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Na temelju ¢lanka 103. Zakona o drzanim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima
drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji( "Narodne novine HBZ " broj 1/14 i 5/16), ¢lanka
43. Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutarnjeg ustrojstva tijela drzavne sluzbe u
Hercegbosanskoj zupaniji ("Narodne novine HBZ " broj 6/14), &lanka 35 stavak 1. Uredbe o
poslovima temeljne djelatnosti iz nadleZnosti tijela drzavne sluzbe HBZ koje obavljaju
drzavni sluzbenici, uvjetima za vrsenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog
odnosa ("Narodne novine HBZ ” broj 6/14), ¢lanka 25. stavka 1. Uredbe o dopunskim
poslovima temeljne djelatnosti iz nadleznosti tijela drzavne sluzbe koje obavljaju
namjestenici i poslovima pomocéne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici ("Narodne novine
HBZ " broj 6/14), &lanka 11. Odluke 0 utemeljenju i djelokrugu sluZbi za upravu u opéinskom
tijelu uprave Opcine Kupres broj: 01-02-1-112/16 od 29.12.2016.godine, Op¢inski nacelnik
donosi

PRAVILNIK
o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog op¢inskog tijela uprave Opcine Kupres

I. TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.
(Sadrzaj pravilnika)

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog op¢inskog tijela uprave
Op¢ine Kupres, ( u daljem tekstu: Tijelo uprave); temeljna nacela koja se imaju posti¢i
pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Tijela uprave; vrste ustrojbenih jedinica i njihova
nadleznost; sistematizacija radnih mjesta; rukovodenje Tijelom uprave i1 ustrojbenim
jedinicama, ovlasti u rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova; stru¢ni kolegij i radna
tijela; suradnja u vrsSenju poslova iz nadleznosti Tijela uprave; programiranje i planiranje
rada; nacin ostvarivanja prava i obaveza iz radnih odnosa i stegovna odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjeStenika i ostvarivanje javnosti rada Tijela uprave.

Clanak 2.
(Temeljna nacela za utvrdivanje unutarnjeg ustrojstva)

Unutarnje ustrojstvo Tijela uprave utvrduje se tako da se mogu osigurati sljedeca
nacela:

- da je unutarnje ustrojstvo racionalno i da osigurava uspjesno i u¢inkovito obavljanje svih
poslova iz nadleznosti Tijela uprave;

- da se grupiranje poslova u jednu cjelinu vr$i prema njihovoj medusobnoj povezanosti i
srodnosti, vrsti, obimu, stupnju slozenosti, odgovornosti i drugim uvjetima za njihovo
vrienje;

- da se moze ostvariti puna i ravnomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i
namjestenika te da mogu do¢i do izraZaja sve njihove stru¢ne i druge sposobnosti;

- da se broj izvrsitelja odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i sloZzenosti poslova iz
nadleznosti Tijela uprave;

- da se izvrsi pravilna raspodjela poslova iz nadleznosti Tijela uprave na poslove za koje su
nadlezni drzavni sluzbenici i poslove za koje su nadlezni namjestenici;

- zakonitosti;

- transparentnosti i javnosti;

- odgovornosti;

- u¢inkovitosti i ekonomicnosti;

- profesionalne nepristranosti.



Clanak 3.
(Nadleznost Tijela uprave)

Tijelo uprave obavlja upravne, stru¢ne i druge poslove iz samoupravnog djelokruga
koje su utvrdene kroz nadleznosti ustrojbenih jedinica : Ured nacelnika, Sluzbi za upravu i
drugih sluzbi temeljem Zakona, Statuta i drugih propisa.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO TIJELA UPRAVE |
NADLEZNOSTI USTROJBENIH JEDINICA

I1.1. Unutarnje ustrojstvo Tijela uprave
Clanak 4.

Upravni poslovi iz samoupravnog djelokruga Tijela uprave kao i drugi upravni i stru¢ni
poslovi koji su stavljeni u nadleznost Organa uprave obavljaju se u sljede¢im temeljnim
ustrojbenim jedinicama:

1. Sluzbi za gospodarstvo, financije i inspekcijske poslove,

2. Sluzbi za prostorno uredenje, stambeno-komunalne poslove i katastar,

3. Sluzbi za drustvene djelatnosti, opéu upravu, imovinsko-pravne poslove, pitanja
branitelja i civilnu zastitu.

11.2. Nadleznost ustrojbenih jedinica

Clanak 5.

U Uredu Opc¢inskog nacelnika obavljaju se poslovi koji se odnose na stru¢ne, upravne i
druge poslove u nadleznosti Op¢inskog nacelnika.

Osigurava se pravovremeno izvrSavanje zakona i drugih propisa iz nadleznosti,
provodenje utvrdene politike i obavljanje strucnih, upravnih, administrativnih i drugih
poslova.

Clanak 6.

U Sluzbi za gospodarstvo, financije i inspekcijske poslove osigurava se
izvrSavanje zakona, pod zakonskih akata i drugih propisa iz oblasti poduzetnistva,
poljoprivrede, obrta, trgovine, turizma i ugostiteljstva;

- provodi se prvostupanjski upravni postupak i donose pojedina¢ni upravni akti u navedenim
oblastima;

- vrSe inspekcijski poslovi u oblasti trgovine, turizma, ugostiteljstva, urbanizma,
graditeljstva, komunalne djelatnosti, lokalnih putova, poljoprivrede, Sumarstva, lova i
ribolova;

- obavljaju se poslovi iz nadleznosti komunalnog redarstva;

- provodi propisani postupak u cilju davanja u zakup i raspolaganja poljoprivrednim



zemljistem;

- provodi se postupak utvrdivanja minimalno-tehnickih uvjeta opremljenosti poslovnih
prostora za obavljanje gospodarske djelatnosti;

- uspostavlja, vodi i azurira propisana evidencija i registri te provodi postupak izdavanja
uvjerenja iz djelokruga sluzbe;

- obavljaju se upravni i drugi stru¢ni poslovi koji se odnose na planiranje, pracenje i
izvjeséivanje o izvrSenju Proracuna;

- vode se racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi bankarskog sustava, sustava
placanja i platni promet;

- vodi se op¢inska riznica i svi poslovi vezani za poslovanje riznice Op¢ine;

- obavljaju poslovi interne revizije;

- pripremaju se propisi i drugi akti iz djelokruga sluzbe koje podnosi na usvajanje Opc¢inskom
vijecu 1 Op¢inskom nacelniku;

- prati stanje i predlazu mjere za poboljSanje stanja u javnim poduzecima €iji je osnivac
op¢ina;

- daju misljenja i sugestije kod izrade propisa koje usvajaju nadleZna tijela Zupanije i
Federacije;

- pripremaju se i dostavljaju analize i studije;

- pripremaju se i dostavljaju informacije o eksternim aktima;

- sudjeluje se u pripremi projektnih prijedloga i dokumentacije, te na drugi na¢in sudjeluje u
pripremi integrirane strategije razvoja opCine;

- provode se statisticka istrazivanja u oblastima iz svoje nadleznosti sukladno Programu
statisti¢kih istrazivanja od interesa za Federaciju BiH;

- izraduju se informacije, analize, izvje$¢a i drugi stru¢ni materijali iz svog djelokruga;

- ostvaruje suradnju s mjesnim zajednicama, udruzenjima gradana i nevladinim
organizacijama u cilju izrade informativnih i strateSkih dokumenata iz djelokruga Sluzbe;

- vrSe i drugi poslovi koje joj u zadaéu stavi Opcinsko vijece i Op¢inski nacelnik.

Clanak 7.

U Sluzbi za prostorno uredenje, stambeno-komunalne poslove i katastar osigurava
se izvrSavanje zakona, pod zakonskih akata i drugih propisa iz oblasti za koju je utemeljena;

- provodi se prvostupanjski upravni postupak i donose pojedina¢ni upravni akti u navedenim
oblastima;

- izvrSavaju se zakoni, op¢i akti i drugi propisi iz oblasti urbanizma, prostornog uredenja,
koristenja gradevinskog zemljiSta, cestovnog prometa i javnih cesta, zastite okolisa,
utvrdivanja i provodenja politike uredenja prostora, koriStenja gradevinskog zemljista,
imovinsko-pravnih odnosa (izvlastenje, komasacija, arondacija, prodaja neizgradenog
gradevinskog zemljista, utvrdivanje prava vlasnistva u svrhu legalizacije objekata, povrat
imovine), geodetskih poslova, katastra nekretnina i katastra zemljista;

- vISi se izdavanje uvjerenja, provodenje promjena na zemljiStu i racunalna obrada podataka

na provodenju promjena na katastarskim planovima i operatu;

vrsi se izdavanje kopija podataka premjera;

vrse poslovi odrzavanja premjera i drugi geodetski poslovi;

vrsi se izvrSavanje zadataka utvrdenih metodologijom za uvodenje i vodenje jedinstvene

evidencije i jedinstvenog registra prostornih jedinica;

vrse se stru¢ni poslovi u pripremi, donosenju i provodenju prostorno-planske

dokumentacije (prostorni plan, urbanisticki plan, regulacijski plan, urbanisticki projekti i



planovi parcelacije), izdavanja lokacijskih dozvola, dozvola za gradenje i uporabnih
dozvola za objekte;

- vrSi se izdavanje uvjerenja i izvoda;

- obavljaju se poslovi organizacije upravljanja stambeno-komunalnim djelatnostima,
poslovnim prostorima u vlasnistvu op¢ine, zajednickim dijelovima stambenih i stambeno-
poslovnih zgrada;

- obavljaju poslovi vezano za komunalnu naknadu (formira i azurira baze podataka za
obveznike komunalne naknade);

- vrse statisticke obrade podataka o pitanjima iz djelokruga sluzbe;

- vrsi pokretanje postupka javne nabave iz oblasti gradenja i prostornog planiranja;

- izraduju se prijedlozi propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Op¢insko
vije¢e 1 Op¢inski nacelnik;

- daju misljenja, prijedlozi i sugestije kod izrade propisa i drugih akata koje donose nadlezna
tijela Zupanije i Federacije o pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

- pripremaju i daju odgovori na pitanja Op¢inskog vije¢a u svezi provodenja politike i
izvrSavanja zakona i drugih propisa iz svoje nadleznosti o stanju i problemima u oblasti za
koju je utemeljena;

- vrSe i drugi poslovi koje joj u zadacu stavi Opéinsko vijece i Opéinski nacelnik.

Clanak 8.

U Sluzbi za drustvene djelatnosti, opéu upravu, imovinsko-pravne poslove, pitanja
branitelja i civilnu zasStitu osigurava se izvrsenje zakona, pod zakonskih akata i drugih
propisa u oblastima za koju je utemeljena;

- provodi se prvostupanjski upravni postupak i donose pojedina¢ni upravni akti u navedenim

oblastima;

- inicira i sudjeluje u izradi nacrta propisa u oblastima za koju je utemeljena;

- obavljaju poslovi gradanskih stanja (matic¢ne knjige, knjige drzavljana i biracki popisi);

- obavljaju poslovi ovjere potpisa, rukopisa i prijepisa;

- obavljaju poslove prijemne kancelarije (pisarnice) i arhivski poslovi;

- obavljaju poslovi iz radnih odnosa uposlenih djelatnika;

- izraduju godiSnje analize potreba za obukom i edukacijom djelatnika, izraduju godisnji
programi obuke, organizira izvodenje programa obuka, provodi ocjena u¢inka obuke
djelatnika svih sluzbi za upravu;

- izraduju se irealiziraju planovi, projekti i programi u oblasti za koju je utemeljena;

- brine o osiguravanju lokalnih potreba stanovniStva u oblasti obrazovanja, kulture, zdravstva
i Sporta;

- vode se poslovi evidencije obrazovnih, kulturnih i sportskih institucija, udruzenja mladih i
udruga od znacaja za op¢inu;

-Osigurava pravo pristupa zainteresiranim gradanima administrativnim procedurama sukladno
Zakonu o slobodi pristupa informacijama;

- provodi i poboljSava procedura suradnje sa organizacijama mladih, nevladinim
organizacijama i organizacijama civilnog drustva;

- prati stanje i rjeSava u prvom stupnju u upravnim stvarima i poduzimaju upravne i druge
mjere u oblasti braniteljsko invalidske zastite, vodi kompletna evidenciju o korisnicima i
provedenim isplatama sukladno zakonu, te vrsi administrativna obrada podnesenih zahtjeva
korisnika;

- organizira, priprema i provodi zastita i spasavanje ljudi na podrucju opc¢ine;

- izraduje procjena ugrozenosti od prirodnih i drugih nesreca u opéini;



- priprema program i predlaze plan zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca u op€ini;

- prati stanje, priprema za zastitu i spasavanje i predlazu mjere za poboljSanje organiziranja i
osposobljavanja civilne zastite;

- organizira, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodenju osobne i uzajamne zastite;

- organizira i koordinira provodenje mjera zastite i spasavanja iz nadleZnosti Op¢ine;

- vodi propisana evidencija;

- vode poslovi vezani za organizaciju i rad mjesnih zajednica sukladno propisima;

- pripremaju nacrti i prijedlozi akata koje donose Opcinsko vijeée i Opcinski nacelnik;

- vrSe i drugi poslovi koje joj u zadacu stavi Opéinsko vijece i Opéinski nacelnik.

111. - BROJ UPOSLENIKA, OPIS POSLOVA | SISTEMATIZACIJA RADNIH
MJESTA DRZAVNIH SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clanak 9.
(Broj uposlenika)

Jedinstveno opéinsko tijelo uprave ima ukupno 42 (¢etrdeset i dva) uposlenika od ¢ega su:
rukovodecih drzavnih sluzbenika 3 (tri), ostalih drzavnih sluzbenika 20 (dvadeset),
namjestenici sa VSS 6 (Sest) , namjeStenici sa SSS 10 (deset) i zaposlenika 3 (tri).

Clanak 10.
(Opis poslova)

Poslove temeljne djelatnosti u Jedinstvenom opc¢inskom tijelu uprave obavljaju drzavni
sluzbenici.
Drzavni sluzbenici u Jedinstvenom opéinskom tijelu uprave su:
- rukovode¢i drzavni sluzbenici
- ostali drzavni sluzbenici

Clanak 11.

Pomoc¢nici opéinskog nacelnika su rukovodec¢i drzavni sluzbenici.

Pomoc¢nici op¢inskog nacelnika su rukovoditelji Sluzbi za upravu i odgovorni su za
koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih resursa koji se odnose na Sluzbe kojima
rukovode. Za svoj rad odgovaraju Op¢inskom nacelniku.

Clanak 12.

Ostali drzavni sluzbenici unutar Jedinstvenog opéinskog tijela uprave su: Sef temeljne
ustrojbene jedinice kojom ne rukovodi rukovodeci drzavni sluzbenik, Sef unutarnje ustrojbene
jedinice, inspektor, stru¢ni savjetnik, visi stru¢ni suradnik i struéni suradnik.

Sef temeljne ustrojbene jedinice kojom ne rukovodi rukovodeéi drzavni sluZbenik,
obavlja najslozenije poslove i odgovoran je za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih
resursa za koje je ovlasten. Za svoj rad i upravljanje odgovara Op¢inskom nacelniku.



Inspektor obavlja najslozenije poslove upravnog nadzora  koji se odnose na
inspekcijski nadzor nad primjenom zakona i drugih propisa donesenih na temelju zakona,
odnosno propisa jedinice lokalne samouprave i kolektivnih ugovora u organima drzavne
sluzbe i pravnim osobama sukladno svojim zakonskim mjerodavnostima. Inspektor je drzavni
sluzbenik sa posebnim ovlastima.

Struéni savjetnik je drzavni sluzbenik koji obavlja najsloZenije upravne i strucne
poslove koji podrazumijevaju odgovornost, visok stupanj stru¢nosti i neovisnosti u radu u
okviru Sluzbe kojoj pripada. Za svoj rad odgovoran je pomo¢niku opc¢inskog nacelnika kao
rukovoditelju Sluzbe kojoj pripada.

Visi struéni suradnik je drzavni sluzbenik koji obavlja sloZenije upravne i strucne
poslove koji podrazumijevaju odgovornost, veci stupanj struc¢nosti i neovisnosti u radu u
okviru Sluzbe kojoj pripada. Za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku opé¢inskog nacelnika kao
rukovoditelju Sluzbe kojoj pripada.

Stru¢ni suradnik je drzavni sluzbenik koji obavlja odredene vrste sloZenih poslova za
koje je strucno osposobljen i koji su posebnim propisom odredeni za njegovo radno mjesto u
okviru Sluzbe kojoj pripada. Za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku opé¢inskog nacelnika kao
rukovoditelju Sluzbe kojoj pripada.

Clanak 13.

Dopunski poslovi temeljne djelatnosti su poslovi koji su zakonom i drugim propisima
stavljeni u nadleznost Jedinstvenog opcinskog tijela uprave i koji su funkcionalno povezani
sa poslovima temeljne djelatnosti te neposredno doprinose da se poslovi temeljne djelatnosti
mogu u cjelini, pravilno i ucinkovito obavljati. Za njihovo obavljanje kao poseban uvjet
propisan je strucni ispit.

Clanak 14.

Dopunske poslove temeljne djelatnosti iz nadleznosti Jedinstvenog opéinskog tijela
uprave obavljaju namjestenici vise Skolske spreme kao viSi samostalni referenti i samostalni
referenti te namjeStenici srednje Skolske spreme kao visi referenti ili VKV zaposlenici i
referenti odnosno KV zaposlenici.

- Visi samostalni referent je namjesStenik viSe Skolske spreme koji obavlja slozene poslove i
zadatke za koje je stru¢no osposobljen i koji su posebnim propisom odredeni za njegovo
radno mjesto u okviru Sluzbe kojoj pripada. Za svoj rad odgovoran je pomo¢niku op¢inskog
nacelnika kao rukovoditelju Sluzbe kojoj pripada.

- Samostalni referent je namjestenik viSe Skolske spreme koji obavlja manje slozene poslove
I Zadatke za koje je stru¢no osposobljen i koji su posebnim propisom odredeni za njegovo
radno mjesto u okviru Sluzbe kojoj pripada. Za svoj rad odgovoran je pomoéniku
opc¢inskog nacelnika kao rukovoditelju Sluzbe kojoj pripada.

- Visi referent ili VKV zaposlenik je namjesStenik srednje Skolske spreme koji obavlja
djelomicno slozene poslove za koje je osposobljen i koji su posebnim propisom odredeni za
njegovo radno mjesto u okviru Sluzbe kojoj pripada. Za svoj rad odgovoran je pomoéniku
opc¢inskog nacelnika kao rukovoditelju Sluzbe kojoj pripada.

- Referent ili KV zaposlenik je namjestenik srednje Skolske spreme koji obavlja jednostavne
poslove za koje je osposobljen i koji su posebnim propisom odredeni za njegovo radno
mjesto u okviru Sluzbe kojoj pripada. Za svoj rad odgovoran je pomo¢niku opéinskog
nacelnika kao rukovoditelju Sluzbe kojoj pripada.



Clanak 15.

Poslovi pomo¢ne djelatnosti i pomo¢ni poslovi su poslovi, koji doprinose da se poslovi
temeljne djelatnosti i dopunski poslovi temeljne djelatnosti mogu u cjelini, pravilno i
ucinkovito obavljati, a za ¢ije obavljanje kao uvjet nije propisan stru¢ni ispit.

Clanak 16.

Poslove pomoc¢ne djelatnosti i pomoéne poslove obavljaju namjeStenici srednje
Skolske spreme kao visi referenti ili VKV radnici i referenti odnosno KV radnici.

- Visi referent ili VKV radnik je namjestenik srednje Skolske spreme koji obavlja
djelomicno slozene poslove za koje je osposobljen i koji su posebnim propisom odredeni
za njegovo radno mjesto u okviru Sluzbe kojoj pripada. Za svoj rad odgovoran je
pomo¢niku op¢inskog nacelnika kao rukovoditelju Sluzbe kojoj pripada.

- Referent ili KV radnik je namjestenik srednje Skolske spreme koji obavlja jednostavne
poslove za koje je osposobljen i koji su posebnim propisom odredeni za njegovo radno
mjesto u okviru Sluzbe kojoj pripada. Za svoj rad odgovoran je pomo¢niku opéinskog
nacelnika kao rukovoditelju Sluzbe kojoj pripada.

III. 1. URED NACELNIKA

Clanak 17.
(Sistematizacija radnih mjesta)

U Uredu nacelnika utvrdeni su poslovi za 4 (Cetiri) izvrSitelja, opis poslova i zadataka,
posebni uvjeti za obavljanje poslova, vrsta djelatnosti, naziv skupine poslova, slozenost
poslova, status izvrsitelja, pozicija radnog mjesta, broj izvrsitelja i temeljni propisi koji se
primjenjuju u obavljanju poslova i radnih zadataka radnog mjesta.

Ured nacelnika ima ukupno 4 uposlenika od kojih: ostalih drzavnih sluzbenika 2 (dva),
namjestenik 1 (jedan) i zaposlenik 1(jedan).

Clanak 18.
1. Predstojnik Ureda nacelnika

Predstojnik Ureda nacelnika ovlastima iz ¢lanka 18. Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjesStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj Zupaniji, neposredno rukovodi
Uredom nacelnika te zastupa i predstavlja isti.

Opis poslova :

Predstojnik Ureda nacelnika u vrSenju propisanih ovlasti obavlja sljede¢e poslove i
zadatke:
- organizira vrsenje svih poslova iz nadleznosti Ureda nacelnika,
- u suradnji sa nacelnikom Op¢ine saziva sjednice kolegija, savjeta i druge sjednice, sastanke
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i prijeme,

- sudjeluje u pripremi opéinskog nacelnika za javne istupe vezano za davanje odredenih
informacija iz nadleznosti op¢inskog nacelnika i sluzbe,

- priprema govore, referate i druge materijale za javne istupe op¢inskog nacelnika,

- priprema pismene obavijesti, priopéenja i redovno obavjestava javnost o radu opcinskog
nacelnika,

- organizira svecane prijeme u ime nacelnika,

- prati i usuglasava protokol prijema pravnih i fizickih osoba za opéinskog nacelnika,

- prati izradu i po potrebi neposredno izraduje nacrt podsjetnika, zapisnika, zakljucaka i dr.
pojedinaénih akata sa sjednica i sastanaka koje organizira nacelnik,

- prati realizaciju programa rada nacelnika,

- prima postu za nacelnika i odgovoran je za rjeSavanje iste,

- uz konsultacije sa opéinskim nacelnikom predlaze manifestacije od drustvenog interesa za
koje bi Op¢ina, odnosno nacelnik bio pokrovitelj,

- dogovara susrete sa predstavnicima medija i odgovoran je za odnose sa javnoscu i

informiranje,

- vodi registar znacajnih datuma i dogadaja 1 blagovremeno priprema poruke, Cestitke i drugo,

- sugerira nacelniku kada ¢e i za koji medij dati izjavu i o kojim pitanjima i kojim povodom,

- odgovoran je za korektnu i profesionalnu suradnju sa medijima,

- odgovoran je za blagovremeno obavjeStavanje medija o redovnim i izvanrednim
dogadanjima u Op¢ini,

- U dogovoru sa nacelnikom Opcine organizira konferencije za novinare,

- organizira susrete nacelnika i njegovih suradnika sa medijima sa ciljem razmjene misljenja o
odredenim pitanjima i dogadanjima,

- odgovoran je za kreiranje WEB stranice OpC¢ine,

- odgovoran je i neposredno sudjeluje u izradi publikacija, broSura i drugih info-materijala
Op¢ine i nacelnika,

- obavlja 1 druge poslove i zadatke po nalogu op¢inskog nacelnika.

Predstojnik Ureda nacelnika za svoj rad neposredno odgovara op¢inskom nacelniku.

- Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, 11 ili I11

Ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) novinarskog, filozofskog,

politoloskog, pravnog ili ekonomskog smjera, polozen stru¢ni ispit ili ispit opéeg znanja,

najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na raunalu.

- Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

- Naziv grupe poslova: poslovi Sefa temeljne ustrojbene jedinice kojom ne rukovodi
rukovodeci drzavni sluzbenik

- Slozenost poslova: najslozeniji

- Status izvrSitelja: ostali drzavni sluzbenici/Sef temeljne ustrojbene jedinice kojom ne
rukovodi rukovode¢i drzavni sluzbenik

- Pozicija radnog mjesta: Predstojnik Ureda nacelnika

- Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

U obavljanju propisanih poslova i zada¢a Predstojnika Ureda nacelnika koriste se Ustav
FBiH, Zakon o lokalnoj upravi i samoupravi, Zakon o slobodi pristupa informacijama, Zakon
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o medijima, Zakon o organizaciji uprave F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u HBZ i ostali Zakoni vezani za njegovu
nadleznost i pod zakonski akti Vlade F BiH i Vlade Hercegbosanske Zupanije koji se odnose
na oblast uprave, Statut Opéine Kupres kao i drugi op¢i propisi koji se odnose na ovlastenja
Predstojnika Ureda nacelnika.

Clanak 19.
2. Strucni savjetnik za Vijece i radna tijela Vijec¢a

Opis poslova:
Stru¢ni savjetnik za Vijece i radna tijela Vije¢a neposredno obavlja sljedece poslove:

- Pomaze u pripremi sjednica Op¢inskog vijeca;

- Vodi zapisnik na sjednicama Opc¢inskog vijeca, Kolegija vijeca i radnih tijela
Op¢inskog vijeca;

- Vrsi prijem materijala za sjednice Op¢inskog vije¢a i radnih tijela;

- Priprema za objavu odluke i druge propise Opc¢inskog vijeca i Opéinskog nacelnika;

- Vodi evidencije, ¢uva originale zapisnika, odluka i drugih propisa i akata Vijeca i
njegovih radnih tijela;

- Brine se o umnozavanju materijala za potrebe Opc¢inskog vijeca i radnih tijela;

- VrSi kompjutorsku obradu podataka;

- Pretipkava tekstove, stenograme za potrebe Ureda Opc¢inskog nacelnika i Opéinskog
vijeéa i predsjednika Opcinskog vijeca;

- Vodi potrebne evidencije;

- Vodi registar odluka i zaklju¢aka Op¢inskog vijeca;

- Vodi internu dostavnu knjigu za potrebe Opcinskog vijeca;

- Izraduje prednacrte i nacrte programa rada radnih tijela Vijeca;;

- Izraduje prednacrte i nacrte izvjeS¢a o radu radnih tijela Vijeca;

- lzraduje izvjesca sa usvojenim misljenjima radnih tijela po pitanju materijala koji se
razmatraju na sjednicama Vijeca;

- Organizira sjednice radnih tijela Vijeca;

- Po uputama predsjednika radnog tijela sacinjava tekst dnevnog reda za sjednicu
radnog tijela i brine se da materijali za sjednicu radnog tijela budu umnozeni i
dostavljeni;

- Sacinjava nacrt skracene verzije zapisnika i zakljucaka sa sjednica radnih tijela;

- Stara se o realizaciji usvojenih zakljucaka sa sjednica radnih tijela i obavjestava
zainteresirane subjekte o istim;

- Kontaktira sa nadleznim sluzbama za upravu, nadleznim organima i drugim
subjektima o pitanjima koja su na dnevnom redu radnog tijela i na zahtjev
predsjednika i ¢lanova radnog tijela prikuplja dokumentaciju, potrebne informacije,
obavijesti i sl.;

- Sacinjava nacrt skracene verzije zapisnika sa sjednice Vijeca ;

- Obraduje vije¢nicka pitanja i dostavlja ih onima kojima su upucena;

- Obavlja i druge poslove za potrebe Vijeca, kao i one koje odredi Predsjednik i
Op¢insko vijece.

Struéni savjetnik za Vijece i radna tijela Vijeca za svoj rad neposredno odgovara
Predstojniku Ureda nacelnika, odnosno Predsjedniku Op¢inskog vijeca.
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Uvjeti za obavljanje poslova : VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
Ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) novinarskog, filozofskog,
politoloskog, pravnog ili ekonomskog smjera, polozen stru¢ni ispit ili ispit opéeg znanja,
najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci i poznavanje rada na rac¢unalu.

Vrsta djelatnosti: poslovi temeljne djelatnosti

Naziv grupe poslova:stru¢no operativni i informacijsko-dokumentacijski.
Slozenost poslova: najslozeniji

Status: drzani sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe HBZ, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za
upravu u F BiH, Uputstvo o na¢inu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o nacelima lokalne samouprave u Federaciji
BiH, Statut opc¢ine Kupres, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod
zakonski akti.

Clanak 20.
3. ViSi referent za tehnicke poslove
Opis poslova:

Visi referent za tehnicke poslove obavlja sljedece poslove i zadatke:

- vrsi poslove uredskog i arhivskog poslovanja za Ured nacelnika,

- zaprima, evidentira i rasporeduje postu, te adresira 1 kuvertira postu koja ide iz ureda
nacelnika,

- uspostavlja, vodi i odrzava evidenciju akata op¢inskog nacelnika,

- oblikuje pretipkane i umnozene tekstove za distribuciju i krajnje korisnike,

- ulaze gotove spise u pismohranu i vodi knjigu pismohrana,

- vodi evidenciju povjerljive i strogo povjerljive poste ureda nacelnika,

- vodi evidencije predstavnika medunarodne i drugih organizacija, poduzeca, ustanova i
drugih radi prijema kod nacelnika sa naznakom razloga posjete i dostavlja Predstojniku
Ureda nacelnika,

- rukuje i osigurava sigurnost pecata, zigova i Stambilja opéinskog nacelnika i odgovara za
njih,

- obavlja i druge administrativno-tehnicke poslove za ured naéelnika koji se odnose na
njegovo radno mjesto, a odredi ih Predstojnik Ureda nacelnika.

Visi referent za tehnicke poslove za svoj rad neposredno odgovara Predstojniku
Ureda nacelnika.
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Uvjeti za vrsenje poslova: SSS (stupanj 1V), opceg, drustvenog ili tehnickog smjera,
poloZen strucni upravni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci i poznavanje rada
na racunalu.

Vrsta djelatnosti: poslovi dopunske djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelju:1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZzavne sluzbe HBZ, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za
upravu u F BiH, Uputstvo o na¢inu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi
zakoni i pod zakonski akti.

111. 2. SLUZBA ZA GOSPODARSTVO, FINANCIJE | INSPEKCIJSKE POSLOVE
Clanak 21.

U Sluzbi za gospodarstvo, financije i inspekcijske poslove utvrdeni su poslovi za 16
(Sesnaest) izvrSitelja, opis poslova i zadataka, posebni uvjeti za obavljanje poslova,vrsta
djelatnosti, naziv skupine poslova, slozenost poslova, status izvrsitelja, pozicija radnog
mjesta, broj izvrSitelja i temeljni propisi koji se primjenjuju u obavljanju poslova i radnih
zadataka radnog mjesta.

Ukupno je predvideno 16 izvrSitelja, od kojih: rukovodeéi drzavni sluzbenik 1 (jedan) ,
ostalih drzavnih sluzbenika 10 (deset), namjestenika sa VSS 2 (dva) i namjestenika sa SSS
3 (tri).

Clanak 22.
1.Pomo¢énik opéinskog nacelnika

Pomoc¢nik opéinskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i inspekcijske
poslove (u daljnjem tekstu: Pomoénik op¢inskog nacelnika) ovlastima iz ¢lankal6. Zakona o
drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj
zupaniji, neposredno rukovodi Sluzbom, potpisuje akte iz nadleznosti Sluzbe, te zastupa i
predstavlja istu.

Opis poslova:

Pomoc¢nik opéinskog nacelnika u vrSenju propisanih ovlasti obavlja sljedece poslove i
zadatke:
- neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u svezi planira, organizira prati, usmjerava rad Sluzbe
i rasporeduje poslove i zadatke na sluzbenike i namjestenike;
- daje naputke i pruza neposrednu stru¢nu pomo¢, vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
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Sluzbe;

- odlucuje o pitanjima za koje je ovlaSten posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika;

- odgovara za zakonito, pravovremeno, potpuno, stru¢no efikasno i efektivno vrsenje poslova;

- inicira, izraduje 1 odgovara za realizaciju planova, pri ¢emu vodi racuna o utvrdenim
rokovima i prioritetima;

- izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe;

- inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz djelokruga
Sluzbe;

- predlaze godisnji program rada Sluzbe kojom rukovodi, donosi mjese¢ne i dnevne programe
rada sa rokovima i izvrsiteljima;

- podnosi godisnje izvjeSée o radu, te izvjescuje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa
podacima o pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika;

- informira op¢inskog nacelnika o stanju u oblasti za koju je utemeljena Sluzba;

- izvr$ava 1 druge poslove i zadatke koje mu naloZzi op¢inski nacelnik

Pomo¢nik op¢inskog nacelnika za svoj rad neposredno odgovara op¢inskom nacelniku,
a imenuje se na mandat od 5 godina.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, 11 ili I11
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) ekonomskog smjera, polozen
strucni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci i
poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Naziv grupe poslova: poslovi rukovodeceg drzavnog sluzbenika
Slozenost poslova: najslozeniji
Status izvrsitelja:rukovodeéi drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik op¢inskog nacelnika u Sluzbi za gospodarstvo,

financije i inspekcijske poslove

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Mandat: 5 (pet) godina

U obavljanju propisanih poslova i zada¢a Pomoc¢nik opéinskog nacelnika koristi Ustav
F BiH, Zakon o lokalnoj upravi i samoupravi, Zakon o organizaciji uprave F BiH,
Zakon o upravnom postupku, Zakone iz oblasti poduzetnisStva, poljoprivrede, obrta, trgovine,
turizma i ugostiteljstva, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima drzavne
sluzbe u HBZ, Zakon o pripadnosti javnih prihoda, Zakon o porezu, Zakon o plaéama, Zakon
o izvrSenju proracuna, te Zakonske propise Hercegbosanske zupanije, Statut Opc¢ine Kupres
i druge propise koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova i na ovlastenja
Pomoc¢nika opc¢inskog nacelnika.

2. Inspektor za poljoprivredu, lov, ribolov i Sumarstvo
Opis poslova :
Inspektor za poljoprivredu, lov, ribolov i Sumarstvo neposredno obavlja sljedece poslove:

- Obavlja nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa iz podrucja poljoprivrede,
vodoprivrede, lova, ribolova i Sumarstva;
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- Osobito nadzire odrzavanje sposobnim poljoprivrednog zemljiSta za poljoprivrednu
proizvodnju;

- Obavlja poslove vezane za zastitu zemljiSta od oneciS¢enja Stetnim tvarima;

- Obavlja poslove vezane za koristenje poljoprivrednog zemljista u nepoljoprivredne
svrhe, ako takvo iskoriStavanje nije dopusteno po Zakonu o poljoprivrednom zemljistu
ili propisima izdanim na temelju njega;

- Provodenje odredaba o izmjeni namjene poljoprivrednog zemljista

- KoriStenja sredstava odobrenih za provodenje mjera osposobljavanja i uredenja
poljoprivrednog zemljista;

- U slucaju povrede zakona ili drugog propisa, kao $to je prekrsaj ili kazneno djelo,
podnositi zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka ili kaznenu prijavu zbog
u¢injenog kaznenog dijela nadleznom tuziteljstvu;

- lzvrsava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomocnika Opcinskog
nacelnika.

Inspektor za poljoprivredu, lov, ribolov i Sumarstvo za svoj rad neposredno odgovara
pomo¢niku opcéinskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i inspekcijske
poslove.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, 11 ili I11
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) poljoprivrednog, agronomskog
ili Sumarskog smjera, polozen struéni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Grupa poslova: upravno-nadzorni

Slozenost poslova: najslozeniji

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: inspektor

Broj izvrsitelja: 1( jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe HBZ, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o
poljoprivrednom zemljistu HBZ, Zakon o poljoprivrednom zemljistu F BiH, Zakon o
slatkovodnom ribarstvu HBZ, Zakon o lovstvu F BiH , Zakon o stodarstvu F BiH, Zakon o
poljoprivredi F BiH, Zakon o nov¢anim potporama u poljoprivredi i ruralnom razvitku F BiH,
Zakon o poljoprivrednim savjetodavnim sluzbama F BiH , Zakon o sjemenu i sadnom
materijalu poljoprivrednog bilja , Zakon o zastiti zdravlja bilja BiH , Zakon o zastiti novih
biljnih sorti u BiH , Zakon o priznavanju i zastiti sorti poljoprivrednog i Sumskog bilja F BiH,
Zakon o slatkovodnom ribarstvu F BiH, Zakon o Sumama HBZ, Zakon o uvjetima rezanja
drveta, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

3. Gradevinsko-urbanisticki inspektor

Opis poslova :

U vrSenju inspekcijskog nadzora gradevinsko - komunalni inspektor ovlasten je:
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Vrsiti kontrolu primjene propisa iz nadleznosti ovih inspekcija;

Obavljati kontrolu nad radom sudionika gradnje i odrZavanju gradevine, kvalitete
upotrijebljenih i ugradenih gradevnih proizvoda i primjene svih pozitivnih zakonskih
propisa iz oblasti urbanizma i gradenja;

Vrsiti nadzor nad izdatim rjeSenjima od nadlezne sluzbe iz oblasti urbanizma i
gradenja, te vrSiti nadzor nad gradnjom stambenih, poslovnih i drugih objekata za koje
urbanisti¢ko-tehnicku dokumentaciju i odobrenje izdaje nadlezni op¢inski organ;
Izradivati 1 sudjelovati u izradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata iz
nadleznosti gradevinske inspekcije;

Vrsiti pregled objekta, prostora, procesa rada, dokumenata i slicno kao i druge radnje
u cilju utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja sukladno sa zakonskim nadleznostima;

Po izvrSenom uvidaju sacinjavati zapisnik 1 poduzimati odgovaraju¢e mjere i o tome
pismeno obavjeStavati podnosioca zahtjeva, odnosno stranku;

Donositi rjeSenja kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nepravilnosti, te voditi
evidenciju o svim izvrSenim inspekcijskim pregledima i poduzetim upravnim
mjerama;

U slucaju povrede zakona ili drugog propisa, kao $to je prekrsaj ili kazneno djelo,
podnositi zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka ili kaznenu prijavu zbog
u¢injenog kaznenog dijela nadleznom tuziteljstvu;

Provoditi i pratiti provodenje upravnih mjera nalozenih rjeSenjem i osiguravati
njihovo provodenje u skladu sa zakonom,

Moze poduzimati i odgovarajuée preventivne aktivnosti u cilju sprecavanja nastupanja
Stetnih posljedica zbog nedostatka i nepravilnosti u provedbi zakona i drugih propisa
Cije izvrSenje nadzire, kao Sto su: upozorenje fizi¢kih i pravnih osoba na obvezu iz
propisa, ukazivanje na Stetne posljedice, predlaganje mjera za otklanjanje njihovih
uzoraka 1 sli¢no;

Zapisnikom izuzetno, moze narediti izvrSenje mjera sukladno sa zakonom, radi
otklanjanja neposredne opasnosti po zivot i zdravlje ljudi i po imovinu;

Primati stranke i davati usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti i pismeno odgovarati
na predstavke stranaka koje se odnose na pitanja iz njegovog rada;

Izradivati stru¢ne analize, informacije 1 materijale koji se odnosne na pitanja iz svog
djelokruga rada;

Pripremati izvjes¢a o stanju u oblasti u kojoj obavlja nadzor;

Obavljati i druge poslove sukladno zakonu i drugim propisima iz nadleznosti op¢inske
inspekcije samostalno ili po nalogu pomocnika nacelnika koji mu se stave u
nadleznost, kao i poslove koje mu pomocnik nacelnika u vezi pitanja njegovog radnog
mjesta;

Gradevinsko-urbanisti¢ki inspektor vrsi i druge poslove iz oblasti gradevinskih i
komunalnih djelatnosti za koje je ovlasten posebnim Zakonom i drugim zakonima i
propisima, odnosno propisima lokalne samouprave.

Izvrsava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomocnika Opcinskog
nacelnika.

Gradevinsko-urbanisticki inspektor za svoj rad neposredno odgovara pomocniku
op¢inskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije 1 inspekcijske poslove.
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Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, 11 ili I11
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) gradevinskog ili arhitektonskog
smjera, polozen strucni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u
struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Grupa poslova: upravno-nadzorni

Slozenost poslova: najslozeniji

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: inspektor

Broj izvrsitelja: 1( jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe HBZ, Zakon o gradenju HBZ, Zakon o prostornom uredenju , Zakon
0 prekrsajima F BiH , Odluka o komunalnom redu op¢ine Kupres , Odluka o provodenju
Regulacionog plana vikend naselja Cajusa II, Odluka o provodenju prostornog plana opéine
Kupres, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

4. TrziSno - ugostiteljski inspektor
Opis poslova :

U vrSenju inspekcijskog nadzora trziSno- ugostiteljski inspektor ovlasten je:

- Vrsiti inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i propisa koji se odnose na obavljanje
trgovine, obrta, prometa robe i usluga;

- Poduzimati upravne i druge mjere u okviru svojih prava i nadleznost iz djelokruga trzne
inspekcije;

- Poduzimati upravne i1 druge mjere u okviru svojih prava i nadleznosti iz djelokruga
ugostiteljske inspekcije;

- Voditi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim pregledima;

- Poduzimati odgovarajuce mjere za otklanjanje nezakonitosti i propusta u primjeni propisa
iz oblasti nad kojima vrSi nadzor;

- lzvrsava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomocnika Opcinskog
nacelnika.

TrziSno-ugostiteljski inspektor za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku opéinskog
nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i inspekcijske poslove.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, 11 ili I11
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) ekonomskog, prometnog ili
pravnog smjera, polozen strucni ispit ili ispit opceg znanja, najmanje 3 (tri) godine radnog
iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Grupa poslova: upravno-nadzorni

Slozenost poslova: najslozeniji

Status: drzavni sluzbenik
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Pozicija radnog mjesta: inspektor
Broj izvrsitelja: 1( jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH , Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe HBZ, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH , Zakon o
cestovnom prijevozu , Zakon o unutarnjoj trgovini, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti , Zakon
o turistickoj djelatnosti, Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o trgovini, Zakon o
trziSnoj inspekciji, Zakon o inspekcijama F BiH, Zakon o prekrSajima F BiH , Zakon o
cestama F BiH , Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski
akti.

5. Inspektor za komunalne poslove i lokalne putove
Opis poslova:

U vrSenju inspekcijskog nadzora inspektor za komunalne poslove i lokalne putove
ovlasten je da :

- kontrolise odrzavanje i koriStenje komunalnih objekata i uredaja, kao Sto su javne
saobracajne povrsine u naselju, javne zelene povrsine, objekti za snabdjevanje baselja i
stanovniStva vodom za pice, objekti za pre¢iS¢avanje i odvodenje atmosverskih voda iz
naselja, objekti za deponiranje otpada, objekti za proizvodnju i distribuciju toplote;

- kontrolise izvrsavanje dimnjacarske i pogrebne djelatnosti;

- kontroliSe odrzavanje i koriStenje autobusne stanice i stajaliSta, septicke jame, sportske
objekte, djec¢ja igraliSta, pijacu, stocne i druge pijace;

- obavlja poslove inspekcijskog nadzora iz oblasti zastite okoliSa, prirode, zraka, buke i
upravljanja otpadom;

- predlaze mjere za unapredenje stanja u oblasti zastite okolisa, vr$i nadzor nad provodenjem
okolisnih dozvola za ¢ije donoSenje je nadlezna op¢ina;

- ucestvuje u poslovima izrade op¢inskog plana zastite okolisa i op¢inskog plana upravljanja
otpadom;

- kontroliSe odrzavanje i zastitu lokalnih putova;

- kontrolira vr$enje pogrebne i dimnjacarske djelatnosti;

- vrSi nadzor nad odrzavanjem objekata komunalne infrastrukture i drugih komunalnih
objekata;

- vrsi inspekcijski nadzor nad provodenjem Zupanijskog Zakona o odrzavanju zajednickih
dijelova zgrada i upravljanju zgradama po pitanjima koja po prirodi poslova i u skladu sa
drugim propisima spadaju u njegovu nadleznost;

- vrsi inspekcijski nadzor nad provodenjem Odluke o kuénom redu u stambenim i stambeno-
poslovnim zgradama na podrudju opéine Kupres ;

- priprema izvjestaje o stanju utvrdenom u postupku inspekcijskog nadzora;

- izvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog nacelnika.

Inspektor za komunalne poslove i lokalne putove za svoj rad neposredno odgovara
pomoc¢niku opcinskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i inspekcijske poslove.
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Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS), gradevinskog, arhitektonskog
ili prometnog smjera, polozen stru¢ni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva u struci i poznavanje rada na rac¢unalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: upravno-nadzorni

Slozenost poslova: najslozeniji

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: inspektor

Broj izvrsitelja: 1( jedan)

6. Strucni savjetnik za Proracun i financije
Opis poslova :
Strucni savjetnik za proracun i financije neposredno obavlja slijedece poslove:

- Samostalno obavlja odgovorne poslove koje mu povjeri pomoc¢nik nacelnika ili Opc¢inski
nacelnik;

- Nadzire rad nadfinanc ijskim poslovanjem Op¢ine i zalaze se za djelotvornost u radu u
smislu stvaranja lakSeg pristupa eksterne revizije;

- Prati propise u smislu povezivanja funkcija u jedinstveni informativni sustav;

- Ukazuje na propuste u radu op¢inske administracije vezanih za Proracun i financije,

- Sudjeluje u izradi operativnog plana;

- Sudjeluje u izradi Pravilnika o racunovodstvu, Pravilnikmancijskom poslovanju
Pravilnika o kolanju dokumentacije i Pravilnika o ovlastenju i postupku kontrole i
likvidiranja dokumentacije kao i drugih pravilnika iz ove oblasti,

- Sudjeluje u kreiranju politike vrednovanja i iskazivanja prihoda;

- Sudjeluje u uskladivanju poslovnih knjiga i inventura;

- Sudjeluje u pracenju potrazivanja i obracuna zateznih kamata;

- Kontrolira Proracunske korisnike;

- Planira, prati i predlaze mjere za ostvarivanje i povecanje prihoda;

- Prati priliv sredstava po namjenama 1 vr$i nadzor troSenja Proracunskih sredstava u skladu
sa ProraCunom;

- U slucaju nedostatka sredstava predlaze dodatne izvore;

- Uskladuje evidenciju Proracuna o utrosku sredstava sa evidencijom racunovodstva;

- Sadinjava izvjeS¢e o prihodima i izdacima proracuna;

- Priprema podatke za izradu proracuna i sudjeluje u njegovoj izradi;

- Na osnovu izvjeS¢a raCunovodstva o ne napla¢enim potraZivanjima inicira konkretne
mjere naplate u sluzbama;

- IzvrSava 1 druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoc¢nika Opcéinskog
nacelnika.

Strucni savjetnik za Proracun i financije za svoj rad neposredno odgovara pomoc¢niku
op¢inskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i inspekcijske poslove.
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Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) ekonomskog smjera, polozen
struéni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci i
poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost
Grupa poslova: stru¢no operativni
Slozenost posla: najslozeniji

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:stru¢ni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1( jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u HBZ , Zakon o
organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o proratunima Federacije Bosne i
Hercegovine , Zakon o proracunima Hercegbosanske zupanije , Zakon o pripadnosti javnih
prihoda HBZ, Zakon o trezoru F BiH , Zakon o unutarnjem platnom prometu ,Uredba o
racunovodstvu proratuna Federacije BiH, Pravilnik o knjigovodstvu proracuna Federacije
BiH, Pravilnik o financijskom izvjestavanju i godiSnjem obracunu proracuna , Analiticki
kontni plan za proracun i proracunske korisnike , Zakon o upravnom postupku , Uredba o
uredskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH, Statut Op¢ine Kupres,
Zakon o porezu na dodanu vrijednost BiH , Zakon o racunovodstvu i reviziji F BiH,

Zakon o doprinosima F BiH , Zakon o zdravstvenom osiguranju F BiH, Uredba o
racunovodstvu prora¢una Federacije BiH, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi
zakoni i pod zakonski akti.

7. Strucni savjetnik za razvoj poljoprivrede, poduzetnistva i turizma

Opis poslova :

Struéni savjetnik za razvoj poljoprivrede, poduzetniStva i turizma neposredno obavlja
slijedece poslove:
- Organizira i obavlja stru¢ne poslove iz samoupravnog djelokruga Opcine u oblasti
poljoprivrede, poduzetnistva i turizma;
- Vodi evidenciju o poljoprivrednom zemljistu i prati njegovo koristenje;
- Inicira i sudjeluje u realizaciji radnih dogovora u osiguranju lokalnih potreba
stanovnisStva u oblastima koje prati;
- Ostvaruje kontakte s poduze¢ima, udruZenjima i drugim organizacijama u cilju
pracenja problematike u oblasti poljoprivrede, poduzetniStva i turizma;
- Obraduje i analizira podatke neophodne za pracenje stanja u oblasti poljoprivrede,
poduzetnistva i turizma;
- Daje misljenja i sugestije kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni
organi;
- Priprema odgovore na vije¢nicka pitanja iz djelokruga rada;
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- Suraduje s medunarodnim i nevladinim organizacijama u kreiranju i implementaciji
projekata iz oblasti poljoprivrede u skladu sa potpisanim sporazumima o suradnji;

- lzraduje kratkoro¢ne planove kontrole plodnosti zemljiSta i definira prioritete u
istrazivanju parcela sa kojih se moze ostvariti najveca dobit;

- Izraduje kratkoro¢ne planove sjetve i zetve;

- Sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje novcane podrske u oblasti poljoprivrede;

- Prikuplja informacije vezane za mogu¢nost kreditiranja i plasman financijskih
sredstava u poduzetnistvu;

- Prati realizaciju Op¢inskih investicijskih planova;

- Sudjeluje u provodenju natjeCaja u vezi sa realizacijom projekata poduzetniStva i
infrastrukture;

- Mobilizira razli¢ite izvore financiranja za razvoj poduzetni$tva;

- Priprema Opcéinske propise u vezi sa stvaranjem povoljnog ambijenta za
poduzetniStvo i u tom pravcu ostvaruje suradnju sa drugim sluzbama;

- Prikuplja i cuva dokumentaciju vezanu za poduzetnistvo i turizam;

- Daje stru¢ne savjete i miSljenja poduzetnicima u vezi sa pitanjima znacajnim za razvoj
gospodarstva;

- Sastavlja izvjesce;

- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova;

- IzvrSava idruge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Struéni savjetnik za razvoj poljoprivrede, poduzetnistva i turizma za Svoj rad neposredno
odgovara pomo¢niku op¢inskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i inspekcijske
poslove.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, 11 ili I11
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) poljoprivrednog, agronomskog
ili turistickog smjera, polozen strucni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Grupa poslova: stru¢no operativni, studijsko analiticki

Slozenost poslova: najslozeniji

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsitelja: 1( jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o poljoprivrednom zemljistu HBZ,

Zakon o poljoprivrednom zemljistu F BiH, Zakon o slatkovodnom ribarstvu HBZ,

Zakon o lovstvu F BiH, Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gospodarstava i registar
klijenata, Pravilnik o nacinu i uvjetima ostvarivanja nov¢ane potpore, Pravilnik o sadrzaju i
obliku obrazaca i nac¢inu vodenja evidencije u poljoprivrednom zemljiStu, Propisi doneseni na
osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.
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8.  Strucni savjetnik za upravno-pravne poslove

Opis poslova :
Strucni savjetnik za upravno-pravne poslove neposredno obavlja slijedece poslove:

- Obavlja odgovorne poslove koje mu povjeri pomoénik nacelnika;

- Vodii rjeSava prvostupanjski upravni postupak iz djelokruga Sluzbe;

- Osigurava pravovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti
Sluzbe;

- Vrsi najslozenije poslove iz oblasti osnovne djelatnosti;

- Priprema prociséene tekstove Opc¢inskih propisa iz djelokruga Sluzbe;

- Sastavlja izvjesée;

- Sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga Op¢inskih i drugih propisa za koje je Sluzba
mjerodavna;

- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova;

- IzvrSava idruge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Strucni savjetnik za upravno pravne poslove za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku
op¢inskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i inspekcijske poslove.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, 11 ili I11
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) pravnog smjera, polozen
strucni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci i
poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Grupa poslova: upravno rjeSavanje

Slozenost poslova: najslozeniji

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsitelja: 1( jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o gospodarskim drustvima F BiH,

Zakon o koncesijama HBZ, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakon o turisti¢koj djelatnosti,
Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi
zakoni i pod zakonski akti.

9. Strucni savjetnik za plan, analizu i statistiku

Opis poslova :

Strucni savjetnik za plan,analizu i statistiku neposredno obavlja slijedece poslove:
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- lzraduje kompletne analize, izvjeSc¢a, informacije i druge stru¢no-analiticke materijale
iz djelokruga Sluzbe;

- Izraduje elaborate, programe, projekte i procjene iz oblasti djelokruga Sluzbe;

- Prati stanje u gospodarskim subjektima i predlaze mjere za unapredenje rada i brzi
razvoj istih;

- Formira bazu podataka po gospodarskim granama;

- lzraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije
za pojedine oblasti gospodarstva;

- Prikuplja i obraduje podatke vezane za migracije stanovniStva na podrucju Opcine;

- Prati 1 istrazuje promjene i pojave u svim granama gospodarstva i izraduje potrebnu
dokumentaciju o tim pojavama;

- Vrsi unos, koordinaciju i logicku provjeru podataka administracije WEB stranice i
baze podataka;

- Sudjeluje u izradi planova razvoja;

- Podnosi izvjesce;

- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova;

- IzvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomocénika Opéinskog
nacelnika.

Strucni savjetnik za plan, analizu i statistiku za svoj rad neposredno odgovara pomo¢niku
op¢inskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije 1 inspekcijske poslove.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) ekonomskog smjera, polozen
struéni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci i
poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost
Grupa poslova: studijsko-analiticki
Slozenost poslova:najslozeniji

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:stru¢ni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1( jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u HBZ,

Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH , Zakon o upravnom postupku , Zakon
o0 radu, Zakona o statistici u Federaciji BiH , Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i
drugi zakoni i pod zakonski akti.

10. Struéni savjetnik za financijsko poslovanje, likvidaturu i trezorsko poslovanje
Opis poslova :
Strucni savjetnik za financijsko poslovanje, likvidaturu i trezorsko poslovanje neposredno

obavlja slijedece poslove:
- Organizira i vrsi poslove u oblasti financijsko-materijalnog poslovanja Opcine;
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- Osigurava pravovremenu i pravilnu primjenu propisa iz oblasti financijs
materijalnog poslovanja Op¢ine;

ko

- Brine se o racionalnoj uporabi i koristenju financijsko-materijalnih sredstava i u tom

cilju predlaze potrebne mjere;
- Sudjeluje u pripremi i izradi prijedloga financijskog plana ;

- lzraduje informacije, izvjesc¢a i odredene analize iz domena financijsko-materijalnog

poslovanja;

- Usuglasava i kontrolira izvrSena knjizenja cjelokupne financijsko-materijal
dokumentacije;

- Vrsi kontrolu izvrSene obrade obracuna placa kroz sustav;

- Podnosi izvjesce;

- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova;

IzvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoénika Opcinskog

nacelnika.

Strucni savjetnik za financijsko poslovanje, likvidaturu i trezorsko poslovanje za svoj rad
neposredno odgovara pomo¢éniku opcinskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije 1
inspekcijske poslove.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, 11 ili I11
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) ekonomskog smijera, polozen
strucni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci i
poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost
Grupa poslova: studijsko-analiticki
Slozenost poslova: najslozeniji

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:strucni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1( jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

ne

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drZzavne sluzbe u HBZ , Zakon o
pripadnosti javnih prohoda u F BiH , Zakon o prora¢unima F BiH , Zakon o ra¢unovodstvu I

reviziji F BiH, Zakon o visini stope zatezne kamate na javne prihode, Uredba
racunovodstvu proracuna Federacije BiH, Pravilnik o knjigovodstvu prora¢una Federac

0
ije

BiH, Pravilnik o financijskom izvjestavanju i godiSnjem obracunu proracuna, Analiticki
kontni plan za proracun i proracunske korisnike, Zakon o upravnom postupku, Uredba o

uredskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH, Zakon o porezu

na

dodanu vrijednost BiH, Zakon o racunovodstvu i reviziji F BiH, Pravilnik o financijskom

izvjeStavanju i godisnjem obra¢unu Proracuna, Uredba o proracunskom nadzoru F Bi
Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

H,

23



11. Strucni suradnik za praéenje natjecaja i apliciranje projekata od javnog interesa
Opis poslova :

Strucni suradnik za pracenje natjecaja i apliciranje projekata neposredno obavlja sljedece
poslove:
- Prati moguénost koriStenja pristupnih fondova EU za potrebe Opcéine ili moguéih
korisnika sa podruc¢ja Op¢ine;
- Predlaze kandidiranje projekata kod banaka i Medunarodne zajednice;
- Sudjeluje u pripremanju projekata u svrhu apliciranja na raspisane natjecaje
- Obavlja poslove realizacije komunikacije Sluzbe sa komitentima, medunarodnim i
doma¢im  organizacijama,institucijama, udrugama gradana, predstavnicima
gospodarskih subjekata;
- Priprema, organizira i provodi ankete javnog misSljenja vezane za apliciranje
projekata;
- Organizira marketinske i druge aktivnosti vezane za apliciranje projekata;
- Sudjeluje u pripremi broSura, letaka i drugog materijala vezanog za apliciranje
projekata;
- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova;
- IzvrSava idruge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Strucni suradnik za pracenje natjecaja i apliciranje projekata za svoj rad neposredno
odgovara pomo¢niku opc¢inskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i inspekcijske
poslove.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 180 ECTS)ekonomskog, poljoprivrednog,
agronomskog ili turistickog smjera, polozen stru¢ni ispit ili ispit opceg znanja, najmanje 1
(jedna) godine radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Grupa poslova: stru¢no operativni, studijsko analiticki

Slozenost poslova: slozeni

Status: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni suradnik

Broj izvrsitelja: 1( jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drZzavne sluzbe u HBZ , Zakon o
proracunima Federacije Bosne i Hercegovine , Zakon o proratunima Hercegbosanske
Zupanije , Zakon o trezoru F BiH , Zakon o unutarnjem plathnom prometu , Zakon o
upravnom postupku , Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod
zakonski akti.
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12. Visi samostalni referent za poljoprivredu, Sumarstvo, vodoprivredu, lov i ribolov

Opis poslova :

Visi samostalni referent za poljoprivredu, Sumarstvo, vodoprivredu, lov i ribolov neposredno
obavlja slijedece poslove:

Prikuplja i obraduje informacije iz oblasti poljoprivrede, Sumarstva, vodoprivrede,
lova i ribolova;

Inicira i predlaZze mjere za unapredenje navedenih oblasti;

Vodi katastar navedenih oblasti;

Vodi evidenciju poljoprivrednog zemljista (sjetve, zetve i dr.);

Vodi evidenciju koristenja poljoprivrednog zemljiSta u nepoljoprivredne svrhe;

Vodi evidenciju sto¢nog fonda te organizira i prati uzgojno-selektivni rad u
individualnom sektoru;

Vodi evidenciju svih Sumskih radova, objekata, uredaja, kao i svih prostora gdje se
drvo sjece, smjesta, preraduje;

Prikupljene podatke unosi u racunalo, pravi baze podataka, vodi sluzbene evidencije
te izdaje uvjerenja iz istih;

Sastavlja izvjesce;

Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova;

Izvrsava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoénika Opéinskog
nacelnika.

Visi samostalni referent za poljoprivredu, Sumarstvo, vodoprivredu, lov i ribolov za svoj rad
neposredno odgovara pomoc¢niku opc¢inskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i
inspekcijske poslove.

Uvjeti za vrienje poslova: VSS (VI stupanj) poljoprivrednog smjera, poloZen struéni ispit
ili ispit opc¢eg znanja, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada
na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti

Grupa poslova: informacijsko-dokumentacijski

Slozenost poslova: slozeni

Status: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o poljoprivrednom zemljistu HBZ,

Zakon o poljoprivrednom zemljistu F BiH, Zakon o slatkovodnom ribarstvu HBZ,

Zakon o lovstvu F BiH, Pravilnik o upisu u registar poljoprivrednih gospodarstava i registar
klijenata, Pravilnik o nacinu i uvjetima ostvarivanja nov¢ane potpore, Pravilnik o sadrzaju i
obliku obrazaca i nac¢inu vodenja evidencije u poljoprivrednom zemljistu , Propisi doneseni
na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.
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13. Visi samostalni referent za informativno dokumentacijske i knjigovodstvene poslove
Opis poslova :

Visi samostalni referent za informativno dokumentacijske i knjigovodstvene poslove
neposredno obavlja slijedece poslove:

- Vrsi poslove odrzavanja sustavnog softvera nadgledanjem i azuriranjem ,,zakrpa“ i
verzija operativnih sustava i sudjelovanjem u azuriranju novih verzija antivirusnog
softvera;

- Kreira i upravlja korisnickim pravima, nivoima pristupa i grupnim pravilima
korisnika;

- VrSi poslove administriranja i sigurnosti baze podataka (instalacija, podeSavanje
parametara baze, migracije podataka, back up podataka i sl.);

- Osigurava tekuéu operativnost, funkcionalnost i u€inkovit pristup bazama podataka
prema potrebama korisnika;

- Nadzire odrzavanje opce informaticke opreme;

- PredlaZe nabavku kompjuterske opreme, sustavnog softvera i informatickih usluga;

- Suraduje sa vanjskim subjektima po tehnickim pitanjima vezano za odrzavanje
racunalne opreme;

- Nadzire koriStenje i i1 prati obnavljanje licenci i odrzavanje sustavnog i mreznog
softvera;

- VrSiunos podataka i druge aktivnosti za sve Sluzbe Op¢ine;

- Izraduje mjesecna, tromjesecna i1 godiSnja izvjeS€a o kretanju placa za potrebe
statistike i drugih organa;

- Izraduje prijave i daje sluzbene obavijesti o placama za svakog osiguranika Fondu
MIO;

- Na temelju op¢ih akata vodi evidenciju svih osobnih primanja za radnike op¢inskih
Sluzbi;

- Vodi evidenciju i vrsi obra¢un svih sudskih i administrativnih obustava na place
radnika i na temelju tih evidencija ovjerava podatke za potrosacke i sve druge kredite;

- Obavlja sve poslove iz djelokruga blagajni¢kog poslovanja;

- Radi blagajnicka izvjesca za svaki ziro racun;

- Vrsisve gotovinske isplate po Proracunu ifinancijskim planovima;

- Vrsi obracun lista za place sa svim podacima koji moraju biti sadrzani u isplatnim
listama 1 obracunske liste urucuje radnicima prilikom isplate placa;

- Vrsi isplatu otpremnine i regresa, vrSi obustavu kredita radnika;

- Vrsi placanje putem virmanskih elektronskih platnih naloga;

- Fakturira racune;

- Vodi prikupljanje i sredivanje podataka i nabavke uredskog i drugoga potro$nog
materijala, sredstava i opreme;

- Vodi pomo¢nu knjigu blagajne;

- Obavlja neposredan kontakt sa poslovnim bankama u cilju osiguranja gotovinskih
sredstava;

- izraduje izvjesce po potrebi;

- Odgovara za zakonito obavljanje poslova u skladu sa propisima i dokumentima
sustava kvalitete;

- IzvrSava idruge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.
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Visi samostalni referent za informativno dokumentacijske i knjigovodstvene poslove  za
svoj rad neposredno odgovara pomoc¢niku opc¢inskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo,
financije i inspekcijske poslove.

Uvjeti za vrienje poslova:VSS (VI stupanj) informaticar, poloZen struéni ispit ili ispit opéeg
znanja, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti

Grupa poslova: studijsko-analiticki, informacijsko- dokumentacijski
Slozenost poslova: slozeni

Status: namjestenik

Pozicija radnog mjesta:visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1( jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drZavne sluzbe u HBZ, Zakon o
upravnom postupku, Uredba o uredskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu
F BiH , Zakon o unutarnjem platnom prometu F BiH, Zakon o poreznoj upravi F BiH , Zakon
0 porezu na dohodak, Zakon o doprinosima F BiH, Zakon o mirovinskom-invalidskom
osiguranju F BiH, Zakon o zdravstvenom osiguranju F BiH, Zakon o radu F BiH, Pravilnik o
nacinu obracunavanja i uplati doprinosa, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi
zakoni i pod zakonski akti.

14. Visi referent za racunovodstvo

Opis poslova :

Visi referent za racunovodstvo neposredno obavlja slijedece poslove:

Prima, sortira i osigurava financijsku dokumentaciju za knjizenje;

Kontira i evidentira obveze i potrazivanja Opc¢ine i knjizi financijske promjene prema
izvodima transakcijskih racuna Op¢ine i blagajni¢kih dnevnika;

Vrsi analizu pojedinih konta i ista saldira;

Radi pojedinacne izvjesc¢a za potrebe internih i eksternih organa;

Obavlja racunsku obradu, kontiranje i knjiZi situacije po ugovorima i knjizenje ostalih
financijskih dokumenata;

Popunjavanje propisanih obrazaca svih vrsta izvjeS¢a i obraCuna (periodiCni i
godisnji);

Vodi kontrolu i usuglasava knjigovodstvene evidencije za sve vrste uplata i trazbina,
Provodi uskladivanja obveza opcine sa dobavljacima,

Vodi evidenciju izvrSavanja ugovora o investicijskim ulaganjima i izraduje
informacije o stanju obveza;

Kontaktira sa kupcima i dobavlja¢ima u cilju uskladivanja analitickih evidencija i
izvjeStava ih o stanju potrazivanja i dugovanja;

Vrsi arhiviranje financijske i knjigovodstvene dokumentacije;

Odgovara za zakonito obavljanje poslova u skladu sa propisima i dokumentima
sustava kvalitete;
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- IzvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Visi referent za raunovodstvo za svoj rad neposredno odgovara pomoc¢niku opéinskog
nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i inspekcijske poslove.

Uvjeti za vrsenje poslova: SSS (1V stupanj) opéeg, drustvenog ili tehni¢kog smjera
polozen strucni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva u
struci i poznavanje rada na ra¢unalu

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti
Grupa poslova: racunovodstveno-materijalni

Slozenost posla: djelomic¢no slozeni
Status:namjesStenik

Pozicija radnog mjesta:visi referent

Broj izvrsitelja: 1( jedan)

Osnovni propisi koji se skoriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drZzavne sluzbe u HBZ, Zakon o
pripadnosti javnih prohoda u F BiH, Zakon o proracunima F BiH, Zakon o racunovodstvu i
reviziji F BiH , Zakon o visini stope zatezne kamate na javne prihode, Uredba o
racunovodstvu proracuna Federacije BiH , Pravilnik o knjigovodstvu proracuna Federacije
BiH , Pravilnik o financijskom izvjestavanju i godiSnjem obracunu proracuna, Analiticki
kontni plan za proracun i prora¢unske korisnike, Zakon o upravnom postupku, Uredba o
uredskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH, Zakon o porezu na
dodanu vrijednost BiH, Uredba o proracunskom nadzoru F BiH, Propisi doneseni na osnovu
gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

15. Visi referent poslova platnog prometa i blagajne
Opis poslova :

Visi referent poslova platnog prometa i blagajne neposredno obavlja slijedece poslove:

- lzraduje mjesecna, tromjesecna i godiSnja izvjeS¢a o kretanju pla¢a za potrebe
statistike i drugih organa;

- lzraduje prijave i daje sluzbene obavijesti o placama za svakog osiguranika Fondu
MIO;

- Na temelju op¢ih akata vodi evidenciju svih osobnih primanja za radnike op¢inskih
Sluzbi;

- Vodi evidenciju i vrsi obra¢un svih sudskih i administrativnih obustava na place
radnika i na temelju tih evidencija ovjerava podatke za potroSacke i sve druge kredite

- Obavlja sve poslove iz djelokruga blagajni¢kog poslovanja;

- Radi blagajnicka izvjesca za svaki ziro racun;

- VIrSi sve gotovinske isplate po Prorac¢unu i financijskim planovima Sluzbi;

- Vrsi obracun lista za plac¢e sa svim podacima koji moraju biti sadrzani u isplatnim
listama 1 obracunske liste urucuje radnicima prilikom isplate placa;
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- Vrsi isplatu otpremnine i regresa, vrSi obustavu kredita radnika;

- Vrsi placanje putem virmanskih elektronskih platnih naloga;

- Fakturira racune;

- Vodi prikupljanje i sredivanje podataka i nabavke uredskog i drugoga potrosnog
materijala, sredstava i opreme;

- Vodi pomo¢nu knjigu blagajne;

- Obavlja neposredan kontakt sa poslovnim bankama u cilju osiguranja gotovinskih
sredstava,;

- izraduje izvjesce po potrebi;

- Odgovara za zakonito obavljanje poslova u skladu sa propisima i dokumentima
sustava kvalitete;

- lzvrsava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoénika Opéinskog
nacelnika.

Visi referent platnog prometa i blagajne za svoj rad neposredno odgovara pomoc¢niku
op¢inskog nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i inspekcijske poslove.

Uvjeti za vrSenje poslova: SSS (stupanj 1V), opceg, drustvenog ili tehnickog smjera,
poloZen stru¢ni upravni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci i poznavanje rada
na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti

Naziv grupe poslova: ra¢unovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelju:1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u HBZ, Zakon o
unutarnjem platnom prometu F BiH, Zakon o poreznoj upravi F BiH, Zakon o porezu na
dohodak, Zakon o doprinosima F BiH, Zakon o mirovinskom-invalidskom osiguranju F BiH,
Zakon o zdravstvenom osiguranju F BiH, Zakon o radu F BiH, Pravilnik o nacinu
obracunavanja i uplati doprinosa, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i
pod zakonski akti.

16. Visi referent za gospodarstvo
Opis poslova :
Visi referent za gospodarstvo neposredno obavlja sljedece poslove:
- Prikuplja i obraduje podatke vezane za osnivanje samostalnih obrta;

- Ucestvuje u kompletiranju dokumentacije za registraciju poduzeca i istu dostavlja
nadleznoj Zupanijskoj inspekciji na postupanje;
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- Vodi registar samostalnog poduzetnistva, samostalnih prijevoznic¢kih djelatnosti i
druge registre rada samostalnih poduzetnika, odnosno poduzetnickih radnji kao
osnovne ili dopunske djelatnosti, iz oblasti trgovine, ugostiteljstva, zanatstva, prometa
I drugog samostalnog privredivanja;

- Vodi sluzbenu evidenciju, azurira i izdaje uvjerenja i druge akte iz sluzbene
evidencije;

- Ovjerava trgovacke knjige za trgovine za trgovine na malo;

- Ucestvuje u radu povjerenstva za provjeru minimalno tehnic¢kih uvjeta prilikom
izdavanja odobrenja za rad ugostiteljskih objekata;

- Obavlja administrativno-tehnic¢ke i pomoc¢ne poslove za potrebe Sluzbe;

- Sastavlja izvjesce;

- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova

- IzvrSava idruge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Visi referent za gospodarstvo za svoj rad neposredno odgovara pomocniku opéinskog
nacelnika Sluzbe za gospodarstvo, financije i1 inspekcijske poslove.

Uvjeti za vrsenje poslova: SSS (stupanj 1V), opceg, drustvenog ili tehnickog smjera,
polozen struéni upravni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci i poznavanje rada
na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki

Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelju:1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o cestovnom prijevozu, Zakon o unutarnjoj
trgovini, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Pravilnik o razvrstavanju, minimalnim uvjetima
1 kategorizaciji drugih vrsta ugostiteljskih objekata za smjestaj iz skupine "kampovi i druge
vrste ugostiteljskih objekta za smijestaj”, Pravilnik o razvrstavanju, minimalnim uvjetima i
kategorizaciji objekata u kojima se pruzaju ugostiteljske usluge u domacinstvu,

Pravilnik o razvrstavanju, minimalnim uvjetima i kategorizaciji ugostiteljskih objekata u
seljackom domacinstvu, Pravilnik o razvrstavanju i minimalnim uvjetima ugostiteljskih
objekata iz skupine "restorani”, “barovi”’catering objekti” i “objekti jednostavnih usluga”
Pravilnik o pruzanju ugostiteljskih usluga u pokretnim objektima , Zakon o turistickoj
djelatnosti, Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o nostrifikaciji i ekvivalenciji
obrazovnih isprava, Pravilnik o radnoj knjizici, Odluka o op¢inskim upravnim pristojbama,
Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.
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IIL 3. SLUZBA ZA PROSTORNO UREDPENJE, STAMBENO-KOMUNALNE
POSLOVE | KATASTAR

U Sluzbi za prostorno uredenje, stambeno-komunalne poslove i katastar utvrdeni su
poslovi za 11(jedanaest) izvrSitelja, opis poslova i zadataka, posebni uvjeti za obavljanje
poslova,vrsta djelatnosti, naziv skupine poslova, slozenost poslova, status izvrSitelja, pozicija
radnog mjesta, broj izvrSitelja i temeljni propisi koji se primjenjuju u obavljanju poslova i
radnih zadataka radnog mjesta.

Ukupno je predvideno 11 izvrsitelja, od kojih: rukovodeéi drzavni sluzbenik 1 (jedan),
ostalih drzavnih sluzbenika 4 (etiri), namjestenika sa VSS 3 (tri) i namjestenika sa SSS 3
(tri).

Clanak 23.
1. Pomo¢nik opéinskog nacelnika

Pomo¢nik opcinskog nacelnika Sluzbe za prostorno uredenje, stambeno-komunalne
poslove i katastar (u daljnjem tekstu: Pomoc¢nik opéinskog nacelnika) ovlastima iz ¢lankal®6.
Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Hercegbosanskoj Zupaniji, neposredno rukovodi Sluzbom, potpisuje akte iz nadleznosti
Sluzbe, te zastupa i predstavlja istu.

Opis poslova:

Pomo¢nik op¢inskog nacelnika u vr§enju propisanih ovlasti obavlja sljedece poslove 1

zadatke:

-neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u svezi planira, organizira prati, usmjerava rad Sluzbe

i rasporeduje poslove i zadatke na sluzbenike i namjestenike;

-daje naputke i1 pruza neposrednu stru¢nu pomo¢, vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti

Sluzbe;

-odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjesenjem Opc¢inskog nacelnika;

-odgovara za zakonito, pravovremeno, potpuno, stru¢no efikasno i efektivno vrsenje poslova;

-inicira, izraduje i odgovara za realizaciju planova, pri cemu vodi racuna o utvrdenim

rokovima i prioritetima;

-izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe;

- inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge op¢inskih propisa i drugih akata iz djelokruga
Sluzbe;

-predlaze godi$nji program rada Sluzbe kojom rukovodi, donosi mjesecne i dnevne programe
rada sa rokovima i izvrsiteljima;

-podnosi godisnje izvjeSce o radu, te izvjeSéuje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa
podacima o pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika;

-informira op¢inskog nacelnika o stanju u oblasti za koju je utemeljena Sluzba;

-izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu naloZzi op¢inski nacelnik

Pomoc¢nik opcinskog nacelnika za svoj rad neposredno odgovara opéinskom nacelniku, a
imenuje se na mandat od 5 godina.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) arhitektonskog, gradevinskog,
geodetskog, pravnog ili prometnog smjera, polozen strucni ispit ili ispit opéeg znanja,
najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.
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Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Naziv grupe poslova: poslovi rukovodeceg drzavnog sluzbenika

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsitelja: rukovodec¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:Pomoc¢nik op¢inskog nacelnika u Sluzbi za prostorno uredenje,
stambeno-komunalne poslove i katastar

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Mandat: 5 (pet) godina

U obavljanju propisanih poslova i zada¢a Pomo¢nik opcinskog nacelnika koristi Ustav F BiH,
Zakon o lokalnoj upravi i samoupravi, Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drZzavne sluzbe HBZ, Zakon o stvarnim
pravima, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o gradenju, Zakon
0 komunalnim djelatnostima, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Uredbu o upisu u javne
knjige nekretnina i prava na nekretninama u postupku privatizacije i Uputstvo o primjeni
uredbe, te Zakonske propise Hercegbosanske zupanije, Statut Op¢ine Kupres 1 druge propise
koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova i na ovlastenja Pomo¢nika opéinskog
nacelnika.

2. Strucni savjetnik za graditeljstvo, prostorno uredenje i urbanizam
Opis poslova :

Strucni savjetnik za graditeljstvo, prostorno uredenje i urbanizam neposredno obavlja sljedece
poslove:

- Pratiiproucava stanje iz djelokruga graditeljstva, prostornog uredenja i urbanizma i
predlaze odgovaraju¢e mjere;

- Inicira izradu prostornih dokumenata, programa i projekata i prati realizaciju istih;

- Obavlja poslove na provodenju prostorno planskih dokumenata iz oblasti
graditeljstva, prostornog uredenja i urbanizma koje donosi Op¢insko vijece;

- Priprema nacrte op¢inskih odluka i drugih akata iz oblasti graditeljstva, prostornog
uredenja u urbanizma:

- Priprema informacije 1 izvje$¢a iz oblasti graditeljstva, prostornog uredenja i
urbanizma,;

- Priprema programe uredenja gradevinskog zemljista;

- Priprema urbanisticko tehnicke i druge uvjete u postupku izdavanja urbanistickih
suglasnosti i odobrenja za gradenje za sloZenije gospodarske, infrastrukturne i druge
objekte

- Vrsi pripremu dokumentacije kada urbanisticku suglasnost i odobrenje za gradenje
izdaje vise tijelo;

- Ucestvuje u upravnom postupku kod izdavanja urbanistickih suglasnosti, odobrenja za
gradenje i odobrenja za uporabu izgradenih objekata;

- daje stru¢na misljenja po predmetima iz oblasti ekologije,

- Podnosi izvjesca;

- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova

- IzvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.
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Struéni savjetnik za graditeljstvo, prostorno uredenje i urbanizam za svoj rad
neposredno odgovara pomo¢niku opéinskog nacelnika Sluzbe za prostorno uredenje,
stambeno-komunalne poslove i katastar.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) arhitektonskog, gradevinskog,
ili druStvenog smjera, poloZen strucni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Naziv grupe poslova: stru¢no operativni, studijsko analiticki
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe HBZ, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH, Uputstvo o nacinu
vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH,
Zakon o prostornom uredenju HBZ , Zakon o gradenju HBZ, Zakon o gradevinskom
zemljistu F BiH , Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski
akti.

3. Strucni savjetnik za geodetske poslove
Opis poslova :

Strucni savjetnik za geodetske polove neposredno obavlja sljedece poslove:

- Obavlja odgovorne poslove koje mu povjeri Pomo¢nik nacelnika;

- Vrsi najslozenije poslove iz oblasti temeljne djelatnosti;

- Sastavlja izvjesce;

- Uspostavlja izradu i odrzavanje premjera i katastra zemljista, katastra nekretnina i
katastra komunalnih uredaja;

- Provodi prenoSenje projekata na teren;

- Obavlja geodetske poslove za potrebe prostornog uredenja, izrade prostorno
planske dokumentacije i uspostave GIS-a;

- Obavlja poslove izmjere GPS-a;

- lzrada projekata komasacija zemljista, kartografiranje i izrada osnovnih karata;

- Obavlja radnje u postupku eksproprijacije, arondacije i komasacije;

- Poslovi katastarskog klasiranja i bonitiranja zemljista;

- Radi geodetsko snimanje;

- Vrsinadzor nad izvodenjem geodetskih radova na prostoru Opcine;

- Uspostavlja i radi na DGP-u;
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- Vrsidigitalizaciju i obradu podataka u programima Kora, AutoCad, WinGis i dr.

- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova

- IzvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Strucni savjetnik za geodetske poslove za svoj rad neposredno odgovara pomoc¢niku
op¢inskog nacelnika Sluzbe za prostorno uredenje, stambeno-komunalne poslove i
katastar.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, 11 ili 111
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) geodetskog ili drugog
tehnickog smjera, poloZen stru¢ni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine radnog
iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Naziv grupe poslova: stru¢no operativni, studijsko analiticki
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe HBZ, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH, Uputstvo o nacinu
vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH,
Zakon o prostornom uredenju HBZ, Zakon o gradenju HBZ, Zakon o vlasni¢ko-pravnim
odnosima, Zakon o gradevinskom zemlji$tu, Zakon o premjeru i katastru nekretnina

Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na nekretninama u postupku privatizacije i
Uputstvo o primjeni Uredbe, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod
zakonski akti.

4. Strucni savjetnik za upravno-pravne poslove
Opis poslova :
Strucni savjetnik za upravno-pravne poslove neposredno obavlja slijedece poslove:

- Obavlja odgovorne poslove koje mu povjeri Pomo¢nik nacelnika;

- Vodii rjeSava prvostupanjski upravni postupak iz djelokruga Sluzbe;

- Osigurava pravovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti
Sluzbe;

- VrSi najslozenije poslove iz oblasti osnovne djelatnosti;

- Sudjeluje u izradi nacrta rjeSenja i drugih akata iz oblasti prostornog uredenja,
stambeno-komunalnih poslova i katastra nekretnina;

- Priprema procis¢ene tekstove Opcinskih propisa iz djelokruga Sluzbe;

- Sastavlja izvjesée;
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- Sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga Op¢inskih i drugih propisa za koje je Sluzba
mjerodavna;

- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova

- lzvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoc¢nika Opcinskog
nacelnika.

Strucni savjetnik za upravno-pravne poslove za svoj rad neposredno odgovara
pomo¢niku op¢inskog nacelnika Sluzbe za prostorno uredenje, stambeno-komunalne
poslove i katastar.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) pravnog smjera, poloZen stru¢ni
ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci i poznavanje rada
na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost
Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZzavne sluzbe HBZ, Zakon o stvarnim pravima, Zakon o eksproprijaciji , Zakon o
stvarnim pravima, Zakon o gradevinskom zemljiStu, Zakon o premjeru i katastru nekretnina,
Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na nekretninama u postupku privatizacije i
Uputstvo o primjeni Uredbe, Zakon o putovima , Zakon o federalnim upravnim pristojbama i
tarifi federalnih upravnih pristojbi, Zakon o upravnim pristojbama HBZ, Odluke o opéinskim
pristojbama, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

5. Strucéni suradnik za graditeljstvo i urbanizam
Opis poslova :
Struc¢ni suradnik za graditeljstvo i urbanizam neposredno obavlja sljedece poslove:

- Prati i proucava stanje iz djelokruga graditeljstva, prostornog uredenja i urbanizma i
predlaze odgovaraju¢e mjere;

- Inicira izradu prostornih dokumenata, programa i projekata i prati realizaciju istih;

- VrSiuvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je traZzena izgradnja u skladu sa planskom
dokumentacijom i drugim uvjetima utvrdenim za taj prostor;

- Daje strucni nalaz, upute i misljenja po predmetima u prvostupanjskom postupku iz
djelokruga graditeljstva, prostornog uredenja i urbanizma;
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Utvrduje urbanisticko-tehnicke uvjete na temelju kojih se izraduje tehnicka
dokumentacija;

Vrsi pregled projektne dokumentacije u predmetima rjeSavanja zahtjeva i njenu
uskladenost sa zakonskim propisima i izdanim urbanisti¢ko-tehni¢kim uvjetima, te
istu ovjerava;

Obavlja poslove na provodenju prostorno planskih dokumenata iz oblasti
graditeljstva, prostornog uredenja i urbanizma koje donosi Op¢insko vijece;
Priprema nacrte op¢inskih odluka i drugih akata iz oblasti graditeljstva, prostornog
uredenja i urbanizma:

Priprema informacije i izvjeS¢a iz oblasti graditeljstva, prostornog uredenja i
urbanizma,;

Priprema programe uredenja gradevinskog zemljista;

Priprema urbanisticko tehnicke i druge uvjete u postupku izdavanja urbanistickih
suglasnosti i odobrenja za gradenje za sloZenije gospodarske, infrastrukturne i druge
objekte

Vrsi pripremu dokumentacije kada urbanistiCku suglasnost i odobrenje za gradenje
izdaje vise tijelo;

Ucestvuje u upravnom postupku kod izdavanja urbanistickih suglasnosti, odobrenja za
gradenje i odobrenja za uporabu izgradenih objekata,

Ucestvuje u pripremi projektnih zadataka i troSkovnika u vezi sa izgradnjom
infrastrukturnih i drugih objekata;

Koordinira nad izvodenjem radova;

U suradnji sa nadredenim priprema projekte i drugu dokumentaciju za apliciranje za
viSe nivoe vlasti;

organizira i vodi aktivnosti apliciranja za grantove i fondove domacih i medunarodnih
vladinih i nevladinih organizacija te koordinira sa ostalim sluzbama;

Obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju;

Podnosi izvjesca;

Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova

IzvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoénika Op¢inskog
nacelnika.

Struéni suradnik za graditeljstvo i urbanizam za svoj rad neposredno odgovara
pomo¢niku op¢inskog nacelnika Sluzbe za prostorno uredenje, stambeno-komunalne
poslove i katastar.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 180 ECTS) gradevinskog, arhitektonskog
ili druStvenog smjera, poloZen strucni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 1 (jedna) godina
radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Naziv grupe poslova: stru¢no operativni, studijsko analiticki
Slozenost poslova: slozeni

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni suradnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)
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Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe HBZ, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH , Uredba
0 kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH, Uputstvo o na¢inu
vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH ,
Zakon o prostornom uredenju HBZ, Zakon o gradenju HBZ, Zakon o gradevinskom zemljistu
F BiH, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

6. Visi samostalni referent za stambeno-komunalne poslove i obnovu
Opis poslova :

Visi samostalni referent za stambeno-komunalne poslove i obnovu neposredno obavlja
slijedece poslove:

- Obilazi teren, sastavlja izvijesce, te daje strucna misljenja po predmetima iz oblasti
stambenih i komunalnih poslova;

- Vodi evidenciju objekata u visniStvu opcine Kupres (gradevinski objekti, poslovni
prostori, stanovi, garaze...);

- Inicira program razvoja i mjera za unapredenje stanja u ovoj oblasti;

- Sudjeluje u izradi planova i projekata iz oblasti stambenih i komunalnih poslova;

- Inicira, izraduje i odgovara za realizaciju planova, programa i projekata u oblasti
planiranja;

- Predlaze lokacije, namjenu i uredenje javnih povrsina;

- Vodi evidenciju odobrenih lokacija javnih povrsina, sudjeluje u izradi nacrta i
prijedloga Op¢inskih i drugih propisa iz nadleznosti Sluzbe, inicira izradu i odgovara
za realizaciju planova rekonstrukcije i izgradnje objekata komunalne infrastrukture;

- Prikuplja i analizira podatke sa terena, radi na pribavljanju dokumentacije za
izvodenje gradevinskih radova;

- Obavlja sve poslove iz graditeljstva vezane za ratom poruSene objekte i infrastrukturu,
vr$i procjenu ostecenja svih ratom porusSenih objekata, predlaze prioritet obnove ratom
porusenih objekata, vrSi izradu elaborata ratom porusenih objekata ili na bilo koji
drugi nacin uniStenih objekata;

- Vrsi kontrolu utroSka materijala doniranih za izgradnju ratom porusenih objekata;

- VrSi kontrolu kvalitete izvodenja gradevinskih radova na ratom porusenim objektima;

- Predlaze prioritet obnove ili izradu novih objekata iz oblasti infrastrukture te vrsi
izradu elaborata za izgradnju, sanaciju objekata infrastrukture i drugih objekata u
drustvenom vlasnistvu;

- Sudjeluje u odredivanju prioriteta i prati i izvrSavanje planiranih poslova, izgradnje 1
rekonstrukcije;

- Obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju;

- Vrsi nadzor ugovorenih radova, inicira mjere za unapredenje stanja u ovoj oblasti,

- Obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju;

- Unosi podatke u RjeSenja o komunalnoj naknadi, te vodi evidenciju novih korisnika;

- Vodi evidencije iz navedenih oblasti;

- Sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga Op¢inskih i drugih propisa iz nadleznosti Sluzbe;

- Odgovara za azurno i uredno izvrSavanje poslova;

- IzvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.
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Visi samostalni referent za stambeno-komunalne poslove i obnovu za svoj rad neposredno
odgovara pomoc¢niku opcéinskog nacelnika Sluzbe za prostorno uredenje, stambeno-
komunalne poslove i katastar.

Uvjeti za vrienje poslova: VSS (VI stupanj) gradevinskog, tehni¢kog ili drustvenog smjera,
poloZen strucni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci
1 poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti
Naziv grupe poslova: stru¢no operativni,

Slozenost poslova: slozeni

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o komunalnim djelatnostima HBZ, Zakon o
preuzimanju zakona o stambenim, Zakon o prestanku primjene zakona o privremeno
napustenim nekretninama u vlasnistvu gradana, Zakon o prestanku primjene zakona o
napustenim stanovima, Zakon o vracanju, dodjeli i prodaji stanova, Propisi doneseni na
osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

7. Visi samostalni referent za graditeljstvo i komunalne poslove

Opis poslova :

Visi samostalni referent za graditeljstvo i komunalne poslove neposredno obavlja slijedece
poslove:

- Prati i proucava stanje iz djelokruga sluzbe i predlaze odgovarajuce mjere;

- Inicira izradu prostornih dokumenata, programa i projekata i prati realizaciju istih;

- VrSiuvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je traZena izgradnja u skladu sa planskom
dokumentacijom i drugim uvjetima utvrdenim za taj prostor;

- Daje strucni nalaz, upute i misljenja po predmetima u prvostupanjskom postupku iz
djelokruga sluzbe;

- Utvrduje urbanisti¢ko-tehnicke uvjete na temelju kojih se izraduje tehnicka
dokumentacija;

- Vrsi pregled projektne dokumentacije u predmetima rjeSavanja zahtjeva i njenu
uskladenost sa zakonskim propisima i izdanim urbanisti¢ko-tehni¢kim uvjetima, te
istu ovjerava;

- Obavlja poslove na provodenju prostorno planskih dokumenata iz oblasti sluzbe koje
donosi Op¢insko vijece;

- Priprema informacije i izvjesé¢a iz oblasti graditeljstva, stambeno-komunalnih poslova
I urbanizma;
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- Priprema programe uredenja gradevinskog zemljista;

- Priprema urbanisticko tehnicke i druge uvjete u postupku izdavanja urbanistickih
suglasnosti i odobrenja za gradenje za slozenije gospodarske, infrastrukturne i druge
objekte;

- Vrsi pripremu dokumentacije kada urbanisticku suglasnost i odobrenje za gradenje
izdaje vise tijelo;

- Ucestvuje u upravnom postupku kod izdavanja urbanistickih suglasnosti, odobrenja za
gradenje i odobrenja za uporabu izgradenih objekata te rjeSenja vezano za stambeno-
komunalne poslove;

- Ucestvuje u pripremi projektnih zadataka i troSkovnika u vezi sa izgradnjom
infrastrukturnih i drugih objekata;

- Koordinira nad izvodenjem radova;

- U suradnji sa nadredenim priprema projekte i drugu dokumentaciju za apliciranje za
viSe nivoe vlasti;

- Organizira i vodi aktivnosti apliciranja za grantove i fondove domacih i medunarodnih
vladinih i nevladinih organizacija te koordinira sa ostalim sluzbama;

- Obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju;

- Podnosi izvjesca;

- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova

- IzvrSava idruge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Visi samostalni referent za graditeljstvo i komunalne poslove za svoj rad neposredno
odgovara pomo¢niku opcinskog nacelnika Sluzbe za prostorno uredenje, stambeno-
komunalne poslove i katastar.

Uvjeti za vrienje poslova: VSS (VI stupanj) gradevinskog ili tehni¢kog smjera, poloZzen
strucni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci i
poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti
Naziv grupe poslova: stru¢no operativni,

Slozenost poslova: slozeni

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe , Zakon o prostornom uredenju, Zakon o gradenj Zakon o
komunalnim djelatnostima HBZ, Zakon o preuzimanju zakona o stambenim, Zakon o
prestanku primjene zakona o privremeno napustenim nekretninama u vlasniStvu gradana,
Zakon o prestanku primjene zakona o napuStenim, Zakon o vracanju, dodjeli i prodaji
stanova,u, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.
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8. Visi samostalni referent za geodetske poslove i katastar nekretnina
Opis poslova :

Visi samostalni referent za geodetske poslove i katastar nekretnina neposredno obavlja
sljedec¢e poslove:
- Obavlja poslove koje mu povjeri Pomo¢nik nacelnika;
- Obavlja poslove koji se odnose na geodetske i drugo snimanje;
- Obavlja mjerenje i racunanje povr$ina i odredivanje parcela radi izrade zemljisnih
evidencija;
- Obavlja druge poslova pripremnog karaktera u toj oblasti kao i obavljanje slicnih
poslova u drugim oblastima;
- Obavlja geodetske poslove za potrebe prostornog uredenja, izrade prostorno
planske dokumentacije i uspostave GIS-a;
- Obavlja poslove izmjere GPS-g;
- Provodi prenoSenje projekata na teren;
- Obavlja radnje u postupku eksproprijacije, arondacije i komasacije;
- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova
- lzvrsava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Visi samostalni referent za geodetske poslove i katastar nekretnina za svoj rad
neposredno odgovara pomo¢niku op¢inskog nacelnika Sluzbe za prostorno uredenje,
stambeno-komunalne poslove i katastar.

Uvjeti za vrSenje poslova: VSS (VI stupanj) geodetskog ili drugog tehni¢kog smjera,
poloZen strucni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci
1 poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti
Naziv grupe poslova: stru¢no operativni,

Slozenost poslova: slozeni

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe HBZ, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH,

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH,
Uputstvo o nacinu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu
u Federaciji BiH, Zakon o prostornom uredenju HBZ , Zakon o gradenju HBZ, Zakon o
vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o gradevinskom zemljistu, Zakon o premjeru i katastru
nekretnina , Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na nekretninama u postupku
privatizacije i Uputstvo o primjeni Uredbe, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i
drugi zakoni i pod zakonski akti.
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9. Visi referent za graditeljstvo i urbanizam
Opis poslova :

Visi referent za graditeljstvo i urbanizam neposredno obavlja slijedece poslove:

- Obavlja djelomi¢no sloZene poslove iz oblasti graditeljstva i prostornog uredenja;

- Unosi podatke prilikom izdavanja odobrenja za lokacijske i gradevinske dozvole,
uporabu objekata i promjenu namjene prostora;

- Odgovoran je za suglasnost projekta sa lokacijskom i gradevinskom dozvolom;

- Sudjeluje u radu komisije koja odobrava urbanisticke uvjete;

- Potvrduje da je projektna dokumentacija izradena prema svim vrstama planova koji
reguliraju urbanizam i graditeljstvo;

- Kontrolira i poduzima mjere za otklanjanje nedostataka, dopune predmeta u tehnickoj
dokumentaciji po kojoj se objekti lociraju i grade;

- Obvezno sudjeluje u iskol¢avanju gradevinskih objekata i vodi evidenciju o istima kao
1 evidenciju o izdanim odobrenjima za gradenje i uporabu objekata;

- Vrsi prikupljanje i obradu odredenih podataka koji sluze za utvrdivanje cijena
predvidenih iz oblasti urbanizma i graditeljstva i vodenje propisanih evidencija kao i
za izradu informacija, analiza, izvje$¢a i drugih analiti¢kih materijala iz oblasti
graditeljstva;

- Odgovara za dokumentaciju iz urbanizma i graditeljstva;

- Prati objavljivanje natjecaja i drugih javnih poziva za apliciranje odgovarajucih
projekata, kod visih nivoa vlasti i drugih institucija;

- Priprema poslove uredskog i arhivskog poslovanja unutar radnog mjesta,

- Obavlja unos i obradu podataka u bazu za instaliranu softversku aplikaciju;

- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova

- IzvrSava idruge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Visi referent za graditeljstvo i urbanizam za svoj rad neposredno odgovara
pomo¢niku op¢inskog nacelnika Sluzbe za prostorno uredenje, stambeno-komunalne
poslove i katastar.

Uvjeti za vrsenje poslova: SSS (stupanj IV), gradevinskog ili tehnickog smjera, polozen
stru¢ni upravni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci i poznavanje rada na
racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no operativni

Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsitelju:1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
Zakon o prostornom uredenju HBZ, Zakon o gradenju HBZ, Zakon o gradevinskom

zemljistu F BiH, Zakon o upravnom postupku F BiH, Propisi doneseni na osnovu gore
navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.
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10. ViSi referent za katastar, odrZavanje katastarskog operata, tehnicke poslove i
automatsku obradu podataka

Opis poslova :

Visi referent za katastar, odrzavanje katastarskog operata, tehnicke poslove i automatsku
obradu podataka neposredno obavlja sljedece poslove:

- Obavlja poslove primanja zahtjeva;

- Vodi protokol popisa akata i kartoteke;

- Vodi ¢uva i odrzava arhivu;

- lzdaje uvjerenja za potrebe stranaka i drugih podnositelja zahtjeva;

- lzdaje prijepise i izvode posjedovnih listova;

- Provodi promjene kroz kompletan katastarski operat i popis poreznih obveznika;

- Vodi popis naplacenih taksa i naknada za koriStenje podataka i usluga;

- Obavlja i prepisuje dotrajale dijelove katastarskog operata;

- Obavlja poslove uredskog i arhivskog poslovanja;

- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova

- IzvrSava idruge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog

nacelnika.

Visi referent za katastar, odrzavanje katastarskog operata, tehnicke poslove i
automatsku obradu podataka za svoj rad neposredno odgovara pomoc¢niku opéinskog
nacelnika Sluzbe za prostorno uredenje, stambeno-komunalne poslove i katastar.

Uvjeti za vrsenje poslova: SSS (stupanj IV) opceg, drustvenog ili tehnickog smjera, polozen
struéni upravni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci i poznavanje rada na
raCunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki

Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsitelju:1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima

u tijelima drzavne sluzbe HBZ, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH,

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH, Uputstvo o
naCinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
Federaciji BiH, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Uredba o upisu u javne knjige
nekretnina i prava na nekretninama u postupku privatizacije i Uputstvo o primjeni Uredbe,
Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.
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11. Visi referent za geodetske poslove i katastar nekretnina
Opis poslova :

Visi referent za geodetske poslove i katastar nekretnina neposredno obavlja sljedece poslove:

- Obavlja poslove koje mu povjeri Pomo¢nik nacelnika;

- Obavlja poslove koji se odnose na geodetsko i drugo snimanje;

- Obavlja mjerenje i racunanje povrsina i odredivanje parcela radi izrade zemljiSnih
evidencija;

- Obavlja druge poslova pripremnog karaktera u toj oblasti kao i obavljanje slicnih
poslova u drugim oblastima;

- Obavlja geodetske poslove za potrebe prostornog uredenja, izrade prostorno
planske dokumentacije i uspostave GIS-a;

- Obavlja poslove izmjere GPS-g;

- Provodi prenoSenje projekata na teren;

- Obavlja radnje u postupku eksproprijacije, arondacije i komasacije;

- Odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova

- IzvrSava idruge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Visi referent za geodetske poslove i katastar nekretnina za svoj rad neposredno
odgovara pomo¢niku opc¢inskog nacelnika Sluzbe za prostorno uredenje, stambeno-
komunalne poslove i katastar.

Uvjeti za vrsenje poslova: SSS (stupanj IV) geodetskog smjera, polozen struéni upravni
ispit, najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti
Naziv grupe poslova: stru¢no operativni

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsitelju:1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe HBZ, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH , Uredba
0 kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH, Uputtvo o na¢inu
vréenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH,
Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na
nekretninama u postupku privatizacije i Uputstvo o primjeni Uredbe, Propisi doneseni na
osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

43



I1l. 4. SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, OPCU UPRAVU, IMOVINSKO-
PRAVNE POSLOVE, PITANJA BRANITELJA | CIVILNU ZASTITU

U Sluzbi za drustvene djelatnosti, opéu upravu, imovinsko-pravne poslove, pitanja
branitelja i civilnu zastitu utvrdeni su poslovi za 11 (jedanaeset) izvrSitelja, opis poslova i
zadataka, posebni uvjeti za obavljanje poslova,vrsta djelatnosti, naziv skupine poslova,
slozenost poslova, status izvrSitelja, pozicija radnog mjesta, broj izvrsitelja i temeljni propisi
koji se primjenjuju u obavljanju poslova i radnih zadataka radnog mjesta.

Ukupno je predvideno 11 izvrsitelja, od kojih: rukovodeci drzavni sluzbenik 1 (jedan),
ostalih drzavnih sluzbenika 4 (Getiri) i namjestenika sa VSS 1 (jedan), namjestenika sa SSS
3(tri) i zaposlenika 2 (dva).

Clanak 24.
1. Pomo¢nik opéinskog nacelnika

Pomo¢nik opc¢inskog nacelnika Sluzbe za druStvene djelatnosti, opéu upravu,
imovinsko-pravne poslove, pitanja branitelja i civilnu zaStitu (u daljnjem tekstu: Pomo¢nik
op¢inskog  nacelnika) ovlastima iz c¢lankal6. Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjesStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj zupaniji, neposredno rukovodi
Sluzbom, potpisuje akte iz nadleznosti Sluzbe, te zastupa i predstavlja istu.

Opis poslova:
Pomo¢nik op¢inskog nacelnika u vrSenju propisanih ovlasti obavlja sljedece poslove i

zadatke:

- neposredno rukovodi Sluzbom i s tim u svezi planira, organizira prati, usmjerava rad Sluzbe
I rasporeduje poslove i zadatke na sluzbenike i namjesStenike;

- daje naputke i pruza neposrednu struénu pomo¢, vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti
Sluzbe;

- odlucuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem Op¢inskog nacelnika;

- odgovara za zakonito, pravovremeno, potpuno, strucno efikasno i efektivno vrsenje
poslova;

- inicira, izraduje i odgovara za realizaciju planova, pri ¢emu vodi ra¢una o utvrdenim
rokovima i prioritetima;

- izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe;

- inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge op¢inskih propisa i drugih akata iz djelokruga
Sluzbe;

- predlaze godisnji program rada Sluzbe kojom rukovodi, donosi mjesecne i dnevne
programe rada sa rokovima i izvrSiteljima;

- podnosi godiSnje izvjesc¢e o radu, te izvjescuje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa
podacima o pojedinacnom angazmanu sluzbenika i namjestenika;

- informira op¢inskog nacelnika o stanju u oblasti za koju je utemeljena Sluzba;

- izvrSava i druge poslove i zadatke koje mu nalozi op¢inski nacelnik

Pomo¢nik op¢inskog nacelnika za svoj rad neposredno odgovara op¢inskom nacelniku,
a imenuje se na mandat od 5 godina.
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Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) pravnog, ekonomskog ili
drugog drustvenog smjera, polozen stru¢ni ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 5 (pet)
godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Naziv grupe poslova: poslovi rukovodeceg drzavnog sluzbenika

Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsitelja: rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Pomo¢nik opc¢inskog nacelnika u Sluzbi za drustvene djelatnosti,
op¢u upravu, imovinsko-pravne poslove, pitanja branitelja i civilnu zastitu

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Mandat: 5 (pet) godina

U obavljanju propisanih poslova i zadaca Pomoc¢nik opcinskog nacelnika koristi Ustav F
BiH, Zakon o lokalnoj upravi i samoupravi, Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o
drzavnim sluzbenicima i namijeStenicima u tijelima drzavne sluzbe HBZ, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH, Uputstvo o nacinu
vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH, Zakon o
stvarnim pravima, Zakon o eksproprijaciji, te Zakonske propise Hercegbosanske Zupanije,
Statut Opc¢ine Kupres i druge propise koji se odnose na navedene oblasti iz opisa poslova i
na ovlasStenja Pomo¢nika op¢inskog nacelnika.

2. Struéni savjetnik za upravno - pravne poslove
Opis poslova :

Strucni savjetnik za upravno - pravne poslove neposredno obavlja slijedece poslove:

- obavlja odgovorne poslove koje mu povjeri pomo¢nik nacelnika;

- vodi i rjeSava prvostupanjski upravni postupak iz djelokruga Sluzbe;

- osigurava pravovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

- vrSi najslozenije poslove iz oblasti osnovne djelatnosti;

- sudjeluje u izradi nacrta rjeSenja i drugih akata iz oblasti za koje je Sluzba nadlezna;

- priprema procis¢ene tekstove Opéinskih propisa iz djelokruga Sluzbe;

- Sastavlja izvjesce;

- Sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga Op¢inskih i drugih propisa za koje je Sluzba
mjerodavna;

- odgovara za azurno i uredno izvrSavanje poslova;

- izvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoénika Opc¢inskog
nacelnika.

Strucni savjetnik za upravno- pravne poslove za svoj rad neposredno odgovara
pomo¢niku opéinskog nacelnika Sluzbe za drustvene djelatnosti, opéu upravu,
imovinsko-pravne poslove, pitanja branitelja i civilnu zastitu.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa bolonjskog sustava skolovanja (najmanje 240 ECTS) pravnog smjera, polozen stru¢ni
ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci i poznavanje rada
na racunalu.
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Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost
Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik
Broj izvrsitelja: 2 (dva)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe HBZ, Zakon o stvarnim pravima, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o
gradevinskom zemljistu, Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na nekretninama
u postupku privatizacije i Uputstvo o primjeni Uredbe, Zakon o putovima, Zakon o
raseljenim osobama i povratnicima u Federaciji BiH i izbjeglicama iz BiH, Zakon o
osnovnom Skolstvu i osnovnom odgoju i obrazovanju , Zakon o srednjem Skolstvu i srednjem
odgoju i obrazovanju, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu
u F BiH, Uputstvo o nacinu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama
za upravu u F BiH, Zakon o raseljenim osobama i povratnicima u Federaciji BiH i
izbjeglicama iz BiH, Zakon o osnovnom Skolstvu i srednjem odgoju i obrazovanju , Zakon o
srednjem Skolstvu i srednjem odgoju i obrazovanju, Uredba o kancelarijskom poslovanju
organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH, Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog
poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F BiH, Propisi doneseni na osnovu
gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

3. Struéni savjetnik za upravno pravne poslove, skrb, branitelje i invalide
domovinskog rata

Opis poslova :

Strucni savjetnik za upravno pravne poslove, skrb, branitelje 1 invalide domovinskog rata
neposredno obavlja sljedece poslove:
- Samostalno obavlja odgovorne poslove koje mu povjeri pomoénik nacelnika,
- inicira, izraduje i odgovara za realizaciju planova i programa za koje je Sluzba
mjerodavna;
- Vodi i rjeSava upravni i skraceni upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja iz
djelokruga Sluzbe;
- Sastavlja izvijeS¢e po predmetima, analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i
prijedloge opc¢inskih i drugih propisa za koje je Sluzba mjerodavna;
- Organizira, koordinira i nadzire rad izvrSitelja u oblasti upravnog rjeSavanja, daje
prijedloge za rjeSavanje predmeta za koje je Sluzba mjerodavna;
- Izraduje informacije, analize i izvije§¢a o radu, poduzima mjere na poboljSanju
kvalitete na zakonitom, azurnom i urednom obavljanju poslova iz nadleznosti Sluzbe;
- Obavlja sve strucne poslove po pitanju javnih nabavki u organu uprave;
- Brine o pravima branitelja i njihovih obitelji propisanim Zakonom o pravima
branitelja i ¢lanova njihovih obitelji, drugim zakonima ili drugim propisima;
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- Vodi evidenciju o stradalnicima domovinskog rata;

- Vodi evidenciju o isplatama novc¢anih sredstava stradalnika domovinskog rata;

- Organizira obiljezavanje obljetnica znacajnih dogadaja iz domovinskog rata i spomen-
obiljezja i stratiSta zrtava domovinskog rata;

- RjeSava o pravima boraca iz drugog svjetskog rata;

- Izdaje uvjerenja o Cinjeni¢nom stanju za koje se vodi sluzbena evidencija;

- Vrsi zaprimanje podnesenih zahtjeva iz oblasti braniteljsko-invalidske zastite;

- Pribavlja potrebnu dokumentaciju i koordinira u radu prvostupanjske lijecnicke
komisije;

- Obracunava naknade po osnovu priznatih prava na obiteljske i osobne invalidnine 1
naknade nositeljima ratnih odli¢ja, kao i obradivanje svih vrsta uplata, naknada i
drugih primanja, kreditnih zaduzenja i obustava korisnika tih prava;

- Vodi sluzbenu evidenciju akata iz ove oblasti i izdaje uvjerenja o ¢injenicama iz te
evidencije;

- Prikuplja, sreduje i obraduje podatke koji se dostavljaju statistici i obavlja razmjenu
podataka sa drugim organima ( Upravom za pitanja branitelja i invalida i nadleznim
federalnim ministarstvom);

- Odgovara za azurno i uredno izvrSavanje poslova;

- IzvrSava idruge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Strucni savjetnik za upravno pravne poslove, skrb, branitelje i1 invalide domovinskog
rata za svoj rad neposredno odgovara pomoéniku opéinskog nacelnika Sluzbe za
drustvene djelatnosti, opcu upravu, imovinsko-pravne poslove, pitanja branitelja i
civilnu zastitu.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, 11 ili 111
ciklusa bolonjskog sustava skolovanja (najmanje 240 ECTS) pravnog smjera, polozen stru¢ni
ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva u struci i poznavanje rada
na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost
Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o pravima branitelja i ¢lanova njihovih obitelji, Zakon o upravnom postupku F BiH,
Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe, Zakon o
organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o provodenju kontrole zakonitosti
koriStenja prava iz oblasti braniteljsko invalidske zastite, Zakon o javnim nabavkama, Propisi
doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

4. Struéni savjetnik za poslove civilne zaStite, koordinaciju s javnim ustanovama,
javnim poduze¢ima i mjesnim zajednicama
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Opis poslova :

Strucni savjetnik za poslove civilne zastite, koordinaciju sa javnim ustanovama, javnim
poduzeéima i mjesnim zajednicama neposredno obavlja slijedece poslove:

- priprema i koordinira provodenje mjera zastite i spasavanja;

- vrsi pracenje utroska dodijeljenih sredstava za izgradnju ili sanaciju;

- pruza pomo¢ MZ-e i poduzec¢ima u pogledu formiranja jedinica CZ i imenovanju
povjerenika;

- Sudjeluje u popuni jedinica CZ prema dobivenim smjernicama i uputstvima;

- vodi i azurira popunu struktura CZ ljudstvom;

- ZaduZuje se materijalno tehnickim sredstvima sa kojima raspolaze CZ i raCunopolagac je

istih;

- vodi brigu 0 materijalno - tehni¢kim sredstvima za potrebe izvodenja obuke o ¢emu vodi
propisanu evidenciju;

- provodi postupak i poduzima potrebne radnje vezane za odziv pripadnika civilne zastite i
vlasnika materijalno - tehnickih sredstava;

- izraduje i koordinira rad na izradi procjene ugrozenosti, planova i programa zastite i
spasavanja od prirodnih i drugih nesreca;

- izraduje podsjetnike, analize, izvjestaje, informacije i druge materijale iz te vodi propisane
evidencije iz nadleznosti CZ;

- prati stanja u javnim poduze¢ima i ustanovama kojima je osniva¢ Op¢ina;

- ostvaruje suradnju sa nevladinim organizacijama, mjesnim zajednicama i udruzenjima
gradana u cilju izrade informativnih i planskih dokumenata iz djelokruga Sluzbe;

- analizira poslovanja javnih poduzeéa i ustanova kojima je Opc¢ina osnivac;

- izraduje i predlaze programe kojima Opc¢ina poti¢e unapredenje rada i brzi razvoj javnih
poduzeca i ustanova kojima je Opc¢ina osnivac;

- Inicira i sudjeluje u realizaciji dogovora Opéine i javnih poduzeéa i ustanova kojima je
Op¢ina osnivac;

- Obavlja sve radnje koje su vezane za rad,suradnju i koordinaciju Op¢ine sa javnim
ustanovama i javnim poduze¢ima kojima je Opc¢ina osnivac;

- daje savjete i upuéuje gradane sa podruc¢ja Mjesnih zajednica, radi ostvarenja njihovih
pojedinih prava;

- priprema materijale za sjednice Vijeca i Zborova gradana;

- Vodi zapisnike sjednica Vijeca i Zborova gradana mjesnih zajednica;

- dostavlja zakljucke sa sjednica vijeca i zborova gradana nadleznim sluzbama Op¢ine na
koje se zakljucci odnose;

- informira Vijece mjesne zajednice o proslijedenim zakljuccima i povratnim informacijama
koje je dobio od nadleznih Op¢inskih sluzbi, kao i Zupanijskih organa uprave;

- Obilazi podruc¢ja Mjesnih zajednica s ciljem prikupljanja informacija o stanju
infrastrukture, objekata, prometa, odvoza smeca, javnog reda i mira i o nastalim
promjenama izvjestava Vije¢a mjesnih zajednice;

- Suraduje sa vije¢nicima i ¢lanovima Radnih tijela Opéinskog vijeca, informirajuci ih o
planovima i aktivnostima koje provode organi i tijela u Mjesnim zajednicama, obavjeStava
gradane o aktivnostima iz programa javnih poduzeca i ustanova, koje se odnose na mjesno
podrucje, a takoder obavjestava javna poduzeca i ustanove o zahtjevima Vije¢a mjesnih
zajednica i gradana u cilju kvalitetnije realizacije njihove aktivnosti;

- sudjeluje u vrSenju odredenih poslova iz oblasti civilne zastite;
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- suraduje sa Centrom za socijalni rad, radi evidentiranja i pomo¢i socijalno ugrozenim
gradanima;

- suraduje sa nevladinim organizacijama i udruzenjima gradana s ciljem realizacije njihovih
ili zajednickih aktivnosti koje su usmjerene prema Mjesnim zajednicama i gradanima;

- odgovara za azurno i uredno izvrSavanje poslova;

- izvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoénika Opcinskog
nacelnika.

Strucni savjetnik za poslove civilne zastite, koordinaciju s javnim ustanovama, javnim
poduze¢ima i mjesnim zajednicama za svoj rad neposredno odgovara pomocéniku
op¢inskog nacelnika Sluzbe za drusStvene djelatnosti, opéu upravu, imovinsko-pravne
poslove, pitanja branitelja i civilnu zastitu.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) pravnog, ekonomskog ili
poljoprivrednog smjera, polozen stru¢ni ispit ili ispit opceg znanja, najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko analiticki, stru¢no operativni
Slozenost poslova: najslozeniji

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u HBZ, Zakon o
zastiti 1 spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a F BiH, Zakon o
deminiranju, Zakon o zaStiti od pozara, Okvirnizakon o zaStitii spaSavanju ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih ili drugih nesre¢au Bosni i Hercegovini, Zakon o
Ustanovama HBZ, Zakon o javnim poduzeéima u F BiH, Zakon o nalelima lokalne
samouprave u Federaciji BiH, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod
zakonski akti.

5. Visi samostalni referent za poslove civilne zastite i koordinator mjera zastite i
spaSavanja

Opis poslova :

Visi samostalni referent za poslove civilne zaStite i koordinator mjera zaStite i spaSavanja
neposredno obavlja sljedece poslove:

- PomaZe u organiziranju, pripremanju i provodenju zaStite i spaSavanja ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a na podrucju Opcine;
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- Sudjeluje u izradi procjene ugrozenosti na podrucju Opcine, sudjeluje u pripremi
programa zaStite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesre¢a na podrucju Opcine,
sudjeluje u predlaganju plana zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreca na
podrucju Opéine;

- Prati stanje priprema za zaStitu i spasavanje i predlaze mjere za unapredenje
organiziranja i osposobljavanja civilne zastite;

- Organizira, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provedbi osobne i uzajamne
zaStite, organizira i koordinira provedbu mjera zastite i spasavanja;

- PredlaZe program i izraduje elaborat za izvodenje vjezbi civilne zastite u Op¢ini;

- Obavlja popunu ljudstvom stozer civilne zastite, sluzbu zastite i spaSavanja, postrojbi
civilne zastite i odreduje povjerenika civilne zaStite i osigurava njihovo opremanje
materijalno tehnickim sredstvima, te organizira, izvodi i prati realizaciju njihove
obuke;

- Priprema propise iz podrucja zastite i obavlja druge poslove zastite i spaSavanja
sukladno propisima i drugim op¢im aktima;

- Sudjeluje u provodenju smjernica i uputa za popunu i mobilizaciju struktura Civilne
Zastite kao i1 mobilizacijske procjene;

- Sudjeluje u izradi planova zastite u dijelu koji se odnosi na popunu ljudstvom i
materijalno tehni¢kim sredstvima;

- Vodi evidenciju pripadnika civilne zastite i materijalno tehnickih sredstava, izraduje
plan mobilizacije struktura civilne zastite;

- Izraduje mobilizacijske pozive za rasporedene pripadnike civilne zastite;

- PredlaZze program samostalnih vjezbi 1 izraduje elaborat za izvodenje vjezbi
pripadnika civilne zastite u Op¢ini;

- Sudjeluje u izradi elaborata rukovodenja akcije zastite i spasavanja;

- Planira nabavku materijalno - tehnickih sredstava;

- lzvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova: VSS (VI stupanj) tehni¢kog ili drustvenog smjera, poloZen struéni
ispit ili ispit opéeg znanja, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci i poznavanje
rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti
Naziv grupe poslova: stru¢no operativni,

Slozenost poslova: slozeni

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u HBZ, Zakon o
zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a F BiH, Zakon o
deminiranju, Zakon o zastiti od pozara, Okvirnizakon o =zastitii spaSavanju ljudi i
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materijalnih dobara od prirodnih ili drugih nesre¢a u Bosni i Hercegovini, Propisi doneseni na
osnovu gore navedenih i drugi zakoni i podzakonski akti.

6. Strucni suradnik za upravno-pravne poslove
Opis poslova :

Struc¢ni suradnik za upravno- pravne poslove neposredno obavlja sljedece poslove:
- Obavlja odgovorne poslove koje mu povjeri pomo¢nik nacelnika;
- Vodi prvostupanjski upravni postupak iz djelokruga Sluzbe;
- Vrsislozene poslove iz oblasti osnovne djelatnosti;
- Sudjeluje u izradi nacrta rjeSenja i drugih akata iz oblasti imovinsko-pravnih
odnosa;
- Odgovara za azurno i uredno izvrSavanje poslova;
- lzvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoénika Opéinskog
nacelnika.

Stru¢ni suradnik za upravno-pravne poslove za svoj rad neposredno odgovara
pomo¢niku op¢inskog nacelnika Sluzbe za druStvene djelatnosti, opéu upravu, imovinsko-
pravne poslove, pitanja branitelja i civilnu zastitu.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa bolonjskog sustava skolovanja (najmanje 180 ECTS) pravnog smjera, polozen stru¢ni
ispit ili ispit opcéeg znanja, najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva u struci i poznavanje
rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost
Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje
Slozenost poslova: slozeni

Status izvrsitelja: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: stru¢ni suradnik
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se skoriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe HBZ, Zakon o stvarnim pravima, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o
gradevinskom zemljistu , Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Uredba o upisu u javne
knjige nekretnina i prava na nekretninama u postupku privatizacije i Uputstvo o primjeni
Uredbe, Zakon o putovima, Zakon o federalnim upravnim pristojbama i tarifi federalnih
upravnih pristojbi, Zakon o upravnim pristojbama, Odluke o opéinskim pristojbama, Zakon o
raseljenim osobama i povratnicima u Federaciji BiH i izbjeglicama iz BiH, Zakon o
osnovnom Skolstvu i srednjem odgoju i obrazovanju , Zakon o srednjem Skolstvu i srednjem
odgoju i obrazovanju, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu
u F BiH, Uputstvo o nacinu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama
za upravu u F BiH, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski
akti.
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7. Visi referent prijemnog ureda

Opis poslova :

Visi referent prijemnog ureda neposredno obavlja sljedece poslove:

Sukladno zakonskim i drugim propisima, prima sve vrste podneska od strane fizickih i
pravnih osoba, o ¢emu izdaje potvrde;

U slucaju potrebe pruza korisnicima usluga informacije vezane za podneseni zahtjev
ili im urucuje odgovarajuce obrasce;

Vrsi prijem, obradu i evidentiranje prispjelih racuna;

Evidentira kroz knjigu sve posiljke koje se ne protokoliraju;

Unosi podatke u racunalo i osigurava njihovu dnevnu azurnost;

Odgovara za zakonito, azurno i pravovremeno obavijanje poslova i zadaca u skladu sa
propisima iz oblasti uredskog poslovanja,

Preuzima primljene podneske;

Vrsi zdruzivanje akata;

Upisuje upravne i druge predmete u Upisnik i djelovodnik predmeta i akata;

Uvodi spis u internu dostavnu knjigu i dostavlja ih u Op¢inske sluzbe na rjeSavanje;
Razvrstava prispjele dostavnice, ulaze i upisuje u spise;

V1Si legalizaciju potpisa;

Ovjerava izjave gradana u sluzbenim prostorijama Op¢ine ili na terenu, a u skladu sa
Op¢inskim propisima o posebnim naknadama;

Daje sve potrebne podatke o kretanju spisa sluzbenicima ili podnosiocima zahtjeva;

U skladu sa zakonskim i drugim propisima, posebno iz oblasti uredskog poslovanja i
arhive, vrsi ulaganje arhiviranih predmeta u arhivske fascikle, te ih odlaze po
godinama i Skupinama;

Odgovara za azurno i uredno izvrsavanje poslova;

Izvrsava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoénika Opéinskog
nacelnika.

Visi referent prijemnog ureda za svoj rad neposredno odgovara pomo¢niku opéinskog

naCelnika Sluzbe za drustvene djelatnosti, opéu upravu, imovinsko-pravne poslove,
pitanja branitelja i civilnu zastitu.

Uvjeti za vrsenje poslova: SSS (stupanj 1V), opceg, drustvenog ili tehnickog smjera,
poloZen strucni upravni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci i poznavanje rada
na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki

Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelju:1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:
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Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe HBZ, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za
upravu u F BiH, Uputstvo o nac¢inu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Odluka o op¢inskim pristojbama, Propisi doneseni na
osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

8. ViSi referent mati¢nog ureda
Opis poslova :

Visi referent mati¢nog ureda neposredno obavlja sljedece poslove:
- Obavlja poslove novog upisa ili promjene unesenih podataka u maticnim knjigama
rodenih, vjen¢anih, umrlih i knjigama drzavljana;
- Izdaje izvode i uvjerenja iz mati¢nih i knjiga drzavljana;
- Sastavlja smrtovnice za umrle osoba i dostavlja ih mjerodavnim sudovima;
- O novorodenim, vjencanim i umrlim osobama popunjava statisticke upitnike;
- Vrsi upise jedinstvenih mati¢nih brojeva gradana u mati¢ne knjige;
- lzdaje propisana uvjerenja;
- Unosi podatke u racunalo i odrzava ih dnevno azurnim;
- Podatke o gradanima do kojih dode kroz obavijanje poslova ¢uva kao sluzbenu tajnu;
- Obavlja poslove registracije biraca, vodi biracke spiskove i brine se o njihovoj
azurnosti;
- Odgovara za azurno i uredno izvrsavanje poslova;
- IzvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog
nacelnika.

Visi referent mati¢nog ureda za svoj rad neposredno odgovara pomo¢niku opéinskog
naCelnika Sluzbe za drustvene djelatnosti, opéu upravu, imovinsko-pravne poslove,
pitanja branitelja i civilnu zastitu.

Uvjeti za vrsenje poslova: SSS (stupanj 1V), opceg, drustvenog ili tehnickog smjera,
poloZen strucni upravni ispit i poseban stru¢ni ispit za mati¢ara, najmanje 10 mjeseci radnog
iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki
Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelju:1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drzavne sluzbe HBZ, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za
upravu u F BiH, Uputstvo o na¢inu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
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sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Odluka o op¢inskim pristojbama, Zakon o mati¢nim
knjigama, Zakon o drzavljanstvu BiH, Zakon o drzavljanstvu Federacije BiH, Zakon o
osobnom imenu, Zakon o jedinstvenom mati¢nom broju, Obiteljski zakon F BiH, Uputstvo o
nac¢inu vodenja mati¢nih knjiga, Propisi doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i
pod zakonski akti.

9. Visi referent arhive i dokumentacije
Visi referent arhive i dokumentacije obavlja slijedeée poslove:

- prima zavrSene i vra¢ene predmete u pisarnicu,

- obavlja pregledanje primljenih predmeta i provjerava dali je postupak po predmetu
okoncan te da li se u predmetima nalaze svi neophodni prilozi i dokumenti koje treba
vratiti stranci,

- primljene i zavrSene predmete sreduje prema jedinstvenim klasifikacijskim znacima

po fasciklima i ispisanim klasifikacijskim oznakama organa i organizacijskim

jedinicama i klasifikacijskim oznakama i brojevima,

obavlja poslove sredivanja i Cuvanja arhive,

rukuje predmetima stavljenim u arhivu,

izdaje reverse za preuzete predmete po pismenom zahtjevu iz Opcinskih sluzbi;

vodi arhiviranje, kretanje i evidenciju predmeta po kartoteci ranijih godina i rokovnik
predmeta;

- prima postu koju otpremaju op¢inske Sluzbe putem internih knjiga, zavodi, pakira i
otprema sva pismena van op¢ine;

- odgovara za uredno vodenje knjiga, evidencija i druge dokumentacije, a posebno za ¢uvanje
arhivske grade i arhivskog materijala,

- primjenjuje propisane mjere protupozarne i druge zastite za arhivu,

- odgovara za azurno i uredno izvrSavanje poslova;

- izvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Visi referent arhive i dokumentacije za svoj rad neposredno odgovara pomoc¢niku
op¢inskog nacelnika Sluzbe za druStvene djelatnosti, opéu upravu, imovinsko-pravne
poslove, pitanja branitelja i civilnu zastitu.

Uvjeti za vrsenje poslova: SSS (stupanj 1V), opceg, drustvenog ili tehnickog smjera,
poloZen strucni upravni ispit, najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci i poznavanje rada
na racunalu.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi temeljne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki
Slozenost poslova: djelomi¢no slozeni poslovi

Status izvrsitelja: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Visi referent

Broj izvrsitelju:1 (jedan)
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Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku F BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
tijelima drZavne sluzbe HBZ, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za
upravu u F BiH, Uputstvo o na¢inu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Odluka o op¢inskim pristojbama, Propisi doneseni na
osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

IV. OPIS POSLOVA | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA ZAPOSLENIKA

Clanak 25.
(Opis poslova)

Poslove pomo¢ne djelatnosti i pomoéne poslove za Jedinstveno op¢éinsko tijelo uprave
koji doprinose da se poslovi temeljne djelatnosti i dopunski poslovi temeljne djelatnosti mogu
u cjelini, pravilno i u€inkovito obavljati, a za ¢ije obavljanje kao uvjet nije propisan strucni
ispit, obavljaju zaposlenici.

Clanak 26.
(Sistematizacija radnih mjesta)

1. Visi referent za upravljanje motornim vozilom - Voza¢
Opis poslova:

Visi referent za upravljanje motornim vozilom neposredno obavlja sljedece poslove:
- Obavlja poslove vozaca u svrhu prijevoza djelatnika radi obavljanja poslova i zadaca;
- Odgovoran je za tehnicku ispravnost vozila;
- Prijavljuje eventualne nedostatke ili oste¢enja na vozilu;
- Vodi evidencije utroSka goriva i maziva, servisa vozila i registracije vozila;
- Odgovoran je za sigurno obavljanje posla, postivanje prometnih propisa te cuvanje i
ispravnost vozila;
- Vodi evidenciju putnih naloga;
- Obavlja i druge poslove koji mu budu povjereni.

Za svoj rad odgovara Predstojniku ureda nacelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova su: SSS (111 ili IV stupanj) opceg, drustvenog ili tehnickog
smjera , najmanje 10 (deset) mjeseci radnog iskustva na poslovima vozaca, posjedovanje
vozacke dozvole ,,B“ kategorije.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomo¢ne djelatnosti
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Grupa poslova:operativno-tehnicki
Slozenost poslova:djelomi¢no slozeni
Status: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o drZavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe HBZ, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH, Zakon o osnovama
sigurnosti prometa na cestama u BiH , Zakon o sigurnosti prometa na cestama u HBZ, Propisi
doneseni na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

2. Visi referent za poslove recepcije i osiguranja — domar

Opis poslova:

Visi referent za poslove recepcije i osiguranja-domar neposredno obavlja sljedece poslove:

Nadzire 1 vodi evidenciju ulaza i izlaza stranaka u zgradu i vrSi izdavanje
akreditacija;

Obavija najavu stranaka;

Vodi evidenciju radnog vremena sluzbenika i namjestenika;

Poduzima sigurnosne i mjere PP zastite;

Rukuje kuénim programskim telefonom;

VrSi obilazak i nadzor sigurnosti zgrade;

Vodi knjigu zapazanja;

Odgovoran je za uredno i profesionalno obavljanje poslova;

Obavlja manje =zahvate teku¢eg odrzavanja na instalacijama objekta i
kancelarijskog namjestaja;

Planski obavlja obilazak prostorija i informira pomoc¢nika nacelnika 0 stanju
opreme i instalacija,vodi evidenciju o utroska materijala na teku¢em odrzavanju
zgrade op¢ine i radnih prostorija u objektu;

Rukuje 1 obavlja nadzor nad sredstvima i opremom za zagrijavanje radnih
prostorija;

Obavlja manje molerske i druge radove;

Izvrsava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomoénika Opc¢inskog
nacelnika.

Visi referent za poslove recepcije i osiguranja - domar za svoj rad neposredno
odgovara pomoc¢niku opcinskog nacelnika Sluzbe za drustvene djelatnosti, opéu upravu,
imovinsko-pravne poslove, pitanja branitelja i civilnu zastitu.

Uvjeti za vrsenje poslova: SSS (111 ili IV stupanj), opéeg, drustvenog ili tehnickog smjera,
najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
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Naziv grupe poslova: operativno tehnicki

Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrsitelja: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsitelju:1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe HBZ , Pravilnik o
kuénom redu u zgradi jedinstvenog opéinskog organa uprave opcine Kupres, Propisi doneseni
na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.

3. Higijenicar (poslovi odrzavanja €istoée)
Opis poslova:

Higijeni¢ar neposredno obavlja sljedece poslove:
- Cisti prostorije opé¢inskih organa i sluzbi;
- Suraduje sa nabavljatem po pitanju nabavke sredstava za ¢iS¢enje i odrzavanje;
- Osobno je odgovorna za uredno i azurno obavljanje radnih zadaca;
- lzvrSava i druge poslove iz djelokruga sluzbe po nalogu pomo¢nika Opéinskog
nacelnika.

Higijenicar za svoj rad neposredno odgovara pomo¢niku opéinskog nacelnika Sluzbe
za druStvene djelatnosti, opcu upravu, imovinsko-pravne poslove, pitanja branitelja i
civilnu zastitu.

Uvjeti za vrsenje poslova: osnovna Skola, (NK ili PK)

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomoc¢ni poslovi
Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrsitelja: zaposlenik

Pozicija radnog mjesta: pomo¢ni radnik
Broj izvrsitelju:1 (jedan)

Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe HBZ, Pravilnik o
kuénom redu u zgradi jedinstvenog opéinskog organa uprave opcine Kupres, Propisi doneseni
na osnovu gore navedenih i drugi zakoni i pod zakonski akti.
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V. RUKOVODENJE TIJELOM DRZAVNE SLUZBE, OPCINSKIM SLUZBAMA 1
ORGANIZACIJSKIM JEDINICAMA, OVLASTI | ODGOVORNOSTI

Clanak 27.

1. Op¢inski nacelnik

Op¢inskim tijelom uprave Opc¢ine Kupres rukovodi Op¢inski nacelnik.

U rukovodenju Op¢inskim tijelom uprave, Op¢inski nacelnik ima nadleznosti utvrdene
Ustavom, Zakonima, Statutom i drugim propisima.

Rukovodenje tijelom drzavne sluzbe Opéinski nacelnik ostvaruje putem Pomoc¢nika
nacelnika i Predstojnika Ureda.
Nacelnik je ovlasten, u skladu sa Zakonom potpisivati sve opée i pojedinacne akte iz
nadleznosti Tijela drzavne sluzbe Op¢ine.

Sluzbama za upravu neposredno rukovode Pomoc¢nici Opéinskog nacelnika ovlastima
iz ¢lanka 16. Zakona o drZzavnim sluzbenicima i namjestenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Hercegbosanskoj Zupaniji te zastupaju i predstavljaju svoju sluzbu.

Pomocnici Opc¢inskog nacelnika su rukovodeci drzavni sluzbenici sa ovlastenjima i
odgovornostima utvrdenim Zakonom i ovim Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji Op¢inskog
organa uprave i za svoj rad i rad Sluzbe kojom rukovode odgovaraju Opc¢inskom nacelniku.

Uredom nacelnika neposredno rukovodi Predstojnik Ureda nacelnika ovlastima iz
Clanka 18. Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u tijelu drzavne sluzbe u
Hercegbosanskoj zupaniji te zastupa i predstavlja isti i za svoj rad i rad Ureda odgovara
Op¢inskom nacelniku.

Clanak 28.

Pomoc¢nik opéinskog nacelnika i Predstojnik Ureda nacelnika organiziraju vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe odnosno Ureda; rasporeduju poslove na drzavne sluzbenike i
namjestenike i daju im upute o nacinu vrSenja poslova; osiguravaju pravovremeno, zakonito i
pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe, odnosno Ureda kojim rukovode;
Redovno upoznaju Op¢inskog nacelnika o stanju i problemima u svezi vrSenja poslova iz
nadleznosti Sluzbe odnosno Ureda kojim rukovode; predlazu poduzimanje potrebnih mjera;
odgovorni su za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi
odnosno Uredu, vrSe najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe odnosno Ureda i izvrSavaju
druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika.

Pomo¢nik Op¢inskog nacelnika i Predstojnik Ureda Opcinskog nacelnika za svoj rad
neposredno odgovaraju Opé¢inskom nacelniku.

Clanak 29.
2. Savjetnik/savjetnici Opéinskog nacelnika

Op¢inski nacelnik posebnom odlukom moze primiti savjetnike u Ured nacelnika iz reda
stru¢no osposobljenih kadrova, odgovaraju¢eg obrazovnog smjera.

58



Savjetniku nacelnika ne jamc¢i se sigurnost uzivanja polozaja, on nije drzavni sluzbenik,
te njegov mandat ne moZe biti dulji od mandata Op¢inskog nacelnika.

O imenovanju savjetnika, Op¢inski nacelnik donosi rjeSenje o zasnivanju radnog
odnosa savjetnika na odredeno vrijeme.

Savjetnik Op¢inskog nacelnika, za vrijeme na koje je imenovan, ostvaruje sva prava iz
radnog odnosa sukladno vaze¢im propisima o radu.

Savjetnik moze biti razrijeSen duznosti u bilo koje vrijeme od strane Opcinskog
nacelnika.

O potrebnom broju i izboru Savjetnika odlucuje Opcinski nac¢elnik posebnom odlukom.

Opis poslova:

Savjetnici samostalno obavljaju odgovorne poslove koje im povjeri opéinski nacelnik, izmedu
ostalog :
- iniciraju, izraduju i odgovaraju za realizaciju planova i programa iz nadleznosti
Op¢inskog nacelnika,
- izraduju nacrte prijedloga odluka, ugovora i drugih akata iz nadleznosti Op¢inskog
nacelnika koji se dostavljaju Op¢inskom vijecu na donosSenje,
- po potrebi vode upravni postupak po Zalbama u drugom stupnju,
- poduzimaju mjere na poboljSanju kvaliteta na zakonitom, azurnom i urednom
obavljanju poslova,
- obavljaju i druge poslove i zadatke koje im povjeri Op¢inski nacelnik.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS (VII stupanj) ili diploma visokog obrazovanja I, Il ili 111
ciklusa  bolonjskog sustava Skolovanja (najmanje 240 ECTS) pravnog, ekonomskog,
filozofskog, tehnickog ili poljoprivrednog smjera, polozen stru¢ni ispit ili ispit opéeg znanja,
najmanje 5 (pet) godina radnog iskustva u struci i poznavanje rada na racunalu.

Vrsta djelatnosti: temeljna djelatnost

......

Slozenost poslova: najslozeniji
Pozicija radnog mjesta: savjetnik

V1. STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA

1.  Strucni kolegij .
Clanak 30.

Radi razmatranja nacelnih i drugih znacajnih pitanja iz djelokruga rada Tijela uprave i
davanja misljenja i prijedloga Op¢inskom nacelniku, formira se stru¢ni kolegij.

Strucni kolegij sacinjava opCinski nacelnik, predstojnik uredai pomocénici nacelnika.
Prema potrebi op¢inski nacelnik moZe pozvati i druge drzavne sluzbenike da sudjeluju u radu
kolegija.

Clanak 31.
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Struc¢ni kolegij saziva i njegovim radom rukovodi Op¢inski nacelnik.

Strucni kolegij razmatra strateSka pitanja iz nadleznosti Op¢ine, nacrte odluka i drugih
propisa iz nadleznosti op¢ine, materijale koji se dostavljaju Op¢inskom vije¢u na donocenje,
nacin izvrSavanja te druge poslove koje odredi Op¢inski nacelnik.

Poslovnikom o radu Stru¢nog kolegija ureduje se nacin rada i druga pitanja od znacaja
za rad kolegija.

2. Radnatijela
Clanak 32.

Ako se ukaze potreba za obavljanjem pojedinih slozZenijih poslova koji zahtijevaju
zajednicki rad viSe sluzbenika iz jedne ili viSe sluzbi za upravu, mogu se utemeljiti stalna ili
povremena povjerenstva, radne skupine ili druga radna tijela. U ta radna tijela prema potrebi
mogu Se angazirati i strucnjaci koji nisu uposleni u sluzbama za upravu.

Utemeljenje radnih tijela iz stavka 1. ovog c¢lanka, njihov sastav, zadaci, rok za
izvrSenje predvidenog zadatka i materijalna sredstva potrebna za izvrSenje zadatka, obavlja se
rjeSenjem koje donosi Opcinski nacelnik.

Clanak 33.

Clanovi struénog kolegija, povjerenstva, radnih tijela i drugih radnih skupina mogu primati
naknadu za svoj rad, §to se utvrduje posebnim zaklju¢kom ili rjeSenjem koje donosi Op¢inski
nacelnik.

VII. SURADNJA U VRSENJU POSLOVA | ZADATAKA

1. Zajednicke odredbe
Clanak 34.

U izvrSavanju poslova i zadataka iz nadleznosti Opcinskih sluzbi, temeljne ustrojbene
jedinice su duzne medusobno suradivati i pruzati potrebnu pomo¢ u odnosu na pitanja od
zajednickog interesa o ¢emu se neposredno dogovaraju Pomoc¢nici nacelnika koji rukovode
tim ustrojbenim jedinicama.

Clanak 35.

Op¢inske sluzbe, svaka u pitanjima iz svoje nadleznosti, duzne su u obavljanju poslova
iz svoje nadleznosti, ostvarivati stalnu suradnju s odgovaraju¢im Zupanijskim ministarstvima i
drugim Zupanijskim institucijama koje su nadleZne za poslove iz nadleznosti Op¢inskih sluzbi
1 dogovarati se o nacinu obavljanja pojedinih poslova od zajednickog interesa, a prije svega
poslova koje je Zupanija prenijela na Opéinu.
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Op¢inske sluzbe duzne su ostvarivati i potrebnu suradnju s odgovaraju¢im federalnim
ministarstvima i drugim federalnim institucijama u odnosu na pitanja koja su federalnim
zakonom prenijeta u nadleznost Opéine i dogovarati se o nac¢inu obavljanja tih poslova.

Opc¢inske sluzbe, svaka u pitanjima iz svoje nadleznosti, mogu ostvarivati i suradnju s
odgovaraju¢im sluzbama za upravu susjednih op¢ina.

Clanak 36.

Suradnju Op¢inskih sluzbi s odgovaraju¢im tijelima i institucijama iz prethodnog
¢lanka ovog Pravilnika, neposredno ostvaruju Pomo¢nici nacelnika koji rukovode Op¢inskim
sluzbama.

VIIl. PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA
1. Godisnji program rada Tijela uprave

Clanak 37.

Za utvrdivanje jednogodisnjih aktivnosti za vrSenje poslova i zadac¢a, Op¢inski nacelnik
donosi Program rada Tijela uprave.

Program rada Tijela uprave mora biti usuglasen s Programom rada Op¢inskog vijeca.

Program rada sadrzi zadatke koje ¢e Opcinske sluzbe obavljati u tijeku godine, s tim da
se u obzir uzimaju i poslovi iz programa rada Opcinskog vijeca koji se odnose na rad
Op¢inskih sluzbi.
Program rada sadrzi i rokove za obavljanje planiranih poslova i zadataka.
Program rada se izraduje na temelju prijedloga koje utvrduju Pomoc¢nici nacelnika, svaki u
pitanjima iz nadleznosti sluzbe kojom ruko vodi.

Program rada donosi se u prosincu, a najkasnije u sijecnju kalendarske godine za koju
se program rada donosi.

2. Planovi rada Op¢inskih sluzbi

Clanak 38.

Na temelju godiSnjeg programa rada, svaka Opcinska sluzba donosi svoje tromjesecne,
a prema potrebi i mjesecne planove rada.

U planu rada utvrduyju se poslovikoji se trebaju obav ti, nositelji planova, rokoviza
izvrSenje poslova i nacin izvrSenja, kao i materijalno osiguranje za izvrSenje planiranih
poslova.

Plan rada donose Pomoc¢nici nacelnika, svaki u pitanju iz nadleznosti sluzbe kojom
rukovodi. Plan rada izraduje se u skladu s programom rada.

Clanak 39.

Po isteku tromjese¢ja, a najkasnije u roku od 10 dana od dana isteka tromjesecja,
Pomo¢nici nacelnika duzni su podnijeti izvjes¢e o izvrSenju planiranih poslova i zadataka.
Izvjeséa se podnose Opcinskom nacelniku.
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Po isteku kalendarske godine svaka Opcinska sluzba duzna je izraditi godi$nje izvjesce
o realizaciji zadataka iz godiSnjeg programa rada i to izvjes¢e podnijeti Op¢inskom nacelniku.
Izvjes¢e sadrzi podatke o izvrSenim zadacima, zatim podatke o zadacima koji nisu izvrSeni i
razlog neizvrSenja, problemima u vrSenju zadataka, stanju u oblasti za koje su osnovane i
prijedlog mjera koje bi trebalo poduzeti u idu¢em razdoblju.

Clanak 40.

Na temelju pojedinacnih izvjeS¢a Opcinskih sluzbi iz prethodnog c¢lanka ovog
Pravilnika, izraduje se jedinstveno godiSnje izvjesce, kao izvjesce Jedinstvenog tijela uprave.

IX. NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I QUZNOSTI IZ RADNOG ODNOSA 1
STEGOVNA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA, NAMJESTENIKA

| ZAPOSLENIKA 5
Clanak 41.

1. Radni odnosi

Drzavni sluzbenici, namjestenici i zaposlenici uposleni u Opéinsko tijelo uprave
Op¢ine Kupres ostvaruju svoja prava i duznosti po sljede¢im propisima :

- Zakonu o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u
Hercegbosanskoj zupaniji,

- Zakonu o radu

- Ostali zakoni kojima se ureduju prava i obveze iz radnih odnosa,

- Internim op¢im aktima Opcine kojima se reguliraju prava i obveze iz radnih odnosa u
opcini.

Na prava i duznosti drzavnih sluzbenika, namjestenika i zaposlenika iz radnog odnosa,
pored naprijed navedenih propisa, primjenjuju se, u skladu sa zakonom, i op¢i propisi o radu i
kolektivni ugovori.

2. Stegovna odgovornost

Clanak 42.

Za povrede sluzbene duznosti, drzavni sluzbenici i namjeStenici u Tijelu uprave
stegovno odgovaraju.

Stegovna odgovornost postoji samo za povrede sluzbene duznosti utvrdene zakonom.

Pokretanje 1 vodenje stegovnog postupka vrSi se na naéin propisan Zakonom o
drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj
zupaniji i pod zakonskim propisima.

X. VJEZBENICI | VOLONTERI
Clanak 43.
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Sukladno Zakonu o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe
u Hercegbosanskoj zupaniji u Tijelo uprave Op¢ine Kupres moze se planirati i primati u radni
odnos na odredeno vrijeme Vvjezbenike i volontere visoke, vise i srednje Skolske spreme, a u
skladu sa financijskim moguénostima i potrebama, Sto se utvrduje za svaku kalendarsku
godinu.

Ako je strucni ispit ili radno iskustvo utvrdeno Zakonom ili Pravilnikom o radu, uvjet
za obavljanje poslova odredenog zanimanja, rukovoditelj tijela drZzavne sluzbe moze osobu
koja zavrsi Skolovanje za takvo zanimanje primiti na stru¢no osposobljavanje za samostalan
rad, bez zasnivanja radnog odnosa (volonterski rad).

Ugovor sa volonterom zakljuCuje se u pisanoj formi. Kopiju ugovora poslodavac
dostavlja nadleznoj sluzbi za zapoSljavanje u roku od 5 (pet) dana od dana zakljucenja
ugovora radi evidencije i kontrole.

Volonterski rad moze trajati onoliko vremena koliko je propisano trajanje
osposobljavanja, prema Zakonu za odredeno zanimanje.

Trajanje volonterskog rada iz prethodnog stavka ovog ¢lanka racuna se u pripravnicki
staz i radno iskustvo kao uvjet za rad na odredenim radnim mjestima ili za polaganje stru¢nog
ispita.

Volonter ima pravo na naknadu u skladu sa zakonom

XI. OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clanak 44.

O radu Tijela uprave, Opc¢inski nacelnik podnosi izvjesée Opcéinskom vijecu jednom
godisnje.

Javnost rada Tijela i Op¢inskih sluzbi ostvaruje se putem redovnih ili povremenih
konferencija za tisak na TV i radiju, putem interneta i objavljivanjem odredenih podataka na
web stranici Tijela uprave, odnosno Op¢inskih sluzbi.

Informiranje javnosti vr$i Op¢inski nacelnik, a mogu to €initi i Pomo¢nici nacelnika za
djelokrug svoje Sluzbe, temeljem prethodnog ovlastenja Opc¢inskog nacelnika.

Clanak 45.

Na trazenje sredstava javnog informiranja, Opc¢inske sluzbe su duzne davati podatke o
pitanjima iz svoje djelatnosti.

Davanje tih podataka vrsi se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima donesenim na osnovu tog zakona.

Davanje podataka sredstvima javnog informiranja vrSi osoba za informiranje koju
Op¢inski nacelnik odredi, u skladu sa odredbom Zakona koji je naveden u stavku 2. ovog
¢lanka.

XIl. 1ZMJENE | DOPUNE PRAVILNIKA

Clanak 46.
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Izmjene i dopune pravilnika donose se na isti na¢in i po postupku propisanom za
njegovo donosenje.

XI111. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 47.

Opc¢inski nacelnik ¢e najkasnije u roku od 15 dana, od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, donijeti rjeSenja o postavljanju drzavnih sluzbenika i rasporedivanju namjestenika
I na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom i za koja ispunjavaju odredene uvjete koji se na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu na radu u Tijelu uprave opc¢ine Kupres, a sa
zaposlenicima zakljuciti ugovor na neodredeno vrijeme sukladno zakonskim propisima.

Radna mjesta koja nakon postavljenja/rasporedivanja u smislu stavka 1. ovog ¢lanka,
ostanu upraznjena, popunjavat ¢e se U skladu sa odredbama Zakonom o drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima u tijelima drzavne sluzbe u Hercegbosanskoj zupaniji i sa pod
zakonskim propisima koji reguliraju ovu oblast.

Clanak 48.

Opc¢inski nacelnik ¢e u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika pokrenuti
proceduru raspisivanja javnog natjeaja za popunu upraznjenih radnih mjesta rukovodec¢ih
drzavnih sluzbenika u Tijelu uprave.

Zbog specificnosti situacije odnosno ne postojanja niti jednog rukovodeéeg drzavnog
sluzbenika u Tijelu uprave u momentu donosenja ovog Pravilnika, op¢inski nacelnik moze
posebnim rjeSenjem ovlastiti nekog od uposlenih drzavnih sluzbenika, koji ispunjava sve
uvjete radnog mjesta, da rukovodi odredenom Sluzbom do okoncanja natjecajne procedure, a
najduze do tri mjeseca.

Clanak 49.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
Jedinstvenog opcinskog tijela uprave Opéine Kupres ( “Sluzbeni glasnik op¢ine Kupres”, broj
31/15).

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja a primjenjuje se od 01.02.2017. godine
1 ima se objaviti na oglasnoj ploci i u "Sluzbenom glasniku opéine Kupres”.

Broj: 02-01/1-34- 5/17
Kupres, 30. 01. 2017. godine Op¢inski nacelnik

Milan Rastegorac-Komo dipl.oec.
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