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AKTI NACELNIKA OPSTINE

Na osnovu ¢lana 43. alineja 8. Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni glasnik
Republike Srpske"”, broj: 101/04, 42/05, 118/05 i 98/13) i ¢lana 51. alineja 8. Statuta opstine
Ugljevik ("Sluzbeni bilten opstine Ugljevik”, broj: 6/05, 4/07, 4/08, 5/09, 4/12 i 3/14),
Nacelnik opstine Ugljevik donosi

PRAVILNIK

O ORGANIZACLII I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
U OPSTINSKOJ UPRAVI UGLJEVIK

| - OPSTA ODREDBA

Clan 1.
Predmet Pravilnika

Ovim Pravilnikom ureduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta u
Opstinskoj upravi Ugljevik (u daljem tekstu: "Opstinska uprava™), ureduju poslovi koji se
obavljaju u osnovnim i unutra$njim organizacionim jedinicama, radna mjesta sa kategorijama,
zvanjima, opisima poslova, sloZenost, samostalnost u radu, odgovornost zaposlenih, poslovna
komunikacija, status zaposlenih, uslovi za obavljanje poslova, broj izvrsilaca, pravila
rasporedivanja, revizija Pravilnika i druga pitanja od znaaja za unutra$nju organizaciju
Opstinske uprave.

I1 - ORGANIZACIJA OPSTINSKE UPRAVE

1. Organizacione jedinice

Clan 2.
Propisi

Opstinska uprava se organizuje na nacelima i u skladu sa Odlukom o osnivanju
Opstinske uprave Ugljevik (,,Sluzbeni bilten opstine Ugljevik*, broj 7/14 i 4/15) (u daljem
tekstu: "Odluka™) i ovim Pravilnikom.

Clan 3.
Vrste organizacionih jedinica

(1) Osnovne organizacione jedinice Opstinske uprave su odjeljenja, sluzba i posebni
odsijeci.

(2) Odjeljenja se organizuju po odsijecima i referatima (radna mjesta).

(3) Radi efikasnijeg izvrSavanja zakonskih i statutarnih obaveza Opstinske uprave
obrazuju se mjesne kancelarije za pojedina naseljena mjesta na podruéju opstine.

Clan 4.
Odjeljenja

U Opstinskoj upravi organizuju se sledec¢a odjeljenja:
1. Odjeljenje za opstu upravu,
2. Odjeljenje za privredu,
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3. Odjeljenje za drustvene djelatnosti,
4. Odjeljenje za prostorno uredenje i stambeno-komunalne poslove,
5. Odjeljenje za finansije,
6. Odjeljenje za poljoprivredu.
Clan 5.
Sluzbe

Radi obavljanja stru¢nih, zajednic¢kih i drugih poslova za potrebe organa opstine i
organizacionih jedinica u Opstinskoj upravi, organizuje se:
- Struéna sluzba Skupstine opstine i Nacelnika opstine.

Clan 6.
Samostalni odsijeci

Samostalni odsijeci u Opstinskoj upravi su sledeci:
1. Odsijek za javne nabavke, investicije i nadzor,
Odsijek za civilnu zastitu i Teritorijalnu vatrogasnu jedinicu,
3. Odsijek za odnose s javnoscu.

no

Clan 7.
Jedinica za internu reviziju
Radi obavljanja stru¢nih poslova iz oblasti interne revizije u Opstinskoj upravi u skladu
sa zakonom, prihva¢enim standardima i smjernicama Centralne jedinice za harmonizaciju
finansijskog upravljanja, interne kontrole i interne revizije organizuje se Jedinica za internu
reviziju.

2. Poslovi i unutra$nja organizacija osnovnih organizacionih jedinica

Clan 8.
Opsta odredba

Osnovne organizacione jedinice Opstinske uprave izvrSavaju poslove koji su im
stavljeni u djelokrug rada i u svom sastavu imaju unutra$nje organizacione jedinice, u skladu sa
Odlukom i ovim Pravilnikom.

21.0djeljenja

2.1.1. Odjeljenje za opstu upravu

Clan 9.
Djelokrug rada i unutrasnja organizacija

(1) Odjeljenje za opstu upravu vrsi strucne i upravne poslove iz nadleznosti opstine Koji
se odnose na: pruzanje pravne pomo¢i, poslove gradanskih stanja (maticne knjige,
drzavljanstvo, li¢no ime i dr.), mjesnih kancelarija, vodenje mati¢nih knjiga, poslove prijemne
kancelarije, pisarnice, arhive, ovjeru potpisa, prepisa i rukopisa, usluge fotokopiranja za
stranke, izdavanje uvjerenja iz javnih registara koje vodi, izdavanje potvrda o ¢injenicama 0
kojima se ne vodi javna evidencija kada je na to zakonom ovlasteno, zajednicke poslove kao i
druge poslove koji nisu stavljeni u djelokrug rada drugog odjeljenja ili sluzbe.

(2) U Odjeljenju za opstu upravu organizuju se odsijeci i to:



Broj 5/15 SLUZBENI BILTEN Strana 3.

(2.1) Odsijek za ops§tu upravu

U Odsijeku za opstu upravu obavljaju se sljedeci poslovi:

- pruzanje pravne pomoci,

- poslovi gradanskih stanja,

- evidencija li¢nih stanja gradana,

- elektronska provijera podataka i dostavljanje izvjestaja CIPS-u,

- evidencija o drzavljanima BiH - Republike Srpske,

- prijem zahtjeva za sticanje drzavljanstva BiH - Republike Srpske i otpust iz
drzavljanstva BiH - Republike Srpske i dostavljanje nadleznom Ministarstvu,

- izdavanje uvjerenja o ¢injenicama 0 kojima se vodi sluzbena evidencija,

- prijem zahtjeva i drugih podnesaka koji su upuéeni Opstinskoj upravi, Nacelniku
opstine i Skupstine opStine,

- zavodenje akata u kartoteku i druge evidencije,

- ovjera potpisa, rukopisa i prepisa,

- usluge fotokopiranja za stranke,

- izdavanje uvjerenja o ¢injenicama 0 kojima se ne vodi sluzbena evidencija,

- arhivai

- prijem, otprema i urucivanje poste.

(2.2) Odsijek za zajednicke poslove

U Odsijeku za zajednic¢ke poslove obavljaju se sljedeci poslovi:

- odrzavanje i obezbjedenje objekta,

poslovi ¢is¢enja objekata koji sluze za obavljanje poslova OU,
poslovi vozaca sluzbenih automobila,

poslovi kafe kuvarice.

w

. Mjesne kancelarije

Clan 10.
Obrazovanje mjesnih kancelarija

(1) Radi obavljanja odredenih poslova iz djelokruga rada Opstinske uprave i povjerenih
poslova drzavne uprave i stvaranja uslova za efikasnije i ekonomic¢nije obavljanje tih poslova,
u okviru Odjeljenja za opstu upravu obrazuju se mjesne kancelarije i to:

1.

2.

3.

Mjesna kancelarija sa sjediStem u Zabrdu koja obuhvata naseljena mjesta: Zabrde,
Korenita, Malesevci i Tutnjevac,

Mjesna kancelarija sa sjedistem u Donjoj Trnovi koja obuhvata naseljena mjesta: Donja
Kré¢ina, Donja Trnova, Gornja Kréina, Gornja Trnova, Srednja Trnova,

Mjesna kancelarija sa sjedistem u Janjarima koja obuhvara naseljena mjesta: Atmacici,
Glinje i Janjari.

Za mjesno podrucje Ugljevik za naseljena mjesta: Bogutovo Selo, Mezgraja, Ravno
Polje, Ugljevicka Obrijez i Ugljevik poslove mati¢ne sluzbe obavlja maticar u OU.

Clan 11.

U mjesnoj kancelariji obavljaju se upravni, stru¢ni i drugi poslovi koji se odnose na

prijem podnesaka, ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa, vodenje maticnih knjiga, elektronska
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provjera podataka i dostavljanje izvjestaja CIPS-u, izdavanje uvjerenja iz javnih registara koji
se kod njih vode, prijem, zavodenje i otprema poste i drugi poslovi koji im se povjere
posebnim aktom nacelnika opstine.

2.1.2. Odjeljenje za privredu

Clan 12.
Djelokrug rada i unutrasnja organizacija

(1) Odjeljenje za privredu vrsi stru¢ne i upravne poslove iz nadleznosti opstine Koji se
odnose na: program razvoja opstine, industriju, zanatstvo, trgovinu, ugostiteljstvo, turizam,
puteve, zastita prirodnih dobara, pracenje javnih poziva, izrada i implementacija projekata,
poslovi operatera na kompjuteru, inspekcijski poslovi iz oblasti: prometa roba i usluga,
zdravstvene zastite zivotinja, rada, zastite zivotne sredine, drumskog saobracaja i zastite hrane
i zdravstvene zastite ljudi.

(2) U Odjeljenju za privredu organizuju se odsijeci i to:

1. Odsijek za privredu i

2. Odsijek za inspekcijske poslove.

(2.1.) U Odsijeku za privredu obavljaju se slede¢i poslovi:

- izrada analiza, informacija i izvestaja iz oblasti privrede,

- priprema i obrada materijala za sjednice Skupstine opstine,

- saradnja sa privatnim sektorom, predstavnicima malih, srednjih i strateskih
preduzec¢a, udruzenjima gradana i medunarodnim organizacijama za podrsku
privatnom sektoru i drugim asocijacijama,

- najslozeniji struc¢ni i upravno-pravni poslovi u prvostepenom postupku donosSenja
rjeSenja za obavljanje privredne i preduzetnicke delatnosti,

- studijski i analiticki poslovi iz oblasti privrede (industrija, trgovina i snabdijevanje,
ugostiteljstvo i turizam, zanatstvo, saobracaj i veze),

- planiranje privrednog razvoja i podsticaja razvoja malih i srednjih preduzeca,

- vodenje sluzbene evidencije iz nadleznosti Odsjeka (registar preduzetnika, registar
izdatih rjeSenja po vrstama djelatnosti, registar izdatih rjeSenja 0 ispunjavanju
minimalno-tehni¢kih uslova za sjediste i djelatnost pravnih lica),

- ucesce u radu komisija koje imenuje Nacelnik opstine i Skupstina opstine,

- izrada planova, programa rada i izvestaja 0 radu Odsjeka,

- izdavanje uvjerenja i potvrda o ¢injenicama 0 kojima se vodi sluzbena evidencija,

- izrada nacrta opstih i drugih normativnih akata iz delokruga rada Odjeljenja,

- sprovodenje zadataka definisanih Strategijom razvoja opstine i drugim planovima i
programima iz djelokruga rada Odsijeka,

- ucesc¢e U izradi Programa rada Skupstine opstine i izrada Programa rada Odjeljenja,

- izdavanje saglasnosti za prikljucenje prilaznog puta na lokalni i nekategorisani put,

- izdavanje saglasnosti za postavljanje natpisa pored lokalnih i nekategorisanih puteva,

- izdavanje saglasnosti za postavljanje instalacija, vezano za lokalne i nekategorisane
puteve i putni pojas,

- izdavanje saglasnosti za postavljanje objekata i postrojenja u putni i zaStitni pojas
lokalnih i nekategorisanih puteva,

- staranje o primjeni propisa koji se odnose na lokalne i nekategorisane puteve,

- rad na pracenju nadzora i pregledanje radova na izgradnji, rekonstrukciji i odrzavanju
puteva i objekata na putevima,

- pracenje radova na otklanjanju nedostataka na putevima koji ugrozavaju bezbjednost
saobracaja i stabilnost objekata,

- pracenje javnih poziva,

- izrada i implementacija projekata.
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(2.2.) U Odsijeku za inspekcijske poslove obavljaju se sledeéi poslovi:
- koordinacija rada sa drugim odsijecima i odjeljenjima Opstinske uprave,
- izrada analiza, informacija i izvjestaja u saradnji sa nac¢elnikom Odjeljenja iz
oblasti:
- prometa roba i usluga,
- zdravstvene zastite zivotinja,
- rada,
- zatite Zivotne sredine,
- drumskog saobracaja i
- zaStite hrane i zdravstvene zastite ljudi,
- primjena i pracenje zakona i propisa i drugih akata iz oblasti rada Odsijeka,
- ostvarivanje neposrednog nadzora nad primjenom zakona i drugih propisa i davanje
odredenih instrukcija za njihovo izvrSavanje,
- dostavljanje izvjestaja, podataka i obavjestenja od inspektora 0 izvrsenju
povjerenih poslova nadzora.

2.1.3. Odjeljenje za drustvene djelatnosti

Clan 13.
Djelokrug rada i unutrasnja organizacija

(1) Odjeljenje za drustvene djelatnosti vrsi struéne i upravne poslove iz nadleznosti
opstine koji se odnose na: boracko-invalidsku zastitu, =zastitu civilnih Zrtava rata, mjesne
zajednice, nauku, kulturu, predskolsko i Skolsko vaspitanje, obrazovanje, sport, fizicku kulturu,
omladinsko organizovanje i iz oblasti povratnika.

(2) U Odjeljenju za drustvene djelatnosti organizuju se odsijeci i to:
1. Odsijek za boracko invalidsku zastitu i CZR
2. Odsijek za drustvene djelatnosti.

(2.1.) U Odsijeku za boracko-invalidsku zastitu i CZR obavljaju se sledeéi poslovi:

- utvrdivanje statusa i priznavanja prava iz oblasti boracko-invalidske zastite,

- osiguravanje zdravstvene i socijalne zastite,

- vodenje vojnih i drugih evidencija

- vodenje evidencija o licima koji su regulisali vojnu obavezu.

(2.2.) U Odsijeku za drustvene djelatnosti obavljaju se sledeci poslovi:

- izrada analiza, informacija i izvjestaja iz oblasti obrazovanja, kulture, sporta i
fizi¢ke kulture i omladinskog organizovanja,

- priprema i obrada materijala za sjednice Skupstine opstine,

- vr$enje strucnih i upravno-pravnih poslova u prvostepenom postupku donosenja
rjesenja 0 studentskim stipendijama i materijalnim troskovima za srednje skole,
kao i ugovora koji su vezani za rjesenja,

- izdavanje radnickih knjizica,

- poslovi vezani za sport i fizicku kulturu,

- stru¢ni 1 administrativni poslovi vezani za rad mjesnih zajednica i

- administrativni poslovi za povratnike.

2.1.4. Odjeljenje za prostorno uredenje i stambeno-komunalne poslove

Clan 14.
Djelokrug rada i unutrasnja organizacija
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(1) Odjeljenje za prostorno uredenje i stambeno-komunalne poslove vrsi struéne i
upravne poslove iz nadleznosti opstine koji se odnose na: pripremu prostorno-planske
dokumentacije, razvojne planove, izdavanje lokacijskih uslova, odobrenja za gradenje,
odobrenja za upotrebu izgradenih objekata, susStinsku kontrolu tehni¢ke dokumentacije,
zajedni¢ku komunalnu potros$nju, gradevinsko zemljiste i koriStenje gradskog gradevinskog
zemljisSta, zaStitu zivotne sredine, zauzece javnih povrsina, utvrdivanje komunalnih naknada za
koriStenje komunalne infrastrukture, registracije zajednica etaznih vlasnika, imovinsko-pravne
poslove iz nadleznosti opstine, elektronska evidencija nekretnina, komunalne policije,
inspekcijski poslovi iz oblasti gradenja, kao i druge poslove koji mu se posebnim aktom stave
u djelokrug rada.

(2) U Odjeljenju za prostorno uredenje i stambeno-komunalne poslove obavljaju se
sljede¢i strucni i upravni poslovi:

- priprema i donoSenje prostorno-planske dokumentacije i razvojnih planova,

- davanje obavjestenja gradanima 0 moguénostima gradnje na pojedinim
lokacijama u skladu sa usvojenim planovima (izvodi iz planova),
vodenje postupka do donosenja lokacijskih uslova,
izrada zapisnika o iskol¢enju objekata,
pripremanje opstinskih odluka iz oblasti urbanizma i gradenja,
provodenje kompletnog upravno-pravnog postupka koji se vodi po zahtjevima
stranaka za izdavanje lokacijskih uslova, odobrenja za gradenje i odobrenja za
upotrebu,
- priprema rjesenja 0 odobrenju za gradenje i odobrenju za upotrebu izgradenih
objekata kao i donosenje rjeSenja 0 odbijanju zahtjeva za izdavanje lokacijskih
uslova, rjesenja o otklanjanju nedostataka u postupku do izdavanja odobrenja za
upotrebu kao i rjesenja 0 rusenju objekata,
- uvjerenja o ¢injenicama 0 kojima postoji sluzbena evidencija u Odjeljenju,
pruzanje obavjestenja iz djelokruga rada Odjeljenja,
- priprema opstinskih odluka iz nadleznosti odjeljenja,
- provodenje upravnih postupaka i priprema prijedloga rjeSenja iz oblasti
komunalne djelatnosti,
- izrada programa, izvjestaja i informacija o0 zajedni¢koj komunalnoj potro$nji
te uredenje i koristenje gradevinskog zemljista,
- obezbjedenje organizovanog obavljanja individualne komunalne potrosnje
(proizvodnja i isporuka vode, precis¢avanje i odvodenje otpadnih voda, pogrebna
djelatnost, odvozenje i deponovanje komunalnog otpada iz stambenih i poslovnih
prostora,
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- obezbjedenje i vrSenje nadzora nad: ciS¢enjem javnih povrSina, odrzavanjem,
uredivanjem 1 opremanjem javnih zelenih i rekreacionih povrsina, odvodenjem
atmosferskih voda, odrzavanjem komunalne opreme,

- ucestvovanje u pripremi i izradi programa uredenja gradevinskog zemljista,

- uCestvovanje U postupku odredivanja naziva ulica, trgova i kué¢nih brojeva i u
pripremi prijedloga za Skupstinu,

- organizovanje zastite i unapredenja kvaliteta zivotne sredine,

- izdavanje ekoloskih dozvola,

- upravljanje poslovnim prostorima i garazama i obavljanje stru¢nih i
administrativnih  poslova u postupku izdavanja u zakup (poslova naplate,
kontrole naplate zakupnine poslovnih i garaznih prostora, analiza finansijskog

efekta naplate, priprema prijedloga za izmjenu iznosa zakupnine I izrada
analiza i informacija iz ove oblasti),
- koordinacija rada sa drugim odjeljenjima opstinske uprave,
- registrovanje zajednica etaznih vlasnika stambenih zgrada,
-koordinacija rada sa nadleznim drzavnim organima, organizacijama i
institucijama u okviru ovlastenja,

- prikupljanje dokumentacije, pokretanje postupka i u¢estvovanje u postupku
utvrdivanja i prenosa vlasnistva za opstinsku imovinu,

- priprema potrebnih akata za pokretanje postupka za utvrdivanje opSteg
interesa, radi izgradnje objekata od znaCaja za opStinu, za pokretanje i
sprovodenje  postupka  eksproprijacije  ili  administrativnog  prenosa U
vlasniStvu opstine,

- obrada zahtjeva za kompletiranje grad. parcele i predlaganje SO-e donosenje
odluke,

- azuriranje registra svih sudskih, upravnih i drugih postupaka u kojima se
opstina pojavljuje kao stranka,

- izdavanje saglasnosti za prikljucenje parcele na ulice u naselju,

- izdavanje saglasnosti za postavljanje natpisa pored ulica,

- izdavanje saglasnosti za postavljanje instalacija vezano za gradske

saobracajnice,

- vodenje evidencije o tehnickim podacima o stanju gradskih saobrac¢ajnica

- rjeSavanje po zahtjevu za izdavanje rjeSenja 0 ispunjavanju uslova za obavljanje

javnog prevoza lica-licence "B" i“D* za prevoznike i vozilo,

- nadziranje rada zimske sluzbe,

- prac¢enje rada preduzeca koje obavlja poslove odrzavanja javne rasvijete i
semaforske signalizacije,

- izrada prvostepenih rjesenja i distribucija istih,

- pripremanje izvjestaja i informacije iz djelokruga rada za potrebe Skupstine

opstine 1 Nacelnika.

2.1.5. Odjeljenje za finansije

Clan 15.
Djelokrug rada i unutrasnja organizacija

(1) Odjeljenje za finansije vrsi struéne i druge poslove iz nadleznosti Opstine Koji se
odnose na: pracenje ostvarivanja politike finansiranja u Opstini, pripremanje nacrta/prijedloga
budZeta Opstine, pracenje | ratunovodstveno evidentiranje budzetskih prihoda i izvrSenih
rashoda, pripremu i izradu finansijskih izvjestaja, kontrolu pravilnosti i zakonitosti koris¢enja
budzetskih sredstava od strane budzetskih korisnika, prac¢enje kreditne sposobnosti i
zaduzenosti opstine, trezorsko vodenje finansijskih
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transakcija za sve budzetske nize potrosacke jedinice, pripremanje i predlaganje izmjena

budZeta i realokacija u skladu sa potrebama, kao i druge poslove koji mu se posebnim aktom

stave u djelokrug rada.
(2) U Odjeljenju za finansije organizuju se sledeci odsijeci i to:

(2.1) Odsijek za racunovodstvo i trezor

U Odsijeku za ra¢unovodstvo i trezor obavljaju se sljedeci poslovi:

- ucescée U izradi bilansa budzeta Opstine i pracenje izvrSenja rashoda budzeta po
potro$ackim jedinicama opstinske uprave, usaglasavanje podataka i informacija
0 njihovoj budzetskoj potrosnji;

- razvijanje i primjena ra¢unovodstvene metodologije u skladu sa zahtjevima
medunarodnih racunovodstvenih standarda i raunovodstvenim propisima,

- obrac¢un i isplata plata i drugih primanja zaposlenih,

- obracun i isplata naknada odbornicima i ¢lanovima skupstinskih komisija,

- obrac¢un i isplata licima angazovanim po ugovorima,

- evidencije o poreskim prijavama i statisticke evidencije,

- poslovi blagajne,

- vodenje evidencija o javnim dobrima, osnovnim sredstvima i sithom alatu i

inventaru, prema zahtjevima vazec¢ih propisa i standarda,

- izdavanje potvrda i uvjerenja iz djelokruga rada Odsjeka,

- izrada izvjestaja za Skupstinu opstine, Nacelnika Opstine, nacelnika
Odjeljenja,Ministarstvo finansija, Poresku upravu, budzetske korisnike i druge
korisnike podataka po potrebi,

- izrada periodi¢nih i godisnjih finansijskih izvjestaja Opstine, u skladu sa
pravilnikom i standardima izvjestavanja i trezorskim poslovanjem,

- koordinacija rada sa Ministarstvom finansija u vezi sa vodenjem i razvijanjem
trezorskog poslovanja,

- prijem i kontrola trezorskih obrazaca, unos podataka i vodenje pomo¢nih knjiga i
glavne knjige trezora Opstine,

- konsolidovanje i usaglasavanje knjigovodstvenih evidencija izmedu trezora
Opstine i nizih potroSackih jedinica,

- placanje po svim osnovama,

- kontrola pravilnosti i zakonitosti koriStenja budzetskih sredstava sa stanovista
trezorskog poslovanja, uklju¢ujuci sve nize potrosacke jedinice,

- knjizenje svih ra¢una posebnih namjena,

- otvaranje i zatvaranje racuna, iniciranje naloga za izbor banaka, uklju¢ujuci izradu
posebnog dijela tenderske dokumentacije,

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

- sortiranje i cuvanje dokumentacije u skladu sa propisima,

- izrada procedura iz djelokruga Odsjeka i pracenje njihovog izvrsenja,

- drugi poslovi po nalogu nacelnika odjeljenja i Nacelnika opstine.

(2.2) Odsjek za budzet i finansije

U Odsjeku za budzet i finansije obavljaju se sljede¢i poslovi:

- ucestvuje U pripremi i izradi nacrta budzeta u skladu sa budzetskim kalendarom,
odluka o usvajanju i izvrSenju budzeta i akata o realokacijama sredstava,

- davanje instrukcija i uputstava budzetskim korisnicima za izradu budzetskih
zahtjeva,

- organizovanje javnih rasprava i razmatranje primjedbi/prijedloga budzetskih
korisnika,

- analiza i pradenje izvrSenja budzeta po nosiocima i korisnicima sredstava,
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- pokretanje inicijative za izradu rebalansa budzeta i izrada nacrta rebalansa
budzeta za narednu fiskalnu godinu, ukljucujuc¢i potrebna akta,

- davanje preporuka budzetskim korisnicima za izradu prijedloga kvartalnih i
mjesecnih finansijskih planova,

- saradnja sa Odsjekom za ra¢unovodstvo i trezor i izvjestavanje u cilju dobijanja
podataka i informacija neophodnih u procesu budzetiranja,

- izrada mjesec¢nih i kvartalnih planova budzetskih korisnika,

- davanje saglasnosti na prijedlog rjesenja o realokaciji planiranih sredstava
izmedu budzetskih korisnika/potrosackih jedinica,

- izrada svih izvjestaja 0 ostvarenim prihodima, usaglasavanje evidencije o javnim
prihodima sa bankama i nadleznim poreskim organima, rjesavanje reklamacije
banaka i poreskih obveznika u vezi sa naplatom prihoda Opstine,

- formalna i sustinska kontrola finansijske dokumentacije OU (likvidatura)
dokumentacije i popunjavanje trezorskih obrazaca,

- permanentno analiziranje naplate javnih prihoda, u saradnji sa drugim
organizacionim dijelovima OU i predlaganje rjesenja za naplatu istih,

- uéesce u analizi i prijedlozima za ispravke potrazivanja po osnovu lokalnih
prihoda,

- izvjeStavanje nacelnika Odjeljenja o zahtjevima budzetskih korisnika,

- izrada izvjestaja za Skupstinu opstine, Nacelnika Opstine, nacelnika
odjeljenja, Ministarstvo finansija, Poresku upravu i druge korisnike podataka po
potrebi,

- saradnja sa drugim odjeljenjima i odsjecima u Opstinskoj upravi i razmjena
podataka iz djelokruga rada Odsjeka,

- evidencija o kredithom zaduZenju Opstine,

- pribavljanje potrebnih saglasnosti za zaduzivanje i izrada izvjestaja 0 zaduzenju
za nadlezne organe i institucije,

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

- planiranje sredstava za otplatu duga po kreditnim zaduZenjima,

- pokretanje naloga za nabavke iz djelokruga Odjeljenja,

- izrada novih i dopuna postojecih internih kontrolnih postupaka i procedura u
Odsijeku;

- izrada procedura iz djelokruga Odsijeka i pracenje njihove implementacije,

- provodenje mjera zastite na radu i zastite od pozara i mjera u vezi sa
koriStenjem i ¢uvanjem imovine u Odsijeku,

- drugi poslovi po nalogu Nacelnika opstine i nacelnika Odjeljenja.

2.1.6.0djeljenje za poljoprivredu

Clan 16.
Djelokrug rada i unutrasnja organizacija

Odjeljenje za poljoprivredu vrsi stru¢ne i upravne poslove iz nadleznosti opstine Koji sa
odnose:
- koordinacija rada sa drugim odsijecima i odjeljenjima Opstinske uprave
I nadleznim drzavnim organima, organizacijama i institucijama u okviru
ovlastenja,
- studijski 1 analiticki poslovi iz oblasti poljoprivrede, Sumarstva
i vodoprivrede,
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- poslovi vezani za razvoj poljoprivredne proizvodnje, I zaStite
poljoprivrednog zemljista, stoCarstva, vocarstva, razvoja mini farmi, lova i
ribolova,

- obrada statistickih i drugih podataka,

- izrada analiza, informacija i izvjestaja iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede

| Sumarstva,

- pracdenje realizacije planova i programa iz oblasti  poljoprivrede,

vodoprivrede i Sumarstva,

- izrada planova i programa vezanih za podsticajna sredstva za razvoj i
unapredenje sela, prac¢enje njihove realizacije i izrada analiza i informacija,

- pracenje programa protivgradne zastite i ucesce u izradi izvjeStaja vezanih za

procjenu steta od elementarnih nepogoda,

- vodenje upravnog postupka, izrada rjeSenja iz oblasti poljoprivrede,

- oObavljaju se i drugi poslovi po nalogu Nacelnika opsStine i1 nacelnika
Odjeljenja, kao i drugi poslovi koji mu se posebnim aktima stave u djelokrug
rada.

(2.2)Sluzba

2.2.1. Stru¢na sluzba Skupstine opStine i Nacelnika opS$tine

Clan 17.
Djelokrug rada

Struéna sluzba Skupstine opstine i nacelnika opsStine za potrebe Skupstine i nacelnika

opstine obavlja stru¢ne, administrativne, tehnicke i druge poslove i to:

- izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge opstih akata Skupstine, obraduje materijale za
sjednice SO-e i priprema sjednice stalnih i povremenih radnih tijela SO-e, pruza stru¢nu
pomo¢ odbornicima u vrSenju odborni¢kih prava i duznosti, vr§i struéne i
administrativno-tehnicke poslove za potrebe klubova odbornika, odbornicke i
poslanicke kancelarije, organizacione i druge poslove za odrzavanje sjednica Skupstine
opstine i skupstinskih radnih tijela i vrsi druge poslove u skladu sa Statutom opstine |
Poslovnikom Skupstine opstine, izraduje prijedloge pojedinac¢nih akata nacelnika
opstine, obavlja administrativno tehni¢ke i organizacione poslove za odrzavanje
Kolegijuma i drugih sastanaka i sjednica za potrebe nacelnika opstine,

- obavlja poslove javnog obavjestavanja 0 aktivnostima organa opstine, poslove
savjetnika Nacelnika opstine, poslove lokalnog ekonomskog razvoja, poslove
upravljanja ljudskim resursima, poslove sa nevladinim organizacijama i vjerska pitanja.

2.3. Samostalni odsijeci

2.3.1. Odsijek za javne nabavke, investicije i nadzor

Clan 18.
Djelokrug rada i unutrasnja organizacija

(1) U Odsijeku za javne nabavke, investicije i nadzor obavljaju se poslovi provodenja
kompletne procedure javnih nabavki roba, usluga i radova u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama BiH od procjene investicije, pripreme tenderske dokumentacije, raspisivanja javne
nabavke, prijema tenderske dokumentacije, izbora najpovoljnijeg ponudaca od strane komisije
za javnu nabavku, pripreme prijedloga ugovora, pracenja projektovanja i izgradnje objekata
visokogradnje realizacije ugovora i vrSenja investicionog i kontrolnog nadzora nad
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realizacijom tih investicija, kao i drugi poslovi koji mu se posebnim aktom stave u djelokrug
rada.
2.3.2. Odsijek za poslove civilne zastite i Teritorijalne vatrogasne jedinice

Clan 19.
Djelokrug rada i unutras$nja organizacija

(1) Odsijek za poslove civilne zastite i teritorijalne vatrogasne jedinice obavlja strucne,
upravne i druge poslove iz nadleznosti opsStine iz oblasti zastite i spasavanja gradana i
materijalnih dobara od elementarnih i drugih nesreca, civilne zastite u opstini, ucestvuje U
sprovodenju preventivnih mjera zastite od pozara koje su u funkciji blagovremenosti i
povecanja efikasnosti vatrogasne intervencije, obavlja gasenje pozara i spasavanje ljudi i
imovine ugrozenih pozarom i elementarnim nepogodama, sprovodi mjera zastite od pozara
utvrdene Planom zastite od pozara OpStine Ugljevik, pruza tehnicku pomo¢ u nezgodama i
opasnim situacijama, ostvaruje zadatke jedinica civilne zastite u skladu sa Zakonom o zastiti i
spasavanju u vanrednim situacijama ("Sluzbeni glasnik Republike Srpske", broj: 121/12),
obavlja i druge poslove u ekoloskim i drugim nesrecama.

2.3.3. Odsijek za odnose s javnoséu

Clan 20.
Djelokrug rada i unutrasnja organizacija
Odsijek za odnose s javnos¢u obavlja stru¢ne i druge poslove koji se odnose na poslove
odnosa s javnoscu, obezbjeduje primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama, strategije
komunikacije sa gradanima u okviru svog djelovanja, kao i drugi poslovi koji mu se posebnim
aktom stave u djelokrug rada.

2.4. Jedinica za internu reviziju

Clan 21.
Djelokrug rada i unutrasnja organizacija

Jedinica za internu reviziju obavlja struéne poslove iz oblasti interne revizije u
Opstinskoj upravi u skladu sa zakonom, prihva¢enim standardima i smjernicama Centralne
jedinice za harmonizaciju finansijskog upravljanja, interne kontrole i interne revizije i ista je
zaduzena za internu reviziju svih organizacionih jedinica Opstinske uprave, kao i drugih
direktnih i indirektnih potrosackih jedinica lokalnog trezora odnosno reviziju programa,
aktivnosti i procesa po pojedinim funkcionalnim podruc¢jima, kojima se doprinosi ostvarivanju
ciljeva lokalne zajednice, uz efikasniju upotrebu i ocuvanje integriteta resursa Opstine,
postovanju vazeceg regulatornog okvira i smanjenju gubitaka kao rezultata svih vidova
nepravilnosti.

111 - RUKOVODENE RADOM OPSTINSKE UPRAVE

Clan 22.
Rukovodenje Opstinskom upravom i odjeljenjima

(1) Radom Opstinske uprave rukovodi i za njen rad odgovara Nacelnik opstine.
(2) Radom odjeljenja rukovodi i odgovoran je za njegov rad nacelnik odjeljenja.
(3) Nacelnik odjeljenja za svoj rad odgovara Nacelniku opstine.

Clan 23.
Rukovodenje Stru¢nom sluZbom Skupstine opStine i Nacelnika opStine
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Stru¢nom sluzbom Skupstine opStine i Nacelnika opStine rukovodi sekretar Skupstine
opstine i1 odgovoran je za njen rad u skladu sa Statutom i Poslovnikom Skupstine opstine.

Clan 24.
Rukovodenje samostalnim odsijekom

(1) Radom samostalnih odsijeka rukovodi sef odsijeka koji je za svoj rad i rad odsijeka
odgovoran nacelniku opstine.

(2) Sefa samostalnog odsijeka rasporeduje Nacelnik aktom o rasporedivanju, nakon
sprovedenog postupka javnog konkursa, odnosno aktom o rasporedivanju iz reda zaposlenih u
Opstinskoj upravi, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

(3) Teritorijalnom vatrogasnom jedinicom rukovodi starjesina Teritorijalne vatrogasne
jedinice i za svoj rad i rad Teritorijalne vatrogasne jedinice odgovoran je Nacelniku.

(4) Starjesinu Teritorijalne vatrogasne jedinice imenuje Nacelnik, na osnovu
sprovedenog javnog konkursa, u skladu sa zakonom.

Clan 25.
Rukovodenje odsijekom

(1) Odsijekom, kao unutrasnjom organizacionom jedinicom odjeljenja rukovodi Sef
odsijeka i odgovoran je za njegov rad.

(2) Sefa odsijeka imenuje Nacelnik opstine, u skladu sa zakonom, Odlukom i drugim
propisima.

(3) Sef odsijeka za svoj rad i rad odsijeka odgovara naéelniku odjeljenja.

Clan 26.
Rukovodenje jedinicom za internu reviziju

(1) Radom jedinice za internu reviziju rukovodi rukovodilac jedinice koji je za svoj rad i
rad jedinice odgovoran nacelniku opstine.

(2) Rukovodioca jedinice rasporeduje Nacelnik aktom o0 rasporedivanju, nakon
sprovedenog postupka javnog konkursa, odnosno aktom o rasporedivanju iz reda zaposlenih u
Opstinskoj upravi, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

IV - ZAPOSLENI U OPSTINSKOJ UPRAVI | PRAVILA RASPOREDPIVANjA

1.Zaposleni

Clan 27.
Status zaposlenih

U Opstinskoj upravi poslove obavljaju zaposleni u statusu opstinskog sluzbenika i
tehnickog ili pomo¢nog radnika.

Clan 28.
Djelokrug rada zaposlenih i izvjeStavanje 0 radu

(1) Zaposleni obavljaju poslove koji su im opisom poslova radnog mjesta dodijeljeni u
djelokrug rada i duzni su da ih izvrSavaju u skladu sa odgovornostima utvrdenim zakonom,
drugim propisima i ovim Pravilnikom.

(2) Zaposleni su duzni da uéestvuju u radu radnih tijela, komisija kao i u radu stru¢nih
timova koje obrazuje Nacelnik opstine ili Skupstina opstine.
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(3) Obavljanje poslova iz stava 2. ovog ¢lana smatra se poslovima iz djelokruga rada
zaposlenog.

(4) Zaposleni su duzni da neposrednom rukovodiocu podnose petnaestodnevne
izvjestaje 0 svom radu.

Clan 29.
Opstinski sluzbenici i ostali zaposleni

(1) Opstinskim sluzbenikom, u smislu ovog Pravilnika, smatraju se lica koja obavljaju
sledece poslove:

- sekretar Skupstine opstine,

- naCelnik odjeljenja ili sluzbe,

- Sef odsijeka,

- struéni savjetnik,

- samostalni stru¢ni saradnik,

- inspektor,

- interni revizor,

- komunalni policajac,

- visi strucni saradnik i

- stru¢ni saradnik.

(2) Ostali zaposleni (tehni¢ki i pomoc¢ni radnici) obavljaju poslove bez svojstva
opstinskog sluzbenika.

Clan 30.
Sticanje statusa opstinskog sluzbenika

Zaposleni stice status opstinskog sluzbenika na osnovu akta o imenovanju ili zasnivanju
radnog odnosa odnosno rasporedivanju na radno mjesto za koje je zakonom, drugim propisom
i ovim Pravilnikom utvrden status opstinskog sluzbenika.

2. Rasporedivanje

Clan 31.
Opsti uslovi

(1) Tokom trajanja radnog odnosa, zaposleni u Opstinskoj upravi rasporeduje se na
radno mjesto utvrdeno ovim Pravilnikom, pod slede¢im uslovima:
- da poslovi odgovaraju njegovoj stru¢noj spremi i da ispunjava druge posebne uslove
za obavljanje poslova, utvrdene ovim Pravilnikom,
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- da njegov dosadasnji rad potvrduje da sa uspjehom moze obavljati poslove na
koje se rasporeduje, odnosno da se rasporedivanjem na radno mjesto moze
posti¢i  bolja iskoriStenost stru¢nih, radnih ili drugih sposobnosti  koje
zaposleni posjeduje,

- da je potreba za rasporedivanjem nastala kao posledica reorganizacije
Opstinske uprave ili pojedinih njenih organizacionih jedinica, Smanjenja
obima poslova, ukidanja radnih mjesta, ili usled tehnickih ili drugih
unapredenja organizacije rada,

- da za popunu radnog mijesta nije potrebno objaviti javni oglas ili konkurs, u
skladu sa zakonom i drugim propisima.

(2) Sekretara skupstine opstine i nacelnika odjeljenja ili sluzbe koji po isteku mandata
ne bude ponovo imenovan odnosno koga skupsStina opstine razrjesi, nacelnik OpStine
rasporeduje na odgovaraju¢e radno mjesto u Opstinskoj upravi u roku od 30 dana od dana
prestanka mandata ako je prije imenovanja za sekretara ili nacelnika odjeljenja/sluzbe imao
status zaposlenog u Opstinskoj upravi, a ako prije imenovanja nije bio zaposlen u opstinskoj
upravi radni odnos u Opstinskoj upravi prestaje danom razrjeSenja i ima pravo da se vrati na
posao kod ranijeg poslodavca, na poslove koji odgovaraju stepenu njegove struéne spreme.

(3) U slucaju da zaposleni iz stava 2 ovog ¢lana odbije raspored na odgovarajuce radno
mjesto ili da nema upraznjenog radnog mjesta na koje bi mogao biti rasporeden prestaje mu
radni odnos.

(4) Na osnovu ukazane potrebe, a u skladu sa zakonom, drugim propisima i ovim
Pravilnikom rasporedivanje sluzbenika vrsi Nacelnik opstine.

(5) Rasporedivanje ostalih zaposlenih u Opstinskoj upravi vrsi Nacelnik opstine, U
skladu zakonom, kolektivnim ugovorom i ugovorom o radu.

(6) Sluzbenik i drugi zaposleni moze bez njegove saglasnosti biti rasporeden na drugo
radno mjesto u skladu sa njegovom stru¢nom spremom zbog povecanog obima poslova i iz
drugih razloga.

3. Visak zaposlenih

Clan 32.
Kriterijumi za utvrdivanje vi§ka zaposlenih u
Opstinskoj upravi

(1) Visak zaposlenih u opstinskoj upravi moze postojati u slede¢im sluéajevima:

-kada  je ovim Pravilnikom izvrSena reorganizacija dosadasnjih
organizacionih  jedinica  (spajanje, ukidanje ili  ustanovljavanje  novih
organizacionih jedinica),a
zaposleni ne ispunjava propisane uslove nijednog radnog mjesta u novim
organizacionim jedinicama niti postoji moguénost rasporedivanja u neku drugu
organizacionu jedinicu,

- kada je ukinuto radno mjesto, a ne postoji mogucnost rasporedivanja u istu ili
drugu organizacionu jedinicu,

- kada je izvrSeno ukidanje ili spajanje vise radnih mjesta u jedno radno mjesto,
u slucaju konkurencije za rasporedivanje sa drugim zaposlenim, ako zaposleni
ima manje radnog staza i nema mogucénosti za rasporedivanje u istu ili drugu
organizacionu jedinicu,

- kada su ovim Pravilnikom propisani uslovi za radno mjesto koje zaposleni ne
ispunjava i nema mogucnosti rasporedivanja u istu ili drugu organizacionu

jedinicu.
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(2) U bilo kom slucaju iz prethodnog stava ovog ¢lana zaposleni postaje visak i njegov
bududi status se rjeSava u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom, Pravilnikom o radu i
ovim Pravilnikom.

Clan 33.
Prava u slu¢aju viska zaposlenih u organizacionoj jedinici

(1) U slucaju da je, u skladu sa ovim Pravilnikom, doslo do smanjenja broja zaposlenih
ili nemogucénosti rasporedivanja zaposlenog zbog reorganizacije, smanjenja poslova, ukidanja
ili spajanja radnih mjesta i u drugim slu¢ajevima utvrdenim zakonom i kolektivnim ugovorom,
sluzbenik ili drugi zaposleni se rasporeduje na radno mjesto u istoj ili drugoj organizacionoj
jedinici, ako postoji takvo radno mjesto koje odgovara njegovoj stru¢noj spremi.

(2) Ukoliko sluzbenik ili drugi zaposleni ne prihvati radno mjesto na koje je rasporeden
u skladu sa stavom 1. ovog ¢lana, prestaje mu radni odnos.

Clan 34.
Postupak u slu¢aju viska zaposlenih

(1) Ukoliko se sluzbenik i drugi zaposleni u roku od 3 mjeseca ne rasporedi, u skladu sa
¢lanom 32. stav 1. ovog Pravilnika, Nacelnik opstine donosi rjeSenje kojim ga proglasava
viskom u skladu utvrdenim Kriterijumima za proglasavanje viska nerasporedenih sluzbenika i
programom zbrinjavanja sluzbenika.

(2) Sluzbeniku koji rjesenjem nacelnika bude proglasen viskom donosi se rjeSenje 0
prestanku radnog odnosa i istim se utvrduju prava u skladu sa zakonom i kolektivnim
ugovorom.

(3) Protiv rjesenja iz stava 1. i 2. ovog ¢lana sluzbenik i drugi zaposleni moze izjaviti
zalbu Odboru za zalbe.

V - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U OPSTINSKOJ UPRAVI

Clan 35.
Radna mjesta

(1) U Opstinskoj upravi obrazuju se radna mjesta u osnovnim organizacionim
jedinicama grupisana u okviru njihovih unutra$njih organizacionih jedinica, u skladu sa
nacelima objedinjavanja istih ili sli¢cnih odnosno medusobno povezanih poslova, zakonitog,
efikasnog, ekonomiénog, stru¢nog i profesionalnog izvrsavanja poslova.

(2) Radna mjesta sadrze naziv kojim se skraceno definiSu poslovi koji se pretezno
obavljaju u okviru tog radnog mjesta, kao i: kategorija, zvanje, opis poslova, slozenost,
samostalnost u radu, odgovornost, poslovna komunikacija, status, uslove za obavljanje
poslova/zaposljavanje i broj izvrsilaca.

Clan 36.
Sistematizacija radnih mjesta

U Opstinskoj upravi sistematizuju se sledeca radna mjesta:
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V- 1 ODJELJENE ZA OPSTU UPRAVU

NACELNIK ODJELjJENjA ZA OPSTU UPRAVU

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

prva kategorija

ne razvrstava se

organizuje i rukovodi radom Odjeljenja,

prati i uskladuje rad Odjeljenja sa drugim odjeljenjima u
opstinskoj upravi i1 sa nadleznim drzavnim organima,
organizacijama i institucijama u okviru ovlastenja,

priprema planove, programe rada i izvjeStaje 0 radu
Odjeljenja i odgovoran je za pripremu i obradu materijala
koji se predlazu Skupstini opstine,

izvr$ava i nadzire izvrSenje odluka i zaklju¢aka Skupstine
opstine Koji se odnose na Odjeljenje,

priprema upravne akte iz nadleznosti odjeljenja,

priprema opste i pojedinacne akate po nalogu nacelnika
opstine,

vodi evidenciju o prisustvu radnika odjeljenja i prati
koristenje godi$njih odmora istih,

podnosi inicijativu za pokretanje disciplinskog postupka
protiv radnika Odjeljenja,

ocjenjuje radnike i daje prijedloge za napredovanje,
odobrava i ovjerava trebovanje potrosnog materijala za
Odjeljenje,

potpisuje putne naloge za radnike Odjeljenja,

obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika opstine

veoma Visok stepen slozenosti i podrazumijeva obavljanje
najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odjeljenja kojima
se znacajno uti¢e na izvrSavanje nadleznosti organa opstine,
planiranje, vodenje i koordinaciju poslova

veoma Visok stepen samostalnosti u radu u najslozenijim
stru¢nim pitanjima iz djelokruga rada Odjeljenja

veoma Vvisok stepen odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za poslove i odluke, ukljucujuéi i odgovornost
za rukovodenje odjeljenjem,

odgovara za organizaciju i rad Odjeljenja,

odgovara za izvrSenje planova i programa rada Odjeljenja i
odluka i zakljuc¢aka Skupstine opstine,

odgovara za zakonitost opstih i pojedinacnih akata koje
priprema po nalogu Nacelnika opstine

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan organa opstine u
kojoj se djelotvorno prenose informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada organa opstine i odjeljenja,
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Status: -
Uslovi: -

Broj izvrsilaca: -

opstinski sluzbenik, nacelnik odjeljenja

VSS, pravnog ili drugog drustvenog smijera ili prvi ciklus
studija sa najmanje 240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

poloZen stru¢ni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

A) ODSIJEK ZA OPSTU UPRAVU

1. SEF ODSIJEKA ZA OPSTU UPRAVU

Kategorija: -
Zvanje: -
Opis poslova: -

druga kategorija

ne razvrstava se

organizuje i rukovodi radom Odsijeka,

rasporeduje poslove izvr§iocima,

izraduje opSta akta za Skupstinu opstine iz djelokruga rada,
prati propise iz nadleznosti Odsijeka i obavjestava izvrsioce,
priprema i objedinjuje podatke iz Odsijeka za izradu planova
programa rada i izvjestaja o radu Odjeljenja

vodi evidenciju zaklju¢aka Skupstine opstine iz djelokruga
Odsijeka i obezbjeduje njihovo izvrsenje preko pojedinih
izvrsilaca poslova,

davanje pravnih savjeta gradanima,

sastavlja podneske (tuzbe, zalbe, zahtjeve, predstavke idr.)
sastavlja isprave (ugovore, testamente, punomodi i dr.)
prima zahtjeve za prijem u drzavljanstvo i otpust iz
drzavljanstva i dostavlja ih nadleznom Ministarstvu,

vodi upravni postupak za naknadni upis u mati¢ne knjige,
vodi upravni postupak za ispravke greSaka u mati¢nim
knjigama,

vodi upravni postupak za poniStenje nenadlezno izvrSenog
0snovnog upisa i za ponistenje kada je osnovni upis izvrsen
vise puta u istu mati¢nu knjigu ili u drugu mati¢nu knjigu,
vodi upravni postupak u slucajevima zakljucenja braka kada
zakljuéenju braka prisustvuje samo jedan od buducih
supruznika I punomocé¢nik drugog supruznika, kao i kod
odobrenja za zakljuc¢enja braka van prostorija namijenjenih
za zakljucenje braka,

vodi upravni postupak za promjenu li¢nog imena
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

izdavanje potvrda o izdrzavanju lica,

objedinjuje izvjeStaje opSte uprave 0 rjeSavanju upravnih
predmeta,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu
nacelnika odjeljenja

slozeni poslovi u kojima se znacajno uti¢e na ostvarivanje
ciljeva rada uze unutrasnje organizacione jedinice

visok stepen samostalnosti koji je u radu ograni¢en
povremenim nadzorom i pomo¢i neposrednog rukovodioca u
rjeSavanju slozenih stru¢nih pitanja

odgovora za poslove i odluke kojima se bitno uti¢e na
ostvarivanje ciljeva rada odsijeka, $to moze da ukljuci
odgovornost za rukovodenje

odgovora za zakonito blagovremeno i ekonomicno
izvrSavanje poslova iz djelokruga odsijeka

za svoj rad odgovaran je nacelniku odjeljenja

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad potrebno
da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada odsijeka

opstinski sluzbenik, Sef odsijeka

VSS, pravnog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje 240
ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

poloZen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi sluzbi,

1 izvrsilac

2. MATICAR MATICNOG PODRUCJA UGLjJEVIK

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

sedma kategorija
prvog zvanja

upisuje u mati¢ne knjige rodenih, vjencanih i umrlih, Sto
obuhvata: upis, izvjestaj nadleznim mati¢arima 0 izvrSenom
upisu, izdavanje izvoda, popunu statistickih obrazaca i unos
podataka u elektronsku bazu,

izdaje izvode iz mati¢nih knjiga rodenih, vjencanih i umrlih,
izdaje uvjerenja iz mati¢nih i drugih knjiga,

izdaje uvjerenja o drzavljanstvu,

prikuplja podatake za sastavljanje smrtovnice i iste dostavlja
sudu,

upisuje promjene u mati¢ne Knjige,

vodi drugi primjerak mati¢nih knjiga u elektronskom obliku
I isti u zakonskom roku dostavlja nadleznom ministarstvu
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SloZenost: -

Samostalnost u radu: -

Odgovornost: -

Poslovna komunikacija: -

Status: -
Uslovi: -

Broj izvrsilaca: -

3. SAMOSTALNI STRUCNI
MJESNIH KANCELARIJA
Kategorija: -
Zvanje: -

Opis poslova: -

obavlja poslove sefova mjesnih kancelarija u sluc¢aju njihove
odsutnosti,

izdavanje potvrda o zivotu,

dostavlja podatke za upis djece u prvi razred,

dostavlja podatke o umrlim u CIPS,

vr$i elektronsku provjeru podataka i dostavlja izvjestaje
CIPS-u,

obavlja i druge poslove po nalogu sefa odsijeka

rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode rada i postupci

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja
odgovora za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za upise u mati¢ne knjige,

odgovara za izdavanje uvjerenja iz mati¢nih i drugih knjiga,
odgovara za promjene u mati¢nim knjigama

odgovara za vodenje, ta¢nost i azurnost drugog primjerka
mati¢nih knjiga

za svoj rad odgovaran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar unutra$nje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u ¢etvorogodisnjem trajanju drustvenog smijera,
najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poloZen ispit za maticara

poznavanje rada na racunaru

2 izvrsioca
SARADNIK ZA KOORDINACIJU POSLOVA

peta kategorija
prvog zvanja

koordinira rad i funkcionisanje mjesnih kancelarija,

priprema programe i planove rada mjesnih kancelarija,

vr$i analizu rada mjesnih kancelarija i predlaze mjere za
poboljsanje rada istih,

odgovara za zakonitost, efikasnost i ekonomic¢nost rada
mjesnih kancelarija

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovoran je za zakonitost, blagovremenost i kvalitetno
izvrSavanje poslova koji su mu povjereni,

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad potrebno
da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik

VSS, drustvenog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje 240
ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrSilac

4. SEF MJESNE KANCELARIJE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

sedma kategorija

prvog zvanja

upisuje u mati¢nu knjigu rodenih, vjencanih, i umrlih, sto
obuhvata: upis, izvjestaj nadleznim mati¢arima 0 izvrSenom
upisu, izdavanje izvoda, popunu statistickih obrazaca i unos
podataka u elektronsku bazu,

izdaje izvode iz mati¢nih knjiga,

izdaje uvjerenja iz mati¢nih i drugih knjiga,

izdaje uvjerenja o drzavljanstvu,

izdaje uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija,
prikuplja podatake za sastavljanje smrtovnice,

upisuje promjene u mati¢ne knjige

vr$i ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa uz odgovarajucu
evidenciju,

vodi drugi primjerak mati¢nih knjiga u elektronskom obliku
I isti u zakonskom roku dostavlja nadleznom ministarstvu,
prepisuje (kopira) mati¢ne knjige i obavlja i druge poslove
iz djelokruga svoga rada po nalogu neposrednog
rukovodioca

izdavanje potvrda o zivotu,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

dostavlja podatke o upisu u prvi razred,

dostavlje podatke o umrlim u CIPS,

vr$i elektronsku provjeru podataka i dostavlja izvjestaje
CIPS-u

rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode ra da i postupci

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja
odgovora za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za izdavanje uvjerenja iz mati¢nih i drugih knjiga,
odgovara za vodenje, ta¢nost i azurnost drugog primjerka
mati¢nih knjiga,

za svoj rad odgovaran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar unutrasnje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u ¢etvorogodisnjem trajanju drustvenog smjera,

najmanje dvije godine mjeseci radnog iskustva u trazenom
stepenu obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poloZen ispit za maticara

poznavanje rada na raunaru

3 izvrsioca

5. STRUCNI SARADNIK ZA PRIJEM PODNESAKA | OVJERU POTPISA,

RUKOPISA | PREPISA
Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

sedma kategorija

prvog zvanja

prima zahtjeve i druge podneske neposredno od stranaka,
kompletira i azurira zahtjeve i druge podneske,

u saradnji sa obradiva¢ima zahtjeva i drugih podnesaka
pruza strankama informacije o nacinu ostvarivanja njihovih
prava i rokovima postupanja po zahtjevima i drugim
podnescima,

ovjerava potpise, rukopise, prepise i fotokopije

priprema i vodi evidenciju otpreme poste,

vodi evidenciju troSkova poste,

vodi knjigu poste,

vrs$i 1 druge poslove iz djelokruga rada po nalogu Sefa
odsjeka,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode ra da i postupci

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja
odgovora za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za pravilnu primjenu propisa vezano za
ovjeravanje potpisa, prepisa i rukopisa,

odgovara za pruzanje ta¢nih informacija strankama o0 nacinu
ostvarivanja njihovih prava,

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar unutra$nje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u ¢etvorogodisnjem trajanju drustvenog smjera,

najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

6. STRUCNI SARADNIK ZA PRIJEM POSTE, PROTOKOL | KARTOTEKU

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

sedma kategorija
prvog zvanja
prima, otvara i signira postu po organizacionim jedinicama,

zavodi prispjele zahtjeve i druge podneske u evidenciju po
kartoteCkom sistemu na osnovu propisa 0 kancelarijskom
poslovanju,

zavodi protokolisane predmete u interne dostavne knjige,
vodi knjigu primljenih racuna,

vodi rokovnik predmeta,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu sefa
odsjeka

rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode rada i postupci
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Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja
odgovora za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za pravilno zavodenje zahtjeva i drugih podnesaka
u osnovne evidencije

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar unutra$nje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto

opstinski sluzbenik - struéni saradnik

SSS u ¢etvorogodisnjem trajanju drustvenog smjera
najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

1 izvrsilac

7. STRUCNI SARADNIK ZA ARHIVU

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

sedma kategorija

prvog zvanja

preuzima sve rjeSene predmete i razvodi ih po
klasifikacionim znacima,

obezbjeduje ispravnost registraturskog materijala i arhivske
grade koju je preuzeo u arhivu,

vodi arhivsku knjigu,

izdaje na uvid registraturski materijal i arhivsku gradu,
izdaje prepis arhivske grade na zahtjev fizickih i pravnih
lica za njihovu upotrebu,

vr$i odabir arhivske grade iz registraturskog materijala i
predlaZe za uniStenje,

vr$i redovno odrzavanje arhivskog materijala,

daje podatke za izradu izvjeStaja 0 rjeSavanju upravnih
predmeta,

radi i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu sefa
odsijeka

rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode ra da i postupci

samostalnost u radu ogranicena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja
odgovora za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za pravilno i uredno sredivanje, odlaganje,
cuvanje I izluCivanje arhivske grade,

odgovara za uredno vodenje arhivske knjige,
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Poslovna komunikacija: -

Status: -
Uslovi: -

Broj izvrsilaca: -

odgovara za izdavanje i ovjeravanje prepisa dokumenata iz
okoncanih predmeta koji se nalaze u arhivi,

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar unutra$nje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u ¢etvorogodi$njem trajanju drustvenog smjera
najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

8. STRUCNI SARADNIK U SALTER SALI

Kategorija: -
Zvanje: -
Opis posla: -

SloZenost: -

Samostalnost u radu: -

Odgovornost: -

Poslovna komunikacija: -

Status: -
Uslovi: -

Broj izvrsilaca: -

9. KURIR INTERNE DOSTAVE
Opis poslova: -

sedma kategorija

prvog zvanja

obavlja poslove fotokopiranja za stranke,

vrs$i pripremu dokumenata za stranke

obavlja pomoéne kancelarijske poslove

pruza usluge pri uplati administrativne takse

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka

rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode ra da i postupci

samostalnost u radu ograniCena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjesavanju stru¢nih pitanja
odgovora za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
struénih tehnika

odgovara za zakonito, blagovremeno i pravilno izvr$avanje i
radnih zadataka,

za svoj rad odgovara sefu odsjieka,

kontakti unutar unutra$nje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik,

SSS u ¢etvorogodisnjem trajanju ekonomskoj smjera,
najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom Sstepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u ostinskoj upravi,

1 izvrsilac

preuzima posiljke iz poste

razvrstava, zavodi u knjigu dostave i urucuje postu
preduzec¢ima, ustanovama i fizickim licima za uzi dio grada
I dostavnice vrac¢a u knjigu poste odjeljenjima i sluzbama,
uruuje poStu Ppo organizacionim jedinicama opstinske
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uprave,
razvrstava i dijeli stru¢nu literature i druge Stampane
materijale

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

10. KURIR
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

otprema postu putem javne postanske sluzbe,

obavlja druge poslove po nalogu Sefa odsijeka

rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode ra da i postupci,

samostalnost u radu ograni¢ena povremenim nadzorom i
nalozima neposrednog rukovodioca

odgovara za svako preuzimanje posiljke iz poste

odgovara za efikasnu otpremu posiljki putem javne
postanske sluzbe,

odgovara za blagovremeno dostavljanje poste i drugih
posiljki na datu adresu

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakt unutar i izvan organizacione jedinice,

tehnicki radnik

SSS u ¢etvorogodi$njem trajanju, drustvenog smjera
najmanje Sest mjeseci radnog iskustva,

poznavanje pravila dostave pismena
1 izvrsilac

razvrstava, zavodi u knjigu dostave i uruCuje postu
preduzec¢ima, ustanovama i fizickim licima u Sirem podruéju
grada i dostavnice vraca u knjigu poste odjeljenjima i
sluzbama,

razvrstava i dijeli Stampu,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka

rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode ra da i postupci,

samostalnost u radu ograni¢ena povremenim nadzorom i
nalozima neposrednog rukovodioca

odgovara za blagovremeno dostavljanje poste i drugih
posiljki na datu adresu

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakt unutar i izvan organizacione jedinice,

tehnic¢ki radnik,
osmogodis$nja Skola,
najmanje sest mjeseci radnog iskustva,

poznavanje pravila dostave pismena
1 izvrsilac
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B) ODSIJEK ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

1. SEF ODSIJEKA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

druga kategorija

ne razvrstava se

organizuje i rukovodi radom odsijeka i odgovoran je za
zakonitost i izvrSenje poslova odsjeka,

vrsi raspored poslova u odsijeku i prati njihovo izvrsenje,
prati propise iz nadleZznosti poslova u odsjeku i o tome
izvjeStava izvrsioce,

priprema i ucestvuje U izradi godi$njih programa i izvjestaja
0 radu,

organizuje poslove obezbjedenja objekta i protivpozarne
zastite

organizuje odrzavanje objekata i opreme iz djelokruga rada
administrativne sluzbe,

prati i kontroliSe utroSak rad kafe kuhinje,

vodi evidenciju o utroSku goriva i izvjestaj dostavlja
nacelniku,

vr$i i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu nacelnika
odjeljenja

slozeni poslovi u kojima se znacajno utice na ostvarivanje
ciljeva rada uze unutrasnje organizacione jedinice

visok stepen samostalnosti koji je u radu ograni¢en
povremenim nadzorom i pomoc¢i neposrednog rukovodioca
u rjeSavanju slozenih stru¢nih pitanja

odgovornost za poslove i odluke kojima se bitno uti¢e na
ostvarivanje ciljeva rada odsijeka, $to moze da ukljuci
odgovornost za rukovodenje

odgovoran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada odsijeka,

odgovoran je za ispravnost i odrzavanje sredstava rada,

za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad potrebno
da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada odsijeka

opstinski sluzbenik, $ef odsijeka

VSS, ekonomske struke ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac
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2. VOZAC MOTORNIH VOZILA

Opis poslova:

SloZenost:
Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

3. KAFE KUVARICA
Opis poslova:

SloZenost:
Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

vr$i prevoz i upravlja motornim vozilom na osnovu putnog
naloga za voznju, za potrebe Skupstine opstine, Nacelnika
opstine i opStinske uprave,

odgovara za ispravnosti vozila i otklanja sitne kvarove na
putu i sl.,

ima obavezu da bude u pripravnosti u slucaju potrebe
vrSenja prevoza i upravljanja motornim vozilom poslije
radnog vremena, u dane drzavnih praznika i preko vikenda,
obavlja i druge poslove po nalogu sefa odsijeka

jednostavni poslovi

samostalnost u radu ograni¢ena povremenim nadzorom i
nalozima neposrednog rukovodioca

odgovoran je za ispravnost i odrzavanje sredstava rada
(motornih vozila)

za svoj rad odgovora Sefu odsijeka

kontakti unutar opstinske uprave

tehnicki radnik
IV ili 11l stepen, saobrac¢ajnog smjera, odnosno KV vozag,

najmanje sest mjeseci radnog iskustva
poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije
2 izvrSioca

vr$i kuvanje i serviranje toplih i hladnih napitaka (kafe,
Cajevi, sokovi i dr.)

brine se o higijeni prostorije (kafe kuhinje) za
blagovremenost i kvalitet pripremanja i serviranja toplih i
hladnih napitaka,

vodi brigu o nabavci za kafe kuhinju,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka

jednostavni poslovi

samostalnost u radu ogranicena nadzorom i nalozima
neposrednog rukovodioca

za svoj rad odgovora sefu odsijeka,

kontakti unutar opstinske uprave

pomo¢ni radnik

SSS — najmanje 111 stepen,

najmanje sest mjeseci radnog iskustva
1 izvrsilac

1 izvrsilac sa %2 radnog vremena
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4. PORTIR
Opis poslova:

SloZenost:
Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

5. SPREMACICA
Opis poslova:

SloZenost:
Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:

Uslovi:
Broj izvrsilaca:

uspostavlja telefonske veze i vodi evidencije o obavljenim
razgovorima,

vr$i kontrolu ulaska i izlaska i identifikaciju stranaka u
administrativnoj sluzbi,

kontroliSe unoSenje i iznoSenje materijala, opreme i drugih
sredstava,

kontroliSe odrzavanje ku¢nog reda administrativne sluzbe i
preduzima odgovaraju¢e mjere,

vodi kontrolu ulaska i izlaska zaposlenih radnika,

vr$i upucivanje Stranaka u Salter salu,

vr$i zabranu bespravnog zadrzavanja po hodnicima,
obavlja i druge poslove po nalogu sefa odsijeka
jednostavni poslovi

samostalnost u radu ograni¢ena nadzorom i nalozima
neposrednog rukovodioca

za svoj rad odgovora Sefu odsijeka

kontakti unutar i izvan opstinske uprave

pomo¢ni radnik

SSS — najmanije I11 stepen,

najmanje sest mjeseci radnog iskustva

2 izvrSioca

radi na redovnom odrzavanju Ccistoée u kancelarijama,
hodnicima i skupstinskoj sali,

svakodnevno vrsi pregled i ¢is¢enje mokrih ¢vorova i svih
sanitarija u zgradi opstinske uprave,

svakodnevno iznoSenje smeca iz kancelarija i zgrade,
svakodnevno odrzavanje Cisto¢e u mjesnoj kancelariji Donje
Zabrde,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka

jednostavni poslovi

samostalnost u radu ogranicena nadzorom i nalozima
neposrednog rukovodioca

za svoj rad odgovora sefu odsijeka,

kontakti unutar opstinske uprave

pomo¢ni radnik

NK radnik,

2 izvrSioca

2 izvrSioca Sa ¥2 radnog vremena
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V-2 ODJELJENjE ZA PRIVREDU

NACELNIK ODJELjJENjA

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

prva kategorija
ne razvrstava se
organizuje i rukovodi radom odjeljenja

prati i uskladuje rad odjeljenja sa drugim odjeljenjima u
Opstinskoj upravi 1 sa nadleznim drzavnim organima,
organizacijama i institucijama u okviru ovlastenja,

priprema planove, programe rada i izvjeStaje 0 radu
Odjeljenja i odgovoran je pripremu i obradu materijala koji
se predlazu Skupstini opstine,

izvr$ava i nadzire izvrSenje odluka i zaklju¢aka Skupstine
opstine Koji se odnose na Odjeljenje,

priprema upravne akte iz nadleznosti odjeljenja,

priprema opste i pojedinacne akte po nalogu Nacelnika
opstine,

vodi evidenciju o prisustvu radnika odjeljenja i prati
koristenje godi$njih odmora istih,

podnosi inicijativu za pokretanje disciplinskog postupka
protiv radnika odjeljenja,

ocjenjuje radnike i daje prijedloge za napredovanje,
potpisuje putne naloge za radnike Odjeljenja,

odobrava i ovjerava trebovanje potrosnog materijala za
Odjeljenje,

obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika opstine,

veoma Visok stepen slozenosti i podrazumijeva obavljanje
najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odjeljenja kojima
se znacajno utice na izvrSavanje nadleZnosti organa opstine,
planiranje, vodenje i koordinaciju poslova

veoma Vvisok stepen samostalnosti u radu u najslozenijim
stru¢nim pitanjima iz djelokruga rada Odjeljenja

veoma visok stepen odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za poslove i odluke, uklju¢uju¢i i odgovornost
za rukovodenje odjeljenjem,

odgovara za organizaciju i rad odjeljenja,

odgovara za izvrSenje planova i programa rada Odjeljenja i
odluka i zakljuc¢aka Skupstine opstine,
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Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

A) ODSIJEK ZA PRIVREDU

1. SEF ODSIJEKA ZA PRIVREDU

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

odgovara za zakonitost opstih i pojedinacnih akata koje
priprema po nalogu Nacelnika opStine,

za svoj rad odgovoran je Nacelniku opstine,

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan organa Opstine U
kojoj se djelotvorno prenose informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada organa Opstine i odjeljenja
opstinski sluzbenik, nacelnik odjeljenja

VSS, drustvenog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

druga kategorija
ne razvrstava se

organizuje i rukovodi radom odsjeka i odgovoran je za
zakonitost i izvrSenje poslova odsijeka,

vr$i raspored poslova u odsjeku i prati njihovo

izvrsenje,

prati propise iz nadleznosti poslova u odsijeku i o tome
izvjeStava izvrsioce,

priprema i ucestvuje U izradi godiSnjih programa i
izvjestaja 0 radu,

priprema nacrte planova i programa razvoja Opstine,
priprema analize i informacije o realizaciji definisanih
ciljeva i zadataka u razvoju Opstine,

priprema nacrte prijedloga i misljenja 0 vrsenju djelatnosti
na podru¢ju OpStine u postupku utvrdivanja i sprovodenja
planova razvoja preduzeca i drugih organizacija Opstine,
¢iji je osniva¢ Republika,

priprema izvjestaje, programe, informacije iz privrede, za
potrebe Nacelnika, SkupsStine opstine i nadleznih
republickih organa,

prikuplja, sreduje, analizira i dostavlja podatke koje traze
drzavni organi i organizacije, a odnose se na privredu,
privatno preduzetniStvo, trgovinu, turizam i ugostiteljstvo,
priprema nacrt opstih akata, odluka, naredbi, obavijesti i
sli¢no koji su u nadleznosti Odjeljenja, a donosi ih nacelnik
Opstine, ili Skupstina opstine,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

priprema nacrt rjeSenja 0 saglasnosti 1 opravdanosti
korekcije cijena brasna, hljeba i stambeno-komunalnih
proizvoda i usluga i rjesenja 0 odobravanju upisa promjene
djelatnosti preduzeca, prati zakonske i podzakonske propise,
posebno iz uprave i privrede,
prati zakonske i podzakonske propise, posebno iz uprave i
privrede,
sloZzeni poslovi u kojima se znacajno uti¢e na ostvarivanje
ciljeva rada uze unutrasnje organizacione jedinice

- visok stepen samostalnosti koji je u radu ograni¢en

povremenim nadzorom i pomo¢i neposrednog rukovodioca
u rjeSavanju slozenih stru¢nih pitanja
obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odjeljenja koje mu
povjeri nacelnik odjeljenja,
odgovornost za poslove i odluke kojima se bitno uti¢e na
ostvarivanje ciljeva rada odsijeka, $to moze da ukljuci
odgovornost za rukovodenje
odgovoran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSenje poslova iz djelokruga rada odsijeka,
odgovara za pravilnu kontrolu i primjenu zakona i drugih
propisa koji regulisu ovu oblast,

za svoj rad odgovoran je nac¢elniku odjeljenja,
kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad potrebno
da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada odsijeka

- opstinski sluzbenik, Sef odsijeka

VSS, ekonomske struke ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

- polozen stru¢ni ispit za rad u opstinskoj upravi,
- lizvrsilac

2. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE U PRIVREDI

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

peta kategorija

drugog zvanja

kontaktira sa privatnim sektorom, predstavnicima malih i
srednjih preduzeca, udruzenja privrednika i medunarodnim
organizacijama za podrSku privatnom sektoru, nevladinim
organizacijama i drugim asocijacijama u okviru ovlastenja.
priprema i objelodanjuje statisticke podatke iz oblasti
privrede za potrebe organa opstine;

priprema materijala, informacija i podataka u cilju pripreme
dokumentacione osnove za izradu planova razvoja ,kao i
analitickih materijala u domenu rada;

sprovodi aktivnosti definisane Strategijom razvoja opstine i
drugim planovima i programima u domenu rada;
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- usmjerava i informiSe zainteresovana lica u ostvarivanju
svojih prava u vezi obavljana privredne djelatnosti;

- priprema podatke i informise iz oblasti privrede u svrhu
pripreme dokumentacione osnove za akta koja donosi
Nacelnik opstine;

- Uucestvuje u radu komisija koje imenuje Nacelnik opStine;

- sprovodi realizaciju zaklju¢aka Skupstine 1 Nacelnika
opstine Koji se odnosi na navedene oblasti;

- predlaze duzinu radnog vremena privrednika,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri sef odsijeka,

SloZenost: - slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

Samostalnost u radu: - samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i

pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

Odgovornost: - odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka i
stru¢nih tehnika

- odgovara za blagovremeno i kvalitetno izrSenje poslova i

zadataka;
- zasvoj rad odgovara Sefu odsijeka.

Poslovna komunikacija: - kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se
djelatvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada,

Status: - opStinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik

Uslovi: - VSS, ekonomskog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje

240 ECTS bodova;

- najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

- polozen struéni ispit za rad u opstinskoj upravi,

Izvrsilac: 1 izvrsilac

3. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK 1Z OBLASTI LICNOG RADA,
SREDSTVIMA U SVOJINI GRADANA | STATISTIKU

Kategorija: - peta kategorija
Zvanje: - prvog zvanja
Opis poslova: - vodi prvostepeni upravni postupak u oblastima samostalnog

privredivanja (preduzetnicke djelatnosti)

- prati stanje potrebe i pojave u ovim oblastima i o istom
informise Nacelnika opstine 1 Zanatsko-preduzetnicku
komoru;

- informiSe nosioce samostalnih zanimanja(preduzetnike) o
njihovim pravima i duznostima po osnovu samostalnih
obavljanja djelatnosti (preduzetnicke)
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

vodi registar preduzetnika

obezbjeduje sprovodenje izvrsenja Zakljucaka i drugih akata
Skupstine opstine U navedenim oblastima

izrada analiticko-informativnih materijala u navedenim
oblastima;

izrada nacrta normativnih akata u navedenim oblastima;
pruza stru¢nu pomo¢ nosiocima samostalnog privredivanja
(preduzetnicima);

prati stanje i razvoj u navedenim oblastima;

vrsi statisticke poslove iz oblasti samostalnog privredivanja;
obavlja i druge poslove koje mu se stavi u nadleznost iz
domena njegove stru¢ne spreme.

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i struéne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja,

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za pravilnu kontrolu i primjenu zakona i drugih
propisa koji regulisu ovu oblast;

odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrsenje poslova i
radnih zadataka,

za svoj rad odgovara sefu odsijeka,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se
djelotvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik

VSS, ekonomskog ili pravnog smjera ili prvi ciklus studija
sa najmanje 240 ECTS bodova;

najmanje tri godina radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

4. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA PUTEVE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

peta kategorija

prvog zvanja

prikuplja dokumentaciju za izdavanje odobrenja za gradenje
za investicije iz nadleznosti odjeljenja

priprema i predlaze godi$nje i srednoro¢ne planove za
odrzavanje, zastitu, rekonstrukciju i izgradnju lokalnih
puteva sa finansijskim i koli¢inskim podacima,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

prati s provodenje redovnog, vanrednog i zimskog
odrzavanja puteva i putnih objekata na njima,

vodi jedinstvenu bazu podataka i evidenciju lokalnih puteva
vr$i  nadzor nad izgradnjom rekonstrukcijom i
rehabilitacijom lokalnih puteva,

priprema tendersku dokumentaciju vezanu za izgradnju,
rekonstrukciju puteva,i za izvodenja radova redovnog,
vanrednog odrzavanja lokalnih i nekategorisanih puteva,
obavjestava javnost o stanju prohodnosti lokalnih puteva,
vanrednim dogadajima,kao i meteroloskih uslova znacajnim
za bezbjednost odvijanja saobracaja,

priprema saglasnosti za postavljanje instalacija u putnom
polozaju,evidincija zona i lokaliteta klizista,

obavlja i druge poslove koji mu se stavi u nadleznost iz
domena njegove struc¢ne spreme,

slozeni poslovi sa u kojima se primjenjuju propisi, utrvdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja,

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za pravilnu kontrolu i primjenu zakona i drugih
propisa koji regulise ovu oblast,

odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrsenje poslova i
radnih zadataka ,

za svoj rad odgovara Sefu odsijeka

kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se
djelotvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanja
ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik,

VSS, gradevinskog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje tri godinae radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

poloZen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac sa ¥2 radnog vremena

5. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA PRACENjE JAVNIH POZIVA, IZRADE
I IMPLEMENTACIJU PROJEKATA

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

peta kategorija

prvog zvanja

pracenje poziva od strane IPA (Instrument pretpristupne
pomoc¢i) i drugih fondova (ambasade, vladine i nevladine
organizacije, fondacije, ministarstva na svim nivoima vlasti)
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SloZenost: -

Samostalnost u radu: -

Odgovornost: -

Poslovna komunikacija: -

Status: -
Uslovi: -

Broj izvrsilaca: -

6. OPERATER - daktilograf
Opis poslova: -

SloZenost: -

Samostalnost u radu: -

Odgovornost: -
Poslovna komunikacija: -

uskladivanje projekata pripremljenih projekata od strane SO
sa javnim pozivima,

saradnja sa odjeljenjima vezano za prijedloge projekata,
koordinisanje izrade projekata za prijavu na javne pozive o0
doniranju ili sufinansiranju sa opstinom,

pracenje implementacije odobrenih projekata, saradnja sa
investitorima te sacinjavanje izvjeStaja 0 toku i zavrSetku
implementacije istih,

uces¢e na predavanjima i seminarima vezanim za saradnju
jedinice lokalne samouprave sa drugim nivoima vlasti,
medunarodnim oOrganizacijama, investitorima, kancelarijom
EU,

vrsi | druge poslove po nalogu sefa odsijeka,

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i struéne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomo¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka i
stru¢nih tehnika

odgovaran je za zakonito, blagovremeno i efikasno izvrsenje
poslova

za svoj rad odgovara Sefu odsijeka

kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se
djelatvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik

VSS, tehnickog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje 240
ECTS bodova;

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

obavlja operativne poslove na kompjuteru za potrebe
odjeljenja,

obavlja sporedne administrativne poslove,

opsluzuje rad odjeljenja,

vrsi 1 druge poslove iz djelokruga rada po nalogu sefa
odsijeka,

jednostavni poslovi

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomoci neposrednog rukovodioca
za svoj rad odgovara Sefu odsjeka,

kontakti unutar opstinske uprave



Broj 5/15

SLUZBENI BILTEN Strana 36.

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

tehnicki radnik
SSS - 111 stepen struc¢ne spreme, daktilograf I-A klase
najmanje sest mjeseci radnog iskustva,

poznavanje rada na racunaru,

1 izvrsilac.

(B) ODSIJEK ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

1. SEF ODSIJEKA
Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

druga kategorija

ne razvrstava se

organizuje i rukovodi radom odsijeka,

organizuje po potrebi i nalogu vanredne kontrole,

vr$i raspored poslova i zadataka za izvrSioce po planu rada
inspektora odsijeka,

prati proise iz nadleznosti odsijeka i sa istim upoznaje
izvrsioca,

priprema i uéestvuje U izradi mjese¢nog i godisnjeg plana
rada inspektora odsjeka,

sakuplja mjeseéne izvjeStaje 0 radu inspektora i dostavlja
Inspektoratu,

saCinjava godis$nji izvjestaj 0 radu odsijeka,

obavlja i druge poslove koji mu se stave u nadleznost iz
domena njegove stru¢ne spreme,

slozeni poslovi u kojima se znacajno utice na ostvarivanje
ciljeva rada uze unutrasnje organizacione jedinice

visok stepen samostalnosti koji je u radu ogranicen
povremenim nadzorom i pomoc¢i neposrednog rukovodioca
u rjeSavanju slozenih stru¢nih pitanja

odgovornost za poslove i odluke kojima se bitno uti¢e na
ostvarivanje ciljeva rada odsijeka, Sto moze da ukljuci
odgovornost za rukovodenje

odgovara za organizaciju i rad odijeka,

odgovara za izvrSenje planova i programa rada Odsijeka i
odluka i zaklju¢aka Skupstine opstine,

odgovara za zakonitost opstih i pojedinacnih akata koje
priprema po nalogu Nacelnika opstine,

za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja,
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Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilac:

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad potrebno
da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada odsjeka

opstinski sluzbenik, sef odsijeka

VSS, pravnog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje 240
ECTS bodova;

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

2. OPSTINSKI TRZISNI INSPEKTOR

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

- Cetvrta kategorija
- nerazvrstava se

- vrsi nadzor nad trzistem u pogledu pridrzavanja propisa koji
se odnose na trgovinu, ugostiteljstvo, turizam, usluge,
zaStitu potroSaca, cijene, mjerne jedinice i mijerila,
intelektualnu svojinu, kvalitet [ bezbijednost
neprehrambenih proizvoda i u drugim upravnim podru¢jima

kada je to odredeno posebnim propisom,

- izvrSava poslove utvrdene po Zakonu o inspekcijama u

Republici Srpskoj
- obavlja i druge poslove po nalogu sefa odsjeka,

- slozeni poslovi u kojima se primjenjuju utvrdene metode

rada, postupci ili stru¢ne tehnike.

- samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i
pomo¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih

stru¢nih pitanja,

- odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili

struénih tehnika,

- da u vrSenju nadzora ne preduzme, predlozi ili odredi mjeru

za koju je ovlasten,,

- da predlozi ili pokrene postupak pred nadleznim organom

zbog utvrdene nezakonitosti, odnosno neispravnosti,

- da ne prekoraci svoja zakonska ovlastenja,

- da svojom greskom ne prouzrokuje materijalnu
nematerijalnu stetu subjektu,
za svoj rad odgovara sefu odsijeka

- kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se
djelatvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju

ciljeva rada opstine,
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Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

opstinski sluzbenik, inspektor
VSS ili prvi ciklus studija sa 240 ECTS bodova, diplomirani
ekonomista, diplomirani pravnik ili diplomirani inZenjer
tehnologije

tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu obrazovanja,
polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

3. OPSTINSKI INSPEKTOR ZA HRANU | ZDRAVSTVENI INSPEKTOR

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

Cetvrta kategorija

ne razvrstava se

vr$i nadzor u pogledu pridrzavanja propisa koji se odnose
na hranu u spoljnotrgovinskom i unutrasnjem nadzoru,
nadzor nad sanitarno- higijenskim stanjem objekata u
kojima se vrsi proizvodnja i promet hrane i u drugim
upravnim podru¢jima kada je to odredeno posebnim
propisom,

vr$i nadzor u pogledu pridrzavanja propisa koji se odnose
na obavljanje zdravstvene djelatnosti, lijekove i
medicinska sredstva, ljekovite vode i dr.djelatnosti
utvrdene Zakonom o inspekcijama,

izvrSava poslove utvrdene po Zakonu o inspekcijama u
Republici Srpskoj

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka,

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju utvrdene metode
rada, postupci ili stru¢ne tehnike.

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja,

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
struénih tehnika,

da u vrSenju nadzora ne preduzme, predlozi ili odredi
mjeru za koju je ovlasten,,

da predlozi ili pokrene postupak pred nadleznim organom
zbog utvrdene nezakonitosti, odnosno neispravnosti,

da ne prekoraci svoja zakonska ovlastenja,

za svoj rad odgovara sefu odsijeka

kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se
djelatvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada opstine,

opstinski sluzbenik, inspektor

VSS ili prvi ciklus studija sa 240 ECTS bodova,
diplomirani sanitarni inzinjer, doktor medicine

tri  godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

poloZen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac
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4. OPSTINSKI EKOLOSKI INSPEKTOR

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

cetvrta kategorija

ne razvrstava se

vrsi inspekcijski nadzor u pogledu pridrzavanja propisa koji
se odnose na: zastitu zivotne sredine, ekologije, upravljanja
otpadom i u drugim podru¢jima kada je to odredeno
posebnim propisom,

izvrSava poslove utvrdene po Zakonu o inspekcijama u
Republici Srpskoj

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka,

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju utvrdene metode
rada, postupci ili stru¢ne tehnike.

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomo¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja,

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
struénih tehnika,

da u vrsenju nadzora ne preduzme, predlozi ili odredi mjeru
za koju je ovlasten,,

da predlozi ili pokrene postupak pred nadleznim organom
zbog utvrdene nezakonitosti, odnosno neispravnosti,,

da ne prekoraci svoja zakonska ovlastenja,

za svoj rad odgovara sefu odsijeka

kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se
djelatvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada opstine,

opstinski sluzbenik, inspektor

VSS ili prvi ciklus studija sa 240 ECTS bodova, diplomirani
ekolog, diplomirani inZenjer zastite okoline, diplomirani
inzenjer tehnologije

tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu obrazovanja,
polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

5. OPSTINSKI VETERINARSKI INSPEKTOR

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

Cetvrta kategorija

ne razvrstava se

vr$i inspekcijski nadzor u pogledu pridrzavanja propisa koji
se odnose na: zdravstvenu zastitu zivotinja, zastitu i dobrobit
zivotinja, veterinarsku djelatnost, veterinarske lijekove i
dodatke i u drugim upravnim podru¢jima kada je to
odredeno posebnim propisom,
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SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

izvrSava poslove utvrdene po Zakonu o inspekcijama u
Republici Srpskoj,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka,

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju utvrdene metode
rada, postupci ili stru¢ne tehnike.

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja,

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika,

da u vrsenju nadzora ne preduzme, predlozi ili odredi mjeru
za koju je ovlasten,,

da predlozi ili pokrene postupak pred nadleznim organom
zbog utvrdene nezakonitosti, odnosno neispravnosti,

da ne prekoraci svoja zakonska ovlastenja,

za svoj rad odgovara sefu odsijeka

kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se
djelatvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada opstine,

opstinski sluzbenik, inspektor

VSS ili prvi ciklus studija sa 240 ECTS bodova, doktor
veterine

tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,
1 izvrsilac

6. OPSTINSKI INSPEKTOR RADA

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

Cetvrta kategorija

ne razvrstava se

vrsi inspekcijski nadzor u pogledu pridrzavanja propisa koji
se odnose na: zaposljavanje, rad i radne odnose,
bezbijednost i zdravlje na radu i drugim podrué¢jima kada je
to odredeno posebnim propisom,

izvrSava poslove utvrdene po Zakonu o inspekcijama u
Republici Srpskoj,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka,

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju utvrdene metode
rada, postupci ili stru¢ne tehnike.

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomo¢i nheposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja,
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Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika,
da u vrsenju nadzora ne preduzme, predlozi ili odredi mjeru
za koju je ovlasten,,
da predlozi ili pokrene postupak pred nadleznim organom
zbog utvrdene nezakonitosti, odnosno neispravnosti,
da ne prekoraci svoja zakonska ovlastenja,

za svoj rad odgovara sefu odsijeka

kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se
djelatvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada opstine,

opstinski sluzbenik, inspektor
VSS ili prvi ciklus studija sa 240 ECTS bodova, diplomirani
pravnik

tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,
1 izvrSilac

7. OPSTINSKI SAOBRACAJNI INSPEKTOR

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Cetvrta kategorija

ne razvrstava se

izvrSava poslove utvrdene po Zakonu o inspekcijama u
Republici Srpskoj

vr$i inspekcijski nadzor u pogledu pridrzavanja propisa
koji se odnose na: javne puteve i drumski saobracaj,
stanice za tehnicke preglede vozila, Zeljeznice i Zeljeznicki
saobracaj, vodni  saobracaj, poStanski  saobracaj,
telekomunikacije i u drugim upravnim podrué¢jima kada je
to odredeno posebnim propisom,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka,

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju utvrdene metode
rada, postupci ili stru¢ne tehnike.

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSsavanju slozenih
stru¢nih pitanja,

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika,

da u vrSenju nadzora ne preduzme, predlozi ili odredi
mjeru za kKoju je ovlasten,,

da predlozi ili pokrene postupak pred nadleznim organom
zbog utvrdene nezakonitosti, odnosno neispravnosti,,

da ne prekoraci svoja zakonska ovlastenja,



Broj 5/15

SLUZBENI BILTEN Strana 42.

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

za svoj rad odgovara Sefu odsijeka

kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se
djelatvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada opstine,

opstinski sluzbenik, inspektor

VSS ili prvi ciklus studija sa 240 ECTS bodova,
diplomirani inzenjer saobracaja ili diplomirani inzenjer
gradevinarstva

tri  godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

V-3 ODJELJENjE ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

NACELNIK ODJELENjA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

prva kategorija

ne razvrstava se

organizuje i rukovodi radom odjeljenja

prati i uskladuje rad odjeljenja sa drugim odjeljenjima u
opstinskoj upravi i sa nadleznim drzavnim organima,
organizacijama i institucijama u okviru ovlastenja,
priprema planove, programe rada i izvjeStaje 0 radu
Odjeljenja i odgovoran je pripremu i obradu materijala
koji se predlazu Skupstini opstine,

izvrSava i nadzire izvrSenje odluka i zaklju¢aka Skupstine
opstine koji se odnose na Odjeljenje,

priprema upravne akte iz nadleznosti odjeljenja,

priprema opste i pojedinacne akte po nalogu Nacelnika
opstine,

vodi evidenciju o prisustvu radnika odjeljenja i prati
koristenje godi$njih odmora istih,

podnosi inicijativu za pokretanje disciplinskog postupka
protiv radnika odjeljenja,

ocjenjuje radnike i daje prijedloge za napredovanje,
potpisuje putne naloge za radnike Odjeljenja,

odobrava i ovjerava trebovanje potrosnog materijala za
Odjeljenje,

obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika opstine,
veoma visok stepen slozenosti i podrazumijeva obavljanje
najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odjeljenja kojima
se znaCajno utiCe na izvrSavanje nadleZnosti organa
opstine, planiranje, vodenje i koordinaciju poslova
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Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

veoma Vvisok stepen samostalnosti u radu u najslozenijim
stru¢nim pitanjima iz djelokruga rada Odjeljenja

veoma visok stepen odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za poslove i odluke, ukljucuju¢i odgovornost
za rukovodenje,

odgovara za organizaciju i rad odjeljenja,

odgovara za izvrSenje planova i programa rada Odjeljenja
i odluka i zaklju¢aka Skupstine opstine,

odgovara za zakonitost opstih i pojedinac¢nih akata koje
priprema po nalogu Nacelnika opStine,

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan organa Opstine
u kojoj se djelotvorno prenose informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada organa Opstine i odjeljenja
opstinski sluzbenik, nacelnik odjeljenja

VSS, pravnog smjera ili prvi ciklus studija sa 240 ECTS
bodova

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

(A) ODSIJEK ZA BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU | CZR

1. SEF ODSIJEKA ZA BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU | CZR

Kategorija:
Zvanje:
Opis posla:

druga kategorija

ne razvrstava

usmjerava, rukovodi i odgovara za rad odsijeka,

priprema materijale, planove rada,nacrte odluka,
izvjestaje, informacije i odgovore koji se odnose na rad
odsijeka,

prati i primjenjuje zakone i druge propise iz oblasti
boracko-  invalidske =zastite i 0 njihovom sadrzaju
upoznaje nacelnika Odjeljenja,

vodi upravni postupak i priprema prijedloge rjeSenja u
predmetima utvrdivanja statusa i priznavanja prava
¢lanovima porodice poginulih boraca, vojnim invalidima i
civilnim Zrtvama rata,

vodi upravni postupak i priprema prijedloge rjeSenja 0
utvrdivanju statusa borca i razvrstavanju u odgovarajucu
kategoriju i o drugim pravima boraca i ¢lanova njihove
porodice,

vodi postupak i priprema prijedloge rjesenja 0 prevodenju
i utvrdivanju statusa i priznavanju prava borcima
odbrambeno- otadzbinskog rata,

vodi upravni postupak i priprema prijedloge rjeSenja 0
pravu na boracki dodatak, prava na naknadu odlikovanom
borcu i pravu na naknadu porodici poginulog
odlikovanog borca,

vodi upravni postupak o utvrdivanju svojstva CZR i
prava CZR,
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pruza struénu podrsku 1 saraduje sa Borackom
- organizacijom i komisijom ovlastenom za davanje

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Status:
Broj izvrsilaca:

misljenja 0 uslovima i duzini vojnog angazovanja,
izvrS8ava administrativne i druge poslove za potrebe
prvostepene ljekarske komisije za ocjenu stepena
ostecenja organizma i invaliditeta,

radi sa prvostepenom stambenom komisijom,

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika odjeljenja,

sloZeni poslovi u kojima se znacajno uti¢e na ostvarivanje
ciljeva rada uze unutrasnje organizacione jedinice

visok stepen samostalnosti koji je u radu ograni¢en
povremenim  nadzorom i pomoéi  neposrednog
rukovodioca u rjesavanju slozenih stru¢nih pitanja
odgovornost za poslove i odluke kojima se bitno uti¢e na
ostvarivanje ciljeva rada odsjeka, $to moze da ukljuci
odgovornost za rukovodenje

odgovara za zakonito i pravilno izvrSavanje poslova i
radnih zadataka,

za svoj rad odgovara na¢elniku Odjeljenja

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada odsijeka

opstinski sluzbenik, sef odsijeka

VSS, pravnog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj sluzbi,
poznavanje rada na raGunaru

opstinski sluzbenik, Sef odsijeka

1 izvrsilac

2. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA ANALITICKO-INFORMATICKE

POSLOVE
Kategorija:
Zvanje:
Opis posla:

peta kategorija

prvog zvanja

administratiranje bazom podataka i koordinacija rada na
jedinstvenom informacionom sistemu uspostavljenom na
nivou RS iz oblasti boracko-invalidske zastite, opStinske
sluzbe i ministarstva,

odrzava kontakte sa Ministarstvom rada i boracko-
invalidske zastite vezano za odrzavanje IS Kkoji koriste
sluzbenici odsijeka

u IS vodi knjigu primljene i1 dostavljene poste,
uspostavlja i odrzava elektronsku bazu podataka
informacionog sistema boracko-invalidske zastite i
civilnih zrtava rata,

radi i ostale poslove u vezi sa primjenom informacionih
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

tehnologija,

vodi evidenciju o stambenom zbrinjavanju i unosi podatke
u informacioni sistem,

vodi registre korisnika: li¢nih prava, porodi¢nih prava i
evidencije poginulih umrlih i nestalih lica,

obavlja stru¢nu podrSku Kkorisnicima putem sistema za
daljinski pristup,

osigurava razvoj i unapredenje Windovs baziranih
aplikacija za pristup bazama podataka,
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka

sloZzeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru
djelokruga rada,

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom
I pomo¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za zakonito i pravilno izvrSavanje poslova i
radnih zadataka,

za svoj rad odgovara Sefu Odsijeka

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni struéni saradnik

VSS, tehnickog smjera — poslovna informatika ili prvi
ciklus studija sa najmanje 240 ECTS bodova

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja

poznavanje rada na raunaru

polozen stru¢ni ispit u opstinskoj upravi

1 izvrsilac

3. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA ZDRAVSTVENU | SOCIJALNU

ZASTITU
Kategorija:
Zvanje:

peta kategorija
prvog zvanja
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Opis posla:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

prati broj korisnika porodi¢ne i li¢ne invalidnine koji su
ostvarili pravo na zdravstvenu zastitu i druga prava u vezi
ostvarivanja zdravstvene zastite,

vodi registar o korisnicima,

ispunjava zdravstvene knjizice 1 prijavljuje u Fond
zdravstvenog osiguranja Ugljevik,

kompletira predmet od podneska i prikuplja potrebnu
dokumentaciju za ostvarivanje prava,

priprema rjesenja 0 priznatom pravu ili ga ukida usled
novonastalih zakonskih propisa ili promjene koja je od
uticaja na koristenje ili prestanak priznatog prava,

radi na obradi podataka za korisnike koji su ostvarili prava
po Zakonu odnosno sastavlja socijalnu kartu za svakog
korisnika,

prima i dostavlja prispjelu postu odnosno otprema postu,
dostavlja mjese¢ni izvjestaj 0 broju korisnika Ministarstvu
za boracko-invalidsku zastitu,

prati stanje i predlaze mjere u oblasti zdravstva, socijalne,
djecije i porodi¢ne zastite,

u saradnji sa ustanovama u oblasti zdravstva ucestvuje u
izradi odluka, programa, informacija i izvjestaja,

vodenje evidencija spomenika,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka,

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za pravilnu kontrolu i primjenu zakona i drugih
propisa koji regulisu ovu oblast,

odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje poslova i
radnih zadataka,

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik

VSS, pravnog ili ekonomskog smjera ili prvi ciklus
studija sa najmanje 240 ECTS bodova

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

polozZen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi

1 izvrsilac
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4. STRUCNI SARADNIK ZA EVIDENCIJU O LICIMA KOJA SU REGULISALA

VOJNU OBAVEZU

Kategorija: - sedma kategorija
Zvanje: - prvog zvanja
Opis posla: - vodenje evidencije o licima koja su regulisala vojnu

obavezu po sistemu mati¢ne evidencije kao i personalne

kartoteke,

azuriranje evidencije,
priprema nacrte uvjerenja 0 sluzenju vojnog roka i

regulisanju vojne obaveze i vojnom angazovanju U toku

ratnih dejstava,

obavlja i druge poslove po naredenju Sefa odsijeka.

SloZenost: - rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno

utvrdene metode rada i postupci,

Samostalnost u radu: - samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja,
Odgovornost: - odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili

struénih tehnika,

- odgovara za pravilnu kontrolu i primjenu zakona i drugih

propisa koji regulisu ovu oblast,

- odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje poslova i

radnih zadataka,

za svoj rad odgovara Sefu odsijeka

Poslovna komunikacija: - kontakti unutar unutrasnje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

Status: - opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

Uslovi: - SSS u ¢etvorogodisnjem trajanju druStvenog smjera

- najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom stepenu

obrazovanju

- poloZen struéni ispit za rad u opstinskoj upravi

Broj izvrsilaca: - lizvrsilac

(B) ODSIJEK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

1. SEF ODSIJEKA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI

Kategorija: - druga kategorija
Zvanje: - nerazvrstava se
Opis poslova: - organizuje i rukovodi radom odsijeka

- prati propise iz nadleznosti odsijeka i sa istim upoznaje

izvrsioce

- priprema planove programe rada i izvjeStaje 0 radu

Odsijeka,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

prati stanje razvoja u oblasti obrazovanja, nauke i kulture,
priprema nacrte akata za Skupstinu iz oblasti obrazovanja
/nacrte odluka za stipendiranje studenata,

priprema predloge akata za nacelnika iz oblasti
obrazovanja (prijedlog konkursa, rjesenja, odluka),
izraduje informativno-analiticke materijale za skupstinu i
nacelnika iz oblasti obrazovanja (izvjestaji, odgovori na
odbornicka pitanja),

priprema spiskove i prati isplatu studentske stipendije,

prati i vodi evidenciju i obezbjeduje sprovodenje
zakljucaka Skupstine i nacelnika iz oblasti obrazovanja,
izdavanje uvjerenja o kojima se ne vodi sluzbena
evidencija (uvjerenja za smjestaj u studentski dacki dom),
saraduje sa osnovnim S$kolama (uces¢e u kulturnim
manifestacijama ,Jovicevi dani®, ,Visnjicevi dani® i
,,Badnje vece®,

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika odjeljenja
slozeni poslovi u kojima se znacajno uti¢e na ostvarivanje
ciljeva rada uze unutrasnje organizacione jedinice

visok stepen samostalnosti koji je u radu ogranicen
povremenim nadzorom i pomoc¢i neposrednog rukovodioca
u rjeSavanju sloZenih stru¢nih pitanja

odgovornost za poslove i odluke kojima se bitno uti¢e na
ostvarivanje ciljeva rada odsijeka, sto moze da ukljuci
odgovornost za rukovodenje

odgovara za organizaciju i rad odsjeka,

odgovara za izvrSenje planova i programa rada Odjeljenja i
odluka i zaklju¢aka Skupstine opstine,

odgovara za zakonitost opstih i pojedinac¢nih akata koje
priprema po nalogu Nacelnika opstine,

za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada odsijeka

opstinski sluzbenik, Sef odsijeka

VSS, drustvenog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac
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2. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA POVRATAK | KOORDINACIJU

PROJEKATA
Kategorija
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

peta kategorija

drugog zvanja

radi na izradi mjese¢nih i godis$njih planova iz djelokruga
svog rada,

ucestvuje U izradi prijedloga po pitanju odrzivog povratka,
prati broj korisnika koji su ostvarili pravo na donaciju

vodi evidenciju registar korisnika pomoci

pruza pomo¢ povratnicima u ostvarivanju njihovih prava
saraduje sa nadleznim organima vlasti i humanitarnim
organizacijama

saraduje i pruza neophodnu pomo¢ donatorima Kkoji
implementiraju svoje projekte na podrudju opstine
Ugljevik

sprovodi upravni postupak za izdavanje uvjerenja iz svoje
nadleznosti

saCinjava izvjeStaj 0 stanju povratka,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka,

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru
djelokruga rada,

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom
I pomo¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje
poslova i radnih zadataka,

odgovoran je za primjenu zakona i drugih propisa koji
reguliSu ovu oblast kao i za ta¢nost pruzenih podataka,

za svoj rad odgovara sefu odsijeka

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik

VSS, pravnog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,
poznavanje rada na racunaru,

1 izvrsilac



Broj 5/15

SLUZBENI BILTEN Strana 50.

3. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE MJESNIH ZAJEDNICA

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

Slozenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

sedma kategorija

tre¢eg zvanja

izraduje nacrte odluka i drugih akata iz nadleznosti
skupstine opstine kojima su ureduju pitanja od znacaja za
rad mjesnih zajednica,

vodi  registar mjesnih  zajednica sa  potrebnom
dokumentacijom uz registar,

vodi postupak za donoSenje rjeSenja O upisu mjesnih
zajednica,

koordinira rad mjesnih zajednica,

obavlja poslove na sprovodenju odluka Skupstine i
Nacelnika opStine U vezi statusnih pitanja mjesnih
zajednica,

obavlja u vezi izbora organa mjesnih zajednica,
uspostavlja saradnju sa predsjednicima savjeta mjesnih
zajednica i organizacijama koje djeluju na podru¢ju
mjesnih zajednica,

ucestvuje U izradi izvjeStaja, informacija i drugih
informativnih materijala koji se odnose na rad mjesnih
zajednica za potrebe skupstine opstine i na¢elnika opstine,
obavlja poslove u vezi sprovodenja referenduma u MZ
vrsi i druge poslove po nalogu sefa odsijeka,

rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode rada i postupci,

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja,
odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
struénih tehnika,

odgovaran je za zakonito, blagovremeno i efikasno
izvrSenje poslova

za svoj rad odgovara sefu odsijeka,

kontakti unutar unutras$nje organizacione jedinice u kojoj
je sistematizovano radno vrijeme,

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u ¢etvorogodi$njem trajanju, drustvenog smjera,
najmanje Sest mjeseci radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

poloZen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi sluzbi

1 izvrsilac
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4. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA SPORT | FIZICKU KULTURU

Kategorija:
Zvanje:

Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

peta kategorija

prvog zvanja

prati stanje i opste uslove rada i razvoja sporta i fizicke
kulture na podrucju opstine,

saraduje U organizaciji i stvaranju uslova za realizaciju
takmicenja u Skolama,

priprema informacije iz navedene oblasti,

pruza pomo¢ U izradi normativnih akata,

pruza pomo¢ klubovima u realizaciji administrativno-
tehnickih poslova,

nadgleda odrzavanje i koris¢enje sportskih objekata u
kojima se ostvaruju potrebe u oblasti sporta i fizicke
kulture na teritoriji opstine,

ucestvuje U obezbjedivanju posebnih uslova za povecanje
kvaliteta rada sa mladim sportskim talentima, kao i uslova
za rad sportskih struénjaka u organizacijama u oblasti
sporta na teritoriji opstine

predlaze programe razvoja sporta za Komisiju za sport
opstine Ugljevik i uéestvuje u njenom radu,

ucestvuje U organizaciji i odrzavanju sportskih takmicenja
I manifestacija od znacaja za opstinu,

evidentira, prati i kontrolise koriS¢enje sredstava koje
opstina obezbjeduje za zadovoljavanje potreba gradana u
oblasti sporta i za ostvarivanje programa ili dijelova
programa drugih organizacija koje doprinose razvoju
sporta na nivou opstine,

izdaje radne knjizice i unosi promjene u radne knjizice,
saraduje sa omladinskim organizacijama i ucestvuje u
njihovim planiranim aktivnostima,

prati rad udruzenja i druStava koja okupljaju mlade i
predlaze mjere za poboljsavanje njihovog rada,

vr$i druge poslove po nalogu sefa odsijeka

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
struénih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
odgovaran je primjenu zakona i drugih propisa koji
reguliSu ovu oblast,

odgovaran je za zakonito, blagovremeno i efikasno
izvrSenje poslova,

za svoj rad odgovara sefu odsijeka,

kontakti unutar i izvan organa u Kkojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,
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Status: - opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik
Uslovi: - VSS, fakultet za fizicku kulturu ili prvi ciklus studija sa
najmanje 240 ECTS bodova,
- najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,
- polozen stru¢ni ispit za rad u opstinskoj upravi,
Broj izvrsilaca: - lizvrsilac

V-4 ODJELJENI|E ZA PROSTORNO UREDENjE | STAMBENO-
KOMUNALNE POSLOVE

NACELNIK ODJELjJENjA ZA PROSTORNO UREDENjE | STAMBENO-
KOMUNALNE POSLOVE

Kategorija: - prva kategorija
Zvanije: - nerazvrstava se
Opis poslova: - organizuje i rukovodi radom Odjeljenja i odgovora za

zakonito izvrsenje poslova Odjeljenja,

- uskladuje rad Odjeljenja sa drugim odjeljenjima u
opstinskoj upravi opstine Ugljevik i nadleznim drzavnim
organima, organizacijama i institucijama u okviru
ovlastenja,

- izraduje planove, programe rada i izvjestaje o radu
Odjeljenja i odgovora za pripremu i obradu materijala koji
se predlazu Skupstini opStine,

- ucestvuje u izradi opstih i pojedina¢nih akta po nalogu
Nacelnika opstine,

- potpisuje putne naloge za radnike Odjeljenja, izraduje i
potpisuje naloge za plate, topli obrok i troskove prevoza
zaposlenih u Odjeljenju,

- vodi evidenciju, prati sudske sporove, podnosi izvjestaje 0
sudskim sporovima i saraduje sa Pravobranilastvom RS u
svim postupcima u kojima Pravobranilastvo zastupa
opstinu,

- predlaze pokretanje disciplinskog postupka protiv radnika
odjeljenja,

- odobrava i ovjerava trebovanja potrosnog materijala za
Odjeljenje,

- predlaze Nacelniku opstine raspored radnika u Odjeljenju,

- obavlja i druge poslove na nalogu Nacelnika opstine
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

veoma Visok stepen slozenosti i podrazumijeva obavljanje
najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odjeljenja kojima
se znacajno utice na izvrSavanje nadleznosti organa
opstine, planiranje, vodenje i koordinaciju poslova

veoma Visok stepen samostalnosti u radu u najslozenijim
pitanjima iz djelokruga rada Odjeljenja

veoma Vvisok stepen odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za poslove i odluke, uklju¢uju¢i odgovornost
za rukovodenje,

odgovora za zakonito, blagovremeno i kvalitetno izvrsenje
poslova iz djelokruga rada Odjeljenja,

odgovora za izvrSenje odluka i zaklju¢aka SkupStine
opstine Koji se odnose na Odjeljenje,

za svoj rad odgovara Nacelniku opStine

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan organa Opstine
u kojoj se djelotvorno prenose informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada organa Opstine i odjeljenja
opstinski sluzbenik, nacelnik odjeljenja

VSS, pravnog ili arhitektonskog ili prvi ciklus studija sa
najmanje 240 ECTS bodova,,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

1. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA PROSTORNO PLANIRANjE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

peta kategorija

prvog zvanja

koordinira poslove izrade akata prostornih, urbanistickih i
regulacionih planova,

pregled i ovjeru projektno-tehnicke dokumentacije,,

radi na izradi izvoda iz prostorno-planske dokumentacije
inicira izradu nacrta odluka i drugih akata iz nadleznosti
odjeljenja,

inicira pripremu i izradu srednjoro¢nih programa izgradnje
i prostornog uredenja i etapnih planova,

ostvaruje potrebnu saradnju sa urbanisticko-gradevinskom
inspekcijom,

saraduje sa stru¢nim saradnicima u okviru rada Odjeljenja,
priprema uvjerenja o cjelovitosti,

priprema programe gradevinskog zemljista 1 zajednicke
komunalne potrosnje

daje strankama potrebne informacije i uputstva 0 nacinu
ostvarivanja njihovih prava,

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odjeljenja
slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i strué¢ne tehnike u okviru djelokruga
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Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

rada,

samostalnost u radu ogranicena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjesavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za pravilnu primjenu zakona i propisa donesenih
na osnovama Zakona iz oblasti prostornog planiranja,
odgovara za blagovremene izmjene i dopune opstinskih
propisa iz djelokruga rada odjeljenja,

odgovora za rjeSavanje zahtjeva stranaka u zakonom
predvidenim rokovima,

odgovora za date informacije gradanima, pravnim licima i
strankama,

za svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik

VSS, gradevinskog smjera ili prvi ciklus studija sa
najmanje 240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje operativnog rada na racunaru

1 izvrsilac

2. STRUCNI SARADNIK ZA GRAPEVINSKO ZEML;ISTE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

sedma kategorija

prvog zvanja

prikuplja  podatke za izradu  prostorno-planske
dokumentacije,

vr$i edentifikaciju parcela na katastarskim planovima,

vr$i  iskolCenje gradevinskih objekata po izdatom
odobrenju,

prikuplja podatke na terenu o izgradenosti objekata i
komunalne infrastrukture,

daje prijedlog za wuredenje i koriStenje gradevinskog
zemljista,

obavlja geodetske radove u postupku provodenja Programa
uredenja gradevinskog zemljista,

vodi evidenciju gradevinskog zemljista,

priprema prijedloge za uknjizbu po sluzbenoj duznosti
obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odjeljenja
rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode rada i postupci,

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja,
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Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika,

odgovara za izvrSene uvidaje, iskol¢enje gradevina i izdate
zapisnike o istim,

odgovara da izdati zapisnici budu uradeni u zakonskim i
datim rokovima,

za svoj rad odgovaran je nacelniku Odjeljenja.

kontakti unutar unutras$nje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u ¢etvorogodi$njem trajanju, geodetskog smjera,
najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje operativnog rada na racunaru

1 izvrsilac

3. STRUCNI SARADNIK ZA GRABENjE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

sedma kategorija

prvog zvanja

radi poslove terenskih uvidaja na snimanju postojeceg
stanja, po zahtjevima stranaka, na postojecoj lokaciji na
kojoj je trazena gradnja,

radi zapisnike 0 izvrSenom uvidaju na terenu u skladu sa
zakonom,

radi skice lokacija objekata,

radi na izradi izvoda iz prostorno-planske dokumantecije,
vr$i obracun obaveza placanja za podnosioce zahtjeva za
odobrenja za gradnju i 0 tome sacinjava dokument,

vodi evidenciju o svom radu,,

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odjeljenja
rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode rada i postupci,



Broj 5/15

SLUZBENI BILTEN Strana 56.

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja,
odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika,

odgovara za izvrSene uvidaje i izdate zapisnike o istim,
odgovara da izdati zapisnici budu uradeni u zakonskim i
datim rokovima,

za svoj rad odgovaran je nacelniku Odjeljenja.

kontakti unutar unutrasnje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u ¢etvorogodi$njem trajanju, arhitektonskog smijera,
najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

4. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

peta kategorija

prvog zvanja

vr$i poslove preduzimanja najslozenijih radnji u rjesavanju
u upravnim stvarima u 1. stepenu,

preduzima slozenije radnje u rjeSavanju U upravnim
stvarima u 1 stepenu (pripremanje rjeSenja na 0osnovu
raznovrsnih dokaznih sredstava - isprave, svjedoci,
vjestaci, uvidaji i drugo),

vodi postupak do izdavanja lokacijskih uslova,

vodi upravni postupak izdavanja odobrenja za gradnju i
odobrenja za upotrebu objekata,

vr$i najslozenije i slozene radnje upravnog nadzora iz
nadleZnosti organa,

pruza struénu pomo¢ kod upravnog rjesavanja poslova iz
djelokruga rada Odjeljenja,

obavlja poslove izrade nacrta odluke iz djelokruga rada,
obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odjeljenja
slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,
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Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovora za izradu rjeSenja iz svoje nadleznosti prilikom
upravnog rjesavanja,

odgovara za izradu odluka u upravnom postupku u
zakonom predvidenim rokovima,

odgovara za zakonito vodenje i rjeSavanje upravnih
postupaka,

za svoj rad odgovaran je nacelniku Odjeljenja

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni struéni saradnik

VSS, pravnog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje 240
ECTS bodova, ,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

5. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA STAMBENO-KOMUNALNE

POSLOVE
Kategorija:
Zvanje:

Opis poslova:

peta kategorija

prvog zvanja

vodi upravni postupak i priprema prvostepena rjeSenja iz
komunalne oblasti po Zakonu o komunalnim djelatnostima,
vodi postupak do donoSenja rjeSenja za koriStenje javne
povrSine za postavljanje ljetnih basti, reklamnih panoa,
deponovanje gradevinskog i dr. materijala,

prati zakonsku regulativu i predlaze njeno poboljsanje,
ucestvuje U izradi prijedloga opstih i pojedinacnih akata i
drugih odluka iz stambeno-komunalne oblasti,

izraduje izvjestaje i1 informacije iz djelokruga rada za
Skupstinu opstine i Nacelnika opstine,

provodi odgovarajuéi postupak i priprema nacrte ugovora o
zakupu poslovnih  prostora i ugovora o0 zakupu
gradevinskog zemljista koje zakljucuje Nacelnik opstine,
provodi postupak do donoSenja rjeSenja 0 registraciji
zajednice etaznih vlasnika stambene zgrade i vodi
propisanu pomoc¢nu evidenciju,



Broj 5/15

SLUZBENI BILTEN Strana 58.

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

obavlja poslove statusnih promjena (spajanje, pripajanje) i
prestanak zajednioce etaznih vlasnika,

kontrolise naplatu komunalne takse za koristenje javne
povrsine, naplatu zakupnine za koristenje poslovnih
prostora i analizira finansijske efekte,

priprema potrebna akta za pokretanje sudskog postupka za
naplatu potrazivanja,

prima zalbe, kompletira dokumentaciju i predmete
dostavlja drugostepenom organu,

daje strankama potrebne informacije i uputstva 0 nacinu
ostvarivanja njihovih prava,

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odjeljenja
slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjesavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovoran je za zakonitost, blagovremenost i kvalitetno
izvrSavanje poslova koji su mu povjereni,

za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni strué¢ni saradnik

VSS, pravnog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje 240
ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

6. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

peta kategorija

prvog zvanja

priprema nacrte odluka, rjeSenja, ugovora i drugih pravnih
akata imovinsko-pravne prirode koje donosi ili zakljucuje
Skupstina opstine ili Nacelnik opstine,

prikuplja dokumentaciju, pokreée postupak i ucestvuje u
postupku utvrdivanja i prenosa vlasniStva za opStinsku
imovinu,

priprema potrebna akta za pokretanje postupka za
utvrdivanje opSteg interesa, radi izgradnje objekata od
znacaja za opStinu.

priprema potrebne akte za pokretanje i sprovodenje
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postupka eksproprijacije 1 ucestvuje u postupku,,
- priprema Zalbe na rjeSenja i urgencije, kao i tuzbe za
pokretanje upravnog spora,
- izraduje izvjeStaje i informacije iz djelokruga rada za
Skupstinu opstine | Nacelnika opstine,,
- obraduje zahtjeve za kompletiranje grad. parcele i predlaze
Skupstini opstine donosenje odluke,
- prati zakonsku regulativu iz imovinske oblasti i predlaze
njeno poboljsanje,
- ucestvuje u izradi prijedloga opstih i pojedina¢nih akata i
drugih odluka iz imovinske oblasti,
- obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odjeljenja
SloZenost: - slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovoran je za zakonitost, blagovremenost i kvalitetno
izvrSavanje poslova koji su mu povjereni,

za svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni strué¢ni saradnik

VSS, pravnog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje 240
ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

poloZen stru¢ni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

7. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA ZASTITU ZIVOTNE SREDINE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

peta kategorija

prvog zvanja

radi na izradi mjesecnih i godisnjih planova iz djelokruga
svog rada,

ucestvuje U izradi programa zastite i unapredenja zivotne
sredine u opstini, a u skladu sa Republickom strategijom
zastite,

radi na izradi informacija i analiza o stanju zastite zivotne
sredine,

obavlja poslove vezane za zastitu od akcidentnih ekoloskih
situacija, od stetnih i opasnih materija,

obavlja poslove pracenja kvaliteta vazduha, nivoa buke i
vibracije,

inicira izradu katastara zagadivaca vazduha na podrucju
opstine i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

inicira 1 u€estvuje u izradi akcionog plana zastite kvaliteta
vazduha za podru¢ja u kojima su prekoraene grani¢ne
vrijednosti,

ostvaruje saradnju sa ekoloskim inspektorom,

ucestvuje U izradi prijedloga opstih i pojedinacnih akata i
drugih odluka iz ove oblasti,

vodi kompletan postupak izdavanja ekoloskih dozvola,
ucestvuje U postupcima izdavanja dozvola za djelatnosti
koje imaju direktan uticaj na zivotnu sredinu,

dostavlja godiSnje izvjestaje 0 izdatim ckoloSkim
dozvolama nadleznom ministarstvu,

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odjeljenja
slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovoran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSavanje povjerenih poslova,

odgovoran je za ta¢nost podataka i informacija, za stru¢nu
zasnovanost i realnost datih procjena i prijedloga,

za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni strué¢ni saradnik

VSS, tehnoloskog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje rada na racunaru,

1 izvrsilac
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8. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA SAOBRACAJ

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

Slozenost:

peta kategorija
prvog zvanja
radi na izradi mjesecnih i godisnjih planova iz djelokruga
svoga rada,
stara se 0 saobracajnoj signalizaciji,
vodi evidenciju o tehnickim podacima i stanju gradskih
saobracajnica,
izdaje saglasnost za postavljanje natpisa pored gradskih
saobracajnica
izdaje saglasnost za postavljanje instalacija vezano za
gradske saobracajnice,
radi na prijedlogu i pracenju saobracano-urbanisti¢kih
razvojnih

aktivnosti,
radi na poboljsanju uslova rezima i bezbjednosti
saobracaja,
prati aktivnosti koje su vezane za tehnicka rjesenja
regulisanja saobracaja
radi na planiranju, lokaciji i obezbedenju parking prostora i
taksi stajaliSta
radi na izradi opstinskih odluka i drugih akata proisteklih iz
Zakona 0 putevima i stara se o njihovoj primjeni,
radi na izradi mjesecnih i godisnjih planova iz djelokruga
odrzavanja javne rasvjete,
radi na poslovima kontrole i realizaciji mjesecnih i
godisnjih odrzavanja javne rasvjete,
radi na poslovima kontrole mjese¢ne potrosnje el. energije
javne rasvjete,
prati rad preduzeca koje obavlja poslove odrzavanja javne
rasvjete
prati stanje funkcionisanja javne rasvjete i napajanja
elektri¢cnom energijom semaforske signalizacije,
vr$i ovjeru izvedenih radova koji se finansiraju iz budzeta
vr$i uvid u stanje javne rasvjete,
vodi katastar izgradene instalacije javne rasvjete,
ucestvuje U izradi tenderske dokumentacije za izvodenje
javne rasvjete.
izdavanje licenci ,,B“i,,D* za prevoznike i vozilo,
izdavanje legitimacija za vozac¢e motornih vozila,
obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odjeljenja
slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i strué¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,
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Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

samostalnost u radu ogranicena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjesavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovoran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvr§avanje povjerenih poslova,

odgovoran je za ta¢nost podataka i informacija, za stru¢nu
zasnovanost i realnost datih procjena i prijedloga,

za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni struéni saradnik

VSS, saobracajnog smjera ili prvi ciklus studija sa
najmanje 240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje rada na racunaru,

1 izvrsilac

9. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA INFORMACIONE-KOMUNIKACIONE

POSLOVE
Kategorija:
Zvanje:

Opis poslova:

peta kategorija

prvog zvanja

poslovi programiranja, sistem analize i projektovanja,

razvoj dopunskih aplikativnih rjeSenja na postojece
programe,

odrzavanje postoje¢ih aplikacija sa prijedlogom novih
rjesenja,

odrzavanje mrezne politike i bezbijednosti,

instaliranje operativnih sistema i njihovo odrzavanje,
administriranje lokalne racunarske mreze,

instaliranje i zamjena racunarske i periferne opreme,
administratiranje  komunikacionih linkova sa dislociranim
sluzbama,

administratiranje bazom podataka,

izrada dokumentacije 0 racunarskom sistemu,

analiza sistemskih zapisa i identifikacija potencijalnih
problema u sistem,

izrada strategije, koncepcije i idejnog rjesenja informacionog
sistema,

uvodenje novih informacionih tehnologija,

testiranje i implementacija novog softvera i hardvera,
tehnicka 1 stru¢na informaticka pomo¢ sluzbenicima
administrativne sluzbe,

obavlja poslove administratora sistema koji je zaduzen za
administraciju korisnika ispred izvornog organa, prijemnog
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

organa ili pravnog lica i zaduzen je za sprovodenje
pravila sigurnosti definisanih od strane Agencije za
identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu
podataka BiH,

zaduzen je za administraciju sistema putem koga se
dostavljaju podaci u registre koje agencija tehnicki
odrzava, te se vrsi pristup podacima i sprovodi pravila
sigurnosti od strane Agencije,

obavlja druge poslove po nalogu nacelnika odjeljenja
slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovoran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSavanje povjerenih poslova,

odgovoran je za ta¢nost podataka i informacija, za stru¢nu
zasnovanost i realnost datih procjena i prijedloga,

za svoj rad odgovoran je nac¢elniku odjeljenja

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik

VSS, ekonomskog smjera- poslovna informatika ili prvi
ciklus studija sa najmanje 240 ECTS bodova, ,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje rada na racunaru,

1 izvrsilac

10. STRUCNI SARADNIK ZA ELEKTRONSKU EVIDENCIJU NEKRETNINA

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

sedma kategorija

prvog zvanja

vodi evidenciju imovine opstine Ugljevik (zemljiste,
stambene zgrade, stanovi, poslovni prostori, garaze, objekti
komunalne infrastrukture),

vr§i  unos i automatsku obradu evidencijama o0
nekretninama opstine,

vrsi promjene u evidencijama istih,

stara se o blagovremenoj obradi svih promjena,
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Slozenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

11. OPSTINSKI URBANISTICKO

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

pribavlja dokaze o vlasnistvu na nekretninama na kojima
postoji pravo svojine u korist opstine ili o drugim
nekretninama kada se opstina pojavljuje kao investitor,
prikuplja podatke na terenu o0 izgradenosti objekata
komunalne infrastrukture (PTT, elektro, voda, kanalizacija
idr.),

priprema rjesenja 0 utvrdivanju komunalne naknade,

vodi racuna 0 ispravnosti i funcionisanju vatrodojavnog
sistema,

vodi rauna o ispravnosti i funkcionisanju uredaja i
softvera za kontrolu radnog vremena,

svakodnevno Stampa izvjeStaje 0 dolasku i odlasku
sluzbenika i dostavlja nacelniku ops$tine I nacelnicima
odjeljenja,

vr$i kontrolu potrosnje telefonskih impulsa,

obavlja druge poslove po nalogu nacelnika odjeljenja
rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode rada i postupci,

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja,
odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
struénih tehnika,

odgovoran je za zakonitost, blagovremenost i kvalitetno
izvrSavanje poslova koji su mu povjereni,

za svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja

kontakti unutar unutrasnje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u Cetvorogodisnjem trajanju drustvenog smjera,
najmanje dvije godine radnog iskustva u traZzenom
obrazovanju,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje rada na racunaru

1 izvrsilac

— GRADEVINSKI INSPEKTOR

Cetvrta kategorija

ne razvrstava se

vrsi inspekcijski nadzor u pogledu pridrzavanja propisa koji
se odnose na: planiranje i uredenje prostora, gradenje i
gradevinarstvo, gradevinske materijale 1 u drugim
podruc¢jima kada je to odredeno posebnim propisom,
izvrS8ava poslove utvrdene po Zakonu o inspekcijama
u Republici Srpskoj,

obavlja i druge poslove nadzora u oblasti prostornog
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SloZenost poslova: -

Samostalnost u radu: -

Odgovornost: -

Poslovna komunikacija: -

Status: -
Uslovi: -

Broj izvrsilaca: -

12. KOMUNALNI POLICAJAC
Kategorija: -

Zvanje: -
Opis poslova:

uredenja kada je to odredeno posebnim zakonom,

obavlja druge poslove po nalogu nacelnika odjeljenja
slozeni poslovi u kojima se primjenjuju utvrdene metode
rada, postupci ili stru¢ne tehnike.

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja,

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
struénih tehnika,

da u wvrSenju nadzora preduzme, predlozi ili odredi
mjeru za Koju je ovlasten,

da predlozi ili pokrene postupak pred nadleznim organom
zbog utvrdene nezakonistosti, odnosno neispravnosti,

da ne prekoraci svoja zakonska ovlastenja,

da postupa u skladu sa Kodeksom drzavnih sluzbenika i
Kodeksom inspektora,

da svojom greskom ne prouzrokuje materijalnu ili
nematerijalnu stetu subjektu,

za svoj rad odgovoran je nac¢elniku odjeljenja,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se
djelatvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada opstine,

opstinski sluzbenik, inspektor

VSS ili prvi ciklus sa 240 ECTS bodova, diplomirani
inzenjer gradevinarstva ili diplomirani inzenjer arhitekture,
tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi

1 izvrsilac

Cetvrta kategorija
ne razvrstava se
vr$i nadzor i preduzima mjere u vrSenju nadzora nad:

odrzavanjem, uredenjem, upotrebom i zastitom komunalnih
objekata i uredaja,
odrzavanjem i zastitom javnih povrsina i drvoreda,

odrzavanjem kulturnih, istorijskih i nacionalnih spomenika
I spomen-obiljezja,

postavljanjem naziva firmi, natpisa i reklama,
odrzavanjem grobalja,

odrzavanjem javne vodovodne mreze i fontana,

odrzavanjem javne kanalizacione mreze, te septickih i
oso¢nih jama,
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SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

odrzavanjem 1 zaStitom Kkorita obala rijeka i drugih
vodovodnih povr$ina na podrucju opstine,

odrzavanjem vanjskih ograda i rukohvata (mostovi, javna
stepenista i dr.),

odrzavanjem ¢isto¢e na javnim povrSinama, 0dvozom
kuénih otpadaka i drugog komunalnog otpada, kao i
gradevinskog Suta,

postavljanjem i odrzavanjem posuda (kontejnera) i uli¢nih
korpi za otpatke,

zauzimanjem javnih povrSina za prodaju roba i prodaju
robe van prostora ili mjesta odredenog za prodaju te vrste
robe,

nacinom isticanja drzavnih i entitetskih zastava,

odrzavanjem javne toplovodne mreze,

odrzavanjem pijace i pijacnih prostora,

odrzavanjem javnih saobracajnih povrSina (plocnika,
trgova),

vr$enjem pogrebne djelatnosti,

vr$enjem odrzavanja i opremanja javnih povrsina,
vr$enjem odrzavanja sportskih objekata,

vrsenjem uklanjanja starih i drugih predmeta sa javnih
povrsina, ako su isti ostavljeni protivno propisima opstine,
odrzavanjem zgrada,

odrzavanjem fasada i krovova,

obiljezavanjem mjesta gdje se vrse radovi na komunalnim
uredajima (Sahtovi, kanali, bunari i sl.),
pridrzavanjem kuénog reda u zgradama,

drugim poslovima iz oblasti komunalne djelatnosti koji su
utvrdeni po vaze¢im propisima,

vrsi i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu nacelnika
odjeljenja

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju utvrdene metode
rada, postupci ili stru¢ne tehnike.

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja,
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Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika,
odgovoran je za zakonito, blagovremeno i efikasno
izvrSavanje  povjerenih  poslova, za racionalno i
ekonomicno koristenje povjerenih sredstava rada,

za svoj rad odgovoran je nac¢elniku Odjeljenja

kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se

djelatvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada opstine,

opstinski sluzbenik, komunalani policajac

VSS ili prvi ciklus studija sa 240 ECTS bodova
polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu obrazovanja,
3 izvrsioca

13. STRUCNI SARADNIK ZA KONTROLU NAPLATE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

Slozenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:

Uslovi:

sedma kategorija

prvog zvanja

saradnja sa Odjeljenjem za finansije

vodenje kartica komunalne naknade, zakupa zemljista,
reklamnih panoa i ljetnih basta,

dostava podataka o zaduzenju i naplati prihoda, stanje duga
kao i drugih izvjestaja,

izdavanje potvrda na osnovu izvrSenih uplata i uvida u
kartice obveznika komunalne naknade, zakupa i dr.
potraZivanja,

slanje i vodenje evidencija poslatin opomena obveznicima
koji su pali u docnju,

aktivnosti na Sto vecoj sveobuhvatnosti obveznika placanja
komunalne naknade, zakupa i dr. potrazivanja i njihova
bolja naplata,

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odjeljenja.
rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode rada i postupci,

samostalnost u radu ogranicena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja,
odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
struénih tehnika,

odgovora za zakonito, blagovremeno i ekonomicno
izvrSenje povjerenih poslova,

za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja

kontakti unutar unutra$nje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u ¢etvorogodisnjem trajanju, ekonomskog smjera,
najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom stepenu
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- obrazovanja,
- struéni ispit za rad u opstinskoj upravi
poznavanje rada na raCunaru
Broj izvrsilaca: - lizvrsilac

V-5 ODJELJENJE ZA FINANSIJE

NACELNIK ODJELENjA ZA FINANSIJE

Kategorija: - prva kategorija
Zvanje: - nerazvrstava se
Opis poslova: - organizuje i rukovodi radom Odjeljenja,

- koordinira rad odsjeka i izvrsilaca poslova u Odjeljenju,
- uskladuje rad Odjeljenja sa drugim Odjeljenjima i
sluzbama,
predlaze Nacelniku opstine organizaciju odjeljenja i
- sistematizaciju radnih mjesta,
- izraduje planove, programe rada i izvjestaje o radu
Odjeljenja,
obezbjeduje izradu nacrta budzeta i njegovog rebalansiranja
I izradu izvjestaja | informacija o izvrSenju budzeta u skladu
- sa zakonom utvrdenim budzetskim kalendarom i
Programom rada skupstine,
- obezbjeduje usaglasavanje nacrta budzeta sa zahtjevima
- Nacelnika opstine u izradi prijedloga budzeta opstine,
vodi proceduru dobijanja misljenja na nacrt i saglasnosti
- Ministarstva finansija na prijedlog budzeta i njegovog
rebalansiranja,
- dostalja u propisanom roku usvojeni budzet Ministarstvu
finansija,
- prati i brine se za realizaciju akata koje donose Skupstina i
Nacelnik opstine iz oblasti finansija,
kontroliSe i ovjerava izvjestaje i informacije o izvrSenju
budzeta i prepisku koju odjeljenje ima sa Ministarstvom
- finansija, Poreskom upravom, bankama, fondovima i
drugim organima i institucijama izvan Opstinske uprave,
- ucestvuje u radu radnih tijela i komisija u koje ga odredi
- Skupstina i Nacelnik opstine,
ucestvuje U radu kolegija Nacelnika opstine,
- inicira, organizuje i uéestvuje U javnim raspravama o
- budZetskim i strateskim dokumentima opstine,
- odobrava zahtjeve za nabavke materijala za potrebe
- Odjeljenja,
- obezbjeduje uslove za propisana sru¢na usavr$avanja
- racunovode,
vr$i ocjenu rada radnika u Odjeljenju,
predlaze Nacelniku opstine nagradivanje i disciplinske
- mjere za radnike u odjeljenju,
operativno informise Nacelnika opstine 0 pitanjima iz
djelokruga odjeljenja, uz davanje misljenja i prijedloga,



Broj 5/15

SLUZBENI BILTEN Strana 69.

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:

Uslovi:

Broj izvrsilaca:

predlaze Nacelniku opstine dnevna placanja po prioritetima

i obezbjeduje izvrsavanje dnevnih plac¢anja koje odredi
Nacelnik opstine,

obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika opstine.

veoma Visok stepen slozenosti I podrazumijeva obavljanje
najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odjeljenja kojima
se znacajno utice na izvrsavanje nadleznosti organa opstine,
planiranje, vodenje i koordinaciju poslova

veoma visok stepen samostalnosti u radu u najslozenijim
pitanjima iz djelokruga rada Odjeljenja

veoma visok stepen odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za poslove i odluke, ukljucuju¢i odgovornost
za rukovodenje,

odgovaran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSenje povjerenih poslova,

za svoj rad odgovoran je Nacelniku opstine

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan organa Opstine u
kojoj se djelotvorno prenose informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada organa Opstine i odjeljenja
opstinski sluzbenik, nacelnik odjeljenja

VSS, ekonomskog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

poloZen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi

1 izvrsilac

A) ODSIJEK ZA RACUNOVODSTVO | TREZOR

1. SEF ODSIJEKA ZA RACUNOVODSTVO | TREZOR

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

druga kategorija

ne razvrstava se

organizuje poslove i zadatke u okviru Odsijeka,

prati i primjenjuje propise iz oblasti racunovodstva i
knjigovodstva,

primjenjuje Medunarodne racunovodstvene standarde za
javni sektor,

ucestvuje U pripremi i izradi budzeta, rebalansa, realokacija i
izvjeStaja 0 izvrSenju budzeta,

izraduje periodicne i godisnje finansijske izvjestaje Opstine,
u skladu sa pravilnikom i standardima izvjestavanja;
koordinira rad Odjeljenja sa Ministarstvom finansija po
pitanjima vodenja trezorskog poslovanja,

kontrolise pravilnost i zakonitost koris¢enja budzetskih
sredstava ,

kontroliSe  pravilnost i  blagovremenost  primjene
knjigovodstvenih standarda iz djelokruga Odsjeka,

ucestvuje U javnim raspravama O budzetu i drugih
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

dokumenata povezanih ili od uticaja na budzet,

obezbeduje zakonitost i blagovremenost racunovodstvenih
evidentiranja 1 ovjerava akte, podatke, informacije i
izvjestaje iz djelokruga Odsjeka,

koordinira mjese¢na 1 kvartalna usaglasavanja koris¢enja
budZetskih sredstava sa nizim potrosackim jedinicama,

prati izvrSenje rashoda Opstinske uprave i potroSackih
jedinica i usaglasava podatke i informacije o njihovoj
budzetskoj potrosnji,

priprema i podnosi odgovarajuce trezorske obrazce,

daje smjernice i uputstva za popis imovine, prati aktivnosti
popisa i daje naloge za usaglaSavanje knjigovodstvenih sa
stvarnim stanjem po popisu imovine i obaveza OU,
neposredno vodi potrebne pomoéne evidencije i poslove iz
djelokruga Odsijeka, koji nisu rasporedeni na pojedine
izvrSioce u Odsijeku,

obezbeduje zamjenjivanje ili neposredno zamjenjuje odsutne
izvrSioce poslova u Odisjeku,

izraduje plan i program rada Odsijeka i podnosi izvjestaj 0
radu Odsijeka nacelniku Odjeljenja,

vodi evidencije o prisustvu radnika, predlaze nacelniku
Odjeljenja pokretanje disciplinskog postupka za radnike
Odsijeka,

izraduje trebovanje potrosnog materijala za potrebe
Odsijeka,

obezbeduje sprovodenje mjera zaStite na radu, zastite
podataka, protivpozarne zastite i sredstava u Odsijeku,
obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odjeljenja,
slozeni poslovi u kojima se znacajno uti¢e na ostvarivanje
ciljeva rada uze unutrasnje organizacione jedinice

visok stepen samostalnosti koji je u radu ogranicen
povremenim nadzorom i pomo¢i neposrednog rukovodioca
u rjeSavanju slozenih stru¢nih pitanja
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Odgovornost: -

Poslovna komunikacija: -

Status: -
Uslovi: -

Broj izvrsilaca: -

2. SAMOSTALNI STRUCNI
PLACANjE | PORAVNAN]E
Kategorija: -
Zvanje: -

Opis poslova: -

odgovornost za poslove i odluke kojima se bitno uti¢e na
ostvarivanje ciljeva rada odsijeka, Sto moze da ukljuci
odgovornost za rukovodenje,

odgovaran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSenje povjerenih poslova

za svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad potrebno
da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada odsijeka

opstinski sluzbenik, Sef odsijeka

VSS, ekonomskog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi

licenca Sertifikovanog racunovode

poznavanje rada na racunaru,

1 izvrsilac

SARADNIK ZA GLAVNU KNjIGU TREZORA,

peta kategorija

prvog zvanja

vr$i  unos budzeta, kvartalnih i mjesecnih planova
budzetske potrosnje budzetskih korisnika (zakonski i
operativni) u trezorski sistem poslovanja,

inicira i priprema potrebne realokacije i realizuje usvojene,

priprema i obezbjeduje podatke, informacije 0 izvrSenju
budzeta propisane programom rada SO-e utvrdene ili
vanredno trazene 0d nadleznih organa ili lica,

vr$i analizu i neposredno usaglaSavanje mjeseCnih i
kvartalnih  planova ostalih potrosackih jedinica sa
budzetom (NPJ),

knjizi prihode trezora opstine,

prima fajlove u elektronskoj formi o prilivu javnih prihoda
iz Trezora RS,

vr$i sva placanja Opstinske uprave i ostalih NPJ,

vr$i poravnanja izvoda trezora,

vr$i unos obrazca bro 4 u SUFI sistem,

prima, kontrolise i likvidira zahtjeve i trezorske obrasce
NPJ,

vr$i usaglaSavanja knjigovodstvenih evidencija, obracuna i
izvjestaja sa NPJ, trezorom RS i drugim organima i
organizacijama,

obezbjeduje procedure i pravilnost povrata pogresnih
uplata po aktima Poreske uprave,

odgovara za pravilno i zakonito obavljanje poslova
koriS¢enja sredstava iz svog djelokruga,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:

Uslovi:

Broj izvrsilaca:

obavlja i druge poslove po nalogu sefa odsijeka .

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i strucne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovoran za zakonito, blagovremeno i ekonomicno
izvrSenje povjerenih poslova

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni struéni saradnik

VSS, ekonomskog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

poloZen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

licencu sertifikovanog racunovode

poznavanje rada na raunaru

1 izvrsilac

3. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA KNjIGOVODSTVO OSNOVNIH
SREDSTAVA, JAVNIH DOBARA | SITNOG ALATA | INVENTARA

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

peta kategorija

drugog zvanja

vodi knjigu osnovnih sredstava i investicija u toku
Opstinske uprave, vrsi knjigovodstveno evidentiranje
nabavki I otudenja osnovnih sredstava, obracunava visinu
amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava,

vodi evidenciju o javnim dobrima opstine, u saradnji sa
resornim organima OU,

vodi knjigu sitnog alata i inventara, vrsi knjigovodstveno
evidentiranje nabavki i otudenja sitnog alata i inventara,
prati i evidentira ugovore nakon provedene procedure,
stepen uradenosti posla nakon ugovaranja,

ucestvuje U pripremi programa kapitalnih ulaganja i prati
realizaciju programa, ucestvuje u radu komisije za
primopredaju radova — objekata, ucestvuje u radu komisija
za predlaganje prioriteta za finansiranje iz budzeta sa
stanovista ukazivanja na opredjeljenja iz strategije razvoje
Opstine i budZetske moguénosti,

obezbeduje potrebne podatke i saradnju sa popisnim
komisijama,

ucestvuje U usaglasavanju podataka iz evidencija drugih
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SloZenost: -

Samostalnost u radu: -

Odgovornost: -

Poslovna komunikacija: -

Status: -

Uslovi: -

Broj izvrsilaca: -

4. STRUCNI SARADNIK ZA

OPSTINSKE UPRAVE
Kategorija:- -
Zvanje: -
Opis poslova: -

odjeljenja u sluzbi, stanja po popisu i podataka iz glavne
knjige trezora, prije izrade finansijskih izvjestaja,
obezbeduje podatke i informacije o javnim dobrima,
osnovnim sredstvima i inventaru za nadlezne organe i u
pripremi budzeta i programa izgradnje, nabavki i
odrzavanja,

radi druge poslove po nalogu sefa odsijeka,

sloZeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i strucne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovoran za zakonito, blagovremeno i ekonomicno
izvrSenje povjerenih poslova

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik

VSS, ekonomskog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje rada na raGunaru

1 izvrsilac

PREUZIMANjE | KNJIZENJE DOKUMENTACIJE

sedma kategorija

prvog zvanja

vodi knjigu ulaznih faktura

priprema trezorske obrasce broj 2 i 4 za Opstinsku upravu,
priprema trezorske obrasce (Obr.3.) za prevodenja
investicija u osnovna sredstva i unosi ih u trezor,

vr§i  potrebna  knjizenja  finansijsko-knjigovodstvene
dokumentacije iz poslovnih odnosa administrativne sluzbe,
koja nisu rasporedena na druge izvrsioce,

vr§i unos obrazca broj 3, u SUFI sistem, za Opstinsku
upravu i nize potrosacke jedinice;

vr$i usaglaSavanja i konfirmacije sa dobavlja¢ima kao i
usaglasavanja Svih potrazivanja i obaveza OU i
uskladivanje Ziro ra¢una i blagajne,

vodi potrebne pomoéne evidencije i usaglasavanje sa
pomoénom evidencijom osnovnih sredstava, javnih dobara
I sitnog alata i inventara,

obezbjeduje procedure, evidentiranje i izvrSenje sudskih
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

presuda,

ucestvuje U organizaciji i pripremi popisa javnih dobara,
osnovnih sredstava i inventara,

obezbjeduje potrebna otvaranja i zatvaranja ziro racuna,
pravi korektivne naloge i usaglasavanje sa promjenama u
kontnom planu,

vr$i otvaranje i zatvaranje perioda u SUFI sistemu trezora i
sistemsko zatvaranje godine,

predlaze rukovodiocu Odsijeka mjere za unapredenje rada,
stara se 0 pravilnom razvrstavanju, sredivanju i odlaganju
finansijsko-knjigovodstvene dokumentacije administrativne
sluzbe,

odgovara za pravilno i zakonito obavljanje poslova
koriS¢enja sredstava rada,

obavlja i druge poslove po nalogu $efa odsijeka,

rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode rada i postupci,

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjesavanju stru¢nih pitanja,
odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika,

odgovoran za zakonito, blagovremeno i ekonomic¢no
izvrSenje povjerenih poslova

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar unutrasnje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u ¢etvorogodi$njem trajanju, ekonomskog smjera
najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi

poznavanje rada na racunaru

1 izvrsilac

5. VISI STRUCNI SARADNIK ZA UNOS U TREZOR

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

Sesta kategorija

prvog zvanja

unosi u SUFI sistem trezora podatke sa trezorskih obrazaca
broj 2 1 5 za Opstinsku upravu i sve nize potrosacke jedinice
budzeta,

vr$i kontrolu i unos podataka iz trezorskog obrazca broj 1
(narudzbenica) u sistem trezora opsStine za Opstinsku
upravu i sve nize potrosacke jedinice;

vrsi izlistavanje 1 obezbjedivanje potrebnih podataka
rukovodiocima Odsijeka/Odjeljenja i Nacelniku opStine,
sortira i ¢uva dokumentaciju iz svoje nadleznosti, vrsi
potrebna otvaranja i zatvaranja iz svog djelokruga i
odgovara za zakonitost, blagovremenost i ispravnost svojih
poslova i korisc¢enja sredstava rada kojima raspolaze i radi,
obavlja i druge poslove po nalogu sefa odsijeka.
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

manje slozeni poslovi sa ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju
utvrdene metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike,
samostalnost u radu ograni¢ena je redovnim nadzorom
neposrednog  rukovodioca i njegovim  opStim |
pojedina¢nim upustvima za rjeSavanje slozenijih rutinskih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovaran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSenje povjerenih poslova,

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar unutras$nje organizacione jedinice, a
povremeno i izvan, ako je potrebno da se prikupe i
razmijene informacije,

opstinski sluzbenik, visi struéni saradnik

VSS, ekonomskog smijera ili prvi ciklus sa najmanje 180
ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi
poznavanje rada na raunaru

1 izvrsilac
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6. STRUCNI SARADNIK ZA OBRACUN PLATA | NAKNADA | BLAGAJNU

Kategorija:-
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

sedma kategorija

prvog zvanja

vr$i obracun plata i naknada zaposlenih u opstinskoj
upravi,

vr$i obracun ugovora o djelu u opstinskoj upravi,

vr$i obra¢un naknada odbornicima, komisijama, i drugih
naknada koje imaju status li¢nih primanja u Opstinskoj
upravi,

priprema trezorske obrasce i drugu dokumentaciju iz svog
djelokruga,

obracunava naloge za sluzbena putovanja i priprema
trezorske obrazce za isplatu istih za zaposlene u
Opstinskoj upravi,

priprema trezorske obrazce za isplatu studentskih
stipendija,

priprema poreske prijave po svim osnovama i druge
obrazce i podatke nadleznim organima vezane za plate,
naknade i ostala li¢na primanja u Opstinskoj upravi,
obezbjeduje dokumentaciju i brine se za refundaciju plata,
vr$i sravnjenja obaveza i potrazivanja po 0Snovu poreza i
doprinosa sa fondovima i drugim institucijama,

izdaje potvrde o visini liénih primanja zaposlenih u
Opstinskoj upravi,

vodi evidencije i brine se za izvrSenje administrativnih
zabrana po kreditima radnika,

vodi blagajnu trezora i pomo¢ne blagajne Opstinske uprave
sluzbe i NPJ,

popunjava trezorski obrazac broj 2 za blagajnu Opstinske
uprave,

popunjava trezorski obrazac 3. vezan za blagajnu
Opstinske uprave i blagajnu Trezora,

kompletira blagajnicku dokumentaciju,

odgovara za pravilno i zakonito obavljanje poslova
kori$c¢enja sredstava rada,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka,

manje slozeni poslovi sa ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju
utvrdene metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike,
samostalnost u radu ograni¢ena je redovnim nadzorom
neposrednog rukovodioca i njegovim  opStim i
pojedina¢nim upustvima za rjesavanje slozenijih rutinskih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika
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Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

odgovaran je za zakonito, blagovremeno i ekonomic¢no
izvrSenje povjerenih poslova

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar unutra$nje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS, u Cetvorogodisnjem trajanju, ekonomskog smijera
najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi
poznavanje rada na racunaru,

1 izvrsilac

B) ODSIJEK ZA BUDZET | FINANSIJE

1. SEF ODSIJEKA ZA BUDZET | FINANSIJE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

Sesta kategorija

ne razvrstava se

organizuje rad Odsijeka, prati i primjenjuje propise iz
oblasti budzetskog sistema i drugih oblasti koje su
relevantne za planiranje i izvrSenje opstinskog budZeta
(racunovodstvo, trezor, finansije),

prati propise koji uti¢u na budzetske prihode i rashode i
analizira moguée efekte na budzet Opstine, informise
Nacelnika opstine i Odjeljenja o istom sa prijedlogom
mjera,

ucestvuje U pripremi i izradi Upustva budzZetskim
korisnicima u skladu sa propisanim budzetskim
kalendarom i sadrzajem,

ucestvuje U izradi budzetskih dokumenata i klasifikaciji
prihoda i rashoda, odliva i finansiranja prilikom planiranja
pozicija budzeta,

saraduje sa nacelnicima odjeljenja i Sefovima sluzbi u
Opstinskoj upravi, kao i ostalim budzetskim korisnicima u
fazi pripreme budzeta,

ucestvuje U pripremi i javnoj raspravi o budzetu i drugim
dokumentima povezanim ili od uticaja na budzet,

daje instrukcije i vrSi usaglasavanja sa budzetskim
korisnicima u proceduri pripreme nacrta budzeta,

prikuplja zahtjeve budzetskih korisnika, njihovo sumiranje
i analiziranje u proceduri pripreme nacrta budzeta,
ucestvuje U analizi stanja potrazivanja po osnovu lokalnih
prihoda i davanju prijedloga za unapredenje naplate istih,
na bazi podataka Odsijeka za racunovodstvo i trezor
analizira i predlaze potrebu i moguénost rebalansiranja
budzeta,

priprema izvjestaj 0 izvrSenju budzeta, prijedloge rjesSenja
za realokacije i koris¢enje sredstava budzetske rezerve,

vrsi  formalnu i suStinsku provjeru kompletnosti,
ispravnosti i vjerodostojnosti  dokumentacije  prije
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

sastavljanja trezorskih obrazaca i evidentiranja transakcija,
vodi evidenciju o kredithom zaduZenju opstine i registar
izdatih garancija, izvjestava Ministarstvo finansija o svakoj
izmjeni u skladu sa zakonom,

priprema dokumentaciju i pribavlja potrebne saglasnosti za
zaduZenje Opstine i uCestvuje u planiranju finansiranja iz
kreditnih sredstava,

sprovodi i stara se o blagovremenom izvrsenju odluka i
drugih akata skupstine i njenih tijela koji se odnose na
budzet i finansije,

izraduje plan i program rada Odsijeka i podnosi izvjestaj 0
radu Odsijeka nacelniku Odjeljenja,

vodi evidencije o prisustvu radnika, predlaze nacelniku
Odjeljenja pokretanje disciplinskog postupka za radnike
Odsijeka,

izraduje trebovanje potroSnog materijala za potrebe
Odsijeka,

obezbeduje sprovodenje mjera zaStite na radu, zastite
podataka, protivpozarne zastite i sredstava u Odsijeku,
odgovara za pravilno i zakonito obavljanje poslova i
koriS¢enja sredstava rada Odsijeka,

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odjeljenja,

slozeni poslovi u kojima se znacajno utice na ostvarivanje
ciljeva rada uze unutrasnje organizacione jedinice

visok stepen samostalnosti koji je u radu ogranicen
povremenim nadzorom i pomo¢i neposrednog rukovodioca
u rjeSavanju slozenih stru¢nih pitanja

odgovornost za poslove i odluke kojima se bitno utice na
ostvarivanje ciljeva rada odsijeka, $sto moze da ukljuci
odgovornost za rukovodenje,

odgovaran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSenje povjerenih poslova

za svoj rad odgovoran je nacelniku Odjeljenja

Kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelatvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva odsijeka,

opstinski sluzbenik, Sef odsijeka

VSS, ekonomskog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

polozZen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi

licenca Sertifikovani racunovoda

poznavanje rada na racunaru
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Broj izvrsilaca: -

1 izvrsilac

2. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA PRACENJE LOKALNIH OPSTINSKIH
PRIHODA, KONTROLU I LIKVIDACIJU DOKUMENTACIJE OSTALIH NPJ

Kategorija: -
Zvanje: -

Opis poslova: -

SloZenost: -

peta kategorija
drugog zvanja

vodi evidenciju o0 prometu i stanju potrazivanja po 0snovu
lokalnih prihoda, analiticki prema nosiocima zaduzenja, po
osnovu rjesenja i drugih akata opstine,

saraduje 1 koordinira sa nadleznim licima iz odjeljenja i
sluzbi OU, radi sveobuhvatnog evidentiranja potrazivanja
PO Svim osnovama,

u kontaktu sa nadleznim licima iz pojedinih odjeljenja i
sluzbi OU, stara se o blagovremenoj naplati ovih
potrazivanja i preuzimanju potrebnih mjera u slucaju
otezane naplate,

rjesava reklamacije i obavlja potrebne kontakte sa
duznicima i bankama, u vezi sa lokalnim prihodima,
saraduje sa Poreskom upravomu cilju pracenja i
poboljsanja naplate lokalnih prihoda, iz nadleznosti ovog
organa i inicira sastanke za visi nivo rukovodstva Opstine,
prati propise koji regulisu pitanja izvornih prihoda lokalne
zajednice, analizira moguc¢nost povecanja izvornih javnih
prihoda u skladu sa vaze¢im propisima,

sastavlja mjesecne i druge periodi¢ne izvjeStaje 0 stanju
duznika i dostavlja ih korisnicima u odjeljenju i drugim
odjeljenjima i sluzbama OU,

ucestvuje U izradi plana prihoda budzeta i informise Sefa
Odsijeka odnosno nacelnika Odjeljenja o dinamici
prikupljanja lokalnih prihoda,

daje uputstva i smjernice za popis potrazivanja po 0SNOvU
lokalnih prihoda i u¢estvuje U usaglasavanju podataka
stvarnog i knjigovodstvenog stanja (iz pomocne i glavne
knjige trezora) i ucestvuje u izradi prijedloga za ispravke
potrazivanja,

pravi naloge za knjizenje potrazivanja po osnovu lokalnih
prihoda,

blagovremeno informise o stanju pojedinih aktivnosti,
inicira i koordinira promociju dokumenata Skupstine i
Nacelnika opstine iz oblasti finansija i budzeta,

odgovara za pravilno i zakonito obavljanje poslova i
koris¢enja sredstava rada,

prima, kontrolise i likvidira zahtjeve i trezorske obrasce
NPJ

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka,

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
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Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovaran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSenje povjerenih poslova,

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik

VSS, ekonomskog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi

poznavanje rada na raunaru

1 izvrsilac

3. VISI STRUCNI SARADNIK ZA PROCEDURE, ANALIZU | IZVRSENjE
RASHODA OSTALIH KORISNIKA BUDZETA

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

Slozenost:

Sesta kategorija

prvog zvanja

preuzima odgovarajuc¢a akta o odobrenju sredstava od
referenata za mjesne zajednice, sport i druge,

kontrolise namjensko troSenje sredstava u skladu sa
odobrenim programima i projektima,

preuzima akta o odobrenju sredstava za socijalno ugrozene
i drugih korisnika budzeta i priprema trezorske obrazce za
isplatu istih,

priprema i podnosi odgovarajuce trezorske obrazce
Odjseku za ra¢unovodstvoi trezor,

vodi proceduru rjeSavanja dodjele sredstava za javne
dogadaje i potrebe koje inicira Nacelnik opstine po
sluzbenoj duznosti,

vodi evidencije o odobrenim zahtjevima i sredstvima,
odgovara za pravilno i zakonito obavljanje poslova i
koris¢enja sredstava rada ,

obavlja i druge poslove po naredenju Sefa Odsijeka i
nacelnika Odjeljenja.

manje slozeni poslovi sa ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razlicitih zadataka u kojima se primjenjuju
utvrdene metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike,
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Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

samostalnost u radu ograni¢ena je redovnim nadzorom
neposrednog rukovodioca i njegovim  opStim i
pojedinacnim upustvima za rjesavanje slozenijih rutinskih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovaran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSenje povjerenih poslova

za svoj rad odgovoran je Sefu Odsijeka za budzet i finansije
kontakti unutar unutrasnje organizacione jedinice, a
povremeno i izvan, ako je potrebno da se prikupe i
razmijene informacije,

opstinski sluzbenik, visi struéni saradnik

VSS, ekonomskog smijera ili prvi ciklus studija sa
najmanje 180 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi

poznavanje rada na raunaru

1 izvrsilac

V-6 ODJELJENjE ZA POLjOPRIVREDU

NACELNIK ODJELJENjA ZA POLjOPRIVREDU

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

prva kategorija
ne razvrstava se
organizuje i rukovodi Odjeljenjem i odgovara za zakonito
izvrSenje poslova odjeljenja,
uskladuje rad odjeljenja sa drugim odjeljenjima u
opstinskoj upravi i nadleznim drzavnim organima,
organizacijama i institucijama u okviru ovlastenja,
izraduje planove, programe rada i izvjeStaje 0 radu
odjeljenja i odgovara za pripremu i obradu materijala koji
se predlazu skupStini opStine
izvrSava i nadzire izvrSenje odluka i zakljucaka Skupstine
opstine Koji se odnose na Odjeljenje,

priprema upravne akte iz nadleznosti odjeljenja,
priprema opste i pojedinacne akte po nalogu Nacelnika
opstine,
vodi evidenciju o prisustvu radnika odjeljenja i prati
koriStenje godi$njih odmora istih,
podnosi inicijativu za pokretanje disciplinskog postupka
protiv radnika odjeljenja,

ocjenjuje radnike i daje prijedloge za napredovanije,
potpisuje putne naloge za radnike Odjeljenja,
odobrava i ovjerava trebovanje potrosnog materijala za
Odjeljenje,

obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika opstine,



Broj 5/15

SLUZBENI BILTEN Strana 82.

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

veoma Visok stepen slozenosti i podrazumijeva obavljanje
najslozenijih poslova iz djelokruga rada Odjeljenja kojima
se znaCajno uti¢e na izvrSavanje nadleznosti organa
opstine, planiranje, vodenje i koordinaciju poslova

veoma Visok stepen samostalnosti u radu u najslozenijim
stru¢nim pitanjima iz djelokruga rada Odjeljenja

veoma Vvisok stepen odgovornosti koji  ukljucuje
odgovornost za poslove i odluke, uklju¢uju¢i odgovornost
za rukovodenje,

odgovaran je za zakonito, blagovremeno i ekonomic¢no
izvrSenje povjerenih poslova

odgovora za izvrSenje odluka i zakljuaka SkupStine
opstine Koji se odnose na Odjeljenje,

za svoj rad odgovoran je Nacelniku opstine,

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan organa Opstine
u kojoj se djelotvorno prenose informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada organa Opstine i odjeljenja
opstinski sluzbenik, nacelnik odjeljenja

VSS, ili prvi ciklus studija sa najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje rada na racunaru.

1 izvrsilac

1. OPSTINSKI POLjOPRIVREDNI INSPEKTOR

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost poslova:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Cetvrta kategorija

ne razvrstava se

vrsi spoljnotrgovinski i unutrasnji inspekcijski nadzor u
pogledu pridrzavanja propisa koji se odnose na: primarnu
biljnu proizvodnju, zastitu poljoprivrednog zemljista,
podsticaje u poljoprivredi i ruralnom razvoju i u drugim
upravnim podru¢jima kada je to odredeno posebnim
propisom,

izvrSava poslove utvrdene po Zakonu o inspekcijama u RS
obavlja i druge poslove nadzora koje se odnose na oblast
poljoprivrede, zastite bilja,

obavlja druge poslove po nalogu nacelnika odjeljenja
sloZeni poslovi u kojima se primjenjuju utvrdene metode
rada, postupci ili stru¢ne tehnike.

samostalnost u radu ogranicena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjesavanju slozenih
stru¢nih pitanja,

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
struénih tehnika,

da u vrSenju nadzora preduzme, predlozi ili odredi
mjeru za Koju je ovlasten,
da predlozi ili pokrene postupak pred nadleznim

organom  zbog utvrdene  nezakonitosti, odnosno
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Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

neispravnosti,

da ne prekoraci svoja zakonska ovlastenja,

da svojom greskom ne prozrokuje materijalnu
i nematerijalnu Stetu subjektu,

obavjestava direktora o pojavama bitnijeg naruSavanja
samostalnosti i nezakonitog uticaja na njegov rad,

za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je potrebno da se
djelotvorno prenesu informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada opstine

opstinski sluzbenik - inspektor

VSS ili prvi ciklus studija sa 240 ECTS bodova,
diplomirani inzenjer poljoprivrede,

tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu obrazovanja,
polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

2. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE 1Z OBLASTI
POLjOPRIVREDE | SUMARSTVA

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

peta kategorija

prvog zvanja

vodi prvostepeni upravni postupak iz oblasti poljoprivrede,
objedinjuje statitsti¢ke podatke iz djelokruga odjeljenja,
ucestvuje U radu komisija koje imenuje nacelnike opstine i
Skupstina opstine,

ucestvuje U izradi izvjeStaja vezanih za procjenu Steta od
elementarnih nepogoda,

izraduje katastar voénjaka, sto¢nog fonda i otkupa mlijeka,
prati program protivgradne zastite,

saraduje sa udruZenjima vocara, pcelara i dr.

prisustvuje edukacijama iz djelokruga rada,

koordinira sa drugim odjeljenjima i sluzbama nadleZznim
drzavnim organima, organizacijama i institucijama u
okviru djelokruga rada,

koordinator za poslove iz oblasti poljoprivrede i Sumarstva
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi::

Broj izvrsilaca:

obavlja 1 druge poslove koje mu povjeri nacelnik
odjeljenja

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ogranicena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje poslova i
radnih zadataka,

odgovara za pravilnu kontrolu i primenu zakona i drugih
propisa Kkoji reguliSsu navedenu oblast, kao i za ta¢nost
pruzenih podataka,

za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja,

kontakti unutar i1 izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni struéni saradnik

VSS, tehnickog smijera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

3. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE 1Z OBLASTI POLjOPRIVREDE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

Slozenost:

Samostalnost u radu:

sedma kategorija

prvog zvanja

prati stanje u navedenoj oblasti i o0 tome informise
nacelnika odjeljenja

priprema informacije i izvestaje za Skupstinu opstine |
Nacelnika opstine,,

izraduje nacrt uvjerenja o0 vrSenju poljoprivredne
djelatnosti za potrebe poljoprivrednih proizvodaca na
osnovu dostavljene dokumentacije

obavlja statisticke poslove iz oblasti poljoprivrede,

vr$i neophodnu procjenu stanja poljoprivrednih kultura,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik
odjeljenja,

manje slozeni poslovi sa ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju
utvrdene metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike,
samostalnost u radu ogranicena je redovnim nadzorom
neposrednog rukovodioca i njegovim  opS$tim |
pojedinacnim upustvima za rjesavanje slozenijih rutinskih
stru¢nih pitanja
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Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi::

Broj izvrsilaca:

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrsenje poslova i
radnih zadataka,

odgovara za pravilnu kontrolu i primenu zakona i drugih
propisa koji regulisu ovu oblast, kao i za tacnost pruzenih
podataka,

za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja,

kontakti unutar unutraS$nje organizacione jedinice u kojoj
je sistematizovano radno mjesto,

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u ¢etvorogodi$njem trajanju, poljoprivrednog smijera,
Najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

4. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE 1Z OBLASTI
VODOPRIVREDE, LOVA | RIBOLOVA

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:

peta kategorija

prvog zvanja

vodi prvostepeni upravni postupak iz oblasti vodoprivrede,
prati stanje u navedenoj oblasti i 0 tome informise
nacelnika odjeljenja,

priprema informacije i izvestaje za Skupstinu opstine |
Nacelnika opstine,

vodi upravni postupak iz djelokruga rada i izraduje nacrte
rjesenja (vodoprivredne dozvole i saglasnosti) u skladu sa
zakonom,

prisustvuje edukacijama iz djelokruga rada,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri nacelnik
odjeljenja

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju sloZzenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje poslova i
radnih zadataka,

odgovara za pravilnu kontrolu i primenu zakona i drugih
propisa koji regulisu ovu oblast, kao i za tacnost pruzenih
podataka,

za svoj rad odgovoran je nacelniku odjeljenja,

kontakti unutar i1 izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik
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Uslovi::

Broj izvrsilaca:

VSS tehni¢kog smijera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

V-7 STRUCNA SLUZBA SKUPSTINE OPSTINE | NACELNIKA OPSTINE

SEKRETAR SKUPSTINE OPSTINE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

prva kategorija
ne razvrstava se

rukovodi stru¢nom sluzbom Skupstine opstine i na¢elnika
opstine,

pomaze predsjedniku Skuppggine opstine u pripremi
sjednica Skuppggine i stara se o izvrSenju njenih
zakljucaka,

po potrebi neposredno saobracéa sa opstinskim organima i
drugim institucijama u toku pripreme stru¢nih i drugih
materijala za Skuppggine opstine i njenih tijela,

daje Skupstini opstine i njenim tijelima, na njihov zahtjev
ili po vlastitoj inicijativi stru¢no misljenje o prijedlozima
akata i drugim struénim materijalima kada o njima
raspravljaju i odlucuju,

uskladuje rad na izradi propisa, izvjestaja i drugih
materijala za sjednice Skuppggine i njenih tijela

stara se 0 objavljivanju akata koje donosi Skupstina opstine
i njena tijela,

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom,
Poslovnikom Skupstine opstine i dr.aktima Skupstine
opStine

veoma Visok stepen slozenosti i podrazumijeva obavljanje
najsloZenijih poslova iz djelokruga rada sluzbe kojima se
znacajno uti¢e na izvrSavanje nadleznosti organa opstine,
planiranje, vodenje i koordinaciju poslova

veoma Visok stepen samostalnosti u radu u najslozZenijim
stru¢nim pitanjima iz djelokruga rada sluzbe

veoma Vvisok stepen odgovornosti  koji  ukljucuje
odgovornost za poslove i odluke, ukljuc¢ujuc¢i odgovornost
za rukovodenje,

odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno
izvrSavanje povjerenih poslova,

za svoj rad odgovara Skupstini opstine,

odgovora za blagovremeno objavljivanje propisa i drugih
akata koje je donijela Skupstina

stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan organa u kojoj
se djelotvorno prenose informacije koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada organa,
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Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

opstinski sluzbenik, sekretar Skupstine opstine

CetvorogodiSnje studij sa zvanjem diplomirani pravnik ili
prvi ciklus studija — diplomirani pravnik sa najmanje 240

ECTS bodova ,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu

obrazovanja,
polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi
1 izvrSilac

1. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRAVNA PITANjA | LOKALNI EKONOMSKI

RAZVOJ
Kategorija:
Zvanje:

Opis poslova:

treca kategorija

ne razvrstava se

vr$i savjetodavne poslove od znaaja za rad Nacelnika
opstine,

vr$i koordinacione i organizacione poslove po nalogu
nacelnika opstine,

u slucaju potrebe i uz posebno ovlastenje nacelnika opstine
zastupa opstinu pred organima i ustanovama,

pruza usluge privrednim subjektima u brzem i efikasnijem
dobijanju usluga i ostvarivanju prava,

predlaze mjere za unapredenje pravnog i regulatornog
okvira za lokalni ekonomski razvoj i unapredenje
partnerskih odnosa izmedu javnog i privatnog sektora
predstavlja i promovise Opstinu Ugljevik kao povoljnu
lokaciju za investiranje i predstavlja strateske projekte
potencijalnim investitorima i drugim zainteresovanim
stranama u cilju razvoja javno-privatnih partnerstva,
organizuje posjete investitora, prezentuje investicione
potencijale i uéestvuje u pregovorima sa investitorima,
prati propise iz oblasti privrednog razvoja i stara se se da
budu adekvatno obuhvaéeni lokalnim regulatornim
okvirom,

priprema i izrada strategije lokalnog ekonomskog razvoja,
izrada operativnih planova, programa i projekata vezanih
za lokalni ekonomski razvoj kao i pracenje realizacije istih
identifikovanje i formulisanje prilika za investiranje, novih
trzisSnih segmenata, razvoj inovativnih rjesenja kao
odgovor na potrebe trzista i investitora

promovise dijalog medu lokalnim akterima, uspostavlja
partnerski odnos i odrzava redovnu komunikaciju i
koordinaciju izmedu svih opstinskih odjeljenja/sluzbi i
ostalih partnera (privatni sektor, privrednih komora,
udruzenja  privrednika, medunarodne  organizacije,
obrazovne institucije i drugi partneri) u cilju efikasne
realizacije projekata

identifikuje izvore finansiranja, uspostavlja i odrzava
dobre veze sa njima (banke, fondovi, institucionalni
investitori 1 dr.) sa ciljem identifikovanja i razvoja
optimalnog modela finansiranja

redovno komunicira i saraduje sa visim nivoima vlasti
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

nadleznim za razvoj, kao i sa medenuarodnim
organizacijama,

priprema 1 prezentacija inicijalnih procjena i analiza
podataka o investitorima i predlaganje onih sa kojima ¢e
nastaviti saradnja,

kreiranje, odrzavanje i upravljanje bazom podataka o
projektima, realizaciji projekata, investitorima i sl. kako bi
se osigurale pravovremene i pouzdane informacije za sve
zainteresovane strane

vrsi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca,
slozeni poslovi koje se odnose na rjesavanje slozenih
problema i zadataka te pruzanje savjeta i stru¢ne pomoci
neposrednom rukovodiocu,

samostalnost u radu ograni¢ena je povremenim nadzorom
neposrednog rukovodioca, te opstim i posebnim uputstvom
istog

odgovaran je za pravilnu primjenu metodologije rada,
postupaka i stru¢nih tehnika, te sprovodenje opstih akata iz
odredene oblasti,

odgovaran je za zakonito, blagovremeno i efikasno
izvrSenje poslova

za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu.

kontakti unutar i izvan organa u svrhu prikupljanja i
razmjene informacija,

opstinski sluzbenik, stru¢ni savjetnik,

VSS, pravnog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

govorno i pisano znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunaru,

1 izvrsilac



Broj 5/15

SLUZBENI BILTEN Strana 89.

2. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA RAD SKUPSTINE | NjJENIH TIJELA

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:

peta kategorija

prvog zvanja

vrsi izradu prednacrta, nacrta i prijedloga opstih akata
Skupstine,

daje stru¢na misljenja 0 prednacrtima, nacrtima i
prijedlozima oppggah akata SO-e,

prati promjenu i sprovodenje statuta, poslovnika i drugih
akata koje donosi SO-e,

prati program rada SO-e i prati njegovo izvrSenje

priprema sjednice SO-e i Komisija i stara se o izradi,
kompletiranju i cuvanju zapisnika sa tih sjednica,

stara se o stru¢noj obradi i blagovremenoj pripremi mat.
SO-e,

saraduje sa nadleznim ustanovama u cilju obezbjedenja
potrebnih materijala i tehnickih uslova za Skupstinu opst.
priprema akte za objavljivanje u ,,SI. biltenu opstine
Ugljevik"

pruza stru¢nu pomo¢ odbornicima,

vrsi strucne i druge poslove za Skupstinske Komisije
rukovodi Centrom za biracki spisak opstine Ugljevik,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca

sloZeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga
rada,

samostalnost u radu ogranicena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSavanje povjerenih poslova,

za svoj rad odgovora neposrednom rukovodiocu

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik
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Uslovi:

Broj izvrsilaca:

3. SAMOSTALNI

STRUCNI

VSS pravnog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje 240

ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu

obrazovanja,

poloZen stru¢ni ispit za rad u opstinskoj upravi
poznavanje rada na raCunaru

1 izvrsilac

SARADNIK ZA RAD SA NEVLADINIM

ORGANIZACIJAMA | VIERSKIM ZAJEDNICAMA

Kategorija:
Zvanje:

Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

peta kategorija
prvog zvanja

prikuplja podatke i izraduje bazu podataka 0 udruzenjima
gradana registrovanim na podruéju opstine Ugljevik,
pruza struénu pomo¢ udruzenjima na izradi normativnih
akata,

prati rad udruzenja gradana i predlaze mjere na
poboljsanju njihovog rada,

sprovodi kompletan postupak konkursa dodjele opstinskih
sredstava po raspisanom konkursu za projekte,

sprovodi  kompletnu proceduru dodjele opstinskih
sredstava po zavrSenom konkursu za projekte,

vr$i poslove tehni¢kog sekretara Komisije za raspodjelu
sredstava udruzenjima gradana,

ucestvuje U pripremanju materijala za skupstinu opStine,
prisustvuje  sjednicama skupstina i drugih organa
udruzenja gradana,

vr$i kontrolu utroska sredstava dodijeljenih udruZzenjima
na osnovu projekta,

priprema obrasce dokumenata za uce$¢e udruzenja na
opsStinskom konkursu za dodjelu sredstava na osnovu
projekta,

izraduje informacije, obavjestenja i dopise iz djelokruga
svoga rada,

koordinira rad sa vjerskim zajednicama,

radi i druge poslove u skladu sa zakonom, statutom i
pravilnicima, kao i po nalogu neposrednog rukovodioca
slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci i struéne tehnike u okviru
djelokruga rada,

samostalnost u radu ogranicena je povremenim nadzorom
I pomo¢i neposrednog rukovodioca u rjesavanju slozenih
stru¢nih pitanja
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Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovoran za zakonito, stru¢no, savjesno i blagovremeno
obavljanje poslova,

odgovoran je za primjenu zakona i drugih propisa koji
reguliSu ovu oblast kao i za ta¢nost pruzenih podataka,

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu
kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik

VSS, pravnog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

poznavanje rada na racunaru

1 izvrsilac

4. VISI STRUCNI SARADNIK ZA PERSONALNE | ADMINISTRATIVNE

POSLOVE
Kategorija

Zvanje:
Opis poslova:

Sesta kategorija
prvog zvanja

provodi procedure zapoSljavanja: priprema raspisivanje
javnog konkursa, priprema za komisiju izvjestaj 0
prispjelim prijavama, poziva kandidate na intervju,
priprema akt o prijemu, priprema odgovor po prigovoru i
Zalbi i dr.,

priprema sprovodenje postupka utvrdivanja disciplinske i
materijalne odgovornosti zaposlenih: zakazuje raspravu,
prikuplja dokaze, priprema akt o utvrdivanju odgovornosti,
priprema odgovor na zalbu uloZzenu na odluku o
disciplinskoj odgovornosti, vodi evidenciju 0 izre¢enim
disciplinskim mjerama i dr.,

izraduje pojedinacne akte u vezi zaposlenja: rjesenja 0
rasporedu, prestanku radnog odnosa, placenom i
nepla¢enom odsustvu, godisnjem odmoru, uvjerenje iz
personalne evidencije i dr.,

pruza pomo¢ pri ocjenjivanju zaposlenih i izraduje izvjestaj
0 ocjenjivanju

vodi sluzbene =zabiljeske na sjednicama konsultantskih
tijela Nacelnika opstine i poslovnih sastanaka i obezbjeduje
dostavu sluzbenih zabiljeski uc¢esnicima,

organizuje odrzavanje sjednica Kolegijuma Nacelnika
opstine, vodi zapisnik o radu Kolegijuma i vr$i  dostavu
zapisnika i zakljucaka,

uspostavlja i vodi evidencije o radu Kolegijuma, ¢uva
dokumentaciju o njegovom radu,

vr$i nabavku i distribuciju kancelarijskog materila i druge
nabavke po potrebi,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

izraduje statisticke 1 druge izvjestaje iz oblasti radnih
odnosa,

vodi evidenciju 0 pecatima 1 Stambiljima i vrsi nabavku
istih po potrebi,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu
neposrednog rukovodioca,

manje slozeni poslovi sa ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju
utvrdene metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike,
samostalnost u radu ograni¢ena je redovnim nadzorom
neposrednog rukovodioca 1 njegovim  opS$tim |
pojedina¢nim upustvima za rjeSavanje slozenijih rutinskih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za izradu pojedina¢nih akata u vezi prava i
obaveza zaposlenih,

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu
kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, visi stru¢ni saradnik

VSS, drustvenog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
180 ECTS bodova,,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje rada na raGunaru

1 izvrsilac

5. VISI STRUCNI SARADNIK ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

Sesta kategorija
prvog zvanja

priprema nacrte pojedina¢nih akata koje donosi Nacelnik
opstine, kao akte poslovanja (zakljucci i drugi akti) i akte o
obrazovanju radnih tijela Nacelnika opstine,

prati realizaciju akata poslovanja (zakljucaka i drugih
akata),

prati manifestacije i prijeme koje prireduje nacelnik opstine
i stara se oko njihove organizacije,

saraduje sa  predstavnicima ustanova, privrednim
subjektima, organizacijama, te po potrebi zakazuje |
organizuje sastanke,

prima, razvrstava i obraduje postu i zahtjeve upuceni
nacelniku opSine,

priprema akte tekuce korespodencije Nacelnika  opStine
(razni dopisi, predlozi, zahtjevi, odgovori),

obezbjeduje kancelarijsko poslovanje za potrebe Nacelnika
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

opstine (dostave putem interne dostavne knjige),

obezbjeduje dostavu u rad akata Nacelnika opstine i vodi
internu evidenciju i cuvanje primljene i otpremljene poste,
dostavlja akte Nacelnika opstine U nadleznu sluzbu, radi
objavljivanja u ,,Sluzbenom biltenu opstine Ugljevik*,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca,

Manje slozeni poslovi sa ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju
utvrdene metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike
samostalnost u radu ograni¢ena je redovnim nadzorom
neposrednog rukovodioca i  njegovim  opS$tim |
pojedinacnim upustvima za rjeSavanje slozenijih rutinskih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za zakonito, blagovremeno i efikasno
izvrSavanje povjerenih poslova,

odgovara za tacnost i azurnost evidencija koje uspostavlja i
odrzava,

odgovara za primjenu pravila kancelarijskog poslovanja,

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu,
kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad potrebno
da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, visi stru¢ni saradnik

VSS, pravnog ili drugog druitvenog smjera ili prvi ciklus
studija sa najmanje 180 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje rada na racunaru

1 izvrsilac
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6. ADMINISTRATOR ZA INFORMACIONO-DOKUMENTACIONE POSLOVE

Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

radi na administraciji i unapredenju zvanicne internet
prezentacije opstine

radi na administraciji interne i eksterne komunikacije
putem interneta,

operativno odrz. raunarske mreze i pripadaju¢ih programa,
svakodnevna zastita podataka i arhiviranje podataka,
obrada i priprema materijala za izradu biltena, vodica,
uputstava

izraduje slozene tekstove i tabele

struno usavrSavanje iz oblasti informacionih tehnologija
(putem interneta, knjiga i casopisa, Spec. kurseva i
seminara),

radi 1 ostale poslove u vezi sa primjenom informacionih
tehnologija,

pruzanje stru¢no- tehni¢ke pomoc¢i Opstinskoj izbornoj
komisiji u odredivanju birackih mjesta na teritoriji osnovne
izborne jedinice i rasporedivanju bira¢a po birackim
mjestima, azurira podatke 0 birackim mjestima i
promjenama biracke opcije u skladu sa aktima Centralne
izborne komisije BiH,

prima zahtjeve raseljenih lica za odredivanje ili promjenu
biracke opcije,

pruza stru¢no- tehni¢ku pomo¢ Opstinskoj izbornoj
komisiji: u vezi zahtjeva i prigovora biraca koji se odnose
na izvod iz Centralnog birackog spiska, pri imenovanju
birac¢kih odbora (pomo¢ pri zrijebanju, kod izrade akata o
imenovanju, obuke birackih odbora i sl.), kod provjere i
pripreme Dbirackih mjesta za izbore, kod kampanje
obavjeStavanja biraCa 0 svim segmentima vezanim za
izborni proces, kod objedinjavanja izbornih rezultata na
nivou opstine,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca,

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju utvrdeni metodi
rada, postupci i stru¢ne tehnike u okviru djelokruga rada,
samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu
kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

tehnicki radnik

VSS tehnickog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova
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Broj izvrsilaca:

najmanje tri godine radnog iskustva,

poznavanje rada na raCunaru
1 izvrsilac

7. STRUCNI SARADNIK - TEHNICKI SEKRETAR

Opis poslova:

SloZenost:
Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija.

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

8. OPERATER - DAKTILOGRAF

Opis poslova:

Slozenost:
Samostalnost u radu:

za nacelnika opstine i predsjednika skupstine opStine vrsi
sljedece poslove: najavljuje dolazak stranaka i gostiju, sluzi
pice za stranke i goste, uspostavlja telefonske veze,
ucestvuje U organizovanju raznih prijema delegacija,
gostiju i zvanica,

vodi evidenciju i vrsi distribuciju prispjelih faks poruka, te
vrsi slanje dokumenata putem telefaksa

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu
neposrednog rukovodioca,

jednostavni poslovi

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremanim nadzorom i
nalozima neposrednog rukovodioca,

odgovara za savjesno, zakonito i blagovremeno izvrSavanje
poslova iz djelokruga rada,

odgovara za pravilnu i ljubaznu komunikaciju,

za svoj rad odgovaran je neposrednom rukovodiocu
kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

tehnicki radnik

SSS,

najmanje sest mjeseci radnog iskustva,

1 izvrsilac

obavlja pripremu materijala i drugih akata za potrebe
Skupstine opstine i skupstinskih radnih tijela,

obavlja sporedne administrativne poslove,

obavlja prekucavanje, umnozavanje, uvezivanje i
razvrstavanje materijala,

vr$i otpremu ili urucivanje otkucanog ili umnozenog
materijala,

obavlja pakovanje i slaganje materijala,

vr$i i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu
neposrednog rukovodioca,

jednostavni poslovi

samostalnost u radu ogranicena je povremenim nadzorom i
pomo¢i neposrednog rukovodioca
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Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

za svoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu
kontakti unutar opstinske uprave

tehnicki radnik,
SSS -111 stepen ili daktilograf I-A klase,
najmanje sest mjeseci radnog iskustva,

poznavanje rada na racunaru,
2 izvrSioca

V-8 ODSIJEK ZA JAVNE NABAVKE, INVESTICIJE | NADZOR

SEF ODSIJEKA ZA JAVNE NABAVKE, INVESTICIJE | NADZOR

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

druga kategorija
ne razvrstava se

organizuje i rukovodi radom Odsijeka i odgovara za
zakonito izvrsavanje poslova Odsijeka,

uskladuje rad Odsijeka sa drugim odjeljenjima u
Opstinskoj upravi, sa nadleznim drzavnim organima,
organizacijama i institucijama u okviru ovlastenja,

daje prijedloge, sugestije i savjete koji se ti¢u investicionih
ulaganja Nacelniku opstine,

ucestvuje U svim aktivnostima po donosenju odluke o
investiranju do konacne realizacije projekta gdje se opstina
pojavljuje kao investitor radova (projektovanje, izgradnja,
dogradnja, nadzidivanje, rekonstrukcija i modernizacija,
sanacija, tekuce i investiciono odrzavanje objekata
viskogradnje i infrastrukture) i usluga (ekspertize, stru¢ni
nalazi i misljenja, ekonomski i investicioni elaborati i
nadzor),

vr$i manje i srednje terenske uvidaje i snimanja objekata
visokogradnje, niskogradnje i hidrogradnje i lokacija na
kojima se planira investiranje, ,

vr$i nadzor nad izvodenjem radova i pracenje realizacije
investicija,

vr$i koordinaciju sa izvrSiocima Kkoji po ugovoru daju
usluge iz oblasti investicija,

radi potrebne informacije i izvjestaje za potrebe Nacelnika i
SO- Ugljevik,

obavlja poslove glavnog administratora za GO
PROCEDURE | WISPPA,

obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika opstine,
slozeni poslovi u kojima se znacajno uti¢e na ostvarivanje
ciljeva rada uze unutrasnje organizacione jedinice

visok stepen samostalnosti koji je u radu ograni¢en
povremenim nadzorom i pomoci neposrednog rukovodioca
u rjeSavanju slozenih stru¢nih pitanja
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Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

odgovornost za poslove i odluke kojima se bitno utice na
ostvarivanje ciljeva rada odsjeka, $to moze da ukljuci
odgovornost za rukovodenje

odgovara za pravilnu kontrolu i primjenu zakona i drugih
propisa koji reguliSsu ovu oblast, kao i ta¢nost pruzenih
podataka,

odgovara za ispravnost i odrzavanje sredstava,

za svoj rad odgovara Nacelniku opstine,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada odsjeka,

opstinski sluzbenik, sef odsijeka

VSS, gradevinskog smjera ili pravnog smijera ili prvi
ciklus studija sa najmanje 240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanju,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje rada na racunaru

1 izvrsilac

1. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

peta kategorija
prvog zvanja
vodi analiticku evidenciju utroSenih sredstava u skladu sa

planom javnih nabavki i predvidenim budZetskim
sredstvima,

prati i wvrSi kontrolu namjenskog koristenja sredstava
predvidenih budZetom  prije donoSenja odluke o

pristupanju javnoj nabavci i 0 tome informiSe nadlezne,
priprema prijedloge o pokretanju postupka javne nabavke,

priprema odluke o pristupanju javnoj nabavci,

priprema obavjestenja 0 javnim nabavkama i iste dostavlja
na objavu ,,Sl. glasniku BiH*,

priprema obavjestenja 0 dodjeli ugovora i iste dostavlja na
objavu u ,,SI glasnik BiH®,

blagovremeno priprema i ucestvuje U izradi godisnjih
programa i izvjeStaja 0 radu,

ucestvuje U proceduralnim radnjama javne nabavke
neposredno do predzakljucenje ugovora,

ucestvuje U proceduralnim radnjama javne nabavke
neposredno do predzakljucenje ugovora,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

prati propise vezane za javne nabavke i prisustvuje
seminarima i drugim oblicima edukovanja iz predmetne
oblasti,

priprema izvjestaje 0 izvrSenim nabavkama i iste dostavlja
Agenciji za javne nabavke,

ucestvuje U svim proceduralnim radnjama nabavke,

obavlja poslove Sekretara Komisija za otvaranje i odabir
najpovoljnije ponude u postupku javne nabavke

prati rokove u postupku javnih nabavki i o tome
obavjestava nadlezne rukovodioce,

vr$i otpremu ili urucenje tenderske dokumentacije
ponudacima,

vr$i otpremu ili urucenje zapisnika o otvaranju ponuda,
odluka i ugovora ponuda¢ima,

vodi evidenciju o vremenu otpreme ili urucenja zapisnika,
odluka, obavjestenja, te 0 rokovima obavjestava
neposredne

rukovodioce i struéne saradnike,

prati okoncanje postupka javne nabavke,

priprema podneske, zalbe, kompletira dokumentaciju, po
nalogu neposrednog rukovodioca i predmet salje Agenciji
za zalbe priprema podatke za mjeseéne, periodi¢ne i
godisnje izvjestaje,

priprema podneske, zalbe, kompletira dokumentaciju, po
nalogu neposrednog rukovodioca i predmet salje Agenciji
za zalbe priprema podatke za mjeseéne, periodi¢ne i
godisnje izvjestaje,

prati dinamiku izvr$enja ugovora,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci ili struéne tehnike u okviru
djelokruga rada,

samostalnost u radu ogranicena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja,

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje
poslova i radnih zadataka,

odgovoran je za pravilnu kontrolu i primjenu zakona i
drugih propisa koji regulisu ovu oblast, kao i za tacnost
pruzenih podataka,

odgovoran je za ispravnost i odrzavanje sredstava,

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka
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Poslovna komunikacija: - kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

Status: - opstinski sluzbenik, samostalni struéni saradnik

Uslovi: - VSS, ekonomskog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

- najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,
- polozen struéni ispit za rad u opstinskoj upravi
- poznavanje rada na ra¢unaru
Broj izvrsilaca: - lizvrsilac

2.VISI STRUCNI SARADNIK ZA JAVNE NABAVKE

Kategorija: - Sesta kategorija

Zvanje: - prvog zvanja

Opis poslova: - ufestvuje U svim aktivnostima po donoSenju odluke o
investiranju do konacne realizacije investicije koje su
djelimi¢no ili u cjelini, finansiraju iz budzeta opstine

(izrada odluka o pokretanju javnih nabavki, tenderske
dokumentacije, odluka o rezultatima pokrenutih javnih
nabavki),

- prati propise iz nadleznosti Odsijeka i obavjestava
izvrsioce,

- blagovremeno priprema i sam ucestvuje U izradi godi$njih
planova, programa i izvjestaja o radu,

- prati realizaciju zaklju¢aka Skupstine opstine i Nacelnika
opstine iz djelokruga Odsijeka,

- predlaze naéelniku opstine pravilnik o javnim nabavkama i
vr$i njegove izmjene radi unapredenja rada i uskladivanja
sa drugim propisima,

- priprema prijedloge i nacrte ugovora koje zakljucuje
opstina,

- prati propise vezane za javne nabavke i prisustvuje
seminarima i drugim oblicima edukovanja iz predmetne
oblasti,

- rjesava po prigovorima i zalbama ponudaca na odluke o
postupku javne nabavke za koje je nadlezan nacelnik
opstine,

- saraduje sa Agencijom za javne nabavke,

- predlaze aktivnosti za realizaciju ugovora,

- direktno ucestvuje sa nadzornim organom u ovjeri situacija
I prati njihovu tacnost,

- predlaze aktivnosti ukoliko dode do odstupanja u dinamici i
kvalitetu izvrsenih ugovora,

- obavlja poslove predstavnika rukovodstva za kvalitet koji
obuhvataju stalne aktivnosti u cilju promjene i razvoja
sistema upravljanja kvalitetom,

- aktivnosti na stalnom poboljsanju efikasnosti Sistema
upravljanja kvalitetom, te obezbjeduje stalnu prikladnost,
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SloZenost: -

Samostalnost u radu: -

Odgovornost:

Poslovna komunikacija: -

Status: -
Uslovi: -

Broj izvrsilaca: -

adekvatnost i efikasnost SUK, procjenjuje mogucnosti za
poboljsanje i potrebu za izmjenama u SUK, ukljucujuci
Politiku kvaliteta i ciljeve kvaliteta,

radi i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu sefa
odsijeka,

manje slozeni poslovi sa ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju
utvrdene metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike
samostalnost u radu ograni¢ena je redovnim nadzorom
neposrednog rukovodioca i njegovim  opStim |
pojedinacnim uputsvima za rjeSavanje slozenijih rutinskih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovora za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje poslova i
radnih zadataka,

odgovora za pravilnu kontrolu i primjenu zakona i drugih
propisa koji regulisu ovu oblast, kao i za ta¢nost pruzenih
podataka,

odgovora za ispravnost i odrzavanje sredstava,

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, visi stru¢ni saradnik

VSS, pravnog smjera ili prvi ciklus studija sa najmanje
180 ECTS bodova,

najmanje jedna godina radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi

poznavanje rada na racunaru

1 izvrsilac

3. SAMOSTALNI STRUCNI SARADNIK ZA INVESTICIJE

Kategorija: -

Zvanje: -
Opis poslova: -

peta kategorija

prvog zvanja

ucestvuje U svim aktivnostima po donosenju odluke o
investiranju do konac¢ne realizacije projekta gdje se opstina
pojavljuje kao investitor radova (projektovanje, izgradnja,
dogradnja, nadzidivanje, rekonstrukcija i modernizacija,
sanacija, tekuée 1 investiciono odrzavanje objekata
viskogradnje i infrastrukture) i usluga (ekspertize, stru¢ni
nalazi i misljenja, ekonomski i investicioni elaborati i
nadzor,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:

radi investicione elaborate i terminske planove za
realizaciju investicionih projekata, u skladu sa stru¢nim
moguénostima odsjeka,

sistemati¢no prati kretanja cijena usluga i radova na
lokalnom i regionalnom trzistu, da bi bio u stanju da daje
preliminarne procjene vrijednosti investicije

daje prijedloge, sugestije i savjete koji se ti¢u investicionih
ulaganja Sefu odsjeka i Nacelniku opstine na njihov
zahtjev,

radi preliminarne procjene vrijednosti buducih investicija,

izraduje tehnicke elaborate - predmjere radova i usluga kao
pripremu za javnu nabavku istih,

vr$i manje i srednje terenske uvidaje i radi potrebne
izvjestaje,

predlaze i priprema nabavku usluga od strane treé¢ih lica za
poslove iz oblasti investicija za koje odjeljenje nema
potreban ili dovoljan broj stru¢nih lica,,

radi potrebne informacije i izvjeStaje po nalogu
neposrednog rukovodioca ,

radi na procjenama osStecenja objekata od elementarnih
nepogoda i prijedlozima mjera sanacije i utvrdivanje
uzroka nastajanja istih,

radi i druge poslove iz djelokruga investicija po nalogu sefa
odsijeka

slozeni poslovi u kojima se primjenjuju propisi, utvrdeni
metodi rada, postupci ili struéne tehnike u okviru
djelokruga rada,

samostalnost u radu ogranic¢ena je povremenim nadzorom i
pomoc¢i neposrednog rukovodioca u rjeSavanju slozenih
stru¢nih pitanja,

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovora za blagovremeno i kvalitetno izvrsenje poslova i
radnih zadataka,

odgovora za pravilnu kontrolu i primjenu zakona i drugih
propisa koji regulisu ovu oblast, kao i za ta¢nost pruzenih
podataka,

odgovora za ispravnost i odrzavanje sredstava,

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, samostalni stru¢ni saradnik
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Uslovi:

Broj izvrsilaca:

VSS, gradevinskog smijera ili prvi ciklus studija sa
najmanje 240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje rada na ra¢unaru

1 izvrsilac sa %2 radnog vremena

4. STRUCNI SARADNIK ZA OPSTE POSLOVE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

sedma kategorija

prvog zvanja

obavlja poslove tehnickog sekretara,
vodi evidenciju javnih nabavki,

vr$i prekucavanje, umnozavanje, vezivanje i razvrstavanje
tenderske dokumentacije

vr$i prekucavanje, umnozavanje zapisnika o otvaranju
ponuda, odluka i ugovora,

vrsi prijem i otpremu poste,

vr$i distribuciju svih akata odsjeka unutar Opstinske
uprave,

obavlja poslove arhiviranja i dostavlja pisaarnici na
arhiviranje,

sve odluke, ugovore, dopise nakon potpisivanja dostavlja
pisarnici na protokol te iste rasporeduje Kkrajnjim
izvrSiocima

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsijeka,

rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i
precizno utvrdene metode rada i postupci,

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomodi
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja,
odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje
povjerenih poslova,

odgovoran za ispravnost i odrzavanje sredstava rada,

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,

kontakti unutar unutras$nje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u ¢etvorogodisnjem trajanju, drustvenog smjera,
najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

1 izvrsilac
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V-9 - ODSIJEK ZA POSLOVE CIVILNE ZASTITE | TERITORIJALNE

VATROGASNE JEDINICE

SEF ODSIJEKA ZA POSLOVE CIVILNE ZASTITE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

druga kategorija
ne razvrstava se

organizuje i rukovodi radom Odsijeka i odgovara za
zakonito izvrsavanje poslova Odsijeka,

prati i primjenjuje zakone i propise iz oblasti zastite i
spasavanja, civilne zastite i ostalih srodnih oblasti,

obavlja duznost nacelnika Opstinskog Staba civilne zastite,

priprema prijedloge odluka, rjeSenja, upustava i

drugih propisa iz oblasti civilne zastite u sistemu zastite |
spasavanja,

organizuje i vrsi izradu dokumenata plana zastite i
spasavanja od elementarne nepogode i druge nesrece i
Programa razvoja civilne zastite u sistemu zastite
spasavanja,

izraduje izvjestaje, analize, informacije, programe i druga
akta za nadlezne republicke i opstinske organe i institucije,
koordinira rad sa Republickom upravom civilne zastite i
ostvaruje saradnju sa sluzbama civilne zastite susjednih i
ostalih opstina ,

vrsi organizovanje i sprovodenje mjera zastite i spasavanja
uz neposrednom uces¢u u njihovom sprovodenju,

vr$i azuriranje i dogradnju dokumenata plana civilne
zastite,

obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika opstine,
slozeni poslovi u kojima se znacajno uti¢e na ostvarivanje
ciljeva rada uze unutrasnje organizacione jedinice

visok stepen samostalnosti koji je u radu ograni¢en
povremenim nadzorom i pomo¢i neposrednog rukovodioca
u rjeSavanju slozenih stru¢nih pitanja

odgovornost za poslove i odluke kojima se bitno utice na
ostvarivanje ciljeva rada odsjeka, $to moze da ukljuci
odgovornost za rukovodenje

odgovara za pravilnu kontrolu i primjenu zakona i drugih
propisa koji reguliSu ovu oblast, kao i tac¢nost pruzenih
podataka,

odgovara za ispravnost i odrzavanje sredstava,

za svoj rad odgovara Nacelniku opstine,
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Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze

ostvarivanju ciljeva rada odsijeka,
opstinski sluzbenik, sef odsijeka

VSS, tehnickog ili drustvenog smijera ili prvi ciklus studija

sa najmanje 240 ECTS bodova,
najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanju,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,
poznavanje rada na ra¢unaru

1 izvrsilac

1. STRUCNI SARADNIK ZA POSLOVE CIVILNE ZASTITE

Kategorija:

Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

sedma kategorija

prvog zvanja

vrsi popunu jedinica civilne zastite,

ucestvuje U izradi i azuriranju dokumenata plana civilne
zastite opstine,

u saradnji sa jedinicama civilne zastite na uklanjanju
posledica elementarnih nepogoda, ratnih dejstava i
ckoloskih nepogoda,

stara se 0 ispravnosti, odrzavanju, servisiranju i popravci
materijalno-tehnickih sredstava za koja je zaduzen,

rukuje materijalno-tehni¢kim sredstvima kojim raspolaze

ucestvuje U sprovodenju mjera zastite i spasavanja,

radi i druge poslove po nalogu $efa odsjeka

rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i precizno
utvrdene metode rada i postupci,

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomodi
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja,
odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
struénih tehnika,

odgovara za zakonito i pravilno izvrSavanje poslova i
radnih zadataka,

za svoj rad odgovara sefu odsijeka

kontakti unutar unutrasnje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

opstinski sluzbenik, stru¢ni saradnik

SSS u ¢etvorogodi$njem trajanju, tehni¢kog smjera,
najmanje dvije godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

poloZen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac
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TERITORIJALNA VATROGASNA JEDINICA

STARJESINA JEDINICE

Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

organizuje i rukovodi radom jedinice,

predlaze planove i programe rada jedinice i stara se o
njihovoj realizaciji,

obezbjeduje zakonitost rada i propisanih obaveza jedinice,
izvrSava I nadzire izvrSenje odluka i zaklju¢aka Skupstine
opstine Koji se odnose na jedinicu,

uokviru nadleznosti realizuje odredbe Zakona i Plana
zaStite od pozara koje se odnose na vatrogasnu jedinicu,
organizuje izradu planova protivpozarne zastite opStine |
odgovoran je za njegovo sprovodenje,

predlaze nacelniku odredene mjere u cilju postizanja veéeg
nivoa osposobljenosti vatrogasne jedinice,

saraduje sa odjeljenjima, te drugim organima preduzeéima,
pravnim i fizickim licima,

vodi evidenciju o prisustvu radnika jedinice i prati
koriStenje godi$njih odmora istih,

podnosi inicijativu za pokretanje disciplinskog postupka
protiv radnika jedinice,

ocjenjuje radnike i daje prijedloge za napredovanje,
odobrava i ovjerava trebovanje potrosnog materijala za
jedinicu,

predlaze nacelniku opstine utrosak sredstava za materijalne
troskove, za posebne namjene i za nabavku opreme,

obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika opstine,

slozeni poslovi u kojima se zna¢ajno uti¢e na ostvarivanje
ciljeva rada uze unutrasnje organizacione jedinice

visok stepen samostalnosti koji je u radu ograni¢en
povremenim nadzorom i pomo¢i neposrednog rukovodioca
U rjesavanju slozenih stru¢nih pitanja

odgovara za organizaciju i rad jedinice

odgovara za izvrSenje planova i programa rada jedinice i
odluka i zaklju¢aka Skupstine opStine,odgovara za
organizaciju i rad jedinice,

odgovara za izvrSenje planova i programa rada jedinice i
odluka i zaklju¢aka Skupstine opstine,

za svoj rad odgovoran je nacelniku opstine
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Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad potrebno
da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada

starjeSina jedinice

najmanje VSS ili zavriene studije prvog ciklusa i najmanje
180 ECTS bodova, tehni¢kog smjera

pet godina radnog iskustva u struci,

poloZzen stru¢ni ispit za rukovodioca akcije gasenja od
poZzara,
1 izvrsilac

1. ZAMJENIK STARJESINE JEDINICE

Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

organizuje rad u smjenama i odgovoran je za cjelokupan rad
u toku smjena,

izvodi stru¢nu nastavu i prakti¢ne vjezbe ,

rukovodi akcijom gasenja od pozara,

u toku akcije gaSenja pozara brine o bezbijednosti ljudi i
pravilnom koristenju sredstava za gasenje i li¢ne zastitne
odjece i obuce,

uzima podatke o pozaru i popunjava izvjestaj,

kontroliSe upotrebu vozila i druge opreme u privatne svrhe,
0 svim ozbiljnim kvarovima na vozilima, sredstvima veze i
drugim uredajima za gasenje i spasavanje hitno izvjestava
starjeSinu jedinice,

u cilju otklanjanja manjih kvarova organizuje rad na
njihovom otklanjanju,

daje saglasnost na zamjenu radnika,

obavlja i druge poslove po nalogu starjesine jedinice,

manje slozeni poslovi sa ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju
utvrdene metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike,
samostalnost u radu ogranicena je redovnim nadzorom
neposrednog  rukovodioca i  njegovim  opS§tim i
pojedina¢nim upustvima za rjeSavanje slozenijih rutinskih
stru¢nih pitanja

odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrsavanje poslova i
zadataka,

za svoj rad odgovara starjesini jedinice

kontakti unutar unutrasnje organizacone jedinice, a
povremeno i izvan, ako je potrebno da se prikupe i
razmijene informacije,

zamjenik starjesine jedinice

najmanje VSS ili zavrsene studije prvog ciklusa i najmanje
180 ECTS bodova, tehnickog smjera,

tri godine radnog iskustva u struci,

polozen stru¢ni ispit za rukovodioca akcije gasenja od
poZzara,
1 izvrsilac
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2. KOMANDIR SMJENE
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

organizuje rad u smjenama i odgovoran je za cjelokupan rad
u toku smjena,

rasporeduje radnike na poslove i radne zadatke u toku
smjene ,

rukovodi akcijom gasenja u toku smjene,

po zavrSetku akcije gasenja od pozara vrsi pregled mjesta
pozara i odlucuje da li treba ostaviti dezurstvo,

brine se da nakon akcije gaSenja sva oprema koja se
koristila bude spremljena u vozilo i ¢im prije bude
osposobljena za ponovno dejstvo,

po zavrsetku intervencije i stavljanja vozila u ponovnu
pripravnost vrsi analizu intervencije,

odgovara za obezbjedenje objekta u toku smjene i
organizuje rad u tom pogledu,

piSe izvjestaj 0 radu u toku smjene,

obavlja poslove vatrogasca,

obavlja i druge poslove po nalogu starjesine jedinice,
rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i
precizno utvrdene metode rada i postupci,

samostalnost u radu ogranicena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjesavanju stru¢nih pitanja,
odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvr$avanje poslova i
zadataka,

za svoj rad odgovara starjesini jedinice

kontakti unutar unutra$nje organizacione jedninice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

tehnicki radnik, komandir smjene

SSS, 1V stepen

tri godine radnog iskustva u struci,

poloZen stru¢ni ispit za rukovodioca akcije gasenja od
poZzara,

4 izvrSioca
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3. VATROGASAC
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

4, VATROGASAC VOZAC
Opis poslova:

spasava ljude i materijalna dobra ugrozena pozarom,

gasi pozare i u¢estvuje U otklanjanju posledica od pozara i
drugih elementarnih nepogoda,

radi na stalnom stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju na
svim zadacima u okviru jedinice,

rukuje svom vatrogasnom tehnikom za gasenja i spasavanje,
po zavrSetku gaSenja pozara ili druge intervencije sprema
opremu koja je u toku gasenja odnosno intervencije
koristena,

prilikom gasenja pozara brine se i prati tok pozara, Cuva
uocene tragove koji mogu posluziti prilikom utvrdivanja
uzroka pozara te 0 tome daje odredene podatke,

radi na odrzavanju vatrogasnih sprava i opreme kao i
njihovom ¢iscéenju,

obavlja dezurstvo 0dnosno obezbjeduje mjesta pozara kada
je to neophodno,

po ukazanoj potrebi pruza ispomo¢ serviserima aparata,
obavlja poslove dezurstva prilikom vrSenja vatrogasnih
radnji u pojedinim prostorijama,

obavlja poslove obezbjedenje objekata,

u izuzetnim prilikama upravlja vozilom kategorije za koje
ima vozacku dozvolu,

vodi dnevnik rada,

obavlja i druge poslove po nalogu starjesine jedinice,
rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i
precizno utvrdene metode rada i postupci,

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja,
odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrsavanje poslova i
zadataka,

za svoj rad odgovara starjesini jedinice

kontakti unutar unutrasnje organizacione jedninice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

tehnicki radnik, vatrogasac,

najmanje stru¢na sprema kvalifikovanog radnika
odgovarajuce tehnicke struke
(vatrogasne,gradevinske,metalske,bravarske,hemijske,
elektricarske i druge struke),

da nije stariji od 25 godina,

da je zdravstveno i psihi¢ki sposoban za vrSenje poslova
gaSenja pozara I spasavanje ljudi i imovine,

poloZzen struc¢ni ispit za vatrogasca u profesionalnoj
vatrogasnoj jedinici

8 izvrsilaca

upravlja i rukuje vatrogasnim vozilima, pumpama i drugom
vatrogasnom opremom,,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:

ucestvuje U akcijama gaSenja pozara i spasavanja ljudi i
imovine ugroZenih pozarom i drugim elementarnim
nepogodama,,

brine 0 odrzavanju motornih vozila, vatrogasnih pumpi i
drugih uredaja i opreme,

otklanja sitnije kvarove na vozilima,

vr$i detaljan pregled vozila i alata u vozilima,

prima vozila prilikom primopredaje duznosti i odgovoran je
za svu opremu u vozilima,

po zavrSetku akcije gaSenja pozara ili drugih intervencija
provjerava popunjenost vozila pripadaju¢om opremom,,

vr$i pranje, podmazivanje i ¢is¢enje vozila, pumpi i alata u
vozilima,

odgovoran je za napunjenost vozila sredstvima za gasenje i
gorivom,

neposredno prati stanje vozila i svaki kvar odmah bez
odlaganja prijavljuje komandiru smjene, a 0 ve¢im
kvarovima izvjestava starjeSinu jedinice,

upravlja vozilom u slu¢aju vrsenja usluga odvoza vode, vodi
dnevnik rada,

po ukazanoj potrebi vrsi ispomo¢ u servisu aparata,

stavlja u pogon vozila i drugu opremu radi redovne kontrole
ispravnosti i provjeru funkcionalnosti i brine se da se ta
kontrola redovno vrsi,

obavlja poslove vatrogasca,

obavlja i druge poslove po nalogu starjesine jedinice,
rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i
precizno utvrdene metode rada i postupci,

samostalnost u radu ogranicena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjesavanju stru¢nih pitanja,
odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrsavanje poslova i
zadataka,

za svoj rad odgovara starjesini jedinice

kontakti unutar unutra$nje organizacione jedinice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,

tehnicki radnik, vatrogasac vozac,



Broj 5/15

SLUZBENI BILTEN Strana 110.

Uslovi:

Broj izvrsilaca:

5. DISPECER
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

najmanje stru¢na sprema kvalifikovanog radnika
odgovarajuce tehnicke struke
(vatrogasne,gradevinske,metalske,bravarske,hemijske,
elektricarske i druge struke),

da nije stariji od 25 godina,

da je zdravstveno i psihi¢ki sposoban za vrSenje poslova
gaSenja pozara i spasavanje ljudi i imovine, polozen ispit za
vozaca ,,C* kategorije,

polozen struc¢ni ispit za vatrogasca u profesionalnoj
vatrogasnoj jedinici

4 izvrSioca

ovlasten je za koristenje sluzbenog telefona jedinice,

prima dojave pozara i drugih nepogoda gdje se trazi pomo¢
jedinice,

obavjestava dezurnu operativnu smjenu o intervenciji,
obavjestava dezurnog MUP-a o intervenciji i daje potrebne
podatke,

stara se da ne dode do zloupotrebe sluzbenog telefona
jedinice,

stara se o ispravnosti uredaja za telekomunikaciju i
obavjestava komandira smjene o eventualnim
neispravnostima,

odrzava kontakt sa dezurnom ekipom kada se ova nalazi na
intervenciji,

kod vecih pozara obavjestava starjeSinu jedinice odnosno
njegovog zamjenika,

u slucaju potrebe trazi pomo¢ od ,,Elektrodistribucije* za
iskljucenje struje, hitne pomoc¢i, komunalnog preduzeca kao
i drugih organizacija koje mogu dati potrebnu pomo¢,
obavlja i druge poslove po nalogu starjesine jedinice,
rutinski poslovi sa velikim brojem medusobno povezanih
razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju jednostavno i
precizno utvrdene metode rada i postupci,

samostalnost u radu ograni¢ena je nadzorom i pomoci
neposrednog rukovodioca u rjeSavanju stru¢nih pitanja,
odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje poslova i
zadataka,

za svoj rad odgovara starjesini jedinice

kontakti unutar unutrasnje organizacione jedninice u kojoj je
sistematizovano radno mjesto,
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Status: - tehnicki radnik, dispecer,

Uslovi: - najmanje stru¢na sprema kvalifikovanog radnika
odgovarajuce tehnicke struke
(vatrogasne,gradevinske,metalske,bravarske,hemijske,
elektricarske i druge struke),

Broj izvrsilaca: - 2izvrsioca

6. VISI STRUCNI SARADNIK ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

Kategorija: - Sesta kategorija
Zvanje: - treCeg zvanja
Opis poslova: - sastavlja interne statisticke izvjestaje vezane za rad

vatrogasne jedinice,

- vodi racuna 0 knjizi satnica radnika,

- radi na izradi vatrogasnih izvjestaja potrebnih za Nacelnika
opstine i Skupstine opstine,

- u saradnji sa komandom jedinice radi na izradi Plana i
programa rada vatrogasne jedinice,

- ucestvuje U izradi elaborata pokaznih vatrogasnih vjezbi,

- u saradnji sa komandom jedinice izraduje analiticko-
informativni materijal za skupstinu i na¢elnika iz oblasti
vatrogastva,

- priprema materijale za rad stru¢nog kolegija starjesine
jedinice,

- saraduje sa ostalim odjeljenjima Opstinske uprave,

- priprema materijale za sjednice komande jedinice i vodi
administraciju sa tih sjednica,

- organizuje obuku zaposlenih u OU iz oblasti protivpozarne
zastite,

- ucestvuje U izradi Plana zastite od pozara Opstine Ugljevik,

- odgovoran je za servisiranje vatrogasnih aparata i hidranata
u zgradi OU i njihovu ispravnost,

- obavlja i druge poslove po nalogu starjesine jedinice,

SloZenost: - manje slozeni poslovi sa ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju
utvrdene metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike,

Samostalnost u radu: - samostalnost u radu ogranicena je redovnim nadzorom
neposrednog  rukovodioca i  njegovim  opS§tim i
pojedinacnim upustvima za rjesavanje slozenijih rutinskih
stru¢nih pitanja

Poslovna komunikacija: - kontakti unutar unutrasnje organizacione jedinice, a
povremeno i izvan, ako je potrebno da se prikupe i
razmijene informacije,

Status: - opstinski sluzbenik, visi stru¢ni saradnik
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Odgovornost:

Uslovi:

Broj izvrsilaca:

odgovara za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje poslova i
zadataka,

za svoj rad odgovara starjesini jedinice

VSS, ekonomskog smijera ili prvi ciklus studija sa najmanje
180 ECTS bodova,

najmanje 1 godina radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja,

poloZen stru¢ni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

V-10 ODSIJEK ZA ODNOSE S JAVNOSCU

SEF ODSIJEKA ZA ODNOSE S JAVNOSCU - PORTPAROL

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

Slozenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

druga kategorija
ne razvrstava se
rukovodi i organizuje rad u Odsijeku,

priprema strategiju i prati implementaciju Strategije
komunikacije sa gradanima,
priprema stategiju nastupa nacelnika prema medijima,

priprema saopStenja i obavjeStenja Nacelnika opstine,
Opstinske uprave i Skupstine opstine,

priprema tekstove za informisanje javnosti o aktivnostima
organa opstine,

analizira povratne informacije gradana i predlaze aktivnosti
na stvaranju povoljnog imidza opstine,

saraduje sa sluzbenicima iz ostalih odjeljenja u vezi sa
informisanjem,
priprema i realizuje projekte o ispitivanju javnog mnjenja,

izraduje planove promocije aktivnosti Nacelnika opstine,
opstinske uprave i Skupstine opstine,

obezbjeduje foto, video i audio zapise od znaCaja za
opstinu,

priprema i realizuje svakodnevnu komunikaciju sa
medijima,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu
nacelnika opstina,

slozeni poslovi u kojima se znacajno uti¢e na ostvarivanje
ciljeva rada uze unutrasnje organizacione jedinice

visok stepen samostalnosti koji je u radu ograni¢en
povremenim nadzorom i pomoci neposrednog rukovodioca
u rjeSavanju slozenih stru¢nih pitanja

odgovornost za poslove i odluke kojima se bitno utice na
ostvarivanje ciljeva rada odsijeka, $to moze da ukljuci
odgovornost za rukovodenje

odgovara za pravilnu kontrolu i primjenu zakona i drugih
propisa koji reguliSu ovu oblast, kao i tac¢nost pruzenih
podataka,
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Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

odgovara za ispravnost i odrzavanje sredstava,

za svoj rad odgovara Nacelniku opstine,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada odsijeka,

opstinski sluzbenik, Sef odsijeka

VSS, drustvenog smijera ili prvi ciklus studija sa najmanje
240 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

poloZen stru¢ni ispit za rad u opstinskoj upravi,

poznavanje rada na raCunaru

1 izvrsilac

1. VISI STRUCNI SARADNIK ZA KOORDINACIJU ODNOSA S JAVNOSCU

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Sesta kategorija
prvog zvanja

ucestvuje U izradi i implementaciji Strategije komunikacije
sa gradanima,

koordinira vezu sa Stampanim i elektronskim medijima u
vezi sa pitanjima koja se odnosi na aktivnosti nac¢elnika
opstina, nacelnika odjeljenja, kao i radu skupstina opstine,
prati aktivnosti nacelnika opS$tine i skupStine opStine i
priprema tekstove za informisanje javnosti u odsustvu
portparola,

saraduje sa sluzbenicima iz ostalih odjeljenja u vezi sa
informisanjem,

prisustvuje sjednicama skupsine opstine,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu sefa
odsijeka

manje sloZeni poslovi sa ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju
utvrdene metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike,
samostalnost u radu ograni¢ena je redovnim nadzorom
neposrednog rukovodioca i njegovim  ops$tim i
pojedina¢nim upustvima za rjeSavanje slozenijih rutinskih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za profesionalno, zakonito i blagovremeno
obavljanje povjerenih poslova,

za svoj rad odgovoran je Sefu odsijeka,
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Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, visi stru¢ni saradnik

VSS, ekonomskog smijera ili prvi ciklus studija sa
najmanje 180 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

poloZen stru¢ni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

2. VISI STRUCNI SARADNIK ZA INFORMISANjE

Kategorija:
Zvanje:
Opis poslova:

Slozenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Sesta kategorija
prvog zvanja

obavlja poslove sluzbenika za informisanje, u skladu sa
Zakonom o slobodnom pristupu informacijama,

izraduje tromjeseéne | godiSnje izvjeStaje O primjeni
ZOSPI,

ucestvuje U izradi i implementaciji Strategije komunikacije
sa gradanima,

saraduje sa sluzbenicima iz ostalih odjeljenja u vezi sa
informisanjem,

priprema i realizuje projekte o ispitivanju javnog mnenja,

saopStava  informacije  gradanima o poslovima i
procedurama u opstini,

urucuje strankama obrazac zahtjeva za slobodan pristup
informacijama i pruza potrebne informacije za popunu
obrasca,

obezbjeduje da na infopultu ima dovoljan broj primjeraka
obrazaca koji dostavljaju odjeljenja i sluzbe,

obezbjeduje da stranke budu informisane u vezi sa pravom
na slobodan pristup informisanju,

vrsi distribuciju brosura, publikacija, biltena i drugih
informativnih materijala,

provodi anketiranje gradana putem anketnog upitnika po
nalogu neposrednog rukovodioca,

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada po nalogu
neposrednog rukovodioca

manje slozeni poslovi sa ograni¢enim brojem medusobno
povezanih razli¢itih zadataka u kojima se primjenjuju
utvrdene metode rada, postupci ili stru¢ne tehnike,
samostalnost u radu ograniCena je redovnim nadzorom
neposrednog rukovodioca 1 njegovim  ops$tim i
pojedinacnim upustvima za rjesavanje slozenijih rutinskih
stru¢nih pitanja

odgovara za pravilnu primjenu metoda rada, postupaka ili
stru¢nih tehnika

odgovara za profesionalno, zakonito i blagovremeno
obavljanje povjerenih poslova,
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Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

Broj izvrsilaca:

za svoj rad odgovoran je sefu odsijeka,

kontakti unutar i izvan organa u kojima je ponekad
potrebno da se djelotvorno prenesu informacije koje sluze
ostvarivanju ciljeva rada,

opstinski sluzbenik, visi stru¢ni saradnik

VSS, ekonomskog smjera ili prvi ciklus studija sa
najmanje 180 ECTS bodova,

najmanje tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu
obrazovanja,

polozen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,

1 izvrsilac

V- 11 JEDINICA ZA INTERNU REVIZIJU

RUKOVODILAC JEDINICE ZA INTERNU REVIZIJU

Kategorija:
Zvanje:

Opis poslova:

ne Kkategorizuje se
ne razvrstava se

organizuje i rukovodi radom Jedinice za IR i odgovoran je
za zakonitost i izvrSenje njenih poslova,

prati propise, priprema povelju i druga akta interne revizije,
izraduje operativne programe i uputstva interne revizije, u
skladu sa propisima, smjernicama i prihva¢enim standardima,
priprema strateski i godisnji plan, na bazi analize i ocjene
rizika,

organizuje i koordinira rad interne revizije i nadzire
implementaciju planiranih operativnih programa revizora,u
skladu sa usvojenom metodologijom,

pregleda izvjeStaje interne revizije i dostavlja ih
rukovodstvu revidirane jedinice/budzetskog potrosaca i
Nacelniku, te prati sprovodenje preporuka interne revizije,
informi$e Nacelnika 0 eventualnom sukobu interesa vezano
za poslove interne revizije, kao i pojavi sumnje na
kriminalne radnje, krSenje propisa ili disciplinskih
procedura, radi obavjestavanja nadleznih organa,

priprema godiSnji izvjeStaj interne revizije u propisanom
roku i dostavlja ga nadleznim subjektima, ukljucujuéi i
status realizacije datih preporuka za izvjestajni period,
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SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

Poslovna komunikacija:

Status:
Uslovi:

informise i upoznaje Centralnu jedinicu za
harmonizaciju RS sa detaljima u razlikama misljenja
izmedu internih revizora i revidiranih jedinica,

analizira i ocjenjuje mogucnosti i resurse interne revizije
Opstine u odnosu na godisnji plan i daje preporuke
Nacelniku u vezi sa pitanjima njene organizacije,

po potrebi osigurava obuku internog revizora, priprema i
dostavlja godisnji plan obuke rukovodiocu, te osigurava
njegovu implementaciju,

inicira angazman eksternih eksperata prema
potrebama/prijedlogu internog revizora, u skladu sa
pravilima,

saraduje sa Glavnim revizorom JS RS, kao i drugim
relevantnim subjektima, u razmjeni informacija,
dokumentacije i misljenja, u vezi sa aktivnostima revizije,
daje stru¢na misljenja i preporuke za unapredenje
poslovanja i ostvarenje ciljeva opstinske administracije te
obavlja druge poslove iz djelokruga interne revizije, po
nalogu Nacelnika.

veoma Visok stepen sloZenosti, koji podrazumijeva
obavljanje najslozenijih poslova iz djelokruga rada interne
revizije, kojima se znacajno uti¢e na izvrSavanje nadleznosti
korisnika budzeta Opstine, planiranje, vodenje i
koordinaciju poslova interne revizije

veoma Visok stepen samostalnosti u radu u najslozenijim
stru¢nim pitanjima iz svog djelokruga, kojom se
obezbjeduje postovanje osnovnih principa nezavisnosti i
objektivnosti

veoma Visok stepen odgovornosti koji ukljucuje
odgovornost za poslove i odluke, uklju¢ujuci i odgovornost
za rukovodenje Jedinicom za IR,

odgovoran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Jedinice za IR,
odgovoran je za pravilnu primjenu smjernica i metodoloskih
uputstava/struc¢nih tehnika interne revizije,

odgovoran je za ispravnost i odrzavanje sredstava rada,

za svoj rad odgovoran je Nacelniku.

stalna komunikacija unutar i izvan Opstinske uprave u cilju
djelotvorne razmjene informacija koje sluze ostvarivanju
ciljeva rada svih budzetskih korisnika Opstine i racionalnom
troSenju sredstava.

opstinski sluzbenik, rukovodilac interne revizije,

VSS, ekonomskog smijera ili prvi ciklus studija sa
najmanje 240 ECTS bodova,

Cetiri godina radnog iskustva u trazenom stepenu
obrazovanja na poslovima finansijsko-racunovodstvene
prirode, od ¢ega najmanje jedna godina na poslovima
revizije,

zvanje sertifikovanog ra¢unovode ili internog revizora,
odnosno drugo zvanje uslovljeno pravilima, koje objavi
Centralna jedinica za harmonizaciju RS,

polozZen strucni ispit za rad u opstinskoj upravi,
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Broj izvrsilaca:

1. INTERNI REVIZOR

Kategorija:

Zvanje:

Opis poslova:

SloZenost:

Samostalnost u radu:

Odgovornost:

poznavanje rada na racunaru (Microsoft office, Internet),
1 izvrsilac

Cetvrta Kategorija
ne razvrstava se

prati i primjenjuje propise, smjernice, prihvacene standarde i
eticke norme iz oblasti interne revizije,

pomaze U izradi strateskog i godis$njeg plana, koji priprema
rukovodilac,

izraduje pojedina¢ne planove revizije i sprovodi odobrene
programske aktivnosti revizije prema godisnjem planu rada
Jedinice za IR Opstine, u skladu sa  metodoloskim
uputstvima interne revizije,

informiSe  neposrednog rukovodioca o0 eventualnom
ugrozavanju nezavisnosti u radu i sukobu interesa vezano za
reviziju, te pojavi sumnje na kriminalne radnje ukoliko su
uocene U toku revizije,

priprema nacrt izvjestaja, sa prijedlogom preporuka,
provodi postupak usaglasavanja nalaza sa rukovodstvom

revidiranin  jedinica i konacan izvjeStaj dostavlja
neposrednom rukovodiocu,
prati realizaciju preporucenih korekcija i informise

neposrednog rukovodioca o otklanjanju nedostataka i
poboljsanju efikasnosti upravljanja rizicima, kontrolama i
procesima,

obezbjeduje aktivno uces¢e u programima kontinuirane
edukacije i profesionalnog usavrsavanja,

obavjestava neposrednog rukovodioca o0 potrebi angazmana
eksternog eksperta,

obezbjeduje potpunu zastitu tajnosti svih podataka i
informacija i cuvanje cjelokupne radne dokumentacije za
svaku obavljenu reviziju,

daje stru¢na misljenja i prijedloge u cilju unapredenja
poslovanja opstinske administracije te obavlja druge
poslove iz djelokruga interne revizije, po nalogu
neposrednog rukovodioca.

visok stepen slozenosti, koji podrazumijeva obavljanje
veoma slozenih poslova iz djelokruga rada interne revizije,
kojima se znacajno uti¢e na planiranje, izvrsavanje i
koordinaciju poslova interne revizije,

visok stepen samostalnosti u radu u najslozenijim stru¢nim
pitanjima iz oblasti interne revizije, prema opstim
smjernicama za rad internih revizora i osnovnim principima
nezavisnosti i objektivnosti,

odgovoran je za zakonito, blagovremeno i ekonomi¢no
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada interne revizije,
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- visok stepen odgovornosti za sprovodenje interne revizije
prema odobrenom planu, u skladu sa utvrdenom
metodologijom,

- odgovoran je za ispravnost i odrzavanje sredstava rada,

- zasvoj rad odgovoran je rukovodiocu Jedinice za IR i
Nacelniku.

Poslovna komunikacija: - stalna komunikacija unutar Opstinske uprave, ukljucujudi i
druge budzetske korisnike i subjekte u cilju djelotvorne
razmjene informacija u provodenju interne revizije,

Status: - opstinski sluzbenik, interni revizor,

Uslovi: - VSS, ekonomskog smijera ili prvi ciklus studija sa
najmanje 240 ECTS bodova,

- tri godine radnog iskustva u trazenom Stepenu obrazovanja

na poslovima finansijsko-racunovodstvene prirode, od ¢ega

najmanje jednu godine na poslovima revizije,
- zvanje sertifikovanog ra¢unovode ili internog revizora,
odnosno drugo zvanje uslovljeno pravilima, koje objavi
Centralna jedinica za harmonizaciju RS,
- polozen stru¢ni ispit za rad u opstinskoj upravi,
- poznavanje rada na racunaru (Microsoft office, Internet),
Broj izvrsilaca: - lizvrsilac

VI - PRACENE PRIMJENE | POSTUPAK ZA PROMJENE PRAVILNIKA

Clan 37.
Pracenje primjene Pravilnika

(1) Nacelnici odjeljenja, sekretar skupstine opstine i Sefovi odsjeka, u okviru svog
djelokruga rada, duzni su da redovno prate i analiziraju primjenu ovog Pravilnika i vrse ocjenu
kvaliteta uspostavljene organizacije, ukljucujuci i radna mjesta.

(2) Na osnovu pracenja i analize implementacije ovog Pravilnika, u smislu prethodnog
stava ovog ¢lana, nacelnici odjeljenja, sekretar skupstine opstine ¢e najmanje jednom godisnje
Nacelniku opstine podnijeti svoj izvjeStaj koji ¢e ukljuciti prijedloge i preporuke za
unapredenje organizacije i racionalizaciju radnih mjesta u Opstinskoj upravi (prijedlog za
reviziju Pravilnika).

Clan 38.
Revizija Pravilnika

(1) Nacelnik opstine najmanje jednom godisnje odreduje reviziju/analizu organizacije i
sistematizacije radnih mjesta ustanovljenih ovim Pravilnikom.

(2) Prilikom odredivanja revizije iz prethodnog stava ovog ¢lana, Nacelnik opstine ¢e
uzeti u obzir prijedloge i preporuke iz ¢lana 37. ovog Pravilnika i odrediti njen obim koji moze
ukljuciti pojedine organizacione jedinice ili cijelu Opstinsku upravu.

Clan 39.
Vrste promjena
Ovaj Pravilnik se moze promijeniti izmjenama, dopunama ili donos$enjem novog
Pravilnika.
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Clan 40.
Postupak za promjene Pravilnika

Promjene Pravilnika, po prijedlozima i preporukama, iz ¢lana 39. ovog Pravilnika ili
po sopstvenoj inicijativi, vr$i Nacelnik opstine uz prethodno pribavljeno misljenje radnog tijela
za analizu organizacije i sistematizacije radnih mjesta.

VII - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 41.
Rok za rasporedivanje zaposlenih

Rasporedivanje zaposlenih i utvrdivanje statusa, u skladu sa ovim Pravilnikom, izvrsice
se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Inspektori koji su na dan stupanja na snagu Uredbe o vrstama stru¢ne spreme za
inspekcijska zvanja inspektora (,,Sluzbeni glasnik RS, 129/10) zateCena u vrsenju poslova
inspekcijskog nadzora ispunjavali uslove stru¢ne spreme prema Zakonu o inspekcijama
(,,Sluzbeni glasnik RS*, broj 113/05 i 1/08) nastavljaju sa obavljanjem inspekcijskih poslova
utvrdenim Zakonom o inspekcijama u RS (,,Sluzbeni glasnik RS*, broj 74/10).

Maticari koji su zasnovali radni odnos prema propisima koji su vazili do stupanja na
snagu Zakona o mati¢nim knjigama (,,Sluzbeni glasnik RS*, broj 111/09) nastavljaju da rade u
skladu sa navedenim zakonom.

Poslove komunalnog policajca do 31. decembra 2017. godine moze obavljati lice koje
ima visu stru¢nu spremu odnosno koje je zavrsilo prvi ciklus studija koji se vrednuje sa 180
ETCS bodova.

Clan 42.
Prestanak vazenja prethodnog Pravilnika

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Administrativnoj sluzbi opstine Ugljevik
("Sluzbeni bilten opstine Ugljevik", broj: 2/12) kao sve izmjene i dopune istog. Clan 43.

Stupanje na snagu

Ovaj Pravilnik strupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom biltenu
opstine Ugljevik™.

REPUBLIKA SRPSKA

OPSTINA UGLJEVIK

NACELNIK OPSTINE UGLJEVIK

Broj: 02-12-8/15 NACELNIK OPSTINE
Datum, 05.06.2015.godine Vasilije Peri¢, dipl. ecc.s.r.



