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Na temelju ¢lanka 58. Zakona o upravi Federacije Bosne i Hercegovine («Sluzbene
novine Federacije BiH», broj: 28/97 1 26/02), a sukladno ¢lanku 75. stavak 4. Zakona 0
drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH («Sl. novine F BiH», broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04 i
67/05), ¢lanka 37. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz mjerodavnosti organa
drzavne sluzbe koje obavljaju drzavni sluzbenici («Sl. novine F BiH», broj: 35/04),
¢lanka 29. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoc¢ne
djelatnosti iz mjerodavnosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici («Sl.
novine F BiH» broj: 69/05) i ¢lanka 32. Statuta opéine Kresevo, broj: 01- 02- 137/02 od
20. 02. 2002 godine, Op¢inski nac¢elnik,don o s i:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU OPCINSKOG
ORGANA UPRAVE OPCINE KRESEVO

I OPCE ODREDBE

Clanak 1

Ovim Pravilnikom sukladno Zakonu i drugim propisima utvrduje se unutarnja
organizacija sluzbiza upravu opéine KreSevo, nacin rukovodenja, mjerodavnost sluzbi za
upravu, broj drzavnih sluzbenika i namjestenika, opis poslova, naziv radnih tijela, uvjeti za
obavljanje poslova, radni odnosi, stegovna odgovornost sluzbenika i namjeStenika i
druga pitanja u svezi sa organiziranjem rada.

Poslovi u op¢inskim sluzbama za upravu grupiraju se prema njihovoj vrsti,
srodnosti, obimu, i stupanju, slozenosti, odgovornosti i drugim uvjetima za njihovo
obavljanje.

Clanak 2

Unutarnje ustrojstvo op¢inskih sluzbi za upravu op¢ine Kresevo utvrduju se tako da
se osigura narocito:

- Zakonito, stru¢no i blagovremeno obavljanje poslova,

- Kompetentno, u¢inkovito i odgovorno obavljanje poslova,

- Ostvarivanje pune suradnje sluzbi za upravu s drugim tijelima i sluzbama,

- Transparentnost rada.



Clanak 3

Poslovi koji su zakonom i drugim propisima stavljeni u mjerodavnost opéinskog
organa uprave dijele se na:

A) Poslove osnovne djelatnosti,
B) Dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomoc¢ne djelatnosti.

Clanak 4.

Poslovi osnovne djelatnosti dijele se u sljedece skupine:
- upravno rjeSavanje,

- upravno-nadzorne poslove,

- normativno-pravne poslove,

- studijsko-analiti¢ke poslove,

- struéno-operativne poslove i

- informaciono-dokumentacione poslove.

Clanak 5
Dopunski poslovi osnovne djelatnosti dijele se u sljedeée skupine:
- struc¢no operativne,
- informacijsko-dokumentacijske,
- ratunovodstveno-materijalne,
- administrativno-tehnicke
Poslovi pomoéne djelatnosti dijele se u sljedece skupine:
- operativno —tehnicke,
- pomoc¢ne poslove,
Clanak 6.
Poslove osnovne djelatnosti obavljaju drzavni sluzbenici sa visokom Skolskom

spremom, a dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomoéne djelatnosti obavljaju
namjestenici vise, srednje i nize Skolske spreme.



Clanak 7

Poslove Op¢inskog organa uprave vrsi Opcinski nacelnik putem sluzbi za upravu.
OPCINSKE SLUZBE ZA UPRAVU SU:

1. Sluzba za financije, drustvene djelatnosti i opéu upravu,

2. Sluzba za civilnu zastitu, urbanizam, imovinsko-pravne poslove i katastar
nekretnina

3. Sluzba za gospodarstvo, braniteljsko invalidsku i socijalnu skrb

II RUKOVODENJE OPCINSKIM ORGANOM UPRAVE

Clanak 8

A) OPCINSKI NACELNIK

Op¢inskim organom uprave — Opc¢inskim sluzbama za upravu rukovodi Op¢inski
nacelnik sukladno Zakonu, Statutu i drugim propisima

Op¢inski nacelnik nije drzavni sluzbenik i njegov radno-pravni status se ureduje
posebnim propisima.

Clanak 9.

B) POMOCNIK OPCINSKOG NACELNIKA

U upravljanju Op¢inskim sluzbama za upravu Opc¢inskom nacelniku pomazu
rukovodec¢i sluzbenici.

Rukovodec¢i sluzbenici iz prethodnog stavka su Pomo¢nici Op¢inskog nacelnika i
Tajnik Op¢inskog organa uprave- Opéinskog vijeca.



Clanak 10.

C) TAJNIK OPCINSKOG ORGANA UPRAVE- OPCINSKOG VIJECA

Tajnik Op¢inskog organa uprave, pomaze predsjedavaju¢em Opcinskog vije¢a u
pripremanju sjednica i osigurava uvjete za rad opc¢inskog vijeca, radi na izradi Statuta
Op¢ine, poslovnika Op¢inskog vije¢a i druge normativne akte vezane za rad Op¢inskog
vijeca, obavlja stru¢ne poslove za povjerenstva koje formira op¢insko vijece, izraduje
«Sluzbeni glasnik Op¢ine KreSevoy, organizira rad osobe koja obavlja administrativno-
tehnicke poslove za Op¢insko vijece, obavlja poslove vezane za status opéinskog vijeénika
u skladu sa izbornim zakonom i obavlja druge poslove i zadatke utvrdene poslovnikom o
radu Op¢inskog vije¢a. Koordinirai usmjerava rad Op¢inskih sluzbi za upravu, u cilju
realiziranja poslova utvrdenih u programu rada Opc¢inskog nacelnika i Op¢inskog vijeca,
obavlja i druge poslove i zadatke utvrdene poslovnikom o radu op¢inskog vijeca.

Tajnik Opc¢inskog organa uprave za obavljanje poslova navedenih u stavku 1. ovog
clanka odgovoran je predsjedniku Opc¢inskog vijeca i Opc¢inskom nacelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS- VII stupanj, Pravni fakultet, Sest (6) godina radnog
staza, polozen Stru¢ni upravni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: osnovna

VRSTAPOSLA: normativno-pravne, stru¢no-operativne
SLUZBENOST POSLOVA: najslozZeniji

STATUS IZVRSITELJA: Rukovodeci drzavni sluzbenik.
POZICIJA RADNOG MJESTA: Tajnik

BROJ IZVRSITELJA : jedan (1)

Clanak 11.

D) POGLAVARSTVO OPCINSKOG NACELNIKA

Zaizvrsavanje poslova iovlasti za koje je odgovoran Op¢inski nacelnik moze
utemeljiti Poglavarstvo. Poglavarstvo Opcinskog nacelnika obavlja izvr$ne poslove koje
odredi Op¢inski nacelnik i pomaze mu u radu.

Sastav ¢lanova Poglavarstva Op¢inskog nacelnika ¢ine: Opc¢inski nacelnik,
Pomoc¢nici Op¢inskog nacelnika, Tajnik op¢inskog organa uprave i Savjetnik.



Clanak 12.

E) SAVJETNIK OPCINSKOG NACELNIKA

Op¢inski nacelnik moZe imenovati savjetnika. Savjetnik Op¢inskog nacelnika daje
stru¢no misljenje o odredenim pitanjima , odnosno pomaze nacelniku o izvrSavanju
poslova i zadataka iz oblasti izvr$ne vlasti, koje su u mjerodavnosti Op¢inskog nacelnika,
obavlja stru¢ne i administrativno tehnicke poslove za potrebe nacelnika.

Savjetnik iz prethodnog stavka je osoba zaposlena kao Savjetnik naCelnika i nije drzavni
sluzbenik.

Mandat Savjetnika ne moze biti duzi od mandata Op¢inskog nacelnika.

Op¢inski nacelnik koji je imenovao Savjetnika moze ga razrijeSiti u bilo koje vrijeme
trajanja njegovog mandata.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS- VI stupanj, 1.godina radnog
iskustva, poloZen Stru¢ni upravni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: osnovna

VRSTA POSLA: normativno-pravne, stru¢no-operativne
SLUZBENOST POSLOVA: najslozZeniji

STATUS IZVRSITELJA: savjetnik

POZICIJA RADNOG MJESTA: savjetnik

BROJ IZVRSITELJA : jedan (1)

1" MJERODAVNOST, UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA
RADNIH MJESTA U SLUZBAMA ZA UPRAVU

Clanak 13.

A) MJERODAVNOST OPCINSKIH SLULZBI ZA UPRAVU:

1. Sluzba za financije, drustvene djelatnostii opéu upravu

- Priprema izraduje i predlaze prijedlog Prorac¢una op¢ine za tekuéu kalendarsku
godinu, zavrsni racun i druge odluke sukladno vaze¢im zakonskim propisima,



- Vodi financijsko materijalno knjigovodstvo, kao i obavljanje svih
racunovodstvenih poslova za potrebe op¢inskih sluzbi za upravu,

- Obavlja upravne i struéne poslove iz oblasti Skolstva, zdravstva, Sporta, kulture,
radno-pravnog statusa drzavnih sluzbenika i namjestenika,

- Vodi poslove mati¢nog ureda, prijemne kancelarije, pisarnice, arhive,
registriranja biraca,

- Obavlja i druge poslove koje odredi Opcinski nacelnik, sukladno vaze¢im
zakonskim propisima.

2. Sluzba za civilnu zastitu, urbanizam, imovinsko-pravne poslove i katastar
nekretnina

- Organizira, koordinira i izraduje plansku dokumentaciju (procjenu ugrozenosti,

program zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesrec¢a, plan obuke pucanstva i drugo),

- Obavlja poslove zastite i otkrivanja eksplozivnih minskih sredstava, poslove

osmatranja, obavjeStavanja, uzbunjivanja i drugo.

- Priprema i izraduje prostornu i urbanisti¢ko-plansku dokumentaciju, izdaje
urbanisticke suglasnosti, odobrenja za gradenje i uporabne dozvole, vodi
upravni postupak iz oblasti urbanizama i gradenja i druge poslove sukladno
zakonu,

- Osigurava uspostavu i odrzavanje premjera i katastra nekretnina, vodi evidenciju

0 trasama infrastrukture na podrucju opéine Kresevo, vodi evidenciju o pravima gradana i
pravnih osoba po osnovu prava vlasnistva i stanja prava nad nekretninama,

- Obavlja i druge poslove koje odredi Opcinski nacelnik, a koje su u
mjerodavnosti opcine, kao jedinice lokalne uprave sukladno zakonu.

3. Sluzba za gospodarstvo, braniteljsko invalidsku i socijalnu skrb

-Obavlja upravne i stru¢ne poslove koje se odnose na: industriju, energetiku, rudarstvo,
poljoprivredu, vodoprivredu, lov, ribolov, trgovinu, obrtniStvo, turizam, poduzetnistvo,
promet i vezu, obnovu
- Obavlja i druge poslove koje odredi Opcinski nacelnik, a koje su u
mjerodavnosti op¢ine, kao jedinice lokalne uprave sukladno zakonu.

B) UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U
SLUZBAMA ZA UPRAVU

Clanak 14.



SLUZBA ZA FINANCIJE, DRUSTVENE
DJELATNOSTI I OPCU UPRAVU

1. Pomo¢énik opéinskog nacelnika

Rukovodi i koordinira radom SluZbe, u€estvuje u radu Op¢inskog vijeca te njegovih
radnih tijela i to na naCin da izlaze, obrazlaze i preko op¢inskog nacelnika predlaze
izradene materijale iz djelokruga rada Sluzbe, suraduje sa kantonalnim i federalnim
organima uprave koji su nadlezni za poslove iz djelokruga rada sluzbe radi rjeSavanja
pitanja od zajednickog interesa, utvrduje konacne tekstove odluka, odgovara za izvrSavanje
i osiguravanje izvrSavanja zakona i drugih propisa na sluzbenike i namjeStenike, daje im
upute o nacinu vrSenja poslova. Priprema 1 izraduje planove i programe iizvjes¢a o radu
sluzbe, prati propise i stara se o provodenju i izvr§avanju federalnih i kantonalnih
zakona,odluka op¢inskog vijeca i drugih podzakonskih akata iz nadleznosti sluzbe, stara se
o stru¢nom usavrSavanju uposlenika u toku rada, daje uputstva i pruza neposrednu pomo¢
izvrSiocima: odgovara za zakonito i blagovremeno, potpuno, stru¢no i efektivno vrsenje
poslova. Inicira i izraduje nacrte i prijedloge op¢inskih propisa i drugih akata iz djelokruga
sluzbe. vrsi najsloZenije poslove iz mjerodavnosti sluzbe, te obavlja i druge poslove
utvrdene Zakonom, Statutom op¢ine i po zahtjevu Op¢inskog nacelnika.

Pored ovih poslova Pomoénik Opé¢inskog nacelnika obavlja i poslove jednog
referata, odnosno poslove jednog radnog mjesta drzavnog sluzbenika predvidenog
ovim pravilnikom.

Uvjeti za vrSenje poslova: VSS- VII stupanj, Ekonomski ili Pravni fakultet,
sa 5 godina radnog staza, polozen Stru¢ni upravni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: osnovna

GRUPA POSLOVA: rukovodeci

SLOZENOST POSLA: najslozZeniji

STATUS IZVRSITELJA: rukovodeci drzavni sluzbenik
POZICIJA RADNOG MIJESTA: Pomo¢nik Op¢inskog nacelnika
BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

2. ViSistruéni suradnik za racunovodstvo i proracun

Priprema nacrta i prijedloga Proracuna za tekucu godinu kao i okvirni plan
proracuna za naredne tri godine, priprema nacrt i prijedlog Rebalansa proracuna, izraduje



zavrseni racun kao i periodicne izvjeStaje propisane Zakonom, izraduje analize i biljeske uz
financijske izvjeStaje, radi na izradi svih izvjestaja koje traze veci nivoi vlasti, vrsi
kontiranje racunovodstvene dokumentacije, te obavlja i druge poslove koje mu odredi
pomoc¢nik opéinskog nacelnika.

Uvjeti za vrSenje poslova: VSS — VII stupanj, zavrsen Ekonomski fakultet,
1 godina radnog iskustva, polozen Strucni upravni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: osnovna

GRUPA POSLOVA: slozeniji

SLOZENOST POSLA: studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni
STATUS IZVRSITELJA: drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: vis$i stru¢ni suradnik

BROJ I1ZVRSITELJA: jedan (1)

3.Visi stru¢ni suradnik za upravno rjesavanje

Obavlja poslove rjeSavanja upravnih stvari u prvostupanjskom upravnom postupku,
vodi upravni postupak radi utvrdivanja ¢injenica iz oblasti radnih odnosa ....

Uvjeti za vrSenje poslova: VSS- VII stupanj, Pravni fakultet,
dvije godine radnog staza, polozen Strucni upravni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: osnovna

GRUPA POSLOVA: upravno rjeSavanje
SLOZENOST POSLA: slozeni

STATUS IZVRSITELJA: drzavni sluzbenik
POZICIJA RADNOG MIJESTA: vi$i stru¢ni suradnik
BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

4 .ViSi referent za ra¢unovodstvo i Proradun

Vrsi knjizenje racunovodstvene dokumentacije i to: promet po izvodima svih ziro
racuna, knjizi promet blagajne, kupaca, dobavljaca, vsi knjizenje obracunskih placa i
naknada zaposlenim, dotacija korisnicima proracuna, vodi evidenciju o namjenskim
sredstvima dobivenih od ve¢ih nivoa vlasti , usuglasava stanja obveza i potrazivanja, vodi
evidenciju za stalna sredstva i sitan inventar, vr$i obracun amortizacije i revalorizacije ,



usuglasava stvarno stanje sa knjigovodstvenim, vrsi otpis i rashodovanje sredstava koje je
predlozila komisija za otpis, te obavlja i druge poslove po zahtjevu Pomo¢nika nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova: SSS-1V stupanj, srednja ekonomska Skola ili druga
druStvenog smjera, 10 mjeseci radnog staza,polozen
Strucni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: studijsko analiticki

SLOZENOST POSLOVA: djelomi¢no slozeni

STATUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: visi referent

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

5.Visi referent za poslove blagajne, isplate plaéa, poslove likvidature,
nabavke iizdavanja materijala.

Vrsi poslove obracuna placa uposlenih u opéinskim sluzbama, izraduje obrasce M-
4, za opcinske djelatnike, visi isplate po osnovu putnih naloga i drugih dokumenata,
suradnja sa bankom pri polaganju-podizanju gotovine, odgovara za zakonito i
blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa vaze¢im propisima, obavlja i druge poslove
po zahtjevu Pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uvjeti za vrSenje posla: SSS- 1V stupanj, Srednja ekonomska $kola ili druga opéeg
smjera, 10 mjeseci radnog staza, poloZen Struc¢ni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: ra¢unovodstveno-materijalni poslovi
SLOZENOST POSLA: djelomiéno sloZeni

STATUS IZVRSITELJA: namjeStenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: visi referent

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

6. Visi referent za drustvene djelatnosti opéu upravu i mjesne zajednice

Vodi evidenciju iz oblasti drustvenih djelatnosti, sudjeluje u pripremi informacija i izvjes¢a
iz ovih oblasti za potrebe pomoénika Op¢inskog nacelnika, Opcinskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca, vodi evidenciju o registracijama mjesnih zajednica, koordinira njihov
rad, obavlja stru¢ne administrativno-tehnicke poslove za potrebe tijela MZ, te obavlja
druge poslove za potrebe rukovoditelja.

10



Uvjeti za vrSenje poslova: SSS-1V stupanj tehnickog ili drustvenog smjera, 10 mjeseci
radnog staza, polozen Struéni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: administrativno tehni¢ki
SLOZENOST POSLA: djelomi¢no slozeni

STATUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA:  visi referent

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

7. Visi samostalni referent za stru¢ne poslove Op¢inskog nacelnika, personalne
poslove te odnose s javnoséu

Priprema Nacrte pojedinacnih akata koje donosi Op¢inski nacelnik, obavlja administrativno
tehnicke poslove za potrebe nacelnika, vodi zapisnike sa sastanaka koje organizira
nacelnik, vodi zapisnik sa sjednica Opc¢inskog vije¢a, vodi evidenciju pojedinacnih i drugih
akata za potrebe Opcinskog nacelnika, izraduje prijedlog rjeSenja po svim osnovama iz
radnopravnog statusa sluzbenika i namjeStenika, obavlja poslove oko javnog oglasavanja za
popunu radnih mjesta u sluzbama za upravu, suraduje sa povjerenstvom za izbor kandidata
na javnom konkursu i izvrSava naloge povjerenstva u vezi pozivanja kandidata i
prikupljanje neophodne dokumentacije, organizira proces ocjenjivanja drzavnih sluzbenika
I namjestenika, izdaje razna uvjerenja i potvrde, popunjava radne knjizice, priprema i
sudjeluje u izradi biltena, brosura i drugih na¢ina informiranja gradana o aktivnostima
Op¢inskog nacelnika i Op¢inskog vijeca, te obavlja druge poslove po zahtjevu pomoc¢nika
Op¢inskog nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS-VI stupanj, Via pravna $kola, jedna godina
Iskustva, poloZen Struéni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki
SLOZENOST POSLOVA: djelomi¢no slozeni

STSTUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: viSi samostalni referent

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

8. Visi referent za telefonsku centralu-tehnic¢ka tajnica
Obavlja poslove telefonske centrale, sacinjava podsjetnike Op¢inskom nacelniku o

njegovim obvezama i dogovorenim sastancima, osigurava telefonske i telefaksa veze.
Obavlja poslove daktilografije za potrebe Pomo¢nike Opcinskog nacelnika, Opcinskog
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nacelnika i Opcinskog vijeca, vr$i pripreme za odrzavanje sastanka, te opsluzuje nazoc¢ne
toplim i hladnim napitcima, obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika opéinskog
nacelnika.

Uvjeti za vrSenje poslova: SSS-1V stupnja, Srednja Skola drustvenog smjera,
10 mjeseci radnog staza i polozen stru¢ni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki i operativno-tehnicki
SLOZENOST POSLA: djelomi¢no slozeni

STATUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MIJESTA: tehnicki tajnik

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

9.Visi referent za prijemnu kancelariju, protokol i biracke popise

Vrsi prijem svih vrsta posiljki za Opcinska tijela uprave, odgovoran je za Cuvanje
pecata i Stambilja, vr$i prijem zahtjeva od stranaka (pravnih i tehni¢kih osoba) zavodenje
svih zahtjeva i drugih akata u odgovarajuce protokolarne knjige, zavodenje svih zahtjeva i
akata u racunare, vrsi periodi¢no odabiranje arhivske grade radi pohranjivanja, vodi
arhivsku knjigu i ¢uva arhivsku gradu, vrSi poslove ovjere potpisa, rukopisa i prijepisa, vrsi
ovjerene punomoci, ugovora o kupoprodaji, vodi odgovarajuc¢e izmjene i dopune na
privremenim birackim popisima, te obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
sluzbe-Pomo¢nika op¢inskog nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS - IV stupanj, Srednja Skola druStvenog smjera,
10 mjeseci radnog staza, polozen Stru¢ni ispit

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki i informacijsko-dokumentacijski
SLOZENOST POSLA: djelomi¢no slozeni

STATUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: visi referent

BROJ IZVRSITELJA: dva (2)

10.Visi referent za gradanska stanja i arhivu

Vodi mati¢ne knjige rodenih, vjencanih i umrli, te knjigu drzavljanstva, obraduje
statisticka izvjes¢a iz evidencije koju vodi i1 dostavlja nadleznim tijelima, vodi indekse
mati¢nih knjiga, prima, kompletira dokumentaciju za upis Cinjenice rodenja, vjencanja i
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smrti, te priprema, kompletira i provodi pristigle izvjeStaje od maticnih ureda drugih
op¢ina, izdaje potrebite izvode iz mati¢nih knjiga, prima i sastavlja smrtovnice za umrle
osobe i dostavlja ih nadleznom sudu, vrsi kopiranje-umnozavanje materijala za potrebe
Pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika, Opéinskog nacelnika i Op¢inskog vijeca, obavlja poslove
u svezi sklapanja brak i druge poslove iz svog djelokruga po nalogu Pomo¢nika op¢inskog
nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS- VI stupnja, Srednja Skola drustvenog smijera,
10 mjeseci radnog staza, polozen Stru¢ni ispit

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki
SLOZENOST POSLA: djelomiéno slozeni

STATUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: visi referent

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

11.Voza¢ motornog vozila, kurir i rukovoditelj centralnog grijanja

V/r8i poslove prijevoza motornim vozilom po putnom nalogu za potrebe Pomo¢nika
Op¢inskog nacelnika, Op¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca, brine se o redovitim
servisiranju vozila, visi poslove dostavljanja poste Pomo¢énika Op¢inskog nacelnika,
Op¢inskog nacelnika i Op¢inskog vije¢a, brine se o odrzavanju instalacija u zgradi,
osigurava prilaz zgradi, u zimskom periodu vodi brigu o grijanju zgrade Opcine, te
obavlja i druge poslove po nalogu Rukovoditelja sluzbe- Pomoénika Opéinskog nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova: Il stupanj-KV, zavrsena Srednja Skola ili VKV
kvalifikacija sa poloZzenim vaze¢im ispitom «B» kategorije,
10 mjeseci radnog staza.

VRSTA DJELATNOSTI: poslovi pomo¢ne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: operativno-tehnicki poslovi
SLOZENOST POSLA: djelomi¢no slozeni
STATUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MIJESTA: vozac, kurir

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

12.Djelatnik na odrzavanju ¢istoée - spremacica
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Vrsi poslove odrzavanja Cistoce u sluzbenim prostorijama zgrade Opcine, brine se o
sigurnosti zgrade 1 prostorija (zakljuCava vrata, zatvara prozore, iskljuCuje elektricne
uredaje), obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe- Pomoé¢nima Opc¢inskog
nacelnika.

Uvjeti za vrSenje posla: Zavrsena Osnovna Skola, Sest (6) mjeseci iskustva.

VRSTA DJELATNOSTI: poslovi pomo¢ne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: pomoc¢ni poslovi
SLOZENOST POSLA: jednostavni
STATUS IZVRSITELJA: namjeStenik
POZICIJA RADNOG MIJESTA: spremacica
BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

Clanak 15.

SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU, URBANIZAM, IMOVINSKO-PRAVNE
POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

1 Pomoénik Opéinskog nacelnika

Obavlja poslove neposrednog rukovodenja sluzbom, potpisuje pojedinacne akte iz
nadleznosti Sluzbe za koje ima ovlastenje od op¢inskog nacelnika, izraduje plan rada
Sluzbe i prati njegovu realizaciju; izraduje informacije i druge materijale iz djelokruga
sluzbe i dostavlja ih op¢inskom nacelniku na razmatranje; rasporeduje poslove na
sluzbenike i namjestenike, daje im upute o nacinu vrsenja poslova. Inicira pripremu i izradu
nacrta i prijedloga opcinskih propisa iz oblasti civilne zaStite, gospodarstva, socijalne
skrbi, urbanizma i katastra nekretnina za potrebe Opc¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca;
sastavlja planove rada i izvjesc¢a o radu sluzbe, osigurava suradnju sa drugim tijelima i
sluzbama, obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom opcine i po nalogu
Op¢inskog nacelnika.

Pored ovih poslova obavlja i poslove jednog referata, odnosno poslove jednog

radnog mjesta drzavnog sluzbenika predvidenog ovim Pravilnikom.

Uvjeti za vrienje posla: VSS- VII stupnja, Gradevinski ili Pravni fakultet,
5. godina radnog staza, polozen Stru¢ni upravni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: osnovna
GRUPA POSLOVA: rukovodeci
SLOZENOST POSLA: najslozeniji
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STATUS IZVRSITELJA: rukovode¢i drzavni sluzbenik
POZICIJA RADNOG MIJESTA: pomo¢nik Op¢inskog nacelnika
BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

2.Visi stru¢ni suradnik za urbanizam i gradenje

Prati i proucava stanje iz djelokruga urbanizma i graditeljstva i predlaze mjere,
inicira i sudjeluje u izradi prostorne dokumentacije, obavlja poslove na provodenju
prostorno-planskih dokumenata iz oblasti urbanizma, prostornog planiranja i graditeljstva
koje donosi Opéinsko vijeée, priprema nacrte odluka i drugih akata iz svoje oblasti,
priprema informacije i izvje$¢a iz oblasti urbanizma i graditeljstva. RjeSava zahtjeve
pravnih i fizickih osoba koji se odnose na urbanisticku suglasnost, odobrenja za gradnju i
uporabnu dozvolu, sudjeluje u izdavanju stru¢nog misljenja, odredivanje uvjeta za
lokacije objekata za podrucja koja nisu pokrivena planskom dokumentacijom, obavlja i
druge poslove po nalogu Pomo¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uvjeti za vrSenje poslova: VSS- VII stupanj, Gradevinski fakultet,
2 godine radnog staza i polozen Stru¢ni upravni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: osnovna
GRUPA POSLOVA: struéno-operativni i studijsko-analiti¢ki poslovi
SLOZENOST POSLA: slozeniji

STATUS IZVRSITELJA: drzavni sluzbenik
POZICUJA RVADNOG MIJESTA: visi struéni suradnik
BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

3.Visi stru¢ni suradnik za imovinsko-pravne poslove

Obavlja poslove rjeSavanja upravnih stvari u prvostupanjskom upravnom
postupku, vodi upravni postupak radi utvrdivanja ¢injenica iz oblasti imovinsko-pravnih
poslova; vodi postupak preuzimanja i dodjele zemljita u svrhu izgradnje, vodi postupak
utvrdivanja zemljiSta za redovitu uporabu objekta, vodi postupak utvrdivanja stvarnih
sluznosti, privremeno zauzimanje gradevinskog zemljista i pripremne radnje za provodenje
eksproprijacije gradevine; vodi postupak eksproprijacije nekretnina i zemljista, vodi
postupak kod bespravnih zauzimanja zemljiSta, vodi i sve druge postupke oko rjeSavanja
imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama sukladno zakonu i drugim podzakonskim
aktima, obavlja i druge poslove po zahtjevu Pomo¢nika Op¢inskog nacelnika.
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Pored ovih poslova obavlja poslove rjeSavanja upravnih stvari, odnosno vodenja
upravnog postupka na pozicijama radnih mjesta pod to¢kama 2.,4.,6.0vog ¢lanka te
obavlja ¢in sklapanja braka.

Uvjeti za vrSenje poslova: VSS- VII stupanj, Pravni fakultet,
dvije godine radnog staza, polozen Strucni upravni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: oshovha

GRUPA POSLOVA: upravno rje$avanje, stru¢no-operativni poslovi
SLOZENOST POSLA: slozeni

STATUS IZVRSITELJA: drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG MIJESTA: vi$i stru¢ni suradnik

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

4.Visi samostalni referent za mjere zastite i spaSavanja gadanja, te popunu i
mobilizaciju ljudstva, MTS i opreme, kao i motrenje , obavjeStavanje i
uzbunjivanje.

Vodi evidenciju o ljudstvu MTS i opreme, organizira, koordinira pripremanje i
provodenje mjera zastite spaSavanja ljudi, vr$i izradu plana iz ove oblasti, obavlja terenske
poslove na snimanju i otklanjanju posljedica elementarnih nepogoda, vodi evidenciju
struktura civilne zastite, priprema izvjesca o procjeni Stete od prirodnih i drugih nesreca,
prikuplja, preuzima i uklanja NUS, MES na terenu, vrsi uzbunjivanje i upozoravanje
gradana, oglaSava prestanak opasnosti, priprema i Salje izvjes¢a o poduzetim mjerama i
aktivnostima mjerodavnih tijela vlasti, koordinira poslove i radne zadatke iz oblasti obuke i
organizacije jedinica civilne zastite , povjerenika i sluzbi zaStite i spaSavanja sa planovima
obuke sa Kantonalnom i Federalnom upravom civilne zastite, organizira obuku struktura
civilne zastite te obavlja i druge poslove po zahtjevu Pomoénika Opcéinskog nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova: VSS- VI stupanj, Visa $kola, drustvenog ili tehni¢kog smjera,
| godina radnog staza, polozen Struc¢ni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki, informacijsko-dokumentacijski
stru¢no-operativni :

SLOZENOST POSLA: sloZeni

STATUS IZVRSITELJA: namjeStenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: Visi samostalni referent
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BROJ IZVRSITELIA: jedan (1)

5.Visi samostalni referent za imovinsko-pravne i stambeno komunalne poslove

Obavlja administrativno-tehnicke poslove u postupku dodjeljivanja gradevinskog zemljista,
postupka izvlastenja (eksproprijacije), vodi evidencije o gradevinskom zemljiStu u drzavnoj
svojini, vodi evidenciju o poslovnim prostorima i stanovima u vlasni$tvu op€ine, te
prikuplja podatke za viseg stru¢nog suradnika za imovinsko-pravne poslove povodom
rjeSavanja upravnih stvari u prvostupanjskom upravnom postupku iz stambeno-komunalne
oblasti te druge administrativno-tehni¢ke poslove u suradnji sa struénim suradnikom za
imovinsko-pravne poslove, odnosno po nalogu pomoénika Op¢inskog nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova: VSS-VI stupanj, Visa upravna $kola, jedna godine staza
i polozen Stru¢ni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI, dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnic¢ki
SLOZENOST POSLOVA: slozeni

STATUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: visi samostalni referent

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

6.Visi samostalni referent za urbanizam i gradenje

Vrsi uvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je trazena izgradnja u skladu sa planskim
dokumentima i drugim uvjetima ( odstojanje od susjeda, polozaj u odnosu na saobracajnice
idr.), utvrduje urbanisti¢ko- tehnicke uvjete na osnovu kojih se izgraduje tehnicka
dokumentacija za radove na izgradnji, pribavlja stru¢na misljenja nadleznih kantonalnih i
federalnih organa i institucija potrebitih za utvrdivanje moguénosti izgradnje i odredivanje
urbanisti¢ko-tehnickih uvjeta za izgradnju objekta. Obavlja i druge poslove po nalogu
pomocénika Opcinskog nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova: VSS-VI stupanj, Visa gradevna $kola, jedna godine staza
i polozen Struéni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI, dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki
SLOZENOST POSLOVA: sloZeni

STATUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: viSi samostalni referent
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BROJ IZVRSITELIA: jedan (1)

7.Visi referent geodeta u katastru

Obavlja poslove na odrZavanju premjera i katastra nekretnina sukladno zakonu,
daje stru¢no-tehni¢ku pomo¢ u radu struénog suradnika za imovinsko-pravne poslove,
obavlja poslove izrade kopija iuvjerenja podataka katastarskog plana, snima, odrzava i
cuva geodetsku mrezu potrebnu za odrzavanje premjera i katastra nekretnina i katastra
komunalnih uredenja ,radi na kompjuterskoj obradi geodetskih podataka, vrsi obradu i
izradu dokumenata u kompjuterskom programu AutoCad, Katozor terenskih podataka i
kartira ih na originalnim planovima, radi na prijenosu urbanistickog plana sa plana na
teren, obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika Op¢inskog nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova: SSS- VI stupanj, Srednja geodetska Skola 1 godina radnog
staza i polozen Struc¢ni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki i stru¢no-operativni poslovi
SLOZENOST POSLA: sloZeni

STATUS IZVRSITELJA: namjeStenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: visi referent

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

8.Visi referent za poslove katastra i katastarskog operata

Obavlja poslove prijema stranaka i daje informacije strankama na temelju podataka
iz evidencije katastra zemljista, izdaje uvjerenja, izvode i prijepise iz geodetske oblasti,
prima prijave o promjerima u katastru nekretnina i zahtjeve stranaka za premjer zemljista,
obracunava naknadu za izvrSene usluge i koriStene podatke, vodi protokol katastra
(prijem, provodenje i zavodenje poste), obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika
Op¢inskog nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova: SSS- IV stupanj, Srednja §kola opceg smjera ili geodetskog
smjera, 10 mjeseci radnog staza, polozen Stru¢ni ispit
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VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki i stru¢no-operativni poslovi
SLOZENOST POSLA: djelomiéno slozeni
STATUS IZVRSITELJA: namjestenik
POZICIJA RADNOG MJESTA: visi referent
BROJ IZVRSITELJA jedan (1)
Clanak16.

SLUZBA ZA GOSPODARSTVO, BRANITELJSKO INVALIDSKU | SOCIJALNU
SKRB

1.Pomoénik Opéinskog nacelnika

Obavlja poslove neposrednog rukovodenja sluzbom, odgovara za
izvrSavanje i osiguravanje izvrSavanja zakona i drugih prava iz mjerodavnosti sluzbe,
rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, daje im upute o na¢inu vrSenja poslova.
Inicira pripremu i izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa iz oblasti gospodarstva,
socijalne skrbi, urbanizma i katastra nekretnina za potrebe Op¢inskog nacelnika i
Op¢inskog vijeca, sastavlja planove rada i izvjes¢a o radu sluzbe, osigurava suradnju sa
drugim tijelima i sluzbama, obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom op¢ine, i
po nalogu Op¢inskog nacelnika.

Pored ovih poslova obavlja i poslove jednog referata, odnosno poslove jednog

radnog mjesta drzavnog sluzbenika predvidenog ovim Pravilnikom.

Uvjeti za vrSenje posla: VSS- VII stupnja, Pravni ili dipl. Socijalni radnik
5. godina radnog staza, polozen Stru¢ni upravni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: osnovna

GRUPA POSLOVA: rukovodeci

SLOZENOST POSLA: najslozZeniji

STATUS IZVRSITELJA: rukovodeci drzavni sluzbenik
POZICIJA RADNOG MIJESTA: pomo¢nik Opc¢inskog nacelnika
BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)
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2.Visi struéni suradnik za upravno rjeSavanje i poslove socijalne skrbi

Izraduje prijedlog rjesenja po zakonu o socijalnoj skrbi, civilnim zrtvama rata i obitelji sa
djecom, te osobama sa invaliditetom po obiteljskom zakonu. Vodi upravni postupak za
rjeSavanje imovinsko pravnih poslova korisnika smjeStenih u socijalne ustanove ili drugu
obitelj, te upravni postupak iz nadleznosti sluzbe. Sudjeluje u radu struénog tima, te
obavlja i druge poslove koje mu pomo¢énik nacelnika da u mjerodavnost.

Uvjeti za vrSenje poslova: VSS VII stupanj, Pravni fakultet,
Dvije godine staza, poloZen Struéni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: osnovne djelatnosti

GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki i struéno-operativni poslovi
SLOZENOST POSLA: sloZeni

STATUS IZVRSITELJA: sluzbenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: visi stru¢ni suradnik

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

3.Struéni suradnik za pitanje obiteljske skrbi
Obavlja sve poslove sukladno obiteljskom zakonu( federalni propisi) i to:

- vodi propisane evidencije o brakorazvodima, sudjeluje u postupku povjeravanja
djece, kontakt roditelja i djece, izdrzavanje djece(djeca-roditelji)

- Obavlja poslove starateljstva nad maloljetnim i punoljetnim osobama, i
starateljstva za poseban slucaj te vodi propisane evidencije o osobama pod
starateljstvom i njihovoj imovini.

- Sudjeluje u razrjesenju problema po zakonu o ravnopravnosti spolova. Suraduje
sa policijom i sudom u slu¢ajevima socijalnog ponasanja, sudjeluje u postupku
priznavanja i osporavanja o¢instva i materinstva, oduzimanja i vra¢anja
roditeljskog prava, usvojenja, sudjeluje u postupku oduzimanja i vracanja
poslovne sposobnosti. Te sudjeluje u radu stru¢nog tima , i obavlja i druge
poslove koje mu nacelnik da u mjerodavnost.

Uvjeti za vr8enje poslova: VSS, VII stupanj fakultet druStvenog smjera-dipl.socijalni
radnik, jedna godina staza, polozen strucni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: stru¢no-operativni poslovi
SLOZENOST POSLA: slozeniji

STATUS IZVRSITELJA: sluzbenik

POZICIJA RADNOG MIJESTA: stru¢ni suradnik

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

4. visi samostalni referent za poslove socijalne skrbi
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Obavlja strucne poslove po zakonu o socijalnoj skrbi, civilnim Zrtvama rata i obitelji sa
djecom, te osobama sa invaliditetom( Federalni i Kantonalni propisi)uz stru¢nu obradu
slucajeva, sa prijedlogom mjera o saniranju stanja, za korisnike socijalne skrbi:a)
maloljetnim osobama(djeci bez roditeljskog staranja, djeci ometenoj u psiho-fizickom
razvoju, odgojno zanemarena i zapusStena djeca i djeca ¢iji je razvoj ometen obiteljskim
prilikama), b)punoljetnim osobama-materijalno neosiguranim i za rad nesposobnim
osobama, starim osobama bez obiteljskog staranja.Vodi struéne poslove, za CZR-
ata(ostvarivanju osobnih prava i prava njihovih obitelji) . Radi na uspostavi jedinstvene
baze podataka po programu“SOTAC*, te vodi administrativno-tehni¢ke poslove osoba sa
invaliditetom, sudjeluje u radu stru¢nog tima, vodi bazu podataka o raseljenim i izbjeglim
osobama, suraduje sa prvostupanjskom komisijom, za medicinsko vjestacenje i nadleznim
F Ministarstvom. Obavlja i druge poslove koje mu pomo¢nik nacelnika da u mjerodavnost

Uvjeti za vrienje poslova: VSS,VI stupanj.socijalni radnik
Jedna godina staza, polozen Strucni ispit

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki i struéno operativni
SLOZENOST POSLA: sloZeni

POZICIJA RADNOG MJESTA: visi samostalni referent

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

5.Visi samostalni referent za braniteljsko-invalidsku skrb

Obavlja pripreme za upravno rjeSavanje u prvom stupnju iz oblasti braniteljsko-
invalidske skrbi, prati stanje i propise iz ove oblasti, suraduje sa udrugama proistekle iz
rata, izdaje uvjerenja iz sluzbene evidencije, suraduje sa drugim organima i ministarstvima
na ostvarivanju prava korisnika, provodi postupak za utvrdivanje prava na zdravstvenu
zastitu, banjsko i drugo lijecenje, povlastenu voznju i izradu ortopedskih pomagala, obavlja
i druge poslove po nalogu rukovoditelja sluzbe- Pomoénika Opéinskog nacelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS - VI stupanj, Visa upravna ili druga $kola drustvenog
smjera, jedna godina staza, polozen stru¢ni ispit..

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki i stru¢no- operativni
SLOZENOST POSLA: sloZeni

STATUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: visi samostalni referent

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)
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6. Visi samostalni referent za poslove gospodarstva i samostalne djelatnosti

Obavlja poslove pripreme dokumentacije za donoSenje rjeSenja u prvom stupnju
za osnivanje samostalnih obrtnickih radnji i djelatnosti slicnih obrtu, ugostiteljskim i
trgovinskim radnjama, vrSenje prijevoza za osobne potrebe, vodi evidenciju izdanih
odobrenja i registre po djelatnostima, pruza stru¢nu pomo¢ vlasnicima samostalnih i
njima sliénih radnji glede zakonitosti u radu, suraduje u radu komisije za utvrdivanje
minimalno-tehnicki uvjeta opremljenosti poslovnih prostora za obavljanje svih djelatnosti,
izdaje odobrenja za osnivanje i vodenje samostalnih obrtnickih radnji za obavljanje
samostalne gospodarske djelatnosti, te obavlja i druge poslove po nalogu rukovoditelja
sluzbe-Pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uvjeti za vrsenje poslova: VSS - VI stupanj, Vi$a upravna ili Visa komercijalna $kola,
jedna godina staza i polozen Stru¢ni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnic¢ki
SLOZENOST POSLA: slozeni

STATUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: viSi samostalni referent

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

7. visi referent za obrtne i druge registracijske djelatnosti u oblasti gospodarstva

Vodi obrtne i druge registracijske djelatnosti( trgovina, ugostiteljstvo, promet i sl.),u
elektronskom sustavu, te posebnim registracijskim knjigama.

Obraduje 1 evidentira gospodarske subjekte, na temelju odgovarajucih i prikupljenih
podataka, koji ¢ine podlogu za analiticke i infrastrukturne materijale kao i razne statisticka
izvje$ca; prikuplja 1 vodi evidenciju zaposlenosti u gospodarskim subjektima(za tipska
izvjeSca, redovna i odredena razdoblja); suraduje sa MIO/PIO i zavodom za zaposljavanje;
vodi evidenciju dodijeljenih koncesija na podrucju Opéine Kresevo, te prati daljnji
postupak davanja koncesija( razdoblje koncesija, odobrenje za istrazne i eksploatacijske
radove, prestanak ugovora o koncesiji, anex i sl.); obavlja i druge poslove koje mu
pomo¢nik nacelnika da u mjerodavnost.

Uvjeti za vrSenje poslova: SSS - IV stupanj, srednja ekonomska skola ili druga opceg
smjera, 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki poslovi
SLOZENOST POSLA: djelomicno slozeni
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STATUS IZVRSITELJA: namjestenik
POZICIJA RADNOG MJESTA: visi referent
BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

8.Visi referent za obnovu i gospodarski razvoj

Priprema i sudjeluje u izradi projekata usmjerenih za obnovu i rekonstrukciju
Infrastrukture i gospodarskih objekata, priprema zahtjeve pomo¢i humanitarnih i drugih
organizacija za brzi gospodarski oporavak, sudjeluje na snimanju i izradi tehnicke
dokumentacije naterenu za izradu programa obnove i razvitka, prikuplja podatke o
stupnju ostecenja objekta i infrastrukture, te o tome obavjestava rukovoditelja sluzbe.
Obavlja i druge poslove po nalogu Pomo¢nika Op¢inskog nacelnika

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS - IV stupanj, srednja gradevinska , strojarska ili druga
tehnicka $kola,10 mjeseci radnog staza, polozen struc¢ni ispit..

VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki i stru¢no- operativni
SLOZENOST POSLA: djelomicno sloZeni

STATUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: visi referent

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

5. Visi referent za plan, analizu, poljoprivredu, vodoprivredu, lov, ribolov i
Sumarstvo

Sudjeluje u pripremi i izradi tehnicki planova razvoja opéine, izraduje analizu o
rezultatima poslovanja gospodarskih subjekata, priprema informativne i analiticke
materijale na bazi dobivenih podataka iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, Sumarstva,
ostvaruje suradnju sa resornim Kantonalnim i Federalnim ministarstvima za realizaciju
odredenih projekata i programa (poticaji razvoja u poljoprivredi i dr), obavlja poslove i
predlaze mjere zasStite biljaka, Zivotinjskih vrsta, vodotoka, izvoriSta vode, te obavlja i
druge poslove po nalogu Pomo¢nika opc¢inskog nacelnika,.

Uvjeti za vrienje posla: SSS - IV stupanj, Srednja Sumarska, poljoprivredna ili druga
tehnicka Skola, 10 .mjeseci radnog staza, polozen Struéni sipit.
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VRSTA DJELATNOSTI: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

GRUPA POSLOVA: administrativno-tehnicki i stru¢no operativni poslovi
SLOZENOST POSLA: djelomiéno slozeni

STATUS IZVRSITELJA: namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA: viSi referent

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

IV DRZAVNI SLUZBENIK SA POSEBNIM OVLASTIMA

Clanak 16.

Sluzbenik sa posebnim ovlastima je Inspektor za urbanizam, graditeljstvo, zastitu
okolia, lokalne putove i komunalne poslove.

Inspektor obavlja poslove inspekcijskog nadzora nad primjenom zakona i drugih
propisa donesenih na osnovu zakona; poduzima preventivne upravne i kaznene mjere iz
oblasti inspekcije, po izvrSenom uvidaju sacinjava zapisnik i poduzima odgovarajuce
mjere i o tome obavjestava stranku; donosi rjeSenja kojima nalaze uklanjanje utvrdenih
nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim izvrSenim inspekcijskim pregledima i poduzetim
upravnim mjerama, u sluc¢aju povrede zakona i drugih propisa, podnosi zahtjev za
pokretanje prekrSajnog postupka; svoja ovlastenja ostvaruje sukladno Zakonu, vr$eéi
neposredni inspekcijski nadzor u oblasti zastite okolisa, lokalnih putova i komunalnih
poslova.

Drzavni sluzbenik sa posebnim ovlastenjima za svoj rad neposredno je odgovoran
Op¢inskom nacelniku.

Uvjeti za vrSene poslova: VSS — VII stupanj, Gradevinski ili Tehnicki fakultet
Dvije godine radnog staza i polozen Strucni ispit

VRSTA DJELATNOSTI: osnovna djelatnost

GRUPA POSLOVA: upravno-nadzorni

SLOZENOST POSLA: najslozZeniji

STATUS IZVRSITELJA drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG MIJESTA: urbanisti¢ko-gradevinski i komunalni inspektor
BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)
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V RADNI ODNOSI | STEGOVNA ODGOVORNOST

Clanak 17.

1. Radni odnosi

Prijem u radni odnos kao i rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika vrsi
se sukladno Zakonu o drzavnoj sluzbi, Zakona o namjeStenicima, podzakonskim aktima i
ovim Pravilnikom.

Broj i struktura vjezbenika koji se primaju u op¢inski organ uprave utvrduje se
planom prijema vjezbenika za svaku godinu.

Prijem, obuka i rasporedivanje vjezbenika vrsi se sukladno Zakonu o drzavnoj
sluzbi za drZavne sluzbenike, a sukladno Zakonu o namjeStenicima u organima drZavne
sluzbe za namjeStenike.

Na prava i duznosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika iz radnog odnosa pored i
stavka 1. ovog ¢lanka primjenjuje se sukladno Zakonu i op¢i propisi o radu i Kolektivni
ugovor.

Clanak 18.

2. Stegovna odgovornost

Drzavni sluzbenici i namjesStenici za povredu sluzbene duznosti odgovaraju
stegovno.

Stegovna odgovomost za drzavne sluzbenike utvrduje se sukladno Zakonu o
drzavnoj sluzi, a stegovna odgovomost namjestenika utvrduje se sukladno Zakonu o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine, kao i
podzakonskim aktima.

VI SURADNJA UVRSENJU POSLOVA

Clanak 19.
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U obavljanju poslova iz mjerodavnosti organa uprave obvezno se mora osigurati
suradnja i to:

1. Izmedu uposlenika svake sluzbe za upravu Op¢inskog organa uprave koju
osiguravaju Pomo¢nici Op¢inskog nacelnika.

2. Izmedu sluzbi za upravu Opcinskog organa uprave koju osigurava Opcéinski
nacelnik, Pomo¢nici Opéinskog nacelnika i Tajnik opcCine.

3. Izmedu Op¢inskih organa uprave i Kantonalnih, Federalnih i Organa uprave
drzave Bosne i Hercegovine koju osigurava Op¢inski nac¢elnik i Pomo¢nici Opéinskog
nacelnika.

Vil PROGRAMIRANJE | PLANOVI RADA

Clanak 20.

Op¢ina Kresevo ima program i planove rada. Program rada donosi Op¢inski
nacelnik, a planove Op¢inske sluzbe za upravu.

U programu rada utvrduju se aktivnosti Op¢ine u poslovima i zadacima iz njenog
djelokruga koji treba biti uskladen sa programom rada Op¢inskog vijeéa, za jednu godinu.

Temeljem godiSnjeg programa rada Op¢inskog nacelnika, svaka sluzba za upravu
donosi svoje planove rada.

Po isteku kalendarske godine Opc¢inski nacelnik i Sluzbe za upravu duzne su
izraditi godisnji izvjeStaj o realizaciji poslova i zadataka iz programa i plana, te taj
izvjestaj podnijeti Opéinskom vije¢u na usvajanje.

Vil JAVNOST RADA

Clanak 21.

Javnost rada op¢ine Kresevo osigurava se:

- Podnosenjem godisnjeg izvjestaja o radu Opcinskog vijeca,

- Davanjem priop¢enja za javnost (radiju, televiziji, dnevnom tisku),

- Objavljivanjem najinteresantnijih podataka iz djelokruga rada op¢ine na WEB
stranici (putem interneta),

- Blagovremenim rjeSavanjem zahtjeva o pristupu informacija.
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Javnost rada osigurava Op¢inski nacelnik samostalno, pomo¢nici Op¢inskog
nacelnika, te visi strucni suradnik za drustvene djelatnosti i odnose sa javnoscu.

IX PRELAZNE | ZAVRSENE ODREDBE

Clanak 22.

Op¢inski nacelnik je obvezan u roku od 30 dana od dana davanja suglasnosti na
Pravilnik od strane Opc¢inskog vije¢a, odnosno stupanja na snagu ovog Pravilnika izdati
rjeSenja drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima koji se na dan dono3enja Pravilnika
zateknu u Op¢ini, postavi na radno mjesto utvrdeno ovim Pravilnikom za koja ispunjavaju
uvijete, a radna mjesta koja ostanu upraznjena popunjavat ¢e se sukladno Zakonu o
drzavnoj sluzbi i Zakonu o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe.

Clanak 23..

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutarnjoj
organizaciji Op¢inskih sluzbi za upravu, broj: 02- 02-903/02 od 19. 11. 2002 godine, koji je
donio Op¢inski nacelnik , a na koji je Opcinsko vije¢e Kresevo dalo suglasnost dana 23.
12. 2002 godine.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana davanja suglasnosti

Op¢inskog vije¢a KreSevo i objavit ¢e se u Sluzbenom glasniku op¢ine Kresevo ili
Oglasnoj plo¢i Op¢inskog vije¢a Kresevo
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Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine

Kanton Sredisnja Bosna/SBK

OPCINA KRESEVO OPCINSKI NACELNIK
OPCINSKI NACELNIK Mato Barisi¢

Broj: 02-02-1141/07
Kresevo,20.09.2007.godine

Opc¢insko vije¢e Kresevo na sjednici XVI odrzanoj dana 02.10.2007.godine, dalo je

suglasnost na ovaj Pravilnik.

Broj: 01-02-1183/07 ’ PREDSJEDNIK
KreSevo, 02.10.2007.godine OPCINSKOG VIJECA KRESEVO
Zijad Ahbabovi¢
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