poznavanje projektnog ciklusa i pripreme projektnih aplikacijan a posebno u sektoru vodosnabdijevanja
Poznavanje implementacije, monitoringa i evaluacije projekata

Poznavanje pravila i procedura EBRD-a i FIDIC-a

Vjestine facilitacije i koordinacije

Vjestine prezentovanja

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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 pravne poslove

Opis poslova:

1) vrsi pracenje 1 primjenu zakona iz djelokruga rada Odsjeka, odnosno propisa koji se odnose na oblast
upravljanjarazvojem i energetsku efikasnost;

2) radinaizradi normativno-pravnih akata iz djelokrugarada Odsjeka;

3) radinarjeSavanjuupravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku iz djelokruga rada Odsjeka;

4) vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se (ne) vodi sluZzbena evidencija iz oblasti Odsjeka, te
izdaje odgovarajuc¢auvjerenja o tim ¢injenicama;

5) izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge odluka i drugih opéih akata iz nadleZnosti sluzbe, te priprema
izmjene, dopune, ispravke i preciscene tekstove tih akata;

6) izraduje ugovoreidruge akte koji se odnose na oblast Odsjeka;

7) izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisanih statistickih i dr. metodologija;

8) ucestvujeuradukomisija,radnih tijelaigrupa;

9) ucestvujeuaktivnostima na kontroli kvaliteta rada i unapredenja standarda i certificiranja op¢ine (ISO,BFC
idrugi) i prezentacije dostignuc¢a na op¢ini;

10) vrsiidruge poslove i zadatke po nalogu Pomoénika Gradonacelnika 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 pravne 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: osnovna.

Grupa poslova: upravno rjeSavanje, informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.
Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za analizu obaveza, vrednovanjeipraéenje realizacije toka projekata

Opis poslova:

1) ucestvujeuizradistrategije razvoja grada;

2) ucestvuje uprocesu pripreme/azuriranja trogodisnjih planova implementacije Strategije razvoja;

3) ucestvuje u pripremi planova Odsjeka za narednu godinu, ukljucujuci projekte iz Strategije razvoja i
redovne poslove;

4) po nalogu Sefa Odsjeka, sprovodi redovan monitoring i evaluaciju implementacije projekata iz Strategije
razvoja;

5) wvrSianalizeiizvjestaje o toku implementacije strategije razvoja i investiciono razvojnih projekata;

6) pratirealizaciju toka investiciono razvojnih projekata;

7) priprema periodi¢ne izvjestaje prema potencijalnim donatorima;

8) ucestvujeuizradi potrebnih predracuna za realizaciju investiciono —razvojnih projekata;

9) wvrsi struénu pripremu i obradu zahtjeva za finansiranje projekata od strane visih organa, donatora, banaka i
medunarodnih institucija;

10) predlaze prioritetne projekte i vrsi sve pripremne poslove za njihovo apliciranje i implementaciju;

11) ucestvuje u provodenju tendera u vezi sa realizacijom projekata, infrastrukture i drugih objekata;

12) vrsi i druge poslove u vezi sa lokalnim razvojem po nalogu Gradonacelnika, Pomo¢nika Gradonacelnika i
Sefa odsjeka.
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Struéna sprema: VSS - VI stepen

Kvalifikacije: Visa skola drustvenog ili tehnickog smjera. Polozen strucni ispit za namjeStenike za rad u
organima drzavne sluzbe,

Radno iskustvo: Najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise Skolske spreme,
Neophodna znanja i vjestine:

Poznavanje rada na ra¢unaru (Word, Excel, Internet, koriS¢enje elektronskih baza podataka)

Poznavanje procesa strateskog planiranja

Razumjevanje projektnog ciklusa i znanje pripreme projektnih aplikacija.

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).

ViSi referent za pripremu projektnih aplikacija, vrednovanje, praéenjei analizu toka projekata

Opis poslova:

1) udlestvuje uizradistrategije razvoja grada;

2) ucestvuje uprocesu pripreme/azuriranja trogodi$njih planova implementacije Strategije razvoja;

3) udestvuje u pripremi planova Odsjeka za narednu godinu, ukljucujuci projekte iz Strategije razvoja i
redovne poslove;

4) redovnounosipodatke ujedinstvenu bazu podataka za podrsku lokalnom razvoju;

5) prati javne pozive viSih nivoa vlasti, te raznih donatora i finansijera i obavjeStava Sefa Odsjeka o
mogucénostima za apliciranje za eksterne domace 1 inostrane fondove;

6) vrsiselekciju zahtjeva za investiciono sufinansiranje iz budzeta grada;

7) wvrsi stru¢nu pripremu i obradu zahtjeva za finansiranje investiciono-razvojnih projekata od strane visih
organa, donatora, banaka i medunardonih institucija;

8) predlaze prioritetne projekte i vrsi sve pripremne poslove zanjihovo apliciranje i implementaciju;

9) vrsianalizu pojedina¢nih moguénosti apliciranja inicijativnih i strateskih projekata;

10) ucestvuje u pripremi planova Odsjeka za narednu godinu, ukljucujuci projekte iz Strategije razvoja i
redovne poslove;

11) ucestvuje u pripremi projektnih aplikacija;

12) ucestvuje u sprovodenju redovnog monitoringa i evaluacije implementacije projekata iz Strategije razvoja;

13) pruzausluge privrednim subjektima u brzem i efikasnijem ostvarivanju njihovih prava;

14) ucestvuje uprovodenju tendera u vezi sa realizacijom projekata, infrastrukture i drugih objekata;

15) Vrsiidruge poslove u vezi sa lokalnim razvojem i po nalogu Gradonacelnika, Pomo¢nika Gradonacelnika i
Sefa odsjeka.
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Strucna sprema: SSS - IV stepen

Kvalifikacije: Srednja Skola drustvenog ili tehnickog smjera. PoloZen stru¢ni ispit za namjeStenike za rad u
organima drzavne sluzbe,

Radno iskustvo: Najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje
Skole,

Neophodna znanja i vjestine:

Poznavanje rada na racunaru (Word, Excel, Internet, koriS¢enje elektronskih baza podataka)

Osnovno poznavanje projektnog ciklusa i kapacitet za pripremu projektnih aplikacija.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Clan 13.
4.GRADSKASLUZBAZA PRIVREDU, BUDZETIFINANSIJE

Gradska sluzba za privredu, budzet i finansije obavlja poslove iz ¢lana 6.4. Odluke o organizaciji i djelokrugu
op¢inskih organa uprave i drugih tijela op¢inske uprave i samouprave Opc¢ine Gradacac.

Pomoénik Gradonacelnika za privredu, budzZet ifinansije

Opis poslova:

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

2) rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike sluzbe, daje im upute o nacinu obavljanja poslova,
kontroliSe i analizira rad sluzbenika i namjesStenika, te predlaze ocjenu rada sluzbenika i namjestenika;

3) prati propise iz oblasti za koje je sluzba nadlezna, te osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
obavljanje svih poslova iz nadleZznosti sluzbe;

4) zasvojrad odgovara Gradonacelniku;

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

6) predstavljaizastupasluzbu, te potpisuje akta iz nadleznosti sluzbe;

7) obavljanajslozenije poslove iznadleznosti sluzbe;

8) pratistanje u preduzeé¢ima u kojima grad vrsi ovlastenja i obaveze vlasnika po osnovu drzavnog kapitala;

9) ostvaruje saradnju izmedu op¢inskih sluzbi i javnih preduzeca i stara se o ispunjavanju obostranih obaveza
koje proistic¢u iz akata o osnivanju;

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

11) obavljaposlove ponalogu Gradonacelnika;

12) odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjesenjem Gradonacelnika;

13) 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 za upravljanje razvojem i energetsku efikasnost ucestvuju u strateSkom planiranju i dostavi
informacijaiizvjestaja za potrebu izrade razvojnih planova i njihove realizacije.
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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 ili tehnicke struke,

- polozZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

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

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik Gradonacelnika.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

4.1.ODSJEK ZA PRIVREDU

Odsjek za privredu obavlja:

1) obavlja struéne poslove iz podrucja privrede, turizma, poljoprivrede, vodoprivrede, te ruralnog razvoja
koje nisuunadleznosti vi§ih nivoa vlasti;

2) unapredenje turizma;

3) izraduje prijedloge akata i programa i drugih dokumenata bitnih za razvoj poljoprivrede i ruralni razvoj za
potrebe Gradskog vijeca;

4) izraduje analize,izvjestaje,informacije i druge materijale u oblasti poljoprivrede,vodoprivrede,i stocarstva i
predlaZe mjere za unapredenje istih;

5) sudjelujeu organizaciji stru¢nih manifestacija (stru¢ni skupovi, izlozbe, sajmovi i druge manifestacije);

6) obavlja poslove vezane za podsticajne programe grada i vi$ih nivoa vlasti u smjeru razvoja poljoprivredne
proizvodnjeiruralnog razvoja;

7) pratistanje, predlaze mjere i potice unapredenje sistema odbrane od grada, te predlaze mjere za ublazavanje
posljedica od elementarnih nepogoda;

8) izrada programa, analiza i informacija, izvjestaja iz oblasti privrede, turizma, poljoprivrede i lokalnog
razvoja;

9) vodiRegistar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata, te izdaje uvjerenja u skladu sa evidencijama;

10) izdavanje odobrenja za rad trgovinske djelatnosti,odobrenja za rad ugostiteljske i turisticke djelatnosti,
odobrenja za obavljanje obrta fizickih lica;

11) izradaprijedloga plana javnih nabavki;

12) provodenje i pracenje postupka javnih nabavki, ukljucujucéiipracenje realizacije ugovora;

13) certifikacije grada Gradacac za unapredenje kontrole rada, kod ovlastenih organizacija (BFC, ISO i drugi
standardi);

14) u saradnji sa Sluzbom za zapos$ljavanje ucestvuje u pripremi i realizaciji edukativnih programa, priprema
baze podataka raspolozive radne snage, ucestvuje u pripremama obuke i prekvalifikacije u skladu sa
potrebama investitora, pruzanje nezaposlenim informacija o moguénosti zapoS§ljavanja i
samozaposljavanja;

15) drugi poslovi koji suunadleznosti Odsjeka i po nalogu Gradonacelnika.

Sef Odsjeka za privredu

Opis poslova:
1) neposredno rukovodi Odsjekom i s tim u vezi neposredno planira, organizuje, objedinjava iusmjeravarad u
Odsjeku;
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2) rasporeduje poslove na uposlenike, te je odgovoran za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodijeljenih Odsjeku;

3) dajeuputstvaipruzaneposrednu struénu pomoc izvrsiocima;

4) osiguravablagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka;

5) vrSinajslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

6) redovno usmeno i periodi¢no pismeno izvjeStava pomocnika Gradonacelnika o stanju i problemima u
vrsenju poslova Odsjeka;

7) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih akata, te izvjeStaja, analiza i drugih materijala iz
nadleznosti Odsjeka;

8) ucestvujeuizradi Strategije razvoja grada;

9) ucestvuje u pripremi plana javnih nabavki za tekuc¢u godinu na osnovu podataka prikupljenih od nadleznih
sluzbi;

10) saraduje sa obrazovnim institucijama, tijelima kantona i federacije i zavodima za razvoj privrede;

11) pracenje kontrole rada i unapredenja postupaka u cilju stvaranja povoljnog okruzenja za razvoj privrede i
lokalne samouprave po certificiranim standardima ( BFC, ISO i drugi standardi);

12) koordinacija aktivnosti na sprovodenju i unapredenju dostignutih standarda u skladu sa savremenim
tokovima u ovim oblastima;

13) obavljaidruge poslove iz nadleznosti Odsjeka, kao i poslove koje mu povjeri Gradonacelnik i Pomo¢nik
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 ili ekonomske 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: osnovna.

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

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucnisavjetnik za pravne poslove

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 duzni¢ko-povjerilacke odnose iz nadleznosti
sluzbe, te se stara o realizaciji tthugovora;

4) izraduje pojedinacne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti, registraciju, te izrada drugih
akata predvidenih zakonom i drugim propisima;

5) radi na donoSenju upravnih akata u okviru sluzbe u saradnji sa ostalim drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima;

6) izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge odluka i dr. op¢ih akata iz nadleznosti sluzbe, nomotehnicki
obraduje te akte, te priprema izmjene, dopune, ispravke i preCiséene tekstove tih akata;
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7) koordinirarad sa Odsjekom za upravljanje razvojem i energetskom efikasnoscu,
priprema i izraduje strategije lokalnog i ekonomskog razvoja (LER) 1 izradu operativnih planova
programa i projekata, kao i pra¢enjarealizacije istih;

8) kreiraodrzavaiupravljabazom podataka o LER;

9) komunicira sa lokalnim privatnim i drzavnim sektorom (udruZenje privrednika, malai srednja preduzeca
naopciniidr);

10) predlaze mjere za unapredenje normativnog okvira i usluga za privatni sektor i investitore;

11) priprema stru¢na misljenja i objas$njenja uz primjenu odlukai dr. akata;

12) prati propise iz oblasti privrede, te obezbjeduje njihovu stru¢nu primjenu;

13) prati izradu pravilnika i normativnih akata javnih preduzeéa i drugih subjekata od javnog interesa, te daje
stru¢na misljenja o tim aktima;

14) redovno upoznaje pomoc¢nika Gradonacelnika za privredu budzet i finansije o stanju obavljanja poslova i
problemima koji se javljaju pri obavljanju tih poslova;

15) obavlja druge poslove iz nadleznosti sluzbe, kao i poslove koje mu povjeri Pomoénik Gradonacelnika i
Gradonacelnik;

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

17) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka i Pomo¢niku 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 tri (3) godina radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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

SloZenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za poljoprivredu

Opis poslova:

1) pratiisprovodi propise u oblasti biljne proizvodnje, stocarstva i vodoprivrede, podsticajima i druge propise
iz ovih oblasti;

2) ucestvuje u izradi opcinskih akata i stimulativnih mjera zastite, uredenja i koriStenja poljoprivrednih
resursa opéine, te prati njihovo izvrsenje;

3) priprema planoveiprati njihovurealizacijuu oblastima iz prethodne tacke 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, stoc¢arstvo, mljekarstvo idr.), kao i plasmana poljoprivrednih proizvoda;

6) izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge materijale u oblasti poljoprivrede, vodoprivrede i stoCarstva
ipredlaze mjere za unapredenje istih;

7) izraduje programe, projekte i druge akte ¢ije donoSenje propisuje zakon i podzakonski akti koji reguliraju
oblast poljoprivrede;

8) vodi evidencije o neiskoriStenom poljoprivrednom zemljiStu, prenamjeni poljoprivrednog zemljista i
ucestvuje u postupcima;
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9) vodiaplikacije za mjere podsticanja od strane federalnih, kantonalnih i op¢inskih organa;

10) vodi Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata te izdaje uvjerenja u skladu sa evidencijama;

11) utvrduje obveznike plac¢anja 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 i1 katastrom nekretnina kako bi prikupio potrebne podatke za vodenje evidencija iz oblasti
poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva;

13) priprema predmete za arhiviranje;

14) obavljaidruge poslove koje muunadleznost stavi Pomo¢nik Gradonacelnika,

15) redovno upoznaje Pomoc¢nika Gradonacelnika o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri
obavljanju tih poslova, te predlaze mjere za njihovo prevazilazenje;

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

17) zasvoj rad odgovara Pomoéniku 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 poljoprivredne 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: osnovna.

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

SloZenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za javne nabavke

Opis poslova:
1) wucestvuje 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 usluga i

radova);
2) obavljasve poslove vezane za elektronske nabavke;
3) wvrsistru¢nu obradu sistemskih rjesenja iz oblasti javnih nabavki;
4) ucestvujeuizradiplananabavki;
5) priprema odluke o pokretanju postupka javne nabavke;
6) priprema odluke o odabiru najpovoljnijeg ponudaca-dobavljaca,
7) pruzaneophodnu administrativno-tehni¢ku podr$ku komisiji za javne nabavke;
8) vodievidencije o objavljenim tenderima, odnosno ponudacima s kojima Grad ima saradnju u okviru javnih

nabavki, kao i evidenciju zaklju¢enih ugovora;
9) rjeSava jednostavnije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku (skraceni upravni postupak) iz

djelokrugarada Sluzbe;
10) izraduje godiSnje, polugodis$nje i mjesecne planove i izvjestaje o svom radu;
11) vrsi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola);
12) obavljaidruge poslove ponalogu Sefa Odsjeka i 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 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 strucne spreme,
- poznavanje rada na racunaru (excel).

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: upravno rjesavanje,studijsko analiticki,stru¢no operativni.

Slozenost poslova: slozeni.

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za poljoprivredu

Opis poslova:

1) pratiiprimjenjuje zakone o poljoprivredi, podsticajima i druge propise iz ovih oblasti;

2) analizira poljoprivrednu proizvodnju i predlaze mjere za unapredenje poljoprivrede;

3) praviizvjesStaje o sjetvi, zetviiberbi poljoprivrednih proizvoda;

4) radinaizradiirealizaciji projekata za unapredenje poljoprivredne proizvodnje;

5) vodiRegistar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata te izdaje uvjerenja u skladu sa evidencijama;

6) napropisanim obrascima sacinjava obracun 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 zemljisnih
knjiga i katastrom nekretnina radi prikupljanja potrebnih podataka za vodenje evidencija iz oblasti
poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva;

9) pomaze priizradiprijedloga opéih akata iz oblasti poljoprivrede;

10) blagovremeno informise poljoprivrednike o poticajnim mjerama, visini poticaja za pojedine proizvodnje ili
djelatnosti u poljoprivredi i nacinu njihove isplate, poja$njava postupak podnosenja 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) vrsi druge poslove i radne zadatke ponalogu 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 poljoprivredne struke,

- polozZen 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 stru¢no-operativni poslovi.

SloZenost poslova: slozeni.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Struc¢ni saradnik za obrtisaobracéaj

Opis poslova:

1) obavlja poslove pripreme dokumentacije za donoSenje rjesenja u prvom stepenu za osnivanje samostalnih
obrtni¢kih radnji, srodnih djelatnosti, ugostiteljskih i trgovackih radnji, vrSenje prevoza za vlastite potrebe,
prevoza stvari, taxi prevoza;

2) priprema nacrte rjeSenja za izdavanje odobrenja za rad trgovinske djelatnosti, odobrenja za rad
ugostiteljske i turisticke djelatnosti, odobrenja za obavljanje obrta fizi¢kih lica;

3) priprema dokumentaciju, suraduje u radu komisije za utvrdivanje minimalno-tehnickih i drugih uslova za
rad poslovnih objekata;

4) vodiregistarizdatihrjeSenja za obavljanje djelatnosti i evidentira promjene;

5) pruzastruénu pomoc pravnimi fizickim licima iz oblasti poduzetnistva i obrta;

6) prikuplja materijale i ucestvuje u izradi planova za unaprjedenje poduzetniStva, te analizira ostvarenje tih
planova;

7) pratikretanja u oblasti poduzetni§tvaipredlaze mjere;

8) wvodiregistar redova voznje;

9) vodiregistar obrtaiknjiguregistarskih ulozaka;

10) izdaje uvjerenja na osnovu podataka iz sluzbenih evidencija;

11) izdaje radnicke knjizice i vodi potrebnu dokumentaciju o tome;

12) priprema predmete za arhiviranje;

13) vrsidruge poslove i radne zadatke ponalogu Pomoc¢nika Gradonacelnika;

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

15) zasvoj rad odgovara Pomo¢niku 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 drusStvene struke,

- poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

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

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnosti.

Grupa poslova: inforamciono dokumentacioni poslovi.

SloZenost poslova: slozeni.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za javne nabavke i pracenje realizacije ugovora

Opis poslova:
1) priprema tendersku dokumentaciju iz oblasti nabavki roba, uslugairadova;
2) provodicjelokupan postupak javnih nabavki;
3) obavljasve poslove vezane za elektronske nabavke;
4) priprema odluke o pokretanju postupka javne nabavke;
5) priprema odluke o odabirunajpovoljnijeg ponudaca-dobavljaca;
6) ucestvujeuizradiplananabavki;
7) pruzaneophodnu administrativno-tehnicku podrsku komisiji za javne nabavke;
8) vrsiizraduizja$njenjana zalbe ili odgovorana Zalbe u postupcima javnih nabavki;
9) wrsiizradu odgovarajucihizvjestajaiinformacija iz oblasti javnih nabavki,
10) prati tok realizacije ugovora (prac¢enje rokova, pracenje postivanja ugovorenih obaveza, fakturisanje na
krajurealizacije ugovora);
11) obavljaidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i 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 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: upravno rjeSavanje i stru¢no operativni poslovi.

Slozenost poslova: slozeni.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struc¢ni saradnik za turizam i poljoprivredu

Opis poslova:

1) prati stanje u oblasti turizma, kulturne i prirodne bastine grada Gradacac, te predlaze preduzimanje
odgovarajué¢ih mjera;

2) saraduje sa Turistickom zajednicom Grada i Turistickom zajednicom kantona, te nadleznim kantonalnim i
federalnim ministarstvima u aktivnostimai zajedni¢kim projektima;

3) ucestvuje u realizaciji gradskih turistickih manifestacija i preduzima sve neophodne radnje u realizaciji
istih;

4) rjeSava zahtjeve u oblasti poljoprivrede i vodi registar poljoprivrednih i prehrambenih proizvodaca i izdaje
potvrde ilegitimacije po izvr§enom upisu u registar;

5) prikupljapodatkeivrsiizraduizvje$ca za potrebe statistickih istrazivanja;

6) prati podsticaje kantonalnog i federalnog ministarstva i o istim obavjeStava zainteresirane poljoprivredne
proizvodace;

7) vodi evidencije o neiskoriStenom poljoprivrednom zemljiStu, prenamjeni poljoprivrednog zemljista i
ucestvuje u postupcima;

8) obavlja i sve druge poslove iz oblasti turizma i poljoprivrede kao i druge poslove po nalogu Pomo¢nika
Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS - VII stepen odnosno visoko obrazovanje 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,

- 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.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za pravne poslove

Opis poslova:
1) preduzima radnje u upravnim stvarima do donosenja rjesenja o nov¢anoj podrsci za biljnu proizvodnju i
animalnu proizvodnju, rjeSenja o izdavanju poljoprivredne saglasnosti;
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2) priprema nacrt odluke o pokretanju postupka javne nabavke;

3) priprema nacrt tenderske dokumentacije iz oblasti nabavkiroba, uslugairadova;

4) priprema nacrt odluke o odabiru najpovoljnijih ponudaca-dobavljaca;

5) ucestvujeuizradi odgovorana prigovore/zalbe ponudaca;

6) vodievidenciju o zakljuc¢enim ugovorima i okvirnim sporazumima i prati rok njihovog isteka;
7) pripremaiizraduje odredene analize, izvjeStaje i informacije iz svog djelokruga rada;

8) obavljaidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka kao i Pomo¢nika Gradona&elnika;

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS - VI stepen pravnog smjera,

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

- najmanje jedna (1) godina radnog staZa u struci nakon sticanja viSe Skolske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no operativni, administrativno tehnicki

SloZenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvrS§ioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSi samostalni referent za administrativne poslove poljoprivrede

Opis poslova:

1) pripremanje dokumentacije o pitanjima koja se odnose na registraciju udruzenja, fondacija i vodenja registra
o tim pitanjima, kao i izdavanje uvjerenja o ¢injenicama iz tog registra;

2) zaprima zahtjeve stranaka koji se odnose na poslove poljoprivrede koji su propisani zakonima,
podzakonskim aktima i opéinskim odlukama;

3) daje upute strankama vezano za potrebnu dokumentaciju po zahtjevima za ostvarivanje odredenih prava;

4) izdaje strankama potvrde o prijemu podneska i potvrde i druga akta po potrebi za ¢ije su izdavanje stranke
podnijele zahtjev;

5) zaprima odredene prijave poljoprivrednih proizvodaca propisane federalnim i kantonalnim propisima;

6) prekucava sve tekstove i kuca po diktatu za potrebe SluZzbe;

7) po potrebi vr§i umnozavanje i fotokopiranje materijala i njihovo slaganje za potrebe sluzbe;

8) obavljaidruge poslove ponalogu SefOdsjeka i Pomoénika Gradonacelnika;

9) odgovoran je za pravilnost i blagovremenost izvrSenja postavljenih poslova i zadataka neposrednom
rukovodiocu.

Uslovi za vrienje poslova: - VSS - VI stepen drustvenog smjera,
- polozen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drZavne sluzbe,
- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise
Skolske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno - tehnicki.

SloZenost poslova: slozeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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ViSi referent za privredu

Opis poslova:

1) vodi evidenciju o obradivom i neobradivom poljoprivrednom zemlji§tu po katastarskim kulturama i
klasama, posjedovnoj strukturi i zapustenosti;

2) vodidruge evidencije iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva;

3) vodievidencijuprivrednih drustava na podrucju grada Gradacac i prikuplja podatke potrebne za vodenje tih
evidencija;

4) odgovarazatacnost podataka u evidencijama;

5) cuvaregistre, evidencije i drugu zaduzenu dokumentaciju;

6) odgovaraza zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

7) vrsidruge posloveiradne zadatke ponalogu Pomocénika Gradonacelnika;

8) zasvojrad odgovara Pomo¢niku Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

-SSS - IV stepen drustvenog ili tehni¢kog smjera,

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

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki, stru¢no-operativni.

SlozZenost poslova: djelimicno sloZeni.

Status izvrS§ioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visireferent za administrativne poslove poljoprivrede

Opis poslova:

1) zaprima zahtjeve stranaka koji se odnose na poslove poljoprivrede koji su propisani zakonima,
podzakonskim aktima i gradskim odlukama;

2) daje upute strankama vezano za potrebnu dokumentaciju po zahtjevima za ostvarivanje odredenih
prava;

3) izdaje strankama potvrde o prijemu podneska i potvrde i druga akta po potrebi za Cije su izdavanje
stranke podnijele zahtjev;

4) zaprima odredene prijave poljoprivrednih proizvodaca propisane federalnim i kantonalnim propisima;

5) prekucava sve tekstove i kuca po diktatu za potrebe sluzbe;

6) po potrebi vr§i umnozavanje i fotokopiranje materijala i njihovo slaganje za potrebe sluzbe;

7) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradona&elnika;

8) odgovoran je za pravilnost i blagovremenost izvrSenja postavljenih poslova i zadataka neposrednom
rukovodiocu.

Uslovi za vrSenje poslova: - SSS - IV stepen drustvenog smjera,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene
navedene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki poslovi.

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvr§ilaca: jedan (1).
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4.2. ODSJEKZATREZORIFINANSIJE

Odsjek za trezor i finansije obavlja:

poslove planiranja trogodis$njeg i godi$njeg budzeta grada;

poslove pracenja iizrade analizaiizvjestaja o izvrSenju budzeta;

izradu periodi¢nih i godisnjih izvjestaja;

poslove realizacije ostvarivanja prihoda, posebno vlastitih prihoda grada;

poslove koordinacije sa budzetskim korisnicima i praéenja utroska javnih sredstava;
posloveracunovodstva, blagajne i materijalnog knjigovodstva;

poslove javnih nabavki;

poslove kapitalnih investicija;

poslove interne finansijske i racunovodstvene kontrole;

10) druge poslove za budzetsko, finansijsko i materijalno poslovanje grada.

Sef Odsjeka za trezor i finansije

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)

8)

neposredno rukovodi Odsjekom, organizuje, objedinjava i usmjerava rad u Odsjeku;

rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje uputstva o nacinu vrsenja tih poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka;

redovno usmeno ili pismeno upoznaje neposrednog rukovodioca o stanju vr$enja poslova, problemima koji
postoje u vrsenju poslovau Odsjeku i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;

postupa po nalozima neposrednog rukovodioca;

vrsinajsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

kontroliSe i analizira rad drzavnih sluzbenika i namjesStenika i predlaze ocjene rada za svaku kalendarsku
godinu;

obavlja druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i op¢im aktima.

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 struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

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

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef Odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struéni savjetnik za raunovodstvo

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

obavljanajslozenije finansijsko-racunovodstvene poslove;

prati propise iz djelokruga raCunovodstva i finansija;

strucno obraduje podatke za pripremu godis$njeg obracuna;

izraduje periodicni i godiSnji obracun na propisanim obrascima i dostavlja iste nadleznim institucijama;
vr$i kontrolu budzetskih politika;

vrsiispravke knjizenja po utvrdenim nepravilnostima;

uskladuje obaveze i potrazivanja;




Strana 64 ”SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 12/21” Broj 12/21

8) prikupljatokom cijele godine informacije, projekte i elaborate relevantne za pripremanje nacrta budzeta;

9) izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge strucne i analiticke materijale na osnovu raspolozivih
podataka i propisane metodologije u oblasti raunovodstva;

10) izraduje racunovodstvene procedure i politike;

11) priprema prijedloge za izmjenu kontnog plana i budzetske klasifikacije;

12) predlaze aktivnosti kojima se osigurava finansijska i racunovodstvena kontrola nad poslovnim
promjenamau jedinstvenom sistemu finansijskog upravljanja;

13) vrsi i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Grada koje odredi Sef Odsjeka i
Pomoc¢nik 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 ekonomske struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poloZen ispit za certificiranog racunovodu,

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

Vrsta djelatnosti: osnovna.

Grupaposlova: studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni.

SloZenost poslova: najsloZeniji.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicijaradnogmjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSi stru¢ni saradnik za planiranje budzZeta

Opis poslova:

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

2) prikupljatokom 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 budZzeta;

8) pribavljamisljenje napredloZeni nacrt, odnosno prijedlog budzeta od Kantonalnog ministarstva finansija;

9) pripremaiucestvujeuprovodenjujavne rasprave o Prijedlogu budzeta grada;

10) unosi usvojeni budzet u programsku aplikaciju;

11) prati propise iz oblasti budzeta;

12) pripremaiucestvuje uizradi svih informacijaiizvjestaja iz oblasti budzeta;

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

14) obavljaidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i 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,

- 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: osnovna.

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

Slozenost poslova: slozeniji.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struc¢ni saradnik zaizvrSenje budzeta

Opis poslova:

1) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge strucne i analiticke materijale na osnovu odgovarajuéih
podataka;

2) prati izvrSenje budzeta tokom cijele godine i priprema periodi¢ni i godiSnji izvjestaj o izvrSenju budzeta
op¢ine za potrebe Kantonalnog ministarstva finansija;

3) priprema periodi¢niigodisnjiizvjestaj o izvrSenju budzeta za potrebe Gradskog vijeca;

4) vodievidencijunastalih obaveza po realizovanim projektima i prati njihovo placanje;

5) izvjeStavanadlezne institucije o javnom dugu i zaduzivanju grada;

6) pratilikvidnostbudZeta grada;

7) pratirealizacijuprojekata u okviru pozicije kapitalnih izdataka i drugih pozicija po potrebi;

8) pripremaistru¢no obraduje odgovore po zahtjevima iz budzeta u toku budzetske godine;

9) samostalan je i nezavisan u svom radu, te snosi liénu odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i
kvalitetno izvrSavanje poslova koji su mu stavljeni u nadleznost;

10) pripremaidruge izvjeStaje po zahtjevima odredenih subjekata;

11) redovno upoznaje Sefa Odsjeka za trezor i finansije o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju
priobavljanjutih poslova;

12) obavlja i druge poslove koje mu u nadleznost stavi Sef Odsjeka za trezor i finansije, Pomoénik
Gradonacelnika i1 Gradonacelnik;

13) samostalan je i nezavisan u radu, te snosi licnu odgovornost za zakonito, blagovremeno, pravilno i
kvalitetno izvrSavanje poslova koji su mu stavljeni u nadleznost.

Uslovi za vr$enje poslova:

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

- visoko obrazovanje ekonomske 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: osnovna.

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

Slozenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Struc¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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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 za
rashode;

2) vrSenje zakljucnih knjiZenja;

3) izraduje periodi¢niigodisnji obracun na propisanim obrascima i dostavlja nadleznim institucijama;

4) vodenje knjige ulaznih faktura-KUF;

5) ispravkeknjizenja po utvrdenim nepravilnostima;

6) usaglasavanje stanja obaveza sa dobavlja¢ima;

7) analiticka evidencija stalnih sredstava po vrsti, inventarnom broju, mjestu i odgovornom licu koje ga
koristi;

8) obracunamortizacije i revalorizacije pojedina¢no po karticama;

9) priprema potrebnu knjigovodstvenu dokumentaciju za potrebe popisa;

10) odgovoran je za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvr§enja postavljenih poslova i zadataka
neposrednom rukovodiocu;

11) vrs$i 1 druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Grada koje odredi 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: osnovna.

Grupa poslova: studijsko-analiticki 1 stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: sloZeni.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za trezor

Opis poslova:

1) upravljagotovinom, dugom i garancijama;

2) wvrsiotvaranje i zatvaranje ratuna u poslovnim bankama;

3) pratiefikasnostisaradnjubanaka i Grada,te predlaze procedure i izbor novih banaka;

4) prati realizaciju pravosnaznih sudskih odluka i izvr$nih rjeSenja donesenih po tuzbama te ostvaruje
saradnju sa opéinskim pravobranilastvom,;

5) ucestvujeuizradiakata iz oblasti poreza,doprinosaidrugih prihoda;

6) pratiiproucava stanje i pojave u oblasti javnih prihoda i u vezi s tim predlaze uvodenje nove vrste javnih
prihoda;

7) izraduje programradaiizvjestaje o radu trezora.

8) vrsi i druge poslove u skladu sa zakonom,podzakonskim aktima i aktima Grada koje odredi Sef Odsjeka i
Pomoc¢nik Gradonacelnika;
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Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS - VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa B olonjskog 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: osnovna.

Grupa poslova: studijsko-analiticki 1 stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozZeni.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvr$ilaca: jedan (1).

Strucni saradnik zaracunovodstvo javnih ustanova

Opis poslova:

1) odobravaikontroliSe unos faktura javnih ustanovau glavnu knjigu trezora;

2) pratipropiseiopce akte iz oblasti finansiranja budzetskih korisnika;

3) koordinira rad s rukovodiocem budzetskih korisnika u provodenju odgovarajuéih uputstava i pravilnika na
osnovu kojih se vr$i evidentiranje poslovnih promjena;

4) pripremainformacije,analizeiizvjestaje iz djelokruga radnog mjesta;

5) pruzapomoc¢ budzetskim korisnicima u izvrSenjunjihovih rashoda;

6) vrsiplaniranje Budzeta budzetskih korisnika;

7) sastavljaizvjestaje o izvrSenju Budzeta budzetskih korisnika;

8) wvrsiunos narudzbenica;

9) vodipomocéneiglavneknjige;

10) vrsiknjizenje prihoda i rashoda budzetskih korisnika;

11) izraduje periodi¢ni i godis$nji obracun na propisanim obrascima i dostavlja iste nadleZnim institucijama na
konsolidaciju.

12) obavljaidruge poslove ponalogu Sefa Odsjeka i Pomoénika Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

-VSS - VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje I ciklusa B olonjskog 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: osnovna.

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

SloZenost poslova: sloZeni.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

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

Opis poslova:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

racunska obrada, kontiranje i knjiZzenje ulaznih faktura,situacija,odluka,rjeSenja i zaklju¢aka vezanih za
rashode;

vr$enje zaklju¢nih knjiZenja;

unos u evidencije podataka o dobavlja¢ima;

vodenje knjige ulaznih faktura-KUF;

ispravke knjizenja po utvrdenim nepravilnostima;

usaglasavanje stanja obaveza sa dobavljacima;

analiti¢ka evidencija stalnih sredstava po vrsti, inventarnom broju, mjestu i odgovornom licu koje ga
koristi;

usaglasavanje knjigovodstvene evidencije stalnih sredstava sa stvarnim stanjem;

obracun amortizacije i revalorizacije pojedinacno po karticama;

10) priprema potrebnu knjigovodstvenu dokumentaciju za potrebe popisa;
11) odgovoran je za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvrSenja postavljenih poslova i zadataka

neposrednom rukovodiocu;

12) vrsi i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Grada koje odredi Pomo¢nik

Gradonacelnika;

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS - VI stepen ekonomskog smjera,

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

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise Skolske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: ra¢unovodstveno-materijalni poslovi.

SloZenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za knjigovodstvo,obracun plataiblagajnu

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)
9)

racunska obrada,kontiranje i knjiZenje situacija pougovorimaiknjizenje ostalih finansijskih dokumenata;
obracunava plate, poreze i doprinose iz plata i drugih naknada za sve zaposlene u gradu;

vodi sluzbene evidencije o platama i drugim naknadama i izdavanje uvjerenja o istim;

sreduje 1 obraduje podatke o placama i drugim naknadama i dostavlja ih statistici i drugim organima i
institucijama;

obracuniisplatanaknadaiporeza ¢lanovima gradskih komisija i gradskim vije¢nicima;
obavljablagajnicko poslovanje i vodi propisane evidencije o istom;

vrsi sve vrste uplataiisplata gotovog novcai vrijednosnih papira;

vrsipla¢anja obaveza sarauna grada ipribavljadnevne izvode;

vodi dnevnike blagajne;

10) sastavljapotrebne preglede i rekapitulacije;
11) odgovoran je za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvrSenja postavljenih poslova i zadataka

neposrednom rukovodiocu;
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12) obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika;
13) odgovoran je za pravilnost, zakonitost i blagovremenost izvr§enja postavljenih poslova i zadataka
neposrednom rukovodiocu.

-Uslovi za vrSenje poslova:

-VSS - VI stepen ekonomskog smjera,

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

-najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja viSe Skolske 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).

Visi referent za knjigovodstvo prihoda

Opis poslova:

1) unos podatakau evidencije o kupcima na osnovu zaklju¢enihugovorairjesenja;

2) fakturisanjeiknjiZenje potrazivanjapo svimosnovama;

3) vodenje knjige izlaznih faktura-KIF;

4) kontrolanaplate potrazivanjaislanje opomena;

5) usaglasavanje stanja potrazivanja sa kupcima;

6) analizanaplate potrazivanja iprijedlog mjerazanaplatuistih;

7) kontrolaiknjizenje svih prihoda upla¢enih na depozitni ra¢un i druge namjenske racune;

8) obra¢un PDV-a, popunjavanje obrazaca i slanje nadleZnim institucijama;

9) izradaizvjestaja o naplati potrazivanja za potrebe Gradonacelnika i Gradskog vijeca;

10) priprema dokumentaciju o spornim potrazivanjima i istu upucuje Gradskom pravobranilastvu;

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

12) vrsi 1 druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Grada koje odredi Pomo¢nik
Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS — IV stepen ekonomskog smjera,

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

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje skole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni poslovi.

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrSilaca: jedan (1).
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Visi referent -likvidator

Opis poslova:
1) formalna, racunska i sustinska kontrola ulaznih  racuna, ugovora i1 drugih knjigovodstvenih
dokumenata;
2) kontrolaulaznih racunaiuporedivanje saugovorom na osnovu kojeg je ispostavljena;
3) verifikacija ( ovjera )ulaznih faktura i drugih dokumenata;
4) kreiranje i unos narudzbenica u aplikaciju;
5) rezervacijasredstava po izdatim narudZbenicama;
6) evidencijazakljucenihugovora po projektima;
7) odgovarazaurednostikompletnost dokumentacije;
8) odgovarazauredno, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;
9) obavljaidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i Pomo¢nika Gradona&elnika;

Uslovi za vrSenje poslova:

-SSS - ekonomskog smjera,

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

-poznavanja rada na rac¢unaru,

-najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole.

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).

Clan 14.

5.GRADSKA SLUZBA ZA GEODETSKE I IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

Sluzba za geodetske i imovinsko pravne poslove obavlja poslove iz ¢lana 6.5. Odluke o organizaciji i djelokrugu
op¢inskih organa uprave i drugih tijela opéinske uprave i samouprave opéine Gradacac.

Pomoc¢nik Gradonacelnika

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

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

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno rjeSavanje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja tih poslova;

prati propise iz oblasti geodetske i imovinsko pravne oblasti i drugih oblasti u okviru Sluzbe i obezbjeduje
njihovu stru¢nu primjenu,

redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vr$enja poslova i predlaze preduzimanje
potrebnih mjera;

prati propise i razvoj novih tehnologija iz oblasti geodezije i imovinsko pravne oblasti i obezbjeduje
njihovu strué¢nu primjenu,

obezbjeduje raCunarske programe za geodeziju i prati nove tehnologije u izradi istih;

radi nauspostavi DGP-a, GIS-a, digitalizaciju, kompjuterska obrada svih geodetskih;

kontroliSe ianalizirarad sluzbenikainamjestenikaipredlaZe ocjenurada sluzbenika u okviru Sluzbe;

10) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge strucne materijale iz djelokruga rada Sluzbe;
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11) izvrSava i druge poslove i radne zadatke po nalogu Gradonacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je
ovlasten posebnim rjesenjem Gradonacelnika;

12) ucestvuje u procesima izrade, implementacije, prac¢enja i vrednovanja uc¢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 za upravljanje razvojem investicije i energetsku efikasnost ucestvuju u strateSkom planiranju i
dostavi informacija i izvjestaja za potrebu izrade razvojnih planova i njihove realizacije.

13) za vrSenje poslova neposredno je odgovoran 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 geodetske 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: osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik op¢inskog nacelnika.

Broj izvrSilaca: jedan (1).

Poslovi iz nadleznosti Sluzbe za geodetske i imovinsko pravne poslove vrse se u okviru sljede¢ih
unutra$njih oranizacionih jedinica:

- Odsjek za geodetske poslove,

- Odsjek za imovinsko-pravne poslove.

5.1. ODSJEK ZA GEODETSKE POSLOVE
Poslovi koji se vr$e u Odsjeku za geodetske poslove obuhvataju narocito:

1) odrzavanje premjera i katastra zemljista;

2) obnovu premjera i katastra zemljiSta na dijelovima gdje je to potrebno;

3) izradu i odrzavanje katastra komunalnih vodova i podzemnih instalacija;

4) u saradnji sa Federalnom upravom za geodetske poslove i katastar nekretnina, izradu i odrzavanje
Digitalnog geodetskog plana i informacionih sistema u geodeziji;

5) premjeravanja zemljista za posebne potrebe;

6) obezbjeduje slobodan uvid u podatke premjera i katastra zemljiSta i katastra komunalnih uredaja;

7) vrsi izdavanje kopija katastarskih planova, izvoda i prepisa podataka iz katastarskog operata i drugih
isprava o Cinjenicama koje proizilaze iz podataka premjera i katastra  zemljiSta i katastra komunalnih
uredaja;

8) obavlja geodetske poslove u postupcima eksproprijacije, komasacije, arondacije i privatizacije i drugih
oblasti gdje su geodetski poslovi potrebni;

9) wvrsi nadzor nad svim geodetskim poslovima koje na podru¢ju Grada izvode pojedinci ili organizacije
koje se bave geodetskom djelatnoscu;

10) vrsi prijem i provodenje elaborata o promjenama koje se odnose na katastar zemljista i katastar
komunalnih vodova koje dostavljaju pojedinci ili organizacije koje se bave geodetskom djelatnoscu;

11) vrsi pracenje i provodenje svih zakona koji se odnose na geodetsku djelatnost;

12) vrsi obradu jednostavnijih programa za automatsku obradu podataka;

13) vrsi prikupljanje, sredivanje i obradu odredenih podatka za vrSenje pojedinih informaciono-
dokumentacionih poslova;

14) vrsenje poslova kancelarijskog poslovanja.
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Sef odsjeka za geodetske poslove

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Odsjekom i stimuvezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad u Odsjeku;

2) 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;

3) organizuje savjetovanje, projektovanje i pruZzanje usluga u oblasti geodezije;

4) vrsi nadzor nad izvodenjem geodetskih radova na podrucju Grada, koje izvode samostalni geodetski
privrednici;

5) radinaorganizovanjudigitalizacije i kompjuterske obrade svih geodetskih podataka;

6) vrsiobraduiizradu dokumenatau kompjuterskim programima Katastar.ba, Groma, AutoCad i drugim;

7) radiuspostavu GIS-aiobezbjeduje stru¢an i siguran na¢in koristenja podataka GIS-a;

8) uspostavlja, radi odrzavanje, distribuciju i pohranjivanje BPKN-a (baze podataka katastra nekretnina);

9) izradujeracunarske programe za geodeziju i prati nove tehnologije u izradi istih;

10) vrsiidruge poslove i radne zadatke 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 geodetske struke,

-poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

-polozen stru¢ni ispit radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti,

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

Vrste djelatnosti: osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struéni savjetnik za geodetske poslove

Opis poslova:

1) radi stru¢no operativne i informaciono-dokumentacione poslove i zadatke na odrZavanju premjera, katastra
zemljista, katastra nekretnina, digitalnog arhiva, adresnog registrai katastra komunalnih uredaja;

2) projektuje i postavlja tacke geodetske osnove sa utvrdivanjem njihovog polozajaivisine;

3) uspostavljaizraduiodrzavanje premjera i katastra 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)radi geodetsko snimanje podzemnih objekata, podzemnih instalacijai vodovoda sa izradom baza podataka;

5) organizuje savjetovanje, projektovanje i pruzanje usluga u oblasti geodezije;

6) vrsi nadzor nad izvodenjem geodetskih radova na podru¢ju Grada koje izvode samostalni geodetski
privrednici;

7) radi na digitalizaciji i kompjuterskoj obradi svih geodetskih podataka;

8) vrsi obradu i izradu dokumenata u kompjuterskim programima katastar.ba, Groma, AutoCad, WinGis, i
drugim;

9) radi uspostavu GIS-aiobezbjeduje strucan i siguran nacin koristenja podataka GIS-a;

10) izraduje racunarske programe za geodeziju i prati nove tehnolagije u izradi istih;
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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 intsalacija 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 i radne zadatke 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 geodetske struke,

-poloZen struc¢ni 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: osnovna.

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).

Strucni saradnik za geodetske poslove

Opis poslova:

1) projektujeipostavljatacke geodetske osnove sa utvrdivanjem njihovog polozajaivisine;

2) radina odrzavanje premjera i katastra zemljiSta, katastra nekretnina i katastra komunalnih uredaja, izradi
projekata komasacije zemlji$ta, kartografisanje i izradi osnovnih karata, poslovi katastarskog klasiranja i
bonitiranja zemljista i utvrdivanje ljestvica katastarskog prihoda;

3) radigeodetsko snimanje podzemnih objekata, podzemnih instalacijaivodova saizradom baza podataka;

4) wvrsi nadzor nad izvodenjem geodetskih radova na podrucju Grada koje izvode samostalni geodetski
privrednici;

5) radinadigitalizacijiikompjuterskoj obradi svih geodetskih podataka;

6) vrsiobraduiizradu dokumenata u kompjuterskim programima Katastar.ba,Groma,Autocad i drugim;

7) radinaodrzavanju GIS-aiobezbjeduje strucan i siguran nac¢in koriStenja podataka GIS-a;

8) uspostavlja, radi odrzavanje, distribuciju i pohranjivanje DGP-a (digitalnog geodetskog plana);

9) izraduje racunarske programe za geodeziju i prati nove tehnologije u izradi istih;

10) vrsiidruge poslove i radne zadatke 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 180 ECTS bodova,

-visoko obrazovanje geodetske struke,

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

-poloZzen strucni ispit radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti,

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

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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 pravne poslove

Opis poslova:
1) unosipodatke izizvornih materijala-dokumenata u racunar;
2) radiautomatsku obradu podataka za provodenje promjena u katastarskom operatu;
3) vodenje upravnih postupaka na osnovu kojih se vr$e promjene u katastarskom operatu;
4) provodipromjene u katastarskom operatu;
5) vrSipohranjivanje podataka na odgovarajuci medij za pohranjivanje;
6) radiprovjerutacnostiipotpunosti uneSenih podataka;
7) 1izradastatistickih izvjestaja iz katastarskog operata;
8) izradahistorijata parcelaili posjeda za potrebe sluzbe ili stranaka;
9) wvrsiarhiviranje, Cuvanje i izdavanje na pregled dokumentacije geodetskog premjera;
10) kontrola isprava na osnovu kojih se vr$e promjene u katastarskom operatu;
11) vrsiidruge posloveiradne zadatke ponalogu 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 pravne struke,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

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

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslovaupravno rjeSavanje i informaciono-dokumentacioni poslovi.
Slozenost poslova: sloZeni.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSi samostalni referent za geodetske poslove

Opis poslova:

1) radi struéno operativne poslove i zadatke na odrzavanju premjera, katastra zemljista, katastra nekretnina,
digitalnog arhiva, adresnog registra i katastra komunalnih uredaja;

2) radi automatsku obradu podataka za provodenje promjena u katastarskom operatu, digitalnom arhivu,
adresnom registru i katastru komunalnih uredaja;

3) vodenje postupaka na osnovu kojih se vrSe promjene i provodi promjene u katastarskom operatu,
digitalnom arhivu, adresnom registru i katastru komunalnih uredaja;

4) wvrsidigitalizacijuipohranjivanje podataka na odgovaraju¢i medij za pohranjivanje;

5) radiprovjeru tacnostiipotpunosti unesenih podataka;

6) izradastatistickihizvjestaja iz katastarskog operata;

7) izradaistorijata parcelaili posjeda za potrebe sluzbe ili stranaka;

8) vrsiarhiviranje, Cuvanje iizdavanje na pregled dokumentacije geodetskog premjera;

9) kontrolaispravana osnovukojih se vr$e promjene u katastarskom operatu;

10) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Pomo¢nika Gradaonacelnika.
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Uslovi za vrsenje poslova:

- VSS - VI stepen geodetski smjer,

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

- polozen strucni ispit radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti,

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise skolske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

SloZenost poslova: slozeni.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi referent geometar

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)

8)
9)

tehni¢ke poslove u geodeziji: projektovanje, iskolCenje, geodetsko snimanje, katastarsku evidenciju i
drugo;

radi poslove odrzavanja premjera i katastra zemljista;

prenosi projekte na teren;

obavlja geodetske radnje u postupku eksproprijacije, arondacije, uzurpacije, komasacija i parcelacija
zemljista;

vrsi postavljanje i odrzavanje mreza geodetskog premjera;

vrsi izradu prijavnih listova B za provodenje promjena u katastarskom operatu, na osnovu kojeg se donosi
rjeSenje o provodenju promjene;

vrsi izradu prijavnih listova A za zemljiSnu knjigu (gruntovnicu) na osnovu kojih se vr$i promjena i upis
vlasni$tva u zemlji$noj knjizi;

radi kopije katastarskih planova geodetskog premjera i katastra komunalnih uredaja;

prima stranke, sve vrste prijava za teren, vrs$i usporedenje starog i novog katastarskog operata;

10) vrsi obradu i izradu dokumenata u kompjuterskim programima Groma, AutoCad, WinGis, ArcVieW i

drugim;

11) vrsiprovodenje promjena kroz sve katastarske planove analognog i digitalnog geodetskog plana;
12) vrsiidruge posloveiradne zadatke ponalogu Pomoc¢nika Gradonacelnika.

Uslovi za vrsenje poslova:

- SSS - IV stepen geodetska tehnicka Skola,

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

- polozen stru¢ni ispit radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti,

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

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

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrSilaca: osam (8).
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Referent katastra, pisarniceiprijem

Opis poslova:
1) poslovipisarnice katastra;
2) vrsiprovodenje promjena u katastarskom operatu cijelih parcela;
3) wvrsiprijem podnesaka pisarnice: akata, Zalbi, dopisa, paketa, telegrama i drugo;
4) vrsiprijem stranaka (Salter sala);
5) prijemprijava (cijelih parcela) za provodenje promjena u katastarskom operatu;
6) provodipromjene u katastarskom operatu;
7) vrsiarhiviranje, cuvanje i izdavanje na pregled dokumentacije premjera;
8) radistatistiCke izvjestaje iz katastarskog operata;
9) radihistorijate parcelaili posjeda za potrebe sluzbe, sudova ili stranaka;
10) vr$i obracun i naknade za geodetske usluge katastra;
11) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Pomo¢énika Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS — IV stepen drustveni ili tehnicki smjer,

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

- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administratinvo-tehnicki poslovi 1 raunovodstveno-materijalni.

SloZenost poslova: jednostavniji.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

5.2. ODSJEK ZAIMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Vrste poslova koji se vrse u Odsjeku:

1) 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;

2) uzimanje izjava od stranaka, raspravljanje vlasnickih odnosa, donoSenje rjeSenja, pribavljanje misljenja
Gradskog pravobranioca, uknjizba;

3) pripremanje odlukairjeSenja za sjednice Gradskog vijeca iz ove oblasti;

4) 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 objekta i
izvodenje drugih radova od javnog interesa;

5) provodenje postupkaidonosSenje rjeSenjau predmetima odredivanja zemljista za redovnu upotrebu zgrade;

6) pripremanje odluka za sjednicu Gradskog vijeca, radi zakljucenja ugovora o prometu nepokretnosti izmedu
Gradaitrecih lica;

7) pripremanje odluka za sjednice op¢inskog vijeca, radi zakljuCenja ugovora o ustanovljavanju sluznosti;

8) provodenje postupka dodjele u zakup poslovnih prostorija, od pripremanja odluke o dodjeli u zakup za
sjednicu Gradskog vijeca, provodenje postupka dodjele putem licitacije, do zaklju¢enja ugovora i drugi
poslovi.
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Sef odsjeka za imovinsko-pravne poslove

Opis poslova:

1) neposredno rukovodi Odsjekom i stimuvezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad u Odsjeku;

2) 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.;

3) pratipropise iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa i obezbjeduje njihovu stru¢nu primjenu;

4) rukovodi Odsjekom, obezbjeduje struc¢no i efikasno obavljanje poslova Odsjeka i odgovoran je za
koriStenje materijalnih, finansijskih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku;

5) rasporeduje poslove sluzbenicimaidaje im upute o nacinu vrSenja tih poslova;

6) redovno upoznaje Pomoénika Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova i predlaze
preduzimanje potrebnih mjera;

7) vrsiidruge poslove iradne zadatke 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: osnovna.

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

SloZenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni savjetnik za imovinsko-pravne poslove

Opis poslova:

1) provodipostupke eksproprijacije i druge aktivnosti predvidene Zakonom o eksproprijaciji;

2) provodi postupke prodaje, zamjene nekretnina, uspostave prava sluznosti i druge postupke raspolaganja
nekretninama u vlasnistvu grada kao i druge aktivnosti u primjeni Zakona o stvarnim pravima;

3) izrada normativno-pravnih akata Grada (odluke o gradevinskom zemljistu i druge odluke u skladu sa
Zakonom o gradevinskom zemljiStu, Zakonom o eksproprijaciji i drugim zakonima), kao i drugih akata
Gradskog vijeca;

4) izrada ugovora i drugih akata koji se odnose na rjeSavanje imovinsko-pravnih, obligacionih i drugih
odnosa, kao i rad narealizaciji tihugovorai akata;

5) pratipropise iz oblasti imovinsko-pravnih poslovaiobezbjeduje njihovu struénu primjenu;

6) vrsi 1 druge poslove iz imovinsko-pravne oblasti 1 obavlja radne zadatke po nalogu Pomoc¢nika
Gradonacelnika iz nadleZznosti Sluzbe.
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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 pravne 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.

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrS$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni savjetnik.

Broj izvrsilaca: tri (3).

IV- STRUCNE SLUZBE I DRUGATIJELA
Clan 15.
6.STRUCNA SLUZBA GRADSKOG VIJECAI GRADONACELNIKA

Stru¢na sluzba Gradskog vijeai Gradonacelnika vrsi poslove iz ¢lana 6.6. Odluke o osnivanju op¢inskih sluzbi za
upravu i drugih tijela opéine Gradacac i druge poslove za funkcionisanje i rad gradskih organa,Gradskog vijeca i
Gradonacelnika, u skladu sa Zakonom i Statutom i propisima koje donosi Gradsko vijeé¢e i Gradonacelnik.

Poslovi Stru¢ne sluzbe Gradskog vijeca i Gradonacelnika vrse se u okviru: Odsjeka za rad Gradskog vijeca i
izvr$ilacau okviru Kabineta Gradonacelnika.

6.1.ODSJEK ZARAD GRADSKOG VIJECA

Odsjek zarad Gradskog vijeca vrsi sljedece poslove:
1) struéniitehnicki posloviza odrzavanje sjednica Gradskog vijeca;
2) strucniitehnickiposlovizarad komisijairadnih tijela Gradskog vijeca;
3) struéniitehnicki poslovisaradnje sa strankama u Gradskom vijeéu;
4) strucniitehnicki poslovi saradnje sa organima uprave u vezi pripreme materijala za Gradsko vijece;
5) saradnja samedunarodnim i drugim organizacijama za poboljSanje rada Gradskog vijeca;
6) stru¢niitehnicki poslovizaizdavanje sluzbenih glasila Grada;
7) poslovioko izrade Statuta grada, Poslovnika i programa rada Gradskog vijeca;
8) strucniitehnicki poslovizapisnika, tonskih zapisa I sli¢no.

Sef Odsjeka zarad Gradskog vije¢a

Opis poslova:
1) neposredno rukovodi radom Odsjeka;
2) koordinira aktivnosti oko pripreme i realizacije programa rada Gradskog vijeca i radnih tijela;
3) koordinira aktivnosti na odrzavanju sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela Gradskog vijeca;
4) ostvaruje saradnju sa predsjednicima klubova u Gradskom vijecu u stvaranju uslova za rad istih i
odrzavanje sjednica Gradskog vijeca i radnih tijela;
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5) ucestvuje u izradi akata koje donosi Gradsko vijece i radna tijela a u nadleznosti su Gradskog vijeca i
Gradonacelnika.;

6) vodibrigu o primjeni poslovnika Gradskog vije¢a prilikom zakazivanja i odrzavanja sjednica;

7) prati propise iz nadleznosti op¢ine i inicira usaglasavanje postojec¢ih i donoSenje novih propisa;

8) rukovodiradomuposlenikau okviru Odsjeka;

9) wvrsi druge poslove iz nadleznosti Odsjeka i strucne sluzbe i po nalogu Gradonacelnika i Sekretara
jedinstvenog organa.

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: osnovna.

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

SloZenost poslova: najslozeniji.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSi strucni saradnik zarad Gradskog vijeéa

Opis poslova:

1) obezbjeduje struéne i tehnicke uslove za odrzavanje sjednica Gradskog vijeca;

2) pratipropise iz oblasti kojima se bavi Gradsko vijece;

3) priprema materijale u tehnickom smislu za rad Gradskog vijeca;

4) radinastru¢nim i tehni¢kim poslovima za izdavanje “Sluzbenog glasnika Grada Gradacac’;

5) pomaze Sekretaru jedinstvenog organa oko izrade analitickih podataka sprovodenja raznih akata Gradskog
vijeca;

6) brine se oko arhiviranja materijala koji su prosli kroz rad Gradskog vijec¢a;

7) obezbjeduje sveuslove oko organizacije i odrzavanja svecanih sjednica;

8) vodizapisnikisnimanje tonskih zapisa sa sjednica Gradskog vijeca, komisija i drugih radnih tijela;

9) ucestvuje u izradi Statuta Grada, Poslovnika Gradskog vije¢a i Programa rada Gradskog vijec¢a i drugih
akata;

10) radi analiti¢ke poslove u sprovodenju Programa rada Gradskog vijeca;

11) radinaizradiraznihizvjestaja za potrebe Gradskog vijeca, organa uprave i drugih organaiorganizacijana
podrucju gradaiSsire;

12) radiidruge poslove po zahtjevu sekretara jedinstvenog organa.

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

Vrsta djelatnosti: osnovna.

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

Slozenost poslova: sloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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Struc¢ni saradnik za rad komisija i radnih tijela Gradskog vijeéa

Opis poslova:

1) izradujenacrte akata, koje radna tijela predlazu Gradskom vije¢u iz svoje nadleznosti;

2) obezbjeduje strucne i tehnicke uslove za odrzavanje sjednica komisija;

3) pratipropise izraznih oblasti po kojima komisije i radna tijelarade i predlazu Gradskom vijecu;

4) saraduje sa opcinskim organima uprave koji rade materijale za komisije i Gradsko vijece i Ciji Ce
predstavnici prisustvovati i dati obrazlozenja komisijama;

5) saraduje sa parlamentarnim strankama vezano za rad pojedinih komisija;

6) vodizapisnik i snimanje tonskih zapisa sa sjednica komisija;

7) saraduje sapredsjednicima komisijairadnih tijelaio svemu se dogovara oko rada komisija;

8) vodibrigu oko realizacije zaklju¢aka komisija;

9) brine se oko arhiviranja materijala koji su prosli kroz rad komisija;

10) pomaze Sekretaru na izradi Statuta Grada, Poslovnika Gradskog vije¢a i Programa rada Gradskog vijeca i
drugih akata;

11) radiidruge poslove po zahtjevu Sekretara.

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: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: slozeni.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visireferent za administrativno-operativne poslove Gradskog vijeéa

Opis poslova:
1) wvrsi prijemizavodenje poste u djelovodnik predmeta;
2) otpremapostu;
3) radijednostavnije administrativno-tehnicke poslove;
4) vrsiarhiviranje predmeta;
5) pomaze Sekretaru jedinstvenog organa uunosu tekstovaipodatakau kompjuter;
6) pravikopijena disketama svih programa instaliranih u raCunaru;
7) vrsizastitu integriteta podataka u racunaru;
8) vrsi operativno-tehni¢ke poslove oko pripremanja sjednica Gradskog vijeca (umnoZavanje i fotokopiranje
materijala za Gradsko vijeé¢e injihovo slaganje);
9) obavljaidruge poslove ponalogu Sekretara.
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Uslovi za vrsenje poslova:

- SSS - IV stepen drusStvenog smjera,

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

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: administrativno-tehnicki.

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

U okviru Kabineta Gradonacelnika obavljaju se poslovi koji su neposredno vezani za izvrSavanje ovlastenja,

odgovornosti i duznosti Gradonacelnika i poslovi koji se po svojoj prirodi ne izvr§avaju putem gradskih sluzbi za

upravu i drugih sluzbi iz osnovne djelatnosti drzavne sluzbe i pomo¢no-tehnickih poslova, a narocito I to:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

kabinetsko-protokolarne poslove;

predstavljanje Grada;

odnosa izmedu Grada i drugih organa (grada, kantona, BiH, medunarodne zajednice, saradnje sa tre¢im
licima);

odnose sajavnosc¢u, osim koje vrse gradske sluzbe iz svoje nadleznosti;

izvrSavanje obaveza Gradonacelnika prema Gradskom vijecu i drugim organima i subjektima;

vrsenje i drugih poslova za obavljanje funkcije Gradonacelnika i poslova koje odredi Gradonacelnika;
ucesce gradana u poslovima lokalne samouprave i gradanske inicijative;

promovise dijalog medu lokalnim akterima;

uspostavlja partnerski odnos i odrzava redovnu komunikaciju i koordinaciju izmedu gradskih sluzbi za
upravu.

Struc¢ni saradnik za informisanjei WEB

Opis poslova:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)

obavljaprotokolarne i kabinetske poslove za potrebe Gradonacelnika;

prati pisanje o Gradaccu i Gradu;

prati znacajne datume i dogadaje i li¢nosti, medijski prezentira iste 1 stara se o pripremi i upuéivanju
Cestitki;

aktivno pratiiucestvuje u svim manifestacijama u kojima uc¢estvuje ili organizuje Gradonacelnik;

priprema obavjesStenja za medije i zvani¢nu Internet stranicu Grada;

obavlja stru¢ne poslove zarad radnih tijela Gradonacelnika (Kolegij, savjetiidr.);

ucestvuje u aktivnostima na kontroli kvaliteta rada i unapredenja standarda i certificiranja opéine (ISO,BFC
idrugi) i prezentacije dostignuca na gradu;

vrsiidruge poslove po nalogu Gradonacelnika i Sekretara.
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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 drustvene ili tehnicke 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: osnovna.

Grupa poslova: poslovi upravnog rjesavanja i stru¢no operativni poslovi.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Struc¢ni saradnik za pravne poslove

Opis poslova:
1) pratipropise iz svoje nadleznosti i brine o njihovoj primjeni u okviru svojih nadleznosti;
2) pravno obraduje akte koje donosi Gradonacelnik iz svoje nadleznosti;
3) ucestvujeuizradi akata koje Gradonacelnik predlaze Gradskom vijecu;
4) vodizapisnike sa sastanaka koje organizuje Gradonacelnik i u¢estvuje u njihovoj pripremi;
5) vodipotrebne evidencije u vezi ostvarivanja aktivnosti Gradonac¢elnika;
6) obavljaidruge poslove ponalogu Gradonacelnika i Sekretara jedinstvenog organa.

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) godine radnog staza u struci nakon sticanja visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: osnovna.

Grupa poslova: poslovi upravnog rjesavanja i stru¢no operativni poslovi.

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za opée poslove

Opis poslova:
1) wvrsi poslove u vezi sazivanja i odrZavanja sjednica, Kolegija i drugih radnih tijela koje imenuje
Gradonacelnika;
2) vrsiposlove za odrzavanje sastanaka u koordinaciji rada sluzbi za upravu i pracenja realizacije dogovora i
zakljucaka tih sastanaka;
3) obavljaposlove ostvarivanja medunarodne saradnje i saradnje sa drugim gradovima i vi§im nivoima vlasti,
kao iprotokola za potrebe Grada i Gradonacelnika;
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4) vodipotrebne registre saradnje, dodjele i prijema poklona;

5) ucestvuje u izradi vijesti, informacija, obavijesti, poziva i sli¢no koje se dostavljaju medijima, i drugim
subjektima;

6) priprema podatkeiinformacije za potrebe Gradonacelnika;

7) vodi registre akata koje donosi Gradonacelnik, kao i knjigu putnih naloga koje izdaje Gradonacelnik i
likvidator putnih naloga;

8) vodikancelarijsko poslovanje Gradonacelnika;

9) obavlja i druge poslove iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe po nalogu Sekretara jedinstvenog organa I
Gradonacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova:

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

- visoko obrazovanje pravne ili ekonomske struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poznavanje rada na racunaru (MS Windows, MS Word i1 MS Exel),

- posjedovanje vjestina komuniciranja i poznavanje rada na racunaru,

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

Vrsta djelatnosti: osnovna.

......

Slozenost poslova: slozeni poslovi.

Status izvr$ioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Sefkabineta Gradonad&elnika

Opis poslova:
1) obavljakabinetske poslove za potrebe Gradonacelnika;
2) ucestvujeu pripremi materijala, prijedloga i misljenja u vezineposrednih aktivnosti Gradonacelnika;
3) pripremaiorganizuje sastanke Gradonacelnika koji nisu iz nadleznosti drugih sluzbi;
4) proucavamaterijale i akte koje dobija Gradonacelnik;
5) uceséeuostvarivanju saradnje Gradonacelnika sa drugim nivoima vlasti, nevladinih organizacijaidrugih;
6) ucestvujeurazmatranju predstavki, misljenjaisugestija koje suupucene Gradonacelniku;
7) obavljaidruge organizacione i tehnic¢ke poslove iz nadleznosti Gradonacéelnika;
8) wvrsiidruge poslove ponalogu Gradonacelnika i Sekretara.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VSS - VI stepen drustveni smjer,

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

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja viSe Skolske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: sloZeni.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvrSilaca: jedan (1).
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Visi samostalni referent za administrativne poslove Gradonacelnika

Opis poslova:

1) vrsi poslove tehnickog sekretara za Gradonacelnika;

2) prima i otprema postu za Gradonacelnika;

3) posreduje pri telefonskim komunikacijama Gradonacelnika;

4) saCinjava sedmicni program aktivnosti Gradonacelnika;

5) vodi potrebne evidencije u kabinetu Gradonacelnika i za Gradonacelnika;

6) po upustvu Gradonacelnika vrsi korespodenciju iz oblasti kabinetsko — protokolarnih poslova;
7) priprema podatke i informacije za potrebe Gradonacelnika;

8) vodiregistre akata koje donosi Gradonacelnik, kao i knjigu putnih naloga koje izdaju Gradonacelnik i
likvidator putnih naloga;
9) vodi kancelarijsko poslovanje Gradonacelnika;

10)  obavljaidruge poslove ponalogu Gradonacelnika.

Uslovi za vrienje poslova: - VSS - VI stepen drustvenog smjera,
- polozen strucni ispit za namjesStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja vise
Skolske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no operativni, administrativno- tehnicki.

Slozenost poslova: slozeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

Broj izvr$ilaca: jedan (1).

Clan 16.
7.SLUZBA CIVILNE ZASTITE

Sluzba civilne zastite obavlja poslove iz ¢lana 6.7. Odluke o organizaciji i djelokrugu op¢inskih organa uprave i
drugih tijela op¢inske uprave i samouprave op¢ine Gradacac.

Sef Sluzbe Civilne zastite

Opis poslova:

1) rukovodi Sluzbom i odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i l[judskih potencijala dodijeljenih
Sluzbi;

2) izraduje godis$nji Program rada sluzbe i dostavlja ga Gradonacelniku;

3) rasporeduje poslove nasluzbenike i namjestenike sluzbe, daje im upute o nacinu obavljanja poslova;

4) kontroliseianalizirarad sluZbenika i namjestenika, te predlaze ocjenu rada sluZzbenikai namjestenika;

5) prati propise iz oblasti za koje je sluzba nadlezna, te osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
obavljanje svih poslova iz nadleznosti sluzbe;

6) informiSe Gradonacelnika, Gradsko vije¢e, Kantonalnu i Federalnu upravu CZ o stanju u oblasti CZ te
predlaze i preduzima mjere za rjeSavanje pitanja iz djelokruga sluzbe;

7) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz djelokrugarada sluzbe;

8) vrsipripremu materijala za sjednice Gradskog Staba civilne zastite;

9) planiraiutvrduje izvore finansiranja zastite i spasavanja iz nadleznsti grada i prati njihovu realizaciju;

10) predstavljaizastupa sluzbu, te potpisuje akta iz nadleznosti sluzbe;

11) obavljanajslozenije poslove iznadleznosti sluzbe;

12) po potrebi vrsi poslove koordinatora deminiranja §to se reguliSe posebnim rjeSenjem;
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13) putem sredstava informisanja obavjestava stanovni$tvo o opasnostima i nastalim posljedicama;
14) 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 idr.) u skladu sa Zakonom;

15) odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi;
16) obavljaidruge poslove ponalogu Gradonacelnika;
17) ucestvuje u procesima izrade, implementacije, prac¢enja i vrednovanja ucinka u implementaciji strategije

razvoja op¢ine, 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 za upravljanje razvojem investicije i energetsku efikasnost ucestvuju u strateSkom planiranju i
dostaviinformacijaiizvjestaja za potrebu izrade razvojnih planova i njihove realizacije.

Sefsluzbe po funkciji je Nagelnik Gradskog $taba civilne zagtite.

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 strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

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

Vrsta djelatnosti: osnovna.

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni 1 informaciono-dokumentacioni poslovi.

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef sluzbe

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Posloviiznadleznosti Sluzbe civilne zastite vr$e se u okviru sljede¢ih unutrasnjih organizacionih jedinica:
Odsjek za civilnu zastitu,
Odsjeka za zastitu od pozarstva i vatrogastvo.

Sef odsjeka za civilnu za§titu

Opis poslova:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

neposredno rukovodi Odsjekom i stim u vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad u Odsjeku;
nosilac je izrade plana zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca i procjene ugrozenosti od prirodnih
idrugih nesre¢a i odgovoran je za njihovo redovno azuriranje;

izraduje Program i plan izgradnje i odrzavanja javnih sklonista i zaklona i prilagodavanje drugih zastitnih
objekata za sklanjanje i prati njegovu realizaciju;

priprema izvjestaje, informacije i druga akta iz oblasti mjera zastite i spasavanja;

ucestvujeu izradi planova, pravilnika, elaborata i drugih dokumenata iz oblasti zastite i spasavanja;

prati provodenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata u oblasti zastite i spaSavanja;

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 iunapredenja stanjau ovoj oblasti;
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 unoénim satima, rad neradnim danima i u dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;
koordinira provodenje planiranih mjera zastite i spaSavanja iz nadleznosti organa uprave i pravnih lica i
pratinjihovo provodenje;




Strana 86 ”SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 12/21” Broj 12/21

10) pratirealizaciju Programa razvoja zastite i spaSavanja Grada;

11) priprema potrebna dokumenta za planiranje i troSenje namjenskih sredstava za zastitu i spaSavanje i prati
nac¢in njihovog utroska;

12) obavljaidruge poslove koje mu odredi Sef 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 drustvene ili tehnicke 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: osnovna.

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

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Strucni saradnik za poslove civilne zastite, spaSavanje i obucavanje

Opis poslova:

1) organizira i neposredno vrsi sve zadatke koji se odnose na organiziranje, pripremanje i provodenje
mjera zastite 1 spasavanja iz svoje nadleznosti, u svim subjektima zastite i spaSavanja i preduzima
odgovarajuce aktivnosti da se u istima planiraju, organiziraju i sprovode odgovarajuce mjere zastite i
spasavanja;

2) ostvaruje stalnu saradnju sa subjektima zastite i spasavanja u cilju preventivnog pracenja efikasnijeg
izvrSavanja mjera zaStite i spasavanja, koje su utvrdene u Planu zastite i spaSavanja opcine i vrsi
koordinaciju, kako bi se sve te mjere pravilno i blagovremene izvrSavale;

3) 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;

4) pripremaizvjestaje, informacije i druga akta iz oblasti mjera zastite i spaSavanja;

5) ucestvuje u sprovodenju naredbi Gradskog S§taba civilne zastite, koje se odnose na mjere zastite i
spasavanja, te vrii i sve druge poslove i zadatke za potrebe Staba iz svoje nadleznosti;

6) pripremairealizuje nastavne planove i programe obuke strukture CZ i stanovnistva;

7) priprema elaborate, gradske odluke, izvjestaje, informacije i druge akte iz svoje nadleZznosti,

8) pratiiproucava 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;

9) koordinira provodenje planiranih mjera zastite i spasSavanja iz nadleZnosti organa uprave i pravnih lica i
prati njihovo provodenje;

10) radi po posebnim uslovima (dezurstvo, obuka i vjezbe, provjere spremnosti Stabova);

11) duzan je obavljatiiduze od punog radnog vremenau skladu sa Zakonom;

12) vr3i i druge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa sluzbe Civilne zastite i Sefa Odsjeka za civilnu
zastitu.
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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 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: osnovna.

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

SloZenost poslova: slozeni.

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za mjere zaStite i spaSavanja, popunu i mobilizaciju snaga civilne zastite

Opis poslova:

1) organizira 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 odgovarajuce
aktivnosti da se u istima planiraju,organiziraju i sprovode odgovarajué¢e mjere zastite i spasavanja;

2) ostvaruje stalnu saradnju sa subjektima zastite 1 spaSavanja u cilju preventivnog pracenja efikasnijeg
izvrS§avanja mjera zaStite 1 spasavanja, 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 vjezbi civilne zastite;

6) priprema PlaniProgram obuke struktura civilne zastite i ucestvuje u njegovoj realizaciji;

7) razraduje sistem pozivanja obaveznika civilne zastite;

8) vodiadministrativne poslove u vezi planova mobilizacije i popune;

9) izraduje potrebna dokumenta za pripremu i izvrS$enje Plana mobilizacije;

10) vodi evidencije gradana koji podlijezu obavezi civilne zastite;

11) izraduje planove popune ljudstvom i materijalno — tehnickim sredstvima struktura civilne zastite;

12) sadinjava izvjeStaje o stanju mobilizacijskih priprema i mobilizacije kao i stanju popunjenosti
organizovanih struktura civilne zastite pripadaju¢im MTS-om i opremom;

13) utvrduje visine naknade za pripadnike civilne zastite za vrijeme obuke, tokom vjezbi i uceséa u
aktivnostima u vrijeme prirodnih i drugih nesreca;

14) priprema elaborate, gradske odluke, izvjestaje, informacije i druge akte iz svoje nadleznosti;

15) izraduje planove popune Stabova, jedinice, sluzbi i povjerenika civilne zastite sa ljudstvom, MTS-om i
opremom iz popisa ivrsinjihovu realizaciju;

16) 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;

17) pruza stru¢nu pomo¢ i obezbjeduje potrebne uslove za rad Gradske komisije za procjenu Steta od prirodnih i
drugih nesreca;

18) ucestvuje u pripremi Procjene ugrozenosti i izradi potrebnih akata za Plan zastite i spasavanja iz svoje
nadleznosti;

19) izraduje prednacrte, nacrte i prijedloga propisa i op¢ih akata iz svoje nadleznosti;

20) vodi postupke radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vode sluzbene evidencije i izdaje odgovarajuéa
uvjerenja o tim ¢injenicama;
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21) rad po posebnim uslovima (deZzurtsvo, obukaivjezbe, provjere spremnosti Stabova);

22) saradnja sa domacéim i medunarodnim institucijama i humanitarnim organizacijama koja se odnosi na
organiziranje, pripremanje i provodenje mjera zastite i spaSavanja te otklanjanja posljedica prirodnih
nesreca;

23) obavlja poslove prijema obavijesti o otkrivenim NUS-a, daje upute o postupanju i o istim obavjestava
nadlezne organe;

24) duzan je obavljati i duze od punog radnog vremena u skladu sa Zakonom;
25) vrsiisve druge poslove, koje mu odredi neposredni rukovodilac.

Uslovi za vrSenje poslova:
- VSS-VEstepen drustveni ili tehnicki smjer,
- poloZen stru¢ni isp#a rad u organima drzavne sluzbe

-poznavanjerada sa NUSom,
- poznavanje engleskog jezika minimalno 4 stepen,
- najmang jedha (1) godina radnog stazi struci nakon sticanja vise Skoldpreme.

Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Naziv grupe poslova: stru¢noperativni 1 informaciono dokumentacioni.
SloZenost poslova: sloZeni poslovi.

Status izvrjoca: namjeStenik

Pozicijaradnog mjesta: Visi samostalni referent
Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Visi referent za prikupljanje i analizu podataka —informacija

Opis poslova:

1) priprema i izraduje redovne i vanredne izvjeStaje o stanju na teritoriji grada u skladu sa propisanim
uputstvom FUCZ i dostavljaih ovlastenim licima i organima;

2) vrsiprovjeru veza sa operativnim centrima na nivou Kantona i susjednih op¢ina,gradova, te sa operativnim
centrima VFBiH, MUP-a TK i uspostavlja odgovarajuce veze po potrebi;

3) obavlja poslove koji se odnose na prijem, obradu, distribucijui 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 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;

5) vrSiredovnu provjeru sistema za uzbunjivanje;

6) 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;

7) registruje primljene podatke na odgovaraju¢im planSetama i u knjizi dezurstva;

8) uslucajupotrebe i hitnosti, pisane informacije, uz konsultacije sa pretpostavljenim,

dostavljanadleznim organima, sluzbamai licima;

9) izradujeiazuriratelefonske imenike, preglede i druga dokumenta koja se vode u Sluzbi;

10) vrsi redovnu provjeru sistema javnog uzbunjivanja i brine se o ispravnosti istog po unaprijed propisanoj
proceduri;

11) priprema materijale za izvodjenje vjezbi i obuku pripadnika Sluzbe osmatranja i obavjeStavanja i
Operativnog centra civilne zastite;

12) vrsiprijem, zavodenje u knjige evidencije, otpremu i arhiviranja poste;

13) vrsiidruge poslove i radne zadatke po nalogu Sefa Odsjeka i Sefa Sluzbe.
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Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS - 1V stepen drustvenog ili tehnickog smjera,

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

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni.

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Referent za administrativne poslove, evidencijuipopunu struktura CZi MTS

Opis poslova:

1) vodi poslove ekspedita, zavodenje akata, raspodjele prema signiranim sluzbenicimna, prijem obradene i
pripremljene poste, otpremaiulaganje arhivirane poste, od strane sluzbenika, prema vazecim propisima;

2) vrsiprijemiotpremu poste, putem knjige prijema, otpreme poste i knjige otpreme racuna;

3) vrsi arhiviranje predmeta i odgovara za njeno ispravno ulaganje i jednostavno pronalaZzenje, te uredno
zahtjeva povratak ve¢ uradenih akata i njihovo ulaganje u arhivu;

4) unoSenje podatakaipriprema poziva i drugih administrativnih materijala, prijem i otprema poste;

5) vodi kartoteku i mobilizacijske pozive organizovanih struktura civilne zastite na nivou Grada u skladu sa
vaze¢im propisima;

6) u provodenju organizacijsko-mobiolizacijskih poslova vodi propisane evidencije u kurirsko-pozivarskoj
sluzbi;

7) vrsioperativne poslove popunu struktura civilne zastite ljudstvom i MTS-om,;

8) duzi MTSivodipropisane evidencije o istom;

9) vodievidencijuprisustva o obukama, vjezbama i akcijama zastite i spaSavanja;

10) 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 unoénim satima, rad neradnim danima i u dane praznika i dr.) u skladu sa Zakonom;

11) vodipropisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o ¢injenicama na osnovu tih
evidencija;

12) vrsiidruge poslove i radne zadatke zavisno od nastale situacije ili koje mu nalozi Sef
Odsjekai SefSluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS - IV stepen drustvenog ili tehnickog smjera,

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

- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni.

Slozenost poslova: djelimicno sloZeni.

Status izvrSioca: namjestenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).
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7.1.ODSJEK ZA ZASTITU OD POZARA I VATROGASTVO
-PROFESIONALNA VATROGASNA JEDINICA-

Odsjek za zastitu od pozara i vatrogastvo vrsi sljedece poslove:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

preduzima odgovarajuc¢e mjere i aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od poZara i vatrogastva na
podrudju grada;

obavlja struéne i druge poslove koji se odnose na organizovanje profesionalne vatrogasne jedince opéine i
predlaze 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 nesre¢a grada u saradnji sa ostalim sluzbama za upravu
grada;

izraduje Plan zaStite od pozara grada i obezbeduje njegovu realizaciju u saradnji sa sluzbama za upravu
grada;

planira i obazbeduje provodenje obuke i stru¢no osposobljavanje i usavr$avanje pripadnika vatrogasne
jedinice iz tacke 2. i drugih licakoja 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 uc¢esée u gasenju pozara;

ostvaruje saradnju sa pravnim licima u kojima su osnovane vatrogasne jedinice radi osposobljavanja tih
jedinica za efikasno gasenje pozara i moguceg ucesca tih jedinica na gaSenju poZara van objekata i prostora
pravnog licana podruc¢ju opéine;

ostvaruje saradnju sa sluzbama civilne zastite susjednih opéina, gradova u pitanjima od zajednickog
interesa za zaStitu od pozara i vatrogastva;

vr$i 1 druge poslove iz oblasti zastite od poZara i vatrogastva koji su Zakonom, kantonalnim propisom i
Odlukom Gradskog vije¢a i drugim propisima stavljeni u njenu nadleznost.

Sef odsjeka — Komandir vatrogasne jedinice

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

neposredno rukovodi Odsjekom i stimu vezi planira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad u Odsjeku;
rukovodi jedinicom na intervenciji gasenja poZara i drugim intervencijama;

neposredno kontroli$e izvr§avanje zadataka i pruza stru¢nu pomoc¢ prinjihovom rjesavanju;

priprema i podnosiizvjestaje o stanju u jedinici;

pripremai sprovodi godis$nji i mjese¢ni program i plan rada jedinice;

redovno analizira izvrienje mjeseénog programa i plana rada i po tom pitanju podnosi izvjestaj Sefu sluzbe;
odgovoran je za provodenje mjera zastite naradu u jedinici;

prema potrebi uz pomo¢ organa bezbijednosti vrs$i mobilizaciju gradana na licu mjesta u cilju efikasnijeg
sprovodenja akcije gaSenja pozara;

prati stanje priprema i provodenja protivpozarne zastite i spaSavanja od pozara u Gradu, predlaze i
preduzima mjere za poboljSanje stanja iz svoje oblasti;

10) vrsinadzor u provodenju Gradske odluke o zastiti od pozara;
11) ucestvuje u izradi Gradskog plana zastite i spasavanja od pozara i odgovoran je za njegovo redovno

azZuriranje;

12) priprema podloge zaizradu procjene ugrozenostiod pozaraiodgovoranje zanjenoredovno 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 izvr§iocima 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 pozara;

21) vrsiidruge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
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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,

- visoka Skola-zastita od pozara, fakultet pomoci i sigurnosti ili drugo visoko obrazovanje tehnicke
ili drustvene struke,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- najmanje Cetiri (4) godine radnog staza u vatrogasnim jedinicama bez obzira u kojoj strucnoj
spremi,

posebni uslovi:

- poloZen ispit za rukovodioca akcije gaSenja pozara,

- vozacka dozvola ,,C* kategorije.

Vrsta djelatnosti: osnovna.

Grupa poslova: stru¢no operativni poslovi.

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Visi samostalni referent za vatrogastvo-Sef smjene-vatrogasac

Opis poslova:

1) rukovodi vatrogasnim odjeljenjem na intervenciji;

2) u slucaju kada samostalno rukovodi intervencijom u gasenju pozara ili ucestvuje u pruzanju pomoci u
prirodnim ili drugim nesre¢ama i u tim situacijama donosi plan napada i odbrane ugrozenih objekata i [judi;

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 naradu u odjeljenju;

6) odgovarazapravovremeno i zakonito izvrS§avanje poslova - zadataka vatrogasnog odjeljenja;

7) odgovaraza operativnu gotovost vatrogasaca i opreme vatrogasnog odjeljenja;

8) po izvrSenoj intervenciji i gaSenju pozara ili pruZzanja pomo¢i u prirodnim i drugim
nesre¢ama podnosi odgovarajuciizvjestaj;

9) wvrsianalize izvrSenih intervencija po gasenju pozara sa namjestenicima odjeljenja, odnosno voda;

10) izvodinastavuiprakti¢ne vjezbe sa odjeljenjem;

11) ucestvujeuizradi planova, izvjestaja, 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 davozila budu blagovremeno snabdjevena sredstvima za gasenje poZara;

16) odgovoran je za disciplinu i urednost namjesStenika u odjeljenju, vodi dnevnik rada i po potrebi obavlja
administrativne poslove u odjeljenju;
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Uslovi za vrSenje poslova:

- VI stepen - drustveni ili tehnicki smjer,

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

- najmanje jedna (1) godina radnog staza u struci nakon sticanja viSe $kolske spreme,
- polozen ispit za rukovodioca akcije gasenja pozara,

- vozacka dozvola «C» kategorije.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no - operativni i operativno - tehnicki .

Slozenost poslova: slozeni.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent za vatrogastvo-Sef smjene-vatrogasac

Broj izvrsilaca: jedan (1).

ViSi referent za vatrogastvo - Sef smjene - vatrogasac

Opis poslova:

1) rukovodi vatrogasnim odjeljenjem na intervenciji;

2) u slu¢aju kada samostalno rukovodi intervencijom u gasenju pozara ili uestvuje u pruzanju pomoci u
prirodnim ili drugim nesre¢ama i u tim situacijama donosi plan napada i odbrane ugrozenih objekata i
ljudi;

3) organizuje evakuaciju ugrozenih gradana i imovine;

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) odgovara za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova - zadataka vatrogasnog odjeljenja;

7) odgovara za operativnu gotovost vatrogasaca i opreme vatrogasnog odjeljenja;

8) po izvrSenoj intervenciji i gasenju pozara ili pruzanja pomo¢i u prirodnim i drugim
nesre¢ama podnosi odgovarajuéi izvjestaj;

9) vrsi analize izvrSenih intervencija po gaSenju poZara sa namjeStenicima odjeljenja, odnosno voda;

10) izvodi nastavu i prakti¢ne vjezbe sa odjeljenjem;

11) stara se o operativnosti, gotovosti i sposobnosti odjeljenja kao i o ispravnosti sprava opreme u
odjeljenju;

12) stara se da vozila budu blagovremeno snabdjevena sredstvima za gasenje poZara;

13) odgovoran je za disciplinu i urednost namjestenika u odjeljenju, vodi dnevnik rada i po potrebi obavlja
administrativne poslove u odjeljenju;

14) stara se o radu, Cisto¢i vozila, sprava i opreme u odjeljenju;

15) obavlja i sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- VKV/SSS - najmanje IV stepen tehnickog smjera ili drustvenog smjera,

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

- najmanje deset (10) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje skole,
- polozen ispit za rukovodioca akcije gasenja pozara,

- vozacka dozvola «C» kategorije.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no - operativni i operativno - tehnicki .

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Visi referent- vatrogasac.

Broj izvrsilaca: tri (3).
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Referent za vatrogastvo — vatrogasac vozaé

Opis poslova:
1) ucestvujeuvatrogasnim intervencijama;
2) obavlja dezurnu sluzbu u objektima Vatrogasne jedinice i1 na objektima gdje Vatrogasna jedinica
vrsi protivpozarna dezurstva;
3) odrZava vatrogasne sprave i opremu u urednom stanju;
4) krozredovnu stru¢no-prakti¢nu i teoretsku nastavu strucno se osposobljava;
5) poslijeintervencije vozila snabdijeva sredstvima za gaSenje;
6) vrsiposlove iz svoje uze specijalnosti iz gradanstva;
7) ucestvuje na sprovodenju preventivnih mjera zastite od pozara;
8) odgovoran je zaupotrebu li¢ne zastitne opreme za vrijeme vatrogasne intervencije;
9) odgovorazablagovremeno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova;
10) odgovara za provodenje pravila sluzbe vatrogasnih jedinica;
11) odgovaraza postivanje i provodenje odluke o unutrasnjem redu;
12) odgovara za kolegijalan odnos i postivanje radne discipline;
13) stalno opste i stru¢no obrazovanje;
14) obavljaisve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrsenje poslova:

- SSS - najmanje III stepen tehni¢kog smjera,

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

- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje skole,

- poloZen ispit za profesionalnog vatrogasca,

- da je psihofizicki i zdravstveno sposoban za vrSenje poslova vatrogasca,

- da se protiv njega ne vodi krivicni postupak, te da nije osudivan za krivi¢no djelo protiv Zivota i
kriviéno djelo protiv imovine,

- vozacka dozvola ,,C* kategorije.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti.

Grupa poslova: struc¢no-operativni i operativno tehnicki.

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent-vatrogasac.

Broj izvrsilaca: sedam (7).

Referent za vatrogastvo-vatrogasac

Opis poslova:

1) ucestvujeuvatrogasnim intervencijama;

2) obavlja dezurnu sluzbu u objektima Vatrogasne jedinice i na objektima gdje Vatrogasna jedinica
vrsi protivpozarna dezurstva;

3) odrzavavatrogasne sprave i opremu u urednom stanju;

4) krozredovnu stru¢no-prakti¢nu i teoretsku nastavu strucno se osposobljava;

5) poslijeintervencije vozila snabdijeva sredstvima za gaSenje;

6) vrsiposloveizsvoje uze specijalnosti iz gradanstva;

7) ucestvuje na sprovodenju preventivnih mjera zastite od pozara;

8) odgovoran je za upotrebu li¢ne zastitne opreme za vrijeme vatrogasne intervencije;

9) odgovorazablagovremeno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova;




Strana 94 ”SLUZBENI GLASNIK GRADA GRADACAC 12/21” Broj 12/21

10) odgovara za provodenje pravila sluzbe vatrogasnih jedinica;

11) odgovaraza postivanje i provodenje odluke o unutrasnjem redu;
12) odgovara za kolegijalan odnos i postivanje radne discipline;

13) stalno opste i stru¢no obrazovanje;

14) obavljaisve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za vrSenje poslova:

- KV/SSS - najmanje III stepen tehnickog ili druStvenog smjera,

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

- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje skole,
- polozen ispit za profesionalnog vatrogasca.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti.

Grupa poslova: struc¢no-operativni i operativno tehnicki.

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent-vatrogasac.

Broj izvrSilaca: dva (2).

Referent za odrZavanje vatrogasnih vozila, opreme i sredstava-vatrogasac

Opis poslova:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

preduzima radnje,odrZava i odgovara za ispravnost svih protivpozarnih i zastitnih sredstava, protivpozarne
opremeivozila;

vodi evidenciju i safinjava mjeseCne izvjeStaje o utroSku goriva po vozilima,vozaCima,predenim
kilometrima i stanju ispravnosti vozila;

vodi evidenciju o tehni¢kom pregledu vozila, osiguranju, registraciji vozila i prijavama Steta na vozilima;
odgovoran je za sve nedostatke na materijalno-tehnickim sredstvima;

obavezno vr$i sedmi¢ni pregled vozila i druge vatrogasne opreme o ¢emu vodi urednu evidenciju i
izvjeStavanadredenog;

vrsi trebovanje i zaduZen je zarezervne dijelove za vozila, opremu, zastitnu opremu i ostali prate¢i materijal
od znacaja za vatrogasnu jedinicu i o istom vodi urednu evidenciju;

servisiraiodrzava PP aparate i hidrante za potrebe vatrogasne jedinice i za potrebe organa opcine;
preduzima potrebne radnje za §to hitnije otklanjanje kvarova na vatrogasnoj tehnici;

po potrebi ucestvuje na intervencijama na gasenju pozara;

10) vodi evidenciju o isteku rokova periodi¢nog pregleda i kontrolnog ispitivanja vatrogasnih aparata u

preduzeéima;

11) odgovoran je za blagovremeno i stru¢no obavljanje servisnih usluga;
12) zajedno sa K- dirom jedinica odgovoran je za organizacijurada Servisa iiznalaZzenje poslova;
13) radi na poslovima obuke radnika u preduzec¢ima i drugim pravnim licima u vezi sa prakti¢nom upotrebom

vatrogasnih aparata za pocetno gasSenje pozara;

14) vrsi kontrolu ispravnosti hidrantske mreZe i mjeri pritisak protok u istoj;
15) po potrebi obavlja poslove vozaca — vatrogasca i ucestvuje u akcijama gasenja pozara i spasavanje ljudi i

imovine;

16) po potrebi vrsi ispumpavanje vode iz objekata;

17) obavljaservisne poslove naterenu;

18) uz suglasnost K-dira vr$i nabavku, uskladiStavanje i izdavanje opreme i drugih materijala;
19) vodi evidenciju o ispravnosti opreme i predlaze nabavku iste;

20) vodi evidencijuusluga i priprema prijedloge cjenovnika usluga;

21) obavljaidruge poslove po nalogu Sefa Sluzbe odnosno Odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova:

- SSS/KV - 1II stepen tehnickog smjera,

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

- najmanje Sest (6) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole,
- poloZen strucni ispit za profesionalnog vatrogasca,

- vozacka dozvola «C« kategorije,

- polozen ispit za rukovodioca akcije gasenja pozara poloZen strucni ispit iz ¢lana 39. stav 6.
Zakona o zastiti od pozarai vatrogastva.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

Grupa poslova: stru¢no-operativni.

SloZenost poslova: djelimi¢no sloZeni.

Status izvrSioca: namjeStenik.

Pozicija radnog mjesta: Referent.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Clan 17.
8.SLUZBA ZA INTERNU REVIZ1JU

Sluzba za internu reviziju obavlja poslove iz ¢lana 6. tacke 8. Odluke o organizaciji op¢inskih organa uprave i drugih
tijela op¢inske uprave i samouprave op¢ine Gradacac.

Glavni interni revizor

Opis poslova:

1) priprema pravilnik o internoj revizijiioperativna upustva;

2) priprema strateskiplan;

3) priprema godisnji plan interne revizije na osnovu ocjene rizika i usvojenog strateSkog plana, te nakon
njegovog odobravanja od Gradonacelnika, osigurava njegovu adekvatnu implementaciju i nadzor nad
njegovima izvrsavanjem;

4) organiziraikoordinira aktivnosti interne revizije i nadzire implementaciju planiranih aktivnosti;

5) informira Gradonacelnika ukoliko se pojavi sumnja na nepravilnosti i/ili prevare koje mogu rezultirati
kriminalnim aktivnostima ili krSenjem propisa radi daljnjeg postupanja;

6) dostavljaizvjestaj interne revizije Gradonacelniku;

7) priprema godiSnjiizvjestaj o aktivnostima interne revizije;

8) osiguravakvalitet aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatim od CHJ FMF;

9) evidentira sve aktivnosti revizije i cuva dokumentaciju vezanu za internu reviziju;

10) osigurava obuku internih revizora, priprema i dostavlja godi$nji plan obuke Gradonacelniku radi
odobravanjaiosigurava njegovu implementaciju;

11) vr$i godi$nju ocjenu mogucnosti i resursa jedinice interne revizije i dostavlja preporuke opcinskom
nacelniku radi uskladivanja sa godiSnjim planom revizije;

12) saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvjestaja,
dokumentacije i misljenja;

13) popotrebi inicira angazman eksternih eksperata;

14) osigurava efikasno koristenje resursa dodijeljenih za vrSenje funkcije interne revizije;

15) usmjerava paznju CHJ FMF na sve razlike u misljenjima izmedu internih revizora i Gradonacelnika;

16) uskladu sa Zakonom obavljaidruge poslove koji mu se stave u zadatak;

17) Rukovodilac jedinice za internu reviziju je neovisan u svom radu i neposredno je odgovoran
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 javno sektoru cetrificiran od strane CHJ FMF,

- 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: osnovna.

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

SloZenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: glavni interni revizor.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

Internirevizor

Opis poslova:

1) implementira program revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti revizije;

2) informira Gradonacelnika u organu uprave o po¢etku revizije, uz prezentaciju pisanog ovlastenja;

3) proucavadokumentacijuiuvjete znacajne za formulisanje objektivnog misljenja;

4) obrazlaze nalaze objektivno iistinito u pisanoj formi uz prilozene dokaze;

5) informira rukovodioca jedinice interne revizije ako se, za vrijeme obavljanja revizije, pojavi sumnja na
nepravilnostii/ili prevare;

6) pravinacrtrevizorskog izvjestajairazmatra ga sa Gradonacelnikainadleznim licima;

7) ukljucuje u zavrsni revizorski izvjestaj sva misljenja revidiranog organa uprave;

8) dostavljanacrtifinalnirevizorski izvjestaj rukovodiocu jedinice interne revizije;

9) uslucajusukoba interesa vezano za reviziju odmah informira rukovodioca jedinice interne revizije;

10) vracasve originalne dokumente nakon zavrsetka revizije;

11) ¢uvasvakudrzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao u toku interne revizije;

12) ¢uvasveradne zabiljeske nastale u vrijeme obavljanja interne revizije;

13) slobodno pristupa u prostorije organizacione jedinice u kojoj vrsi reviziju, uzimajuéi u obzir sigurnosna
pravilaipravila dobrog domacdina;

14) pristupa odgovarajucoj 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;

15) trazi fotokopije, izvode ili potvrde spomenutih dokumenata i u izvjesnim slu¢ajevima izuzima orginalne
dokumente ostavljajuéi kopiju sa potvrdom o izuzimanju;

16) zahtijeva usmenu ili pisanu informaciju od bilo kojeg zaposlenog ili Gradonacelnika;

17) zahtijeva informacije od drugih institucija vezano za aktivnosti i upravljanje organom uprave;

18) uskladu sa Zakonom obavljaidruge poslove koji mu se stave u zadatak;

19) Interni revizor je neovisan u svom radu i neposredno je odgovoran rukovodiocu jedinice za internu reviziju i
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 certificiran od strane CHJ FMF,

- 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: osnovna.

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

SloZenost poslova: najslozeniji poslovi.

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Interni revizor.

Broj izvrsilaca: jedan (1).

V-PROGRAMIRANJE I IZVRSAVANJE POSLOVA
Clan 18.

U ciljubliZzeg utvrdivanja odredenih zadataka i poslova iz svog djelokruga, Sluzbe izraduju godis$nje programe rada.
Program rada sluzbe utvrduje Gradonacelnika na prijedlog Pomo¢nika Gradonacelnika.
U programu rada se utvrduje raspored, dinamika, izvr§ioci i drugi uslovi neophodni za izvrSavanje planskih
aktivnosti.

Clan 19.

Po isteku kalendarske godine stavljaju se godi$nji izvjestaji o radu i izvrS§avanju programa rada Sluzbi i gradske
uprave u cjelini.
Clan 20.

Godisnji program rada Sluzbe podnose Gradonacelniku nausvajanje najkasnije 15-og januara za tu godinu.
Godis$nji izvjestaj o radu Sluzbe podnose Gradonacelniku nausvajanjunajkasnije 15-og januara.

VI-OVLASTENJAIODGOVORNOSTI SLUZBENIKA U OBAVLJANJU POSLOVA
Clan 21.

Sluzbenici i namjestenici su duzni da rade na svakom poslu i zadatku koji im u skladu sa zakonom, drugim
propisimaiovim Pravilnikom odredi Pomo¢nik Gradonacelnika.

Clan 22.

Sluzbenici i namjestenici su duzni da povjerene poslove i druge radne obaveze vrse savjesno i nepristrasno u skladu
sa Zakonom, drugim propisima i opéim aktima u granicama dobijenih ovlastenja i uputstava za rad od neposrednog
rukovodiocaiSefa sluzbe i daispoljavaju potrebnu kreativnost i inicijativu u izvr§avanju radnih zadataka.
Sluzbeniciinamjestenici su duzni da se pridrzavaju Etickog kodeksa.

Clan 23.

Sluzbenik i namjestenik moze davati podatke, druga obavjestenja iz djelokruga rada sluzbe, odnosno uprave samo u
granicama svojih ovlastenja, a da pri tom ne povrijedi tajnost odredenih podataka u skladu sa zakonom.
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Clan 24.

Sluzbenici i namjestenici su duzni da rade na svom stru¢nom obrazovanju i usavr$avanju, te na unapredenju
svog rada u sluzbi.

VII- STRUCNIKOLEGIJISAVJETI

Clan 25.
Za raspravljanje nacelnih i drugih pitanja iz rada djelokruga sluzbi i oblasti, Gradonacelnik moZe obrazovati
strucni kolegij 1 savjete koji daju strucna misljenja i smjernice za rjeSavanje tih pitanja.

Strucni kolegij i savjeti se obrazuju za pojedine oblasti rada ili za viSe oblasti rada zajednicki.
Aktom o obrazovanju stru¢nog kolegija i savjeta odreduje se sastav, djelokrug i nacin rada kolegija.

VIII - PRIPRAVNICI
Clan 26.

Pripravnici se primaju u radni odnos u Gradske sluzbe u skadu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom
kantonu i Programom obavljanja pripravnickog staza koji donosi Gradonacelnik.

Clan 27.
Pripravniku za vrijeme trajanja pripravnickog staza pripada osnovna placa najniZeg platnog razreda
odgovarajuéeg stepena $kolske spreme za koju se pripravnik osposobljava, umanjena za 20%.
IX- OCJENARADAIUNAPREDENJE

Clan 28.
Ocjenjivanje rada, napredovanje i unapredenje drzavnih sluZbenika vrsi se u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbiu
Tuzlanskom kantonu.

Clan 29.
Ocjenurada drzavnih sluzbenika daje Gradonacelnik naprijedlog neposrednog rukovodioca.
Unapredenje drzavnog sluzbenika zasniva se na pozitivnoj ocjeni o ¢emu odlucuje Gradonacelnik.
X - PRIJEM U RADNI ODNOS

Clan 30.

Prijem u radni odnos sluzbenika i namjestenika u gradske sluzbe vrsi se u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi
Tuzlanskog kantona.

XI - JAVNOST RADA
Clan 31.

Rad sluzbi, odnosno uprave je javan. O svom radu Gradske sluzbe ¢e prema potrebama obavjestavati javnost
davanjem saopc¢enja iinformacija u sredstvima javnog informisanja o ¢emu predhodno informi$u Gradonacelnika.
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Sluzbe ¢e obavjestavati i informirati mjesne zajednice o pitanjima koja su od znac¢aja za mjesne zajednice, a nalaze
se unadleznosti predmetnih sluzbi.

Clan 32.

Sluzbe za upravu i druge sluzbe dostavljat ¢e informacije ovlastenim subjektima shodno odredbama Zakona o
slobodi pristupa informacijamau Federaciji Bosne i Hercegovine.

XII- PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 33.

Na osnovu ovog Pravilnika Gradonacelnik ¢e izvrSiti postavljenja drzavnih sluzbenika i rasporedivanje
namjestenika.

Clan 34.
Gramaticka terminologija u ovom Pravilniku podrazumijeva oba spola.
Clan 35.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
Op¢inskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi i tijela op¢inske uprave i samouprave op¢ine Gradacac broj: 02-05-
1134/15 0d 04.05.2015.godine - Precisc¢eni tekst i izmjene i dopune broj 02-05-1814/16 od 13.07.2016.godine.

Clan 36.

Precis¢eni tekst Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji jedinstvenog organa uprave i drugih sluzbi i tijela uprave i
samouprave Grada Gradacac obuhvacéa Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji jedinstvenog organa uprave i drugih
sluzbi i tijela uprave i samouprave Opc¢ine Gradacac, broj: 02-05-2651/17 od 30.10.2017.godine sa izmjenama i
dopunama donesene dana 18.10.2018.godine, 12.11.2018.godine, 25.06.2019.godine, 18.07.2019.godine,
31.07.2019.godine, 21.10.2019.godine, 24.01.2020.godine, 10.04.2020.godine, 05.06.2020.godine,
22.06.2020.godine, 30.07.2020.godine, 10.08.2020.godine, 23.08.2020.godine, 22.09.2020.godine,
04.02.2021.godine, 07.04.2021.godine, 05.05.2021.godine, 20.05.2021.godine, 26.07.2021.godine i
28.10.2021.godine u kojima je naznacen njihov dan stupanja na snagu.

Clan 37.

Precisceni tekst Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji jedinstvenog organa uprave i drugih sluzbi i tijela uprave i
samouprave Grada Gradacac objavit ¢e se u “Sluzbenom glasniku Gradu Gradacac”.

Gradonacelnik
mr.sci. Edis Dervisagi¢
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SADRZAJ
“Sluzbenog glasnika Grada Gradacac”, broj 12/21

AKTIGRADONACELNIKA

1. PreciS¢eni tekst Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji jedinstvenog organa uprave i drugih sluzbi i

tijela uprave i samouprave Grada GradacCac ...........ooeevueriiiiiiinieneeereee e 1




