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Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,Suzbene novine FBiH*, broj: 49/06 i 51/09), ¢lana 7. Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutrasnje
organizacije kantonalnih, gradskih i op¢inskih organa drzavne sluzbe (,,Sluzbene novine TK* broj: 12/08)
i ¢lana 38. Statuta Grada Zivinice (,,Sluzbeni glasnik Grada Zivinice“, broj: 5/19 i 9/21), a u vezi sa
Odlukom o organizaciji i djelokrugu rada Gradskog organa uprave Grada Zivinice (,,Sluzbeni glasnik
Opéine Zivinice*, broj: 3/18 i 11/18 i “Sluzbeni glasnik Grada Zivinice”, broj 5/19), Gradonadelnik d o n
osi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U ORGANU
UPRAVE GRADA ZIVINICE
(PRECISCENI TEKST)

- Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u organu uprave Opcine
Zivinice (“Sluzbeni glasnik Op¢ine Zivinice”, broj: 7/18);

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u organu uprave Opéine Zivinice (“Sluzbeni glasnik Opéine Zivinice”, broj: 7/18 i 12/18);

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mijesta u organu uprave Op¢ine Zivinice (“Sluzbeni glasnik Op¢ine Zivinice”, broj: 7/18, 12/18 i
15/18);

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u organu uprave Opéine Zivinice (“SluZbeni glasnik Op¢ine Zivinice”, broj: 7/18, 12/18,
15/18117/18);

- Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u organu
uprave Grada Zivinice (“Sluzbem glasnik Opéine Zivinice”, broj: 7/18, 12/18, 15/18 i 17/18 i
“Sluzbeni glasnik Grada Zivinice” broj: 6/19);

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u organu uprave Grada Zivinice (“Sluzbeni glasnik Opéine Zivinice”, broj: 7/18, 12/18,
15/18 i 17/18 i “Sluzbeni glasnik Grada Zivinice”, broj: 6/19 i 7/19);

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u organu uprave Grada Zivinice (“Sluzbeni glasnik Opéine Zivinice”, broj: 7/18, 12/18,
15/18 i 17/18 i “Sluzbeni glasnik Grada Zivinice”, broj: 6/19, 7/19 i 2/20);

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u organu uprave Grada Zivinice (“Sluzbeni glasnik Opéine Zivinice”, broj: 7/18, 12/18,
15/18, 17/18 i “Sluzbeni glasnik Grada Zivinice”, broj: 6/19, 7/19, 2/20 i 5/20);

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u organu uprave Grada Zivinice (“Sluzbeni glasnik Opéine Zivinice”, broj: 7/18, 12/18,
15/18 1 17/18 i “Sluzbeni glasnik Grada Zivinice”, broj: 6/19, 7/19, 2/20, 5/20 i 6/20);

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u organu uprave Grada Zivinice (“Sluzbeni glasnik Opéine Zivinice”, broj: 7/18, 12/18,
15/18 1 17/18 i “Sluzbeni glasnik Grada Zivinice”, broj: 6/19, 7/19, 2/20, 5/20, 6/20 i 17/20);

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u
organu uprave Grada Zivinice (“Sluzbeni glasnik Opéine Zivinice”, broj: 7/18, 12/18, 15/18 i 17/18 i
“Sluzbeni glasnik Grada Zivinice”, broj: 6/19, 7/19, 2/20, 5/20, 6/20, 17/20 i 2/21);

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u organu uprave Grada Zivinice (“Sluzbeni glasnik Op¢ine Zivinice”, broj: 7/18, 12/18,
15/18 i 17/18 i “Sluzbeni glasnik Grada Zivinice”, broj: 6/19, 7/19, 2/20, 5/20, 6/20, 17/20, 2/21 i
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8/21);

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u organu uprave Grada Zivinice (“Sluzbeni glasnik Opéine Zivinice”, broj: 7/18, 12/18,
15/18 i 17/18 i “Sluzbeni glasnik Grada Zivinice”, broj: 6/19, 7/19, 2/20, 5/20, 6/20, 17/20, 2/21,
8/2117/22).

- Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u organu uprave Grada Zivinice (“Sluzbeni glasnik Opéine Zivinice”, broj: 7/18, 12/18,
15/18 i 17/18 i “Sluzbeni glasnik Grada Zivinice”, broj: 6/19, 7/19, 2/20, 5/20, 6/20, 17/20, 2/21,
8/21,7/2219/22).

DIO I - OPCE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom se u skladu sa Odlukom o organizaciji i djelokrugu rada Gradskog organa uprave
Grada Zivinice (u daljem tekstu: ,,Odluka®) odreduje unutragnja organizacija sluzbi za upravu kao i druge
zajednicke ili samostalne sluzbe i druga tijela, organizacione jedinice u okviru gradskih sluzbi za upravu,
nacin rukovodenja gradskim sluzbama i organizacionim jedinicama u njihovom okviru, planiranje-
programiranje i izvrSavanje poslova, ovlaStenja 1 odgovornosti gradskih sluzbenika i namjeStenika u
vr$enju poslova i zadataka, grupisanje i sloZenost poslova koji se obavljaju u okviru rada organa uprave
Grada Zivinice, broj sluzbenika i namjestenika potrebnih za obavljanje pomenutih poslova sa punim ili
skra¢enim radnim vremenom, naziv i raspored poslova po organizacionim jedinicama sa opisom poslova
za svakog sluzbenika ili namjestenika i potrebnim uvjetima u pogledu stru¢ne spreme i drugih uvjeta za
rad na odnosnim poslovima, kao i druga pitanja od znacaja za organizaciju gradskih sluzbi za upravu.

Clan 2.
Unutra$nja organizacija Gradskog organa uprave utvrduje se tako da se narocito osigura zakonito, stru¢no,
racionalno vrSenje sluzbe, blagovremeno i efikasno ostvarivanje prava korisnika usluga, efikasno
rukovodenje, puna zaposlenost drzavnih sluzbenika i namjestenika, transparentnost rada, te profesionalna
nepristranost i politicka neutralnost.

Clan 3.
Poslove uprave i samouprave iz nadleznosti Grada ustanovljene ustavom i zakonom, kao i sva pitanja i
poslovi od lokalnog znacaja koja nisu isklju¢ena iz njene nadleznosti, niti dodijeljena u nadleznost neke
druge vlasti na osnovu ustava i zakona, vr$i Gradonacelnik putem sluzbi za upravu, sluzbi za obavljanje
struénih, tehnickih i drugih poslova i sekretara Gradskog organa.

DIO II - ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOVA NADLEZNOST

Clan 4.
Za vrsenje upravnih poslova lokalne samouprave, strucnih, tehnickih i drugih poslova iz okvira
nadleznosti Grada osnovane su Gradske sluzbe za upravu, Sektor i Stru¢na sluzba, kako slijedi:

I - Sluzba za op¢u upravu, drustvene djelatnosti, boracko-invalidsku zaStitu i raseljene osobe
1. Odsjek za opéu upravu i drustvene djelatnosti,
2. Odsjek za BIZ i raseljene osobe.

II - SluZba za lokalni ekonomski razvoj, finansije i trezor
1. Odsjek za lokalni ekonomski razvoj,

2. Odsjek za budzet, finansije i trezor.

III - SluZba za urbanisticko planiranje, komunalne, geodetske i imovinsko-pravne poslove
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1. Odsjek za urbanisticko planiranje,
2. Odjek za komunalne poslove,
3. Odsjek za geodetske i imovinsko-pravne poslove.

IV - Sluzba civilne zaStite

V - Sektor za stru¢ne poslove Gradonacelnika i odnose sa javno$¢u Grada, kontrolu kvaliteta,
internu reviziju, inspekcijske poslove i javne nabavke

Odsjek za struéne poslove Gradonacelnika i odnose sa javnosc¢u Grada,

Odsjek za kontrolu kvaliteta,

Odsjek za internu reviziju,

Odsjek za inspekcijske poslove,

Odsjek za javne nabavke.

AR

VI - Struéna sluzba Gradskog vije¢a

I- §LUZBA ZA OPCU UPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI, BORACKO — INVALIDSKU
ZASTITU I RASELJENE OSOBE

Clan 5.
Sluzba za opcu upravu, drustvene djelatnosti, boracko-invalidsku zastitu i raseljene osobe vrsi poslove
upravnog rjeSavanja, normativno-pravne, studijsko-analiticke, stru¢no-operativne, informaciono-
dokumentacione, operativno-tehnicke poslove, rac¢unovodstveno-materijalne i administrativno-tehnicke,
utvrdene ¢lanom 5. Odluke o organizaciji i djelokrugu rada sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada
Zivinice i to kako slijedi:

- izvrSavai osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti uprave;

- priprema propisa, op¢ih i drugih akata iz djelokruga opce uprave koje donosi Gradsko vijece ili
Gradonacelnik;

- sprovodi utvrdenu politiku i prati stanje u oblastima za koje je osnovana;

- poslovi prijemne kancelarije i kancelarijskog poslovanja za potrebe svih gradskih sluzbi za upravu
koji obuhvataju: prijem poste, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, zavodenje predmeta i
akata u odgovarajuce knjige evidencije, zdruzivanje akata, dostavljanje predmeta i akata u rad,
rokovnik predmeta, otpremanje poste i arhiviranje predmeta i akata;

- poslovi ovjere potpisa, rukopisa i prepisa;

- poslovi dati u nadleznost Centra za pruZzanje usluga gradanima, organizacija rada i rukovodenje
Centrom za pruzanje usluga gradanima (Salter sala);

- poslovi maticnog ureda koji obuhvataju: vodenje mati¢nih knjiga rodenih, vjencanih i umrlih,
upis promjena u mati¢nim knjigama, naknadni upis u mati¢ne knjige rodenih uz konstataciju
¢injenice drzavljanstva za lica koja su stekla drzavljanstvo BiH a u skladu sa Zakonom, a po
osnovu pravomoc¢nog rjeSenja MUP-a TK-a, izdavanje izvoda iz mati¢nih knjiga i uvjerenja o
podacima o Cinjenicama upisanim u mati¢ne knjige, izrada i dostava spiskova skolskih obveznika
za upis u osnovnu Skolu, izradu i dostavu odgovarajucéih statistickih izvjeStaja, sastavljanje i
dostavljanje ostavinskom sudu smrtovnica, upisa u mati¢ne knjige rodenih, ¢injenice oduzimanja
odnosno vracanja poslovne sposobnosti po osnovu pravomoénog sudskog rjeSenja, provodenje
postupka zakljuCenja braka, te postupka priznavanja ocinstva pred matiCarem, dostavljanje
podataka o umrlim licima gradskom Centru za registraciju biraca;

- izrada birackih spiskova, poslove registracije i preregistracije biraca, brisanje sa Centralnog
birackog spiska imena lica koja su sudskom odlukom liSena poslovne sposobnosti ili su odlukom
nadleznog organa liSena drzavljanstva Bosne 1 Hercegovine te umrlih osoba;
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poslovi upravnog rjeSavanja u prvom stepenu u upravnim stvarima iz djelokruga opce uprave te
upravnim stvarima za koje nije nadlezna niti jedna druga gradska sluzba za upravu;

poslovi osnivanja, statusnih promjena registracije i vodenja registra mjesnih zajednica;

poslovi u nadleznosti Kancelarije za manjine i dijasporu, izrada op¢ih i drugih akata, priprema i
obrada analiza, izvjeStaja, informacija, programa i planova koje se odnose na pitanja manjina i
dijasporu;

obezbjedivanje uslova za rad i organizaciju rada mjesnih zajednica i njihovih organa i tijela, te
izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata koje ti organi i tijela donose;

izrada op¢ih i drugih akata, te priprema, obrada, analiza, izvjeStaja, informacija, programa i
planova za potrebe mjesnih zajednica odnosno njihovih organa i tijela;

vrsenje drugih strucnih i administrativno-tehnic¢kih poslova za potrebe mjesnih zajednica odnosno
njihovih organa i tijela;

brine o odrzavanju infrastrukturnih objekata u mjesnim zajednicama, te o tome vodi sluzbenu
evidenciju;

pospjesuje razvoj, planiranje i unapredenje infrastrukture u mjesnim zajednicama i investiranje u
mjesne zajednice;

obavljanje personalnih poslova iz oblasti rada i radnih odnosa: izrada i ovjera ugovora o
zaposljavanju, raskida ugovora, zaprimanje i evidentiranje personalnih dokumenata itd.;

ucestvuje u izradi prijedloga akata koji se odnose na organizaciju gradske uprave;

poslovi izvrSavanja i obezbjedenja izvrSavanja Zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz djelokruga
drustvenih djelatnosti;

predlaganje i provodenje utvrdene politike te stvaranje uslova za unapredenje i razvoj djelatnosti u
oblasti brige o djeci, osnovnom i srednjem obrazovanju i odgoju, kulturi, sportu, javnom
informisanju, zdravstvenoj, socijalnoj i djecijoj zastiti;

statisticka istrazivanja, pracenje stanja u oblasti djelokruga rada, prikupljanje i stru¢na obrada
podataka, izrada kompleksnih analiza, informacija, izvje$taja i programa;

pracenje rada i nadzor nad radom javnih ustanova i javnih preduzeca iz djelokruga drustvenih
djelatnosti &iji je osniva¢ Grad Zivinice;

finansijska potpora projekata i programa, udruzenja, vjerskih zajednica i drugih nevladinih
organizacija iz oblasti kulture, sporta, humanitarnih i sli¢nih djelatnosti od interesa i u skladu sa
ciljevima Grada i pracenje relizacije tih projekata i programa, te namjenskog utroska tih sredstava;
upravno rjeSavanje u prvom stepenu iz djelokruga drustvenih djelatnosti;

administrativna izvrSenja rjeSenja Centra za socijalni rad i resornog Kantonalnog i Federalnog
ministarstva, o kontaktiranju roditelja i djece;

obezbjedenje komunikacije sa subjektima lokalne zajednice;

obezbjedenje pristupa slobode javnim informacijama;

pruzanje pravne pomoc¢i gradanima, davanjem stru¢nih pravnih objasnjenja 1 sastavljanje
podnesaka iz djelokruga rada gradske uprave;

upravljanje informacionim sistemom-mrezom i njenom opremom, testiranje, instaliranje i
obezbjedivanje odrzavanja softwara i hardwara;

organizovanje i1 obezbjedivanje efikasne interne obuke za koristenje softwar-aplikacija i hardward
konfiguracija i otklanjanje trenutnih softwarskih problema;

pregledanje i pracenje aktivnosti na arhiviranju elektronske dokumentacije u skladu sa centralnim
sistemom arhiviranja;

investiciono i tekuce odrzavanje gradske zgrade, instalacija i motornih vozila (voznog parka
Grada i Profesionalne vatrogasne jedinice Grada);

organizovanje i vrSenje drugih poslova iz nadleznosti Sluzbe, za potrebe svih gradskih sluzbi za
upravu, Sektora i Gradskog vijeca (servisiranje raCunarske opreme, osiguranje imovine i objekata
Grada, umnozavanje materijala, prevoz za sluzbene potrebe, telekumunikacijsko opsluzivanje,
fizicko obezbjedenje zgrade i prostorija, odrzavanje Cisto¢e u radnim prostorijama);

sprovodi utvrdenu politiku, izvrSava i1 obezbjeduje izvrSavanje Zakona, drugih op¢ih akata u
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oblasti boracko-invalidske zastite i raseljenih osoba;

- poslovi upravog rjeSavanja u prvom stepenu iz oblasti raseljenih lica-prognanika i izbjeglica-
povratnika (priznavanje statusa i prava iz statusa: smjeStaj, obrazovanje djece i omladine,
zdravstvena zastita, socijalna adaptacija i psiholoska podrska, prehrana i nuzne Zivotne potrebe),
te prestanak statusa;

- vodenje sluzbene baze podataka i sluzbene evidencije o statusu i priznatim pravima iz statusa
raseljenih lica-prognanika i izbjeglica-povratnika, te izdavanje uvjerenja;

- izrada i podnoSenje izvjestaja i informacija nadleznim Kantonalnim i Federalnim organima;

- saradnja i razmjena podataka sa odgovaraju¢im sluzbama za upravu u Gradu, drugim sluzbama na
podru¢ju Kantona i Sire radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa;

- obezbjedenje efikasnog funkcioniranja naselja za kolektivni smjestaj raseljenih osoba;

- ucestvuje u izradi i realizaciji projekata za provedbu Aneksa 7. Opceg okvirnog sporazuma u
saradnji sa humanitarnim vladinim i nevladinim organizacijama;

- vodi i rjeSava u prvostepenom upravnom postupku po pitanju povrata napusStenih nekretnina u
vlasniStvu gradana;

- priprema zahtjeva za budZet i odgovornost za vlastite prihode;

- 1 drugi poslovi koji se Zakonom i drugim propisima stave u nadleznost Sluzbe, kao i1 poslovi i
radni zadaci koje Sluzbi stavi u nadleznost Gradonacelnik.

Clan 6.
Poslovi iz sluzbe obavljat ¢e se u okviru 2 (dva) odsjeka i to:
1. Odsjek za opéu upravu i drustvene djelatnosti,
2. Odsjek za BIZ i raseljene osobe.

1. Odsjek za op¢u upravu i drustvene djelatnosti

U Odsjeku za opc¢u upravu i drustvene djelatnosti obavljaju se poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-
pravni, studijsko-analiticki, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni, operativno-tehnicki i
administrativno-tehnicki poslovi kako slijedi:

- izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti uprave;

- priprema propisa, op¢ih i drugih akata iz djelokruga opce uprave koje donosi Gradsko

vijece ili Gradonacelnik;

- sprovodi utvrdenu politiku i prati stanje u oblastima za koje je osnovan;

- poslovi prijemne kancelarije i kancelarijskog poslovanja za potrebe svih gradskih sluzbi za
upravu koji obuhvataju: prijem poste, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje poste, zavodenje
predmeta i akata u odgovarajuée knjige evidencije, zdruZzivanje akata, dostavljanje predmeta i
akata u rad, rokovnik predmeta, otpremanje poste i arhiviranje predmeta i akata;

- poslovi ovjere potpisa, rukopisa i prepisa;

- poslovi dati u nadleznost Centra za pruzanje usluga gradanima, organizacija rada i

rukovodenje Centrom za pruZanje usluga gradanima (Salter sala);

- poslovi mati¢nog ureda koji obuhvataju: vodenje mati¢nih knjiga rodenih, vjencanih i
umrlih, upis promjena u maticnim knjigama, naknadni upis u maticne knjige rodenih uz
konstataciju ¢injenice drzavljanstva za lica koja su stekla drzavljanstvo BiH u skladu sa
zakonom, a po osnovu pravomoc¢nog rjesenja MUP-a TK-a;

- izdavanje izvoda iz mati¢nih knjiga i uvjerenja o podacima o ¢injenicama upisanim u matic¢ne
knjige, izrada i dostava spiskova Skolskih obveznika za upis u osnovnu skolu, izradu i dostavu
odgovarajuc¢ih statistickih izvjestaja, sastavljanje i dostavljanje ostavinskom sudu smrtovnica, upisa u
maticne knjige  rodenih, Cinjenice oduzimanja odnosno vracanja poslovne sposobnosti po osnovu
pravomoc¢nog sudskog rjeSenja, provodenje postupka zakljucenja braka, te postupka priznavanja ocinstva
pred matiCarem, dostavljanje podataka o umrlim licima gradskom Centru za registraciju biraca;

- izrada birackih spiskova, poslove registracije 1 preregistracije biraca, brisanje sa Centralnog
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birackog spiska imena lica koja su sudskom odlukom liSena poslovne sposobnosti ili su odlukom
nadleznog organa liSena drzavljanstva Bosne i Hercegovine te umrlih osoba;

poslovi upravnog rjeSavanja u prvom stepenu u upravnim stvarima iz djelokruga opée uprave
te upravnim stvarima za koje nije nadlezna niti jedna druga gradska sluzba za upravu;
poslovi osnivanja, statusnih promjena registracije i vodenja registra mjesnih zajednica;
poslovi u nadleZnosti Kancelarije za manjine i dijasporu, izrada op¢ih i drugih akata, priprema
i obrada analiza, izvjestaja, informacija, programa i planova koje se odnose na pitanja
manjina i dijasporu);

obezbjedivanje uslova za rad i organizaciju rada mjesnih zajednica i njihovih organa i tijela,
te izvrSavanje odluka, zakljucaka i drugih akata koje ti organi i tijela donose;

izrada op¢ih i drugih akata, te piprema i obrada analiza, izvjestaja, informacija, programa i
planova za potrebe mjesnih zajednica odnosno njihovih organa i tijela;

vr$enje drugih stru¢nih i administrativno-tehni¢kih poslova za potrebe mjesnih zajednica
odnosno njihovih organa i tijela;

brine o odrzavanju infrastrukturnih objekata u mjesnim zajednicama, te o tome vodi
sluzbenu evidenciju;

pospjesuje razvoj, planiranje i unapredenje infrastrukture u mjesnim zajednicama i
investiranje u mjesne zajednice;

obavljanje personalnih poslova iz oblasti rada i radnih odnosa: izrada i ovjera ugovora o
zapoSljavanju, raskida ugovora, zaprimanje i evidentiranje personalnih dokumenata itd.;
ucestvuje u izradi prijedloga akata koji se odnose na organizaciju gradske uprave;

poslovi izvrSavanja i obezbjedenja izvrSavanja Zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz
djelokruga drustvenih djelatnosti;

predlaganje i provodenje utvrdene politike te stvaranje uslova za unapredenje i razvoj
djelatnosti u oblasti brige o djeci, osnovnom i srednjem obrazovanju i odgoju, kulturi, sportu,
javnom informisanju, zdravstvenoj, socijalnoj i djecijoj zastiti;

statisticka istraZivanja, pracenje stanja u oblasti djelokruga rada, prikupljanje i stru¢na
obrada podataka, izrada kompleksnih analiza, informacija, izvjestaja i programa;

pracenje rada i nadzor nad radom javnih ustanova i javnih preduzeca iz djelokruga
drustvenih djelatnosti ¢iji je osnivac;

finansijska potpora projekata i programa, udruzenja, vjerskih zajednica i drugih nevladinih
organizacija iz oblasti kulture, sporta, humanitarnih i sli¢nih djelatnosti od interesa i u skladu
sa ciljevima Grada i pracenje relizacije tih projekata i programa, te namjenskog utroska tih
sredstava;

upravno rjeSavanje u prvom stepenu iz djelokruga drustvenih djelatnosti;

administrativna izvr$enja rjeSenja Centra za socijalni rad i resornog Kantonalnog i
Federalnog ministarstva, o kontaktiranju roditelja i djece;

obezbjedenje komunikacije sa subjektima lokalne zajednice;

obezbjedenje pristupa slobode javnim informacijama;

pruzanje pravne pomo¢i gradanima, davanjem stru¢nih pravnih objasnjenja i sastavljanje
podnesaka iz djelokruga rada gradske uprave;

upravljanje informacionim sistemom-mreZom i njenom opremom, testiranje, instaliranje i
obezbjedivanje odrzavanja softwara i hardwara;

organizovanje i obezbjedivanje efikasne interne obuke za koriStenje softwar-aplikacija i
hardward konfiguracija i otklanjanje trenutnih softwarskih problema;

pregledanje i pracenje aktivnosti na arhiviranju elektronske dokumentacije u skladu sa
centralnim sistemom arhiviranja;

investiciono i teku¢e odrzavanje gradske zgrade, instalacija i motornih vozila (voznog parka
Grada i Profesionalne vatrogasne jedinice Grada);

organizovanje i vrSenje drugih poslova iz nadleznosti Sluzbe, za potrebe svih gradskih
sluzbi za upravu, Sektora i Gradskog vijeca (servisiranje racunarske opreme, osiguranje
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imovine i objekata Grada, umnozavanje materijala, prevoz za sluzbene potrebe);
telekumunikacijsko opsluzivanje, fizicko obezbjedenje zgrade i prostorija, odrzavanje Cistoce
u radnim prostorijama).

2. Odsjek za boracko - invalidsku zastitu i raseljene osobe

U Odsjeku za boracko-invalidsku zastitu i raseljene osobe obavljaju se poslovi upravnog rjesSavanja,
normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, stru¢no operativni, informaciono-dokumentacioni, operativno-
tehnicki, racunovodstveno-materijalni i administrativno-tehnicki poslovi i to:

izvr$ava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti uprave;
priprema propisa, op¢ih i drugih akata iz djelokruga opée uprave koje donosi Gradsko
vijece ili Gradonacelnik;

sprovodi utvrdenu politiku, izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje Zakona, drugih op¢ih akata u
oblasti boracko-invalidske zastite i raseljenih osoba;

poslovi upravog rjeSavanja u prvom stepenu iz oblasti raseljenih lica-prognanika i
izbjeglica-povratnika (priznavanje statusa i prava iz statusa: smjestaj, obrazovanje djece i
omladine, zdravstvena zastita, socijalna adaptacija i psiholoska podrska, prehrana i nuzne
Zivotne potrebe), te prestanak statusa;

vodenje sluzbene baze podataka i sluzbene evidencije o statusu i priznatim pravima iz

statusa raseljenih lica-prognanika i izbjeglica-povratnika, te izdavanje uvjerenja;

izrada i podnoSenje izvjestaja i informacija nadleZznim Kantonalnim i Federalnim organima;
saradnja i razmjena podataka sa odgovaraju¢im sluzbama za upravu u Gradu, drugim sluzbama na
podrucju Kantona i Sire radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa;

obezbjedenje efikasnog funkcioniranja naselja za kolektivni smjestaj raseljenih osoba;

ucestvuje u izradi i realizaciji projekata za provedbu Ancksa 7. Opéeg okvirnog sporazuma u
saradnji sa humanitarnim vladinim i nevladinim organizacijama;

vodi i rjeSava u prvostepenom upravnom postupku po pitanju povrata napustenih nekretnina u
vlasnistvu gradana;

priprema zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode;

i drugi poslovi koji se Zakonom i drugim propisima stave u nadleznost Sluzbe, kao i poslovi i
radni zadaci koje Sluzbi stavi u nadleZznost Gradonacelnik.

II - SLUZBA ZA LOKALNI EKONOMSKI RAZVOJ, FINANSIJE I TREZOR

Clan 7.

Sluzba za lokalni ekonomski razvoj, finansije i trezor vrs$i poslove upravnog rjeSavanja, normativno-
pravne, studijsko-analiticke, stru¢no-operativne, informaciono-dokumentacione, operativno-tehnicke,
racunovodstveno-materijalne, administrativno-tehni¢ke poslove utvrdene ¢lanom 6. Odluke o organizaciji
i djelokrugu rada sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi Grada Zivinice i to kako slijedi:

izvr$ava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i opéih akata iz oblasti za koje je osnovana,
priprema propisa, opéih i drugih akata iz djelokruga Sluzbe koje donosi Gradsko vijece ili
Gradonacelnik;

sprovodi utvrdenu politiku i prati stanje u oblastima za koje je osnovana;

inicira 1 uCestvuje u izradi propisa iz oblasti za koje je osnovana;

internu 1 eksternu koordinaciju aktivnosti na pripremi, izradi i provodenju strateSkog plana razvoja
Grada i sektorskih startegija prema metodologiji EU (koordinacija gradski razvojni tim/partnerske
grupe);

provodenje gradske politike utvrdene Strategijom razvoja Grada i1 sektorskim strategijama te
kreiranje i provodenje akcionih planova i programa rada u saradnji sa ostalim sluzbama za upravu,
pracenje implementacije (monitoring i evaluacija) i promocija Strategije razvoja Grada i razvojnih
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programa i projekata;

izrada ekonomskih analiza iz oblasti privrede i integrisanog razvoja;

pripremanje 1 izrada razvojnih projekata u oblasti poduzetniStva, samostalnog privredivanja,
poljoprivrede, stoCarstva, vodoprivrede, Sumarstva, turizma, ekologije, energetske efikasnosti i
komunalnih djelatnosti;

predlaganje i pracenje realizacije prioritetnih programa javnih investicija od interesa za Grad,;
izrada ekonomskih analiza iz oblasti privrede i integriranog razvoja;

vr$i izradu, organiziranje, koordinaciju i realizaciju razvojnih i drugih poduzetnickih projekata, a
posebno u oblastima malih i srednjih preduzeca, oblastima poljoprivrede i turizma;

pripremanje i izrada aplikacija po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domac¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleznim
organima viSih nivoa vlasti;

razvijanje saradnje sa medunarodnim i reginonalnim razvojnim agencijama i institucijama;
izraduje analiticke, informacione i druge materijale iz oblasti turizma i ugostiteljstva u okviru
propisane metodologije (prati i istrazuje promjene u oblasti turizma, analizira kretanje turisticke
potro$nje, prometa i efekata od turizma, kretanje cijena turisticke ponude, te izraduje potrebnu
dokumentaciju o tim promjenama) radi na razvoju turizma, planiranju, izradi i implementaciji
projekata za turizam i turisticku propagandu;

vrSenje statistiCkih istrazivanja u oblasti iz nadleznosti Sluzbe i Gradskog organa uprave po
Programu statistickih istrazivanja od interesa za FBiH (obracun dodane vrijednosti poljoprivrede
privatnog sektora, godisnji izvjesStaj o stocarstvu-individualni sektor, o zasijanim povrSinama,
prinosima, mljekarstvu, distributivne trgovine i ugostiteljstvo, obrtu, turizmu i no¢enju turista);
prac¢enje privrednih kretanja, posebno u oblasti malog i srednjeg poduzetniStva (MSP) i
samostalnog privredivanja sa prijedlogom mjera za rjesavanje pitanja u toj oblasti;

pracenje privrednih kretanja i ostvarenje neposrednih kontakata sa poduzetnicima i predlaganje
mjera za stvaranje povoljnog poslovnog ambijenta;

predlaganje mjera za unapredenje partnerskih odnosa izmedu javnog i privatnog sektora;

izrada pojedinacnih upravnih akata, odobrenja za rad i utvrdivanje minimalno-tehnickih uslova i
opremljenosti poslovnih prostora za obavljanje privrednih djelatnosti pravnih i fizickih lica u
skladu sa Zakonom;

rjeSavanje u prvostepenom upravnom postupku i u drugim pitanjima iz nadleznosti sluzbe;

ovjeru poslovnih (trgovackih) knjiga po vaze¢im propisima;

uspostavljanje, vodenje 1 aZuriranje propisanih evidencija i registara te izdavanje uvjerenja iz
sluzbenih evidencija iz djelokruga rada Sluzbe;

poduzimanje mjera iz nadleznosti Grada u vezi sa razvojem, poticajem, zaStitom i dodjelom
poljoprivrednog zemljista;

vodenje registra poljoprivrednog zemljista, registra poljoprivrednih gazdinstava i registra
klijenata;

pracenje ostvarenja biljne i animalne proizvodnje i uspostvaljanje kontinuiranog kontakta sa
poljoprivrednim proizvodacima;

obradu zahtjeva fizi¢kih i pravnih lica za ostvarivanje prava na nov¢ane podrSke iz oblasti
primarne poljoprivredne proizvodnje, ruralnog razvoja i investicijskog ulaganja, te zahtjeva za
poticanje razvoja male privrede;

pripremanje propisa iz nadleznosti Sluzbe koje donosi Gradsko vijece i Gradonacelnik, davanje
misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koja usvajaju nadlezni organi
Kantona i Federacije;

izradu stru¢nih mi$ljenja i uputa u skladu sa pravilima struke i materijalnim propisima na zahtjev
gradana, Sluzbi, Gradonacelnika, Gradskog vijeca, ustanova i institucija;

saradnja sa inspekcijskim sluzbama vezanim za djelokrug rada SluZzbe a u skladu sa pozitivnim
Zakonskim propisima;

izrada mjese¢nih i godi$njih planova i programa rada u okviru djelokruga rada Sluzbe;
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- izrada informacija, analiza, izvjestaja i drugih stru¢nih i analitickih materijala iz djelokruga rada
Sluzbe;

- ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga plana i rebalansa budzeta;

- priprema i provodenje javne rasprave o nacrtu Odluke o budZetu;

- izrada nacrta i prijedloga normativnih akata budZeta i izvrSenje budzeta;

- izraduje godiSnje 1 periodi¢ne obra¢une budZzeta u skladu sa Zakonom o budzetu,
racunovodstvenim standardima i raCunovodstvenim nac¢elima;

- vrsi i prati realizaciju priliva budzetskih sredstava;

- izraduje izvjestaj i potrebne informacije za budzetsku potrosnju;

- koordinira sa budzetskim korisnicima u dijelu izvrSenja budZetskih sredstava;

- obraduje izvjestaje vezane za evidenciju prihoda budzeta;

- obavlja finansijsko-ratunovodstvene poslove za gradske sluzbe uprave (obracun i isplata placa,
vodenje potrebne evidencije, placanje sa Ziro-racuna, knjigovodstveno evidentiranje poslovnih
promjena);

- obavlja finansijsko-racunovodstvene poslove za korisnike boracko-invalidske zastite;

- obavlja finansijsko-raCunovodstvene poslove za MZ-¢;

- obavlja unutra$nju-internu kontrolu budZzetskih korisnika;

- evidentira i prati realiziranje ugovora;

- prati naplatu potrazivanja i preduzima mjere za naplatu;

- kontroliSe finansijsko-ra¢unovodstvenu dokumentaciju;

- obavlja trezorsko poslovanje;

- prati dinamiku izvrSenja budZeta i podnosi izvjestaje Gradskonacelniku;

- pripremanje zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode;

- staranje o realizaciji 1 pracenje realizacije budZzetskih sredstava odobrenih za poslove iz
nadleznosti Sluzbe, vrSenje drugih poslova koji su Zakonom i drugim propisima stavljeni u
nadleznost SluZbe, kao i poslova koje joj u zadatak stavi Gradonacelnik.

Clan 8.
Poslovi sluzbe obavljat ¢e se u 2 (dva) odsjeka i to:
1. Odsjek za lokalni ekonomski razvoj,
2. Odsjek za budzet, finansije i trezor.

1. Odsjek za lokalni ekonomski razvoj

U Odsjeku za lokalni ekonomski razvoj obavljaju se poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni,
studijsko-analiticki, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni, administrativno-tehni¢ki 1
operativno-tehnicki poslovi kako slijedi:
- izvrSavai osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti uprave;
- priprema propisa, op¢ih i drugih akata iz djelokruga opce uprave koje donosi Gradsko
vijece ili Gradonacelnik;
- sprovodi utvrdenu politiku i prati stanje u oblastima za koje je osnovan;
- priprema propisa, op¢ih i drugih akata iz djelokruga Odsjeka koje donosi Gradsko vijece ili
Gradonacelnik;
- sprovodi utvrdenu politiku i prati stanje u oblastima za koje je osnovana;
- inicira i uCestvuje u izradi propisa iz oblasti za koje je osnovana;
- internu i eksternu koordinaciju aktivnosti na pripremi, izradi i provodenju strateSkog plana
razvoja Grada i sektorskih startegija prema metodologiji EU (koordinacija gradski
razvojni tim/partnerske grupe);
- provodenje gradske politike utvrdene Strategijom razvoja Grada i sektorskim strategijama
te kreiranje 1 provodenje akcionih planova i programa rada u saradnji sa ostalim sluzbama za
upravu;
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pracenje implementacije (monitoring i evaluacija) i promocija Strategije razvoja Grada i
pazvojnih programa i projekata;

izrada ekonomskih analiza iz oblasti privrede i integrisanog razvoja;

pripremanje i izrada razvojnih projekata u oblasti poduzetnistva, samostalnog privredivanja,
poljoprivrede, stocCarstva, vodoprivrede, Sumarstva, turizma, ekologije, energetske efikasnosti
i komunalnih djelatnosti;

predlaganje i pracenje realizacije prioritetnih programa javnih investicija od interesa za
Grad;

izrada ekonomskih analiza iz oblasti privrede i integriranog razvoja;

vr$i izradu, organiziranje, koordinaciju i realizaciju razvojnih i drugih poduzetnic¢kih
projekata, a posebno u oblastima malih i srednjih preduzeca, oblastima poljoprivrede i
turizma;

pripremanje i izrada aplikacija po standardnim procedurama za finansiranje projektnih
prijedloga Grada prema medunarodnim i domac¢im donatorima i investitorima kao i prema
nadleznim organima viSih nivoa vlasti;

razvijanje saradnje sa medunarodnim i reginonalnim razvojnim agencijama i institucijama;
izraduje analiticke, informacione i druge materijale iz oblasti turizma i ugostiteljstva u okviru
propisane metodologije (prati i istrazuje promjene u oblasti turizma, analizira kretanje
turisticke potros$nje, prometa i efekata od turizma, kretanje cijena turistiCke ponude, te
izraduje potrebnu dokumentaciju o tim promjenama) radi na razvoju turizma, planiranju,
izradi i implementaciji projekata za turizam i turisticku propagandu;

vrsenje statistickih istrazivanja u oblasti iz nadleznosti Odsjeka i Gradskog organa uprave po
programu statistickih istrazivanja od interesa za FBiH (obra¢un dodane vrijednosti
poljoprivrede privatnog sektora, godisnji izvjestaj o stocarstvu-individualni sektor, o
zasijanim povrSinama, prinosima, mljekarstvu, distributivne trgovine i ugostiteljstvo, obrtu,
turizmu 1 no¢enju turista);

pracenje privrednih kretanja, posebno u oblasti malog i srednjeg poduzetnistva (MSP) i
samostalnog privredivanja sa prijedlogom mjera za rjesavanje pitanja u toj oblasti;

pracenje privrednih kretanja i ostvarenje neposrednih kontakata sa poduzetnicima i
predlaganje mjera za stvaranje povoljnog poslovnog ambijenta;

predlaganje mjera za unapredenje partnerskih odnosa izmedu javnog i privatnog sektora;
izrada pojedinacnih upravnih akata, odobrenja za rad i utvrdivanje minimalno-tehnickih
uslova 1 opremljenosti poslovnih prostora za obavljanje privrednih djelatnosti pravnih i
fizi¢kih lica u skladu sa Zakonom;

rjeSavanje u prvostepenom upravnom postupku i u drugim pitanjima iz nadleznosti Odsjeka,
ovjeru poslovnih (trgovackih) knjiga po vazeéim propisima;

uspostavljanje, vodenje i azuriranje propisanih evidencija i registara te izdavanje uvjerenja iz
sluzbenih evidencija iz djelokruga rada Odsjeka;

poduzimanje mjera iz nadleznosti Grada u vezi sa razvojem, poticajem, zastitom i dodjelom
poljoprivrednog zemljista;

vodenje registra poljoprivrednog zemljista, registra poljoprivrednih gazdinstava i registra
klijenata;

pracenje ostvarenja biljne i animalne proizvodnje i uspostvaljanje kontinuiranog kontakta sa
poljoprivrednim proizvodacima;

obradu zahtjeva fizickih i pravnih lica za ostvarivanje prava na novcane podrske iz oblasti
primarne poljoprivredne proizvodnje, ruralnog razvoja i investicijskog ulaganja, te zahtjeva
za poticanje razvoja male privrede;

pripremanje propisa iz nadleznosti Odsjeka koje donosi Gradsko vije¢e 1 Gradonacelnik,
davanje misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koja usvajaju
nadlezni organi Kantona i Federacije;

izradu stru¢nih misljenja i uputa u skladu sa pravilima struke i materijalnim propisima na
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zahtjev gradana, Gradonacelnika, Gradskog vijeca, ustanova i institucija;

- saradnja sa inspekcijskim sluzbama vezanim za djelokrug rada Odsjeka a u skladu sa
pozitivnim Zakonskim propisima;

- izrada mjesecnih i godis$njih planova i programa rada u okviru djelokruga rada Odsjeka,

- izrada informacija, analiza, izvjeStaja i drugih strucnih i analitickih materijala iz djelokruga
rada Odsjeka.

2. Odsjek za budzet, finansije i trezor

U Odsjeku za budzet, finansije i trezor obavljaju se poslovi upravnog rje$avanja , normativno-pravni,
studijsko-analiticki, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni, ra¢unovodstveno-materijalni,
administrativno-tehnicki i operativno-tehni¢ki poslovi kako slijedi:

- izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti uprave;

- priprema propisa, op¢ih i drugih akata iz djelokruga opce uprave koje donosi Gradsko
vijece ili Gradonacelnik;

- sprovodi utvrdenu politiku i prati stanje u oblastima za koje je osnovan;

- ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga plana i rebalansa budzeta;

- priprema i provodenje javne rasprave o nacrtu Odluke o budZetu;

- izrada nacrta i prijedloga normativnih akata budzeta i izvrSenje budzeta;

- izraduje godiSnje i periodi¢ne obracune budZeta u skladu sa Zakonom o budZetu;
ra¢unovodstvenim standardima i raCunovodstvenim nac¢elima;

- vrsi i prati realizaciju priliva budzetskih sredstava;

- izraduje izvjestaj i potrebne informacije za budzetsku potrosnju;

- koordinira sa budzetskim korisnicima u dijelu izvrSenja budzetskih sredstava;

- obraduje izvjestaje vezane za evidenciju prihoda budzeta;

- obavlja finansijsko-ra¢unovodstvene poslove za gradske sluzbe uprave (obracun i isplata
placa, vodenje potrebne evidencije, placanje sa ziro-racuna, knjigovodstveno evidentiranje
poslovnih promjena);

- obavlja finansijsko-racunovodstvene poslove za korisnike boracko-invalidske zastite;

- obavlja finansijsko-racunovodstvene poslove za MZ-¢;

- obavlja unutrasnju-internu kontrolu budzetskih korisnika;

- evidentira i prati realiziranje ugovora;

- prati naplatu potrazivanja i preduzima mjere za naplatu;

- kontroliSe finansijsko-ra¢unovodstvenu dokumentaciju;

- obavlja trezorsko poslovanje;

- prati dinamiku izvrSenja budzeta i podnosi izvjeStaje Gradonacelniku;

- pripremanje zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode;

- staranje o realizaciji i pracenje realizacije budzetskih sredstava odobrenih za poslove iz
nadleznosti Odsjeka, vrSenje drugih poslova koji su Zakonom i drugim propisima stavljeni u
nadleznost Odsjeka.

III - SLUZBA ZA URBANISTICKO PLANIRANJE, KOMUNALNE, GEODETSKE I
IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Clan 9.
Sluzba za urbanisticko planiranje, komunalne, geodetske i imovinsko-pravne poslove vrs$i poslove
upravnog rjeSavanja, normativno-pravne, studijsko-analiticke, stru¢no-operativne, informaciono-
dokumentacione, operativno-tehnicke i administrativno-tehnicke poslove utvrdene ¢lanom 7. Odluke o
organizaciji i djelokrugu rada sluzbi za upravu i struénih sluzbi Grada Zivinice i to kako slijedi:
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izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti za koje je osnovana;
priprema propisa, opéih i drugih akata iz djelokruga Sluzbe koje donosi Gradsko vijece ili
Gradonacelnik;

izvrSavanje i obezbjedivanje izvrSavanja Zakona, drugih propisa i op¢ih akata u oblastima
prostornog uredenja, gradenja, koriStenja i uredenja gradevinskog zemljista, komunalnih
djelatnosti, oblasti cestovnog prometa javnih cesta, zastite okoli$a i obnove objekata;

sprovodi utvrdenu politiku i prati stanje u oblastima za koje je osnovana;

inicira i uCestvuje u izradi propisa iz oblasti za koje je osnovana;

vr$enje statisticke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koju je osnovana;

analiti¢ko pracenje stanja i kretanja iz oblasti za koju je osnovana;

izrada propisa i drugih akata koje donosi Gradsko vije¢e i Gradonacelnik, davanje misljenja,
prijedloga i sugestija kod izrade propisa koja usvajaju nadlezni organi Kantona i Federacije iz
oblasti za koju je osnovana;

vrsenje stru¢nih poslova u pripremi, donosenju i provodenju prostorno-planske dokumentacije
(prostorni plan, urbanisticki plan, regulacioni planovi, urbanisticki projekti i planovi parcelacije);
vr$i upravno rjeSavanje u postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti, odobrenja za gradenje i
upotrebnih dozvola;

nadziranje i izvrSavanje strucnih poslova iz oblasti koristenja i uredenja gradevinskog zemljista;
obezbjedenje uslova za organizirano obavljanje komunalnih djelatnosti po nacelima odrzivog
razvoja;

upravljanje, odrzavanje, rekonstrukciju i izgradnju javnih cesta-lokalnih puteva i gradskih
saobrac¢ajnica u nadleznosti Grada;

vr$i koordinaciju i upravno-pravno rje$avanje u oblasti komunalnih poslova i infrastrukture na
podrucju Grada, a posebno po pitanju: puteva, odrzavanje Cistoce i zelenih povrsina, raspolaganja
i koriStenja javnih povrsina, vodovoda, vodoopskrbnih objekata, precis¢avanja otpadnih voda i
kanalizacije, toplifikacije, javne rasvjete, stambeni poslovi, upravljanje i odrzavanje zajednickih
dijelova zgrada, prostorni, urbanisticki i regulacioni planovi, planovi i programi razvoja i
odrzavanje infrastrukture u urbanoj zoni;

pripremanje i izradu razvojnih projekata iz oblasti vodoprivrede, kanalizacije i uredaja za
prec¢is¢avanje voda i javnih cesta;

pracenje i izvrSavanje struc¢nih poslova iz stambene oblasti;

pracenje i izvrSavanje stru¢nih poslova iz oblasti komunalnih djelatnosti, individualne i zajednicke
komunalne potro$nje;

vrSenje 1 pracenje izvrSavanja struénih poslova iz oblasti cestovnog prometa i javnih cesta koje su
Zakonom preneseni u nadleznost Grada;

pripremanje, izrada i pracenje izvrSenja programa i planova iz oblasti uredenja gradevinskog
zemljiSta, komunalnih djelatnosti, zajedni¢ke komulane potros$nje, komunalne infrastrukture i
saobracaja;

vrsenje poslova iz oblasti vodoprivrede i vodosnabdijevanja;

vrSenje poslova iz oblasti zaStite okoliSa iz nadleZnosti Grada koji su joj dati u nadleznost
Zakonom i drugim propisima;

pripremanje i vodenje postupaka zakljucivanja ugovora o upravljanju i odrzavanju zajednickih
dijelova stambenog i stambeno poslovnih objekata izmedu gradana-suvlasnika ili izabranih
predstavnika suvlasnika i certificiranog pravnog subjekta za ove poslove;

organiziranje i vrSenje cuvanja i arhiviranje svih relevantnih podataka o posebnim i zajednickim
dijelovima i uredajima zgrada, te o njihovim vlasnicima i suvlasnicima;

predlaganje suvlasnicima programa modernizacije i rekonstrukcije zajednic¢kih dijelova i uredenja
stambenih i stambeno-poslovnih zgrada;

obavljanje koordinacije izmedu suvlasnika ili izabranih predstavnika suvlasnika i lokalnih organa
vlasti o svim stambenim poslovima od zajedni¢kog interesa;

planiranje i organizacija stambene izgradnje u ime i za rac¢un suvlasnika, preduzeca, ustanova i
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lokalnih vlasti na osnovu izrazenih interesa;

pripremanje i vodenje postupka dodjeljivanja na koriStenje i nadzora koriStenja stanova u
vlasniStvu Grada;

obavljanje poslova i priprema dokumentacije potrebne za obnovu i sanaciju stambenog fonda kao
i objekata u vlasnistvu Grada;

pripremanje godi$njih planova obnove i rekonstrukcije stambenog fonda koji se finansiraju
sredstvima budzeta Grada;

pracenje realizacije projekata obnove na podru¢ju Grada koji se finansiraju sredstvima budzeta i
donatora;

poduzimanje Zakonom propisanih upravnih i drugih radnji u vezi sa predmetima nadzora,
odnosno kontrole iz djelokruga Sluzbe;

poduzimanje upravnih mjera i radnji odredenih Zakonom i drugim propisima, a u skladu sa
Kantonalnim i Federalnim propisima o utvrdivanju inspekcijskog nadzora na nivou Grada;

vrsi upravno rjeSavanje u postupku obracuna komunalnih naknada;

vrsi poslove iz oblasti lokalnog saobracaja, redova voznje i putne signalizacije;

vodenje registra redova voznje i provodenje procesa uskladivanja redova voznje za linijski prevoz
putnika;

vodi kompletne evidencije iz oblasti katastra podzemnih instalacija;

poslovi GIS-a u oblasti prostornog uredenja;

upravlja, vodi evidencije, vrsi zastitu i odrzavanje gradske imovine;

izvrSavanje i obezbjedivanje izvrSenja Zakona, drugih propisa i op¢ih akata u oblastima
imovinsko-pravnih odnosa, geodetskih poslova i katastra nekretnina;

izvr$ava i obezbjeduje izvrSavanje Zakona i drugih propisa iz oblasti eksproprijacije, uzurpacije,
arondacije, preuzimanja i dodjele gradevinskog zemljista;

vrsenje odredenih poslova u postupku privatizacije i restitucije nekretnina;

priprema nacrte, prijedloge odluka i drugih akata u skladu sa zakonskim propisima za Gradsko
vijece 1 Gradonacelnika;

vodi upravni postupak u oblasti za koju je osnovana;

vr§i poslove odrzavanja premjera i katastra nekretnina, odrzava, obnavlja i ¢uva katastarske
operate i planove;

vr$i poslove izdavanja uvjerenja i izvoda iz katastra nekretnina;

vrSenja poslova vjestacenja i drugih poslova iz katastra nekretnina u postupcima rjeSavanja
imovinsko-pravnih odnosa;

rjeSavanje o pravima na nekretninama, u skladu sa Zakonom, vrSenje povrata napustenih
nekretnina u vlasni$tvu gradana, sve dok postoje nekretnine koje nisu vracene, ukljucujuéi i
stanove u etaznoj svojini;

pitanja prava pre¢e kupnje nekretnina i pitanja zakupa nepokretnosti u drzavnoj svojini;

vr$enje imovinsko-pravnih poslova u vezi sa nekretninama na kojima ima pravo raspolaganja;
vodenje evidencije nekretnina na kojima ima pravo raspolaganja;

prati, utvrduje i provodi na katastarskim planovima nastale promjene na nekretninama i stara se o
obiljezavanju i obnavljanju geodetskih tacaka na nekretninama;

vr$i geodetsko-tehnicke pripreme urbanistickog plana;

rjeSava po zahtjevima stranaka i izdavanje izvoda iz katastarskog operata o posjedovnom stanju,
kopije katastarskog plana, uvjerenja i dr.;

utvrduje katastarski prihod;

provodi promjene u katastarskom operatu i priprema podatke za automatsku obradu;

vodi evidenciju i upis prava na nekretninama;

pripremu zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite prihode;

vrsenje i drugih upravnih stru¢nih poslova, utvrdenih Zakonom i drugim propisima, koji su joj
dati u nadleznost.
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Clan 10.

Poslovi sluzbe obavljat ¢e se u 3 (tri) odsjeka i to:

1. Odsjek za urbanisti¢ko planiranje,

2. Odjek za komunalne poslove,

3. Odsjek za geodetske i imovinsko-pravne poslove.

1. Odsjek za urbanisticko planiranje

U Odsjeku za urbanisti¢ko planiranje i komunalne poslove obavljaju se poslovi upravnog rjesavanja,
normativno-pravni, studijsko-analiticki, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni,
racunovodstveno-materijalni, administrativno-tehnicki i operativno-tehnicki poslovi kako slijedi:

izvr$ava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti za koje je osnovan;
priprema propisa, opéih i drugih akata iz djelokruga Odsjeka koje donosi Gradsko vijece ili
Gradonacelnik;

izvrSavanje i1 obezbjedivanje izvrSavanja Zakona, drugih propisa i opé¢ih akata u oblastima
prostornog uredenja, gradenja, koristenja i uredenja gradevinskog zemljista;

sprovodi utvrdenu politiku i prati stanje u oblastima za koje je osnovana;

inicira i uCestvuje u izradi propisa iz oblasti za koje je osnovana;

vr$enje statisticke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koju je osnovana;

analiticko pracenje stanja i kretanja iz oblasti za koju je osnovana;

izrada propisa i drugih akata koje donosi Gradsko vije¢e i Gradonacelnik, davanje misljenja,
prijedloga i1 sugestija kod izrade propisa koja usvajaju nadlezni organi Kantona i Federacije, iz
oblasti za koju je osnovana;

vrsenje stru¢nih poslova u pripremi, donosenju i provodenju prostorno-planske dokumentacije
(prostorni plan, urbanisticki plan, regulacioni planovi, urbanisticki projekti i planovi parcelacije);
vr$i upravno rjeSavanje u postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti, odobrenja za gradenje i
upotrebnih dozvola;

nadziranje i izvrSavanje strucnih poslova iz oblasti koristenja i uredenja gradevinskog zemljista;
vr$i koordinaciju 1 upravno-pravno rjeSavanje u svim poslovima koji se odnose na stambene
poslove, upravljanje i odrzavanje zajednickih dijelova zgrada, prostorni, urbanisti¢ki i regulacioni
planovi;

pripremanje 1 izradu razvojnih projekata iz oblasti vodoprivrede, kanalizacije i uredaja za
prec¢is¢avanje voda i javnih cesta;

pracenje i izvrSavanje struc¢nih poslova iz stambene oblasti;

vrsenje i pracenje izvrSavanja strucnih poslova iz oblasti cestovnog prometa i javnih cesta koje su
Zakonom preneseni u nadleznost Grada;

organiziranje i vrSenje Cuvanja i arhiviranje svih relevantnih podataka o posebnim i zajedni¢kim
dijelovima i uredajima zgrada, te o njihovim vlasnicima i suvlasnicima;

predlaganje suvlasnicima programa modernizacije i rekonstrukcije zajednickih dijelova i uredenja
stambenih i stambeno-poslovnih zgrada;

obavljanje koordinacije izmedu suvlasnika ili izabranih predstavnika suvlasnika i lokalnih organa
vlasti o svim stambenim poslovima od zajedni¢kog interesa;

planiranje i organizacija stambene izgradnje u ime 1 za rac¢un suvlasnika, preduzeca, ustanova i
lokalnih vlasti na osnovu izrazenih interesa;

pripremanje i vodenje postupka dodjeljivanja na koriStenje i nadzora koriStenja stanova u
vlasniStvu Grada;

obavljanje poslova i priprema dokumentacije potrebne za obnovu i sanaciju stambenog fonda kao
i objekata u vlasnistvu Grada;

pripremanje godiSnjih planova obnove i rekonstrukcije stambenog fonda koji se finansiraju
sredstvima budZeta Grada;

pracenje realizacije projekata obnove na podru¢ju Grada koji se finansiraju sredstvima budzeta i
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donatora;

poduzimanje Zakonom propisanih upravnih i drugih radnji u vezi sa predmetima nadzora,
odnosno kontrole iz djelokruga Odsjeka;

poduzimanje upravnih mjera i radnji odredenih Zakonom i drugim propisima, a u skladu sa
Kantonalnim i Federalnim propisima o utvrdivanju inspekcijskog nadzora na nivou Grada;

vr$i upravno rjeSavanje u postupku obrac¢una komunalnih naknada;

vrsi poslove iz oblasti lokalnog saobracaja, redova voznje i putne signalizacije.

2. Odsjek za komunalne poslove

U Odsjeku za komunalne poslove obavljaju se poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni, studijsko-
analiticki, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni, racunovodstveno-materijalni,
administrativno-tehnicki i operativno-tehnicki poslovi kako slijedi:

izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti za koje je osnovan;
priprema propisa, opéih i drugih akata iz djelokruga Odsjeka koje donosi Gradsko vijece ili
Gradonacelnik;

izvrSavanje i obezbjedivanje izvrSavanja Zakona, drugih propisa i op¢ih akata u oblastima
komunalnih djelatnosti, oblasti cestovnog prometa javnih cesta, voda, zastite okoliSa i obnove
objekata;

sprovodi utvrdenu politiku i prati stanje u oblastima za koje je osnovan;

inicira i uCestvuje u izradi propisa iz oblasti za koje je osnovan;

vr$enje statisticke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koju je osnovan;

analiticko pracenje stanja i kretanja iz oblasti za koju je osnovan;

izrada propisa i drugih akata koje donosi Gradsko vije¢e i Gradonacelnik, davanje misljenja,
prijedloga i1 sugestija kod izrade propisa koja usvajaju nadlezni organi Kantona i Federacije, iz
oblasti za koju je osnovan;

obezbjedenje uslova za organizirano obavljanje komunalnih djelatnosti po nacelima odrzivog
razvoja;

upravljanje, odrzavanje, rekonstrukciju i izgradnju javnih cesta-lokalnih puteva i gradskih
saobrac¢ajnica u nadleznosti Grada;

vr$i koordinaciju i upravno-pravno rjeSavanje u oblasti komunalnih poslova i infrastrukture na
podrucju Grada, a posebno po pitanju puteva, odrZzavanje ¢istoce i zelenih povrSina, raspolaganja i
koriStenja javnih povrSina, vodovoda, vodoopskrbnih objekata, preciS¢avanja otpadnih voda i
kanalizacije, toplifikacije, javne rasvjete i odrzavanje infrastrukture u urbanoj zoni;

pripremanje i izradu razvojnih projekata iz oblasti voda, kanalizacije i uredaja za pre¢iS¢avanje
voda i javnih cesta;

pracenje i izvrSavanje strucnih poslova iz oblasti komunalnih djelatnosti, individualne i zajednicke
komunalne potrosnje;

vrSenje 1 pracenje izvrSavanja struénih poslova iz oblasti cestovnog prometa i javnih cesta koje su
Zakonom preneseni u nadleznost Grada;

pripremanje, izrada i pracenje izvrSenja programa i planova iz oblasti komunalnih djelatnosti,
zajednicke komulane potros$nje, komunalne infrastrukture i saobracaja;

vr$enje poslova iz oblasti voda i vodosnabdijevanja;

vrsenje poslova iz oblasti zastite okoliSa iz nadleznosti Grada koji su mu date u nadleznost
zakonom i drugim propisima;

pracenje realizacije projekata obnove na podru¢ju Grada koji se finansiraju sredstvima budzeta i
donatora;

poduzimanje Zakonom propisanih upravnih i drugih radnji u vezi sa predmetima nadzora,
odnosno kontrole iz djelokruga Odsjeka;

vr$i upravno rjeSavanje u postupku obrac¢una komunalnih naknada;

16



Ponedeljak, 26.9.2022. “SLUZBENI GLASNIK GRADA ZIVINICE” | Broj 10

vrsi poslove iz oblasti lokalnog saobracaja, redova voznje i putne signalizacije;
vodenje registra redova voznje i provodenje procesa uskladivanja redova voznje za linijski prevoz
putnika.

3. Odsjek za geodetske i imovinsko-pravne poslove

U Odsjeku za geodetske i imovinsko-pravne poslove obavljaju se poslovi upravnog rjesavanja,
normativno-pravni, studijsko-analiticki, stru¢no operativni, informaciono-dokumentacioni,
adminstrativno-tehnic¢ke i operativno- tehnicki poslovi kako slijedi:

izvr$ava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti uprave;
priprema propisa, op¢ih i drugih akata iz djelokruga opce uprave koje donosi Gradsko
vijece ili Gradonacelnik;

sprovodi utvrdenu politiku 1 prati stanje u oblastima za koje je osnovan;

izvrSavanje i obezbjedivanje izvrSenja Zakona, drugih propisa i op¢ih akata u oblastima
imovinsko-pravnih odnosa, geodetskih poslova i katastra nekretnina;

izvr$ava i obezbjeduje izvrSavanje Zakona i drugih propisa iz oblasti eksproprijacije,
uzurpacije, arondacije, preuzimanja i dodjele gradevinskog zemljista;

vrsenje odredenih poslova u postupku privatizacije i restitucije nekretnina;

priprema nacrte, prijedloge odluka i drugih akata u skladu sa zakonskim propisima za
Gradsko vijeée i Gradonacelnika;

vodi upravni postupak u oblasti za koju je osnovana;

upravlja, vodi evidencije, vrsi zastitu i odrzavanje gradske imovine;

vr§i poslove odrzavanja premjera i1 katastra nekretnina, odrzava, obnavlja i ¢uva katastarske
operate i planove;

vr$i poslove izdavanja uvjerenja i izvoda iz katastra nekretnina;

vrSenja poslova vjeStacenja i drugih poslova iz katastra nekretnina u postupcima rjeSavanja
imovinsko-pravnih odnosa;

rjeSavanje o pravima na nekretninama, u skladu sa Zakonom, vr$enje povrata napustenih
nekretnina u vlasnistvu gradana, sve dok postoje nekretnine koje nisu vracene, ukljucujuéi i
stanove u etaznoj svojini;

pitanja prava prece kupnje nekretnina i pitanja zakupa nepokretnosti u drzavnoj svojini;
vr$enje imovinsko-pravnih poslova u vezi sa nekretninama na kojima ima pravo
raspolaganja;

vodenje evidencije nekretnina na kojima ima pravo raspolaganja;

prati, utvrduje i provodi na katastarskim planovima nastale promjene na nekretninama i stara se o
obiljezavanju i obnavljanju geodetskih tacaka na nekretninama;

vr$i geodetsko-tehnicke pripreme urbanistickog plana;

rjeSava po zahtjevima stranaka i izdavanje izvoda iz katastarskog operata o posjedovnom
stanju, kopije katastarskog plana, uvjerenja i dr.;

utvrduje katastarski prihod;

provodi promjene u katastarskom operatu i priprema podatke za automatsku obradu;

vodi evidenciju i upis prava na nekretninama;

pripremu zahtjeva za budZet i odgovornost za vlastite prihode;

vr$enje i1 drugih upravnih i struénih poslova, utvrdenih Zakonom i drugim propisima, koji su
mu dati u nadleznost.

IV - SLUZBA CIVILNE ZASTITE
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Clan 11.

U sluzbi civilne zaStite obavljaju se poslovi upravnog rjesavanja, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i
operativno-tehnic¢ki poslovi u oblasti zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara i zastite od poZara i to
kako slijedi:

izvrSava 1 obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opc¢ih akata i provodi utvrdenu
politiku i prati stanje u oblasti zaStite 1 spasavanja ljudi i materijalnih dobara (u daljem tekstu:
zaStita i spaSavanje), kao i poslove zastite od pozara i vatrogastva iz nadleznosti Grada;

izraduje 1 predlaze nacrte odluka i drugih propisa iz oblasti zastite 1 spaSavanja, kao i zastite od
pozara i vatrogastva i osigurava njihovo provodenje u skladu sa Zakonom,;

vodi propisane sluzbene evidencije iz svoje nadleznosti;

prati stanje priprema za zastitu i spaSavanje i predlaze mjere za unapredenje organiziranja i
osposobljavanja civilne zastite i zaStite od poZzara i vatrogastva;

organizira, priprema i provodi zastitu i spasavanje na podrucju Grada;

izraduje 1 predlaze Procjenu ugrozenosti za podrucje Grada;

izraduje 1 predlaze programe i planove zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesre¢a u Gradu i
izraduje godiSnje 1 srednjoro¢ne planove materijalnog opremanja struktura civilne zastite i stara se
o njihovoj realizaciji;

organizira, izvodi i realizira obuku gradana na provodenju licne 1 uzajamne zastite,

vr$i popunu ljudstvom §tabova civilne zastite, sluzbi zastite 1 spaSavanja i jedinica civilne zastite i
odreduje povjerenike civilne zaStite i osigurava njihovo opremanje materijalno-tehni¢kim
sredstvima, te organizira i prati realizaciju njihove obuke;

organizuje rad operativnog centra koji prikuplja, vrSi obradu i distribuciju podataka za
Gradonacelnika, komandanta i1 nacelnika Gradskog Staba civilne zastite, Kantonalnu i Federalnu
upravu civilne zaStite u obliku redovnih izvjestaja, informacija ili dostavljanja podataka od
znacaja za zastitu i spasavanje:

obavlja strucne i druge poslove za potrebe Gradskog Staba civilne zastite, koji se odnose na zastitu
1 spasavanje;

preduzima odgovaraju¢e mjere i aktivnosti na organizaciji i provodenju zaStite od poZzara i
vatrogastva na podrucju Grada, u skladu sa zakonom, propisima kantona i Grada;

obavlja struéne i druge poslove koji se odnose na organiziranje profesionalne vatrogasne jedinice
Grada i predlaze i poduzima mjere na osiguranju kadrovskih, materijalnih, tehnickih i drugih
uslova potrebnih za efikasan rad i funkcioniranje te jedinice i u tim pitanjima ostvaruje saradnju sa
kantonalnom upravom civilne zastite;

definira i predlaZe pitanja koja se odnose na razvoj zaStite od pozara i vatrogastva u okviru
programa razvoja zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesre¢a Grada u saradnji sa ostalim
gradskim sluzbama za upravu;

izraduje plan zastite od pozara Grada i osigurava njegovu realizaciju uz ucesce gradskih sluzbi za
upravu;

planira i osigurava provodenje obuke i stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje pripadnika
vatrogasne jedinice i drugih lica koja se bave poslovima vatrogastva;

pruza struénu i drugu pomo¢ dobrovoljnim vatrogasnim drustvima radi uspjeSnog obavljanja
poslova zastite od pozara i vatrogastva iz njihove nadleznosti od znacaja za vatrogastvo, a
posebne aktivnosti provodi kod onih vatrogasnih drustava u kojima je osnovana dobrovoljna
vatrogasna jedinica radi osposobljavanja te jedinice za efikasno u¢esc¢e u gasenju pozara;

ostvaruje saradnju sa pravnim licima u kojima su osnovane vatrogasne jedinice radi
osposobljavanja tih jedinica za efikasno gaSenje pozara i moguceg ucesca tih jedinica na gaSenju
pozara van objekata i prostora pravnog lica na podrucju Grada;

ostvaruje saradnju sa sluzbama civilne zastite susjednih u pitanjima od zajedni¢kog interesa za
zaStitu od pozara i vatrogastvo;

vr$i 1 druge poslove iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva koji su Federalnim zakonom, kao i
zakonom kantona i odlukama Gradskog vijeCa stavljeni u nadleznost gradske sluzbe civilne
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zastite;
- izraduje i predlaze nacrte odluka i drugih propisa iz oblasti zastite i spaSavanja, kao i zastite od
pozara i vatrogastva i osigurava njihovo provodenje u skladu sa Zakonom.

V - SEKTOR ZA STRUCNE POSLOVE GRADONACELNIKA I ODNOSE SA JAVNOSCU
GRADA, KONTROLU KVALITETA, INTERNU REVIZIJU, INSPEKCIJSKE POSLOVE I
JAVNE NABAVKE

Clan 12.
Sektor za stru¢ne poslove Gradonacelnika i odnose sa javnos¢u Grada, kontrolu kvaliteta, internu reviziju,
inspekcijske poslove i javne nabavke vrSi: upravno-nadzorne poslove, normativno-pravne, studijsko-
analitiCke, stru¢no-operativne, informaciono-dokumentacione, administrativno-tehni¢ke, operativno-
tehnicke i druge poslove utvrdene ¢lanom 9. Odluke i to kako slijedi:

- izvrSavai osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti za koje je osnovan;

- priprema i izraduje prijedloge propisa, op¢ih i drugih akata iz nadleZnosti Sektora;

- izraduje mjesecna, kvartalne, polugodisnje 1 godiSnje izvjeStaje o radu iz nadleznosti Sektora;

- vrsi organizaciju i obavljanje stru¢nih i administrativno-tehnickih poslova iz nadleznosti Sektora;

- vrsi protokolarne poslove iz nadleznosti Sektora;

- priprema sjednica Gradonacelnika i pracenje realizacije njihovih odluka i zakljucaka;

- utvrdivanje nacrta i prijedloga akata koje donosi Gradonacelnik ili ih predlaze Gradskom vijecu;

- pracenje realizacije izvrSenja strateskih ciljeva razvoja Grada;

- uspostava saradnje sa kantonalnim organima, Policijskom upravom, medunarodnim
organizacijama i drugim subjektima u pitanjima koja se ticu rada Gradonacelnika;

- vrsi struéne i druge pravne poslove oko izrade ugovora i drugih pojedinacnih op¢ih akata u ¢ijem
zaklju¢ivanju ili donosenju uéestvuje Grad Zivinice;

- vodi racuna o zastiti podataka u poslovima koji proizilaze iz propisa o sigurnosti i zastiti sluzbenih
podataka;

- organizuje poslove u povodu drzavnih i gradskih praznika, pisanje referata i kulturno-umjetnickih
programa, uru¢ivanje dodijeljenih odlikovanja i priznanja;

- poslovi informisanja i odnosi sa javnoscu,

- upravlja i nadzire stanje ljudskih resursa;

- pripremu prijedloga za unapredenje procesa rada;

- ucestvovanje u izradi prijedloga akata koji se odnose na organizaciju gradske uprave;

- izradu Programa rada, izvjestaja o radu i pracenje realizacije, programa rada, zakljucaka i drugih
akata iznadleZnosti sektora;

- planira sistem upravljanja i kontinuirano unapredenje kvaliteteta pruzenih usluga;

- osigurava uspostavljanje, odrzavanje i1 stalno poboljSanje performansi sistema upravljanja
kvalitetom u skladu sa zakonima medunarodnog standarda;

- priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativne upute;

- priprema Strateski plan interne revizije za period od tri godine;

- priprema Godi$nji plan interne revizije na temelju procjene rizika i usvojenog Strateskog plana, te
nakon njegovog odobravanja od Gradonacelnika, osigurava njegovu implementaciju i nadzor nad
njegovim izvrsavanjem,;

- osigurava kvalitetu aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatim od Centralne
harmonizacijske jedinice,;

- uspostavlja i vr$i inspekcijski nadzor nad izvrSavanjem propisa iz vlastitih nadleznosti jedinice
lokalne samouprave;

- odreduje upravne mjere radi sprecavanja i otklanjanja nezakonitosti u izvrSavanju tih propisa;

- obavlja poslove inspekcijskog nadzora i izri¢e upravne i druge mjere, i to posebno u oblastima:
zaStite prirode, Covjekove okoline i zdravlja ljudi, komunalnih poslova, stambene i druge

19



Ponedeljak, 26.9.2022. “SLUZBENI GLASNIK GRADA ZIVINICE” | Broj 10

izgradnje i1 putne infrastrukture i objekata;

provodenje postupaka javnih nabavki (roba i usluga) u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama,
vrSenje i drugih upravnih struénih poslova, utvrdenih Zakonom i drugim propisima, koji su u
nadleznosti Sektora.

Clan 13.

Poslovi Sektora obavljat ¢e se u 5 (pet) odsjeka i to:

1. Odsjek za struéne poslove Gradonacelnika i odnose sa javnosc¢u Grada,
2. Odsjek za kontrolu kvaliteta,

3. Odsjek internu reviziju,

4. Odsjek za inspekcijske poslove,

5. Odsjek za javne nabavke.

1. Odsjek za strucne poslove Gradonacelnika i odnose sa javnoséu Grada

U Odsjeku za struéne poslove Gradonacelnika i odnose sa javnoS¢u Grada obavljaju se studijsko-
analiti¢ki, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni, administrativno-tehnicki, operativno-
tehnic¢ki 1 drugi poslovi utvrdeni ¢lanom 9. Odluke i to kako slijedi:

organizacija i obavljanje stru¢nih i administrativno-tehnic¢kih poslova za Gradonacelnika;

vodenje protokolarnih poslova ukljucuju¢i vodenje dnevnih planova, sastanaka i obaveza
Gradonacelnika;

priprema sjednica i radnih sastanaka Gradonacelnika i praéenje realizacije njegovih zakljucaka;
utvrdivanje, nacrta i prijedloga akata koje donosi Gradonacelnik ili ih predlaze Gradskom vijecu;
pracenje i realizacija odluka i1 zakljucaka Gradskog vije¢a koji se odnose na obaveze
Gradonacelnika;

praéenje realizacije izvrSenja strateskih ciljeva razvoja Grada;

uspostava saradnje sa kantonalnim organima, Policijskom upravom, medunarodnim
organizacijama i drugim subjektima u pitanjima koja se ticu rada Gradonacelnika;

organizacija prijema domacih i stranih organizacija, privrednih drustava, NVO i drugih
organizacija i gradana;

ucestvovanje u pripremi i izradi programa rada Gradonacelnika;

vr$enje stru¢nih i drugih pravnih poslova oko izrade ugovora i drugih pojedina¢nih op¢ih akata u
&ijem zakljuéivanju ili donoSenju uéestvuje Grad Zivinice;

odgovaranje na predstavke gradana, pracenje rada zaposlenika Grada naspram poStivanja
osnovnih ljudskih prava i sloboda gradana;

zakazivanje 1 organiziranje PRESS-konferencija vezanih za Gradsko vije¢e i Gradonacelnika;
azuriranje podataka unesenih na web-site Grada i publikovanje novih podataka;

vodenje racuna o zatiti podataka u poslovima koji proizilaze iz propisa o sigurnosti i zastiti
sluzbenih podataka;

organizuje poslove u povodu drzavnih i gradskih praznika, pisanje referata i kulturno-umjetnickih
programa, urucivanje dodijeljenih odlikovanja i priznanja;

poslovi informisanja i odnosi sa javnoscu;

objavu podataka nadleznih sluzbi, pripremanje odgovora po upitima gradana i pravnih lica;
prikupljanje, sredivanje, obrada podataka i informisanje javnosti o radu organa uprave i stanju u
pojedinim oblastima;

uredenje, redakciju i izdavanje biltena, publikacija, brosura i drugih informativnih materijala od
znacaja za Grad;

obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka i po nalogu Gradonacelnika.

2. Odsjek za kontrolu kvaliteta

20



Ponedeljak, 26.9.2022. “SLUZBENI GLASNIK GRADA ZIVINICE” | Broj 10

U odsjeku za kontrolu kvaliteta obavljaju se sljede¢i poslovi: upravno-nadzorni, studijsko-analiticki,
stru¢no-operativni, administrativno-tehnicki, operativno-tehnicki 1 drugi poslovi utvrdeni ¢lanom 9.
Odluke i to kako slijedi:

planira sistem upravljanja i kontinuirano unapredenje kvaliteteta pruzenih usluga;

izraduje informaciju i prezentaciju na temu pobolj$anja kvaliteta pruzanja usluga;

osigurava uspostavljanje, odrzavanje i stalno poboljSanje performansi sistema upravljanja
kvalitetom u skladu sa zakonima medunarodnog standarda EN ISO 9001:2008;

prati realizaciju svih op¢ih akata donesenih od rukovodioca organa uprave i daje prijedlog za
revidiranje istih;

izvjestava Gradonacelnika o progresu i stepenu realizacije usvojenog plana

performansama sistema upravljanja kvalitetom u Gradu, te potrebama za pobolj$anjima u

svim organizacionim jedinicama;

zahtijeva, osigurava i odreduje podatke potrebne za preispitivanje i poboljsanje uvodnog

sistema upravljanja kvalitetom, a u skladu sa datim ovlastenjima i odgovaraju¢om procedurom
sistema,;

uspostavlja glavne liste dokumenata (Master-liste);

priprema kontrolne procedure za utvrdivanje trenutnog statusa dokumenata i dostupnost

vazec¢ih dokumenata;

podnosenje godiSnjeg izvjestaja o ocjeni sistema kvaliteta;

upravlja i nadzire stanje ljudskih resursa, prati stanje u toj oblasti u pogledu izvrSavanja poslova i
radnih zadataka od strane zaposlenika Grada;

prati stanje i vrsi procjenu potreba ljudskih potencijala;

pripremu prijedloga za unapredenje procesa rada;

ucestvovanje u izradi prijedloga akata koji se odnose na organizaciju gradske uprave;

koordinira u redovnom postupku ocjenjivanja zaposlenika;

prati i ocjenjuje stanje, te organizira stru¢no usavrSavanje zaposlenika u oblastima za koje ocijeni
da je potrebno;

obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka i po nalogu Gradonacelnika.

3. Odsjek za internu reviziju

U odsjeku za internu reviziju obavljaju se sljede¢i poslovi: upravno-nadzorni, normativno-pravni,
studijsko-analiticki, stru¢no-operativni, administrativno-tehnic¢ki, operativno-tehnicki i1 drugi poslovi
utvrdeni ¢lanom 9. Odluke i to kako slijedi:

priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativne upute;

priprema Strateski plan interne revizije za period od tri godine;

priprema Godi$nji plan interne revizije na temelju procjene rizika i usvojenog StrateSkog
plana, te nakon njegovog odobravanja od Gradonacelnika, osigurava njegovu
implementaciju i nadzor nad njegovim izvrSavanjem;

organizira i provodi aktivnosti interne revizije;

priprema Godi$nji izvjestaj o aktivnostima interne revizije;

osigurava kvalitetu aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatim od Centralne
harmonizacijske jedinice;

evidentira sve aktivnosti revizije i Cuva dokumentaciju vezanu uz internu reviziju;
saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni
izvjestaja, dokumentacije i misljenja;

obezbjeduje primjenu svih zakonskih odredaba iz oblasti revizije u Gradu Zivinice;
obavljanje drugih poslova i zadataka iz oblasti interne revizije.

4. Odsjek za inspekcijske poslove
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U odsjeku za inspekcijske poslove obavljaju se sljedec¢i poslovi: poslovi upravnog rjeSavanja, upravno-
nadzorni, normativno-pravni,  studijsko-analiticki,  stru¢no-operativni, administrativno-tehnicki,
operativno-tehnicki i drugi poslovi utvrdeni ¢lanom 9. Odluke i to kako slijedi:

izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih opc¢ih propisa u oblastima za koje je osnovana;
sprovodi utvrdenu politiku 1 prati stanje u oblastima za koje je osnovana;

inicira i u¢estvuje u izradi propisa iz oblasti za koje je osnovana;

uspostavlja i vrsi inspekcijski nadzor nad izvrSavanjem propisa iz vlastitih nadleznosti

jedinice lokalne samouprave;

odreduje upravne mjere radi spre¢avanja i otklanjanja nezakonitosti u izvrSavanju tih

propisa;

obavlja poslove inspekcijskog nadzora i izri¢e upravne i druge mjere, i to posebno u

oblastima: zastite prirode, ¢ovjekove okoline i zdravlja ljudi, komunalnih poslova, stambene i

druge

izgradnje i putne infrastrukture i objekata;

vodi evidenciju o vrSenju inspekcijskog nadzora gradskih inspektora;

vodi registar kazni izreCenih u postupku inspekcijskog pregleda, a potrebne podatke
dostavlja Sluzbi za budzet i finansije, te drugim tijelima i organima po potrebi, a u skladu sa
zakonom,;

vodi evidenciju o sluzbenim iskaznicama inspektora;

donosi Program stru¢ne obuke gradskih inspektora;

obavlja ostale poslove iz djelokruga rada i nadleznosti utvrdenih zakonskim propisima;
obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka i po nalogu Gradonacelnika.

5. Odsjek za javne nabavke

U odsjeku za javne nabavke obavljaju se sljede¢i poslovi: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni,
administrativno-tehnicki, operativno-tehnicki i drugi poslovi utvrdeni ¢lanom 9. Odluke i to kako slijedi:

provodenje postupaka javnih nabavki (roba i usluga) u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama;

izraduje planove javne nabavke;

izraduje opste uslove tenderske dokumentacije;

zaprima ponude i dostavlja ih Komisiji za javne nabavke;

izraduje obavjestenja o rezultatima nabavke;

izraduje prijedloge opstih akata iz nadleznosti Odsjeka;

vr$i izradu Ugovora o nabavci koje zakljucuje Gradonacelnik;

sacinjava IzvjeStaje o nabavnim postupcima;

izraduje mjesecna, kvartalne, polugodisnje i godiS$nje izvjestaje o radu iz nadleznosti Odsjeka;
obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka i po nalogu Gradonacelnika.

Clan 13.a

VI - STRUCNA SLUZBA GRADSKOG VIJECA

U Stru¢noj sluzbi Gradskog vije¢a obavljaju se poslovi upravnog rje$avanja, normativno-pravni,
studijsko-analiticki,  strucno-operativni,  informaciono-dokumentacioni,  administrativno-tehnicki,
operativno-tehnicki poslovi i to kako slijedi:

izvr$ava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti za koju je osnovana;
vr$i organizaciju i obavljanje stru¢nih i administrativno-tehnickih poslova za Gradsko vijece i
njihova radna tijela i komisije;

priprema i pracenje sjednica Gradskog vije¢a i njegovih tijela;
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- izradu propisa iz nadleznosti Gradskog vije¢a, pravno-tehnicku obradu akata, zakljucaka, rjesenja,
i odluka Gradskog vijeca;

- izradu Programa rada, izvjesStaja o radu i pracenje realizacije, programa rada, zakljuc¢aka i drugih
akata Gradskog vijec¢a i radnih tijela Vijeca;

- obavljanje administrativnih poslova za komisije Gradskog vijeca;

- pripremu materijala za Gradsko vijece i radna tijela Vijeca;

- pripremu izvjestaja, informacija i drugih materijala za potrebe Gradskog vijeca i njegovih radnih
tijela koji nisu u nadleznosti Sluzbi za upravu;

- vodenje arhive Gradskog vijeca;

- vrSenje poslova koji se odnose na pitanja iz nadleZznosti Gradskog vije¢a po =zahtjevu
predsjedavajuc¢eg Gradskog vijeca;

- poslove utvrdivanja i objavljivanja akata Gradskog organa i izdavanja “Sluzbenog glasnika Grada
Zivinice;

- vrSenje drugih poslova koji su Zakonom i drugim propisima stavljeni u nadleznost Sluzbe, kao 1
poslovi koje joj u zadatak stavi Gradonacelnik i Gradsko vijece.

DIO IIT - RUKOVODENJE ORGANOM UPRAVE I ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Clan 14.
Gradskim organom uprave rukovodi Gradonacelnik i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena Ustavom,
Zakonom, Statutom Grada i drugim propisima.
Gradonacelnik nije drzavni sluzbenik i njegov radno-pravni status se ureduje drugim propisima.
Gradonacelnik je obavezan da na osnovu Ustava, Zakona i Statuta Grada savjesno i odgovorno obavlja
povjerenu mu funkciju i li¢no je odgovoran za njeno obavljanje kao i za rad sluzbi kojima rukovodi.
U slucaju odsutnosti ili privremene sprijeenosti za rad Gradonacelnika, gradskim sluzbama za upravu i
sektorom rukovodi lice koje odredi Gradonacelnik.

Clan 15.
Gradonacelnik svojom odlukom, u skladu sa zakonom, moZe osnovati Savjet Gradonacelnika ili imenovati
jedno ili viSe lica za svoje licne savjetnike.
Savjetnik Gradonacelnika nije drzavni sluzbenik, ali se njegov radno-pravni status reguliSe u skladu sa
Zakonom o drzavnoj sluzbi.
Savjetnik Gradonacelnika neposredno pomaze Gradonacelniku u obavljanju njegovih poslova i u svom
radu postupa u skladu sa zakonom.

Gradonacelnik ima 1 (jednog) Savjetnika.
Savjetnika bez konkursa imenuje Gradonacelnik.
Grupa u poslovima
osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, strué¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji
Savjetnik Gradonacelnika za svoj rad odgovara Gradonacelniku.
USLOVI:
- VSS/VII stepen strucne spreme - drustvenog ili tehnickog smjera ili I ciklus Visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvenog ili tehnickog smjera,
- najmanje 5 (pet) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
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polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
poznavanje rada na ra¢unaru,
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Clan 16.

U rukovodenju organom uprave Gradonacelniku pomaze Sekretar Gradskog organa uprave i Pomocnici
Gradonacelnika.

Clan 17.

SEKRETAR GRADSKOG ORGANA UPRAVE

Sekretar Gradskog organa uprave je drZzavni sluzbenik sa ovlaStenjima i odgovornostima utvrdenim
Zakonom i drugim propisima.

Sekretar Gradskog organa uprave obavlja sljedece poslove:

vr$i poslove od zna¢aja za unutra$nju organizaciju i rad organa drzavne sluzbe,

koordinira i usmjerava rad svih osnovnih organizacionih jedinica,

osigurava saradnju izmedu Gradskog organa uprave i drugih tijela drzavnih sluzbi, preduzeca,
institucija i organizacija,

vr$i struéne i druge poslove u izradi ugovora i drugih pojedina¢nih op¢ih akata u ¢ijem
zakljucivanju ili donosenju uéestvuje Grad Zivinice, kao i praéenje realizacije istih,

vr$i izradu Programa rada i IzvjesStaja o radu Gradonacelnika,

priprema prediséene tekstove opéih pravnih akata ¢iji je donosilac Grad Zivinice,

osigurava realizaciju poslova koji su utvrdeni programom rada Gradskog organa uprave,
prisustvuje sjednicama Kolegija Gradskog vijec¢a,

prati realizaciju zakljucaka kolegija Gradonacelnika i zaklju¢aka Gradskog vijeca koji se odnose
na obaveze Gradonacelnika,

koordinira radom gradskih sluzbi i prima od Pomo¢nika sluzbi pripremljene materijale za Gradsko
vijece,

kontrolise uskladenost pomenutih materijala sa propisima i odgovoran je za isto,

radi i druge pravne poslove u oblasti nadleznosti Gradonacelnika,

priprema materijale i ucestvuje u izradi nacrta gradskih propisa i drugih op¢ih akata,

proucava propise, stru¢no obraduje odredenu problematiku i o svemu redovno izvjeStava
Gradonacelnika,

priprema i daje Gradonacelniku podatke za saCinjavanje odgovarajucih informacija i izvjestaja,
upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te predlaze
preduzimanje potrebnih mjera za rjeSavanje postojec¢ih problema,

predlaze poduzimanje potrebnih mjera i vrsi najslozenije poslove iz svoje nadleznosti,

prati zakonske propise iz nadleznosti organa uprave i daje prijedloge i mjere za njihovo
unapredenje,

strogo Cuva sve sluzbene tajne i dokumente 1 odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

osigurava izvrSenje poslova po naredbi Gradonacelnika,

odgovoran je za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, u skladu sa zakonom, drugim propisima i
op¢im aktima.

Sekretar organa drzavne sluzbe za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

Grupa u poslovima
osnovne djelatnosti: normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni
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Slozenost poslova: najsloZeniji
Status izvrSioca: Drzavni sluZzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen stru¢ne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - pravne ili upravne struke,
- 6 (Sest) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- poznavanje rada na raunaru,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

Clan 18.
Osnovnim organizacionim jedinicama - gradskim sluzbama za wupravu rukovode Pomoc¢nici
Gradonacelnika koje svojim rjeSenjem postavlja i razrjeSava Gradonacelnik. Pomoc¢nicima
Gradonadelnika u rukovodenju unutra$njim organizacionim jedinicama pomazu Sefovi odsjeka.
Pomoc¢nici Gradonacelnika neposredno rukovode sluzbama za upravu i drugim organizacionim jedinicama
i za svoj rad odgovaraju Gradonacelniku.
Odgovorni su za zakonito i blagovremeno izvrSavanje poslova i zadataka iz nadleznosti sluzbe za upravu
utvrdene Odlukom o organizaciji i djelokrugu rada Gradskog organa uprave Grada Zivinice.
Pomoc¢nika Gradonacelnika u sluc¢aju njegove odsutnosti ili sprijeenosti zamjenjuje drzavni sluzbenik
kojeg rjesenjem odredi Gradonacelnik i moze poduzimati samo one radnje i aktivnosti za koje je pismeno
ovlasten. Duzni su ostvariti saradnju sa Sekretarom organa uprave o nacinu vrSenja svih poslova iz
nadleznosti sluzbe i duzni su postupiti po utvrdenom dogovoru.
On ¢e biti odgovoran za svaku poduzetu aktivnost ukoliko nije u skladu sa prethodnom saglasnosc¢u, osim
za one radnje za koje se naknadno utvrdi da nisu trpjele odlaganje.

Clan 19.
Unutra$njom organizacionom jedinicom — Odsjekom rukovodi Sef odsjeka kojeg svojim rjesenjem
postavlja i razrjeSava Gradonacelnik. Sef odsjeka obavlja najslozenije poslove i odgovoran je za koristenje
finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih unutra$njoj organizacionoj jedinici. Sef
odsjeka za svoj rad i upravljanje odgovara Pomoc¢niku Gradonacelnika te organizacione jedinice, odnosno
Sekretaru Gradskog organa uprave ukoliko u datom organu nema Pomoc¢nika Gradonacelnika.

DIO IV- OVLASTENJA I ODGOVORNOSTI

Clan 20.
Pomocénici Gradonalelnika i Sefovi odsjeka u rukovodenju osnovnim i unutrainjim organizacionim
jedinicama imaju ovlastenja utvrdena Zakonom o drzavnoj sluzbi, Uredbom o poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleznosti Gradskog organa uprave koje obavljaju drzavni sluZbenici, uvjetima za vrSenje
tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, utvrdenih ovim Pravilnikom.

Zaposlenici su duzni da povjerene poslove, radne zadatke i obaveze vrSe savjesno i uredno u skladu sa
zakonom, drugim propisima i opéim aktima u granicama dobijenih uputstava za rad od rukovodeéeg
sluzbenika i da ispoljavaju potrebnu inicijativu u radu.

U toku rada zaposlenik je duzan da se pridrzava pravila sluzbe i radne discipline i da se izvan rada ponasa
onako kako to odgovara interesima i ugledu sluzbe.

Drzavni sluzbenik i namjestenik mogu se smatrati disciplinski odgovornim zbog krSenja sluzbenih
duznosti koje su nastale kao rezultat njegove krivice, a §to se utvrduje posebnim propisima.
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Clan 21.
Zaposlenik moze davati podatke i druga obavjestenja iz djelokruga rada Sluzbe samo u granicama svojih
ovlastenja.
Svi zaposlenici duzni su da ¢uvaju sluzbenu tajnu i druge povjerljive podatke.
Tajnom 1 povijerljivim podacima smatraju se dokumenti i podaci koji su kao takvi proglaseni zakonom,
drugim propisima i pojedina¢nim i op¢im aktima Grada.
Svako odavanje sluzbene tajne i povijerljivih podataka, kao i neovlasteno raspolaganje sluzbenom
dokumentacijom ili materijalno-tehni¢kim sredstvima organa uprave Grada Zivinice, smatraée se
povredom sluzbene duZnosti i protiv odgovornog zaposlenika bit ¢e pokrenut disciplinski postupak i
izrecena disciplinska mjera.

DIO V- SARADNJA U IZVRSAVANJU POSLOVA

Clan 22.

U obavljanju poslova iz nadleznosti sluzbi, sluzbe su obavezne ostvarivati saradnju: - Izmedu odsjeka
unutar sluzbi i pojedinih izvrSilaca unutar odsjeka, - Izmedu pojedinih gradskih sluzbi, ako se radi o
provodenju programa rada Gradonacelnika i Gradskog vije¢a ili obezbjedenja jedinstvenih stavova u
pogledu primjene propisa i metodoloskog jedinstva u pripremi nacrta opCih akata, kao i saglasnosti tih
akata sa zakonom, - Sa vi§im nivoima vlasti (Kanton, Federacija, Drzava) u pogledu pravilne i jedinstvene
primjene kantonalnih, federalnih i drzavnih propisa za ¢ije su provodenje nadlezne gradske sluzbe, - Ako
su gradske sluzbe aktom Gradonacelnika ili Gradskog vijeca zaduzene da obave zajednicki odredeni
zadatak, duzne su odmah dogovorom utvrditi nain izvrSavanja zajednickih zadataka, a po potrebi da
obrazuju zajednicko radno tijelo za izvrSenje zadataka, - Pri izradi nacrta op¢ih akata iz svog djelokruga
rada, odsjeci su duzni ostvarivati medusobnu saradnju u pitanjima od zajednickog interesa i osigurati
uskladenost stavova po tim pitanjima. - Sluzbe i odsjeci su takode duzni ostvarivati saradnju sa radnim
tijelima Gradskog vijeca, kao i radnim tijelima koje formira Gradonacelnik.

DIO VI - STRUCNI KOLEGIJ I SAVJETI

Clan 23.
Za raspravljanje nacelnih i drugih pitanja iz rada djelokruga sluzbi i oblasti, Gradonacelnik obrazuje
struéni kolegij i savjete koji daju stru¢na misljenja i smjernice za rjeSavanje tih pitanja.
Stru¢ni kolegiji i savjeti se obrazuju za pojedine oblasti rada ili za viSe oblasti rada zajednicki.
Aktom o obrazovanju strucnog kolegija i savjeta odreduju se uslovi i nacin rada kolegija, kao i ostala
pitanja za rad kolegija.

DIO VII - PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE POSLOVA

Clan 24.
Poslovi iz nadleznosti sluzbi za upravu izvr$avaju se u skladu sa Planom-Programom rada sluzbe kojeg
izraduje rukovodilac sluzbe.
Plan-Program rada sluzbe donosi se za svaku kalendarsku godinu.
Planom-Programom rada utvrduje se raspored, dinamika, izvrsioci i drugi uslovi potrebni za izvrSavanje
programskih zadataka.
Plan-Program rada sluzbe za upravu uskladuje se sa programom rada Gradskog vije¢a i Gradonacelnika.
Na Plan-Program rada sluzbe saglasnost daje Gradonacelnik.

DIO VIII - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA-RASPORED POSLOVA I ZADATAKA PO
SLUZBAMA
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Clan 25.
Sistematizacijom radnih mjesta utvrdena su radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjeStenika prema
redoslijedu organizacionih jedinica koje su formirane Pravilnikom pocev od osnovne organizacione
jedinice do unutrasnje organizacione jedinice.
Za osnovne organizacione jedinice koje u svom sastavu nemaju unutra$nje organizacione jedinice, prvo je
utvrdeno radno mjesto drzavnog sluzbenika koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom, a onda
radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika.
Za osnovne organizacione jedinice koje u svom sastavu imaju unutra$nje organizacione jedinice, radna
mjesta su utvrdena tako §to je prvo utvrdeno radno mjesto drzavnog sluzbenika koji rukovodi osnovnom
organizacionom jedinicom, zatim radno mjesto Sefa prve unutrasnje organizacione jedinice, pa radna
mjesta drzavnih sluzbenika i namjeStenika te jedinice, a nakon toga slijedi radno mjesto Sefa druge
unutrasnje organizacione jedinice, pa radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika te jedinice i tako
redom za ostale organizacione jedinice.
Radna mjesta drzanih sluzbenika utvrdena su tako $to su rangirana od vise ka nizoj kategoriji radnog
mjesta, a radna mjesta namjeStenika utvrdena su iza radnih mjesta drzavnih sluzbenika po istom
redosljedu kategorije radnih mjesta.

Clan 26.
1- SLUZBA ZA OPCU UPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI, BORACKO - INVALIDSKU
ZASTITU I RASELJENE OSOBE

I.1. Pomo¢nik Gradonacelnika

Obavlja sljedece poslove:

- neposredno rukovodi SluZzbom i organizuje vr$enje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,

- rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje upute o nacinu vrSenja tih
poslova,

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe kojom
rukovodi,

- redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe,

- predlaze poduzimanje potrebnih mjera i vr$i najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

- odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih ovoj
Sluzbi,

- predlaze godisnji program rada Sluzbe kojom rukovodi, te donosi mjesecne i dnevne planove rada
sa rokovima i izvr§iocima,

- izraduje i podnosi periodi¢ni i godis$nji izvjestaj o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova
rada, sa podacima o pojedina¢énom angazmanu sluzbenika i namjestenika,

- ucestvuje 1 prati implementaciju i promociju strategije integrisanog razvoja Grada i razvojnih
programa i projekata,

- priprema i izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domaé¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleznim
organima visih nivoa vlasti,

- odgovoran je za realizaciju i pracenje svih projekata koji su pokrenuti iz nadleznosti Sluzbe kojom
rukovodi,

- obavjestava Gradonacelnika i Gradsko vije¢e o radu Sluzbe, o stanju u oblastima i djelokruga rada
Sluzbe, te ukoliko postoje problemi u funkcionisanju sluzbe predlaze mjere za njihovo
prevazilazenje,

- prati izvrSenje plana rada i neposredno kontroliSe rad izvrsilaca,
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prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleznosti Sluzbe radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

prisustvuje sjednicama Kolegija Gradskog vije¢a u svojstvu obradivaca akata iz nadleznosti
Sluzbe,

prati zakonske propise iz nadleznosti sluzbe i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,
odgovoran je za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

strogo ¢uva sve sluzbene tajne i dokumente i odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, a u skladu sa zakonom, drugim propisima i
op¢im aktima.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, strué¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pomoc¢nik Gradonacelnika za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - drustvenog ili tehni¢kog smjera ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvenog ili tehnickog smjera,
najmanje 5 (pet) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

poznavanje rada na ra¢unaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

Clan 27.

1.2. Odsjek za op¢u upravu i drustvene djelatnosti

L.2.1. Sef Odsjeka

rukovodi Odsjekom,

organizuje, koordinira i kontroliSe vr$enje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

za svoj rad 1 upravljanje odgovara Pomoc¢niku Gradonacelnika u ¢ijem je sastavu Odsjek,
obezbjeduje zakonitost, blagovremenost, pravilnost i ekonomi¢nost u vr§enju poslova i zadataka i
efikasno funkcionisanje Odsjeka kao cjeline,

preduzima odnosno predlaze preduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz nadleznosti Odsjeka,
rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, te daje blize upute o nacinu vrSenju povjerenih
poslova,

redovno upoznaje Pomoc¢nika Gradonacelnika koji rukovodi Sluzbom, o stanju vrSenja poslova iz
svoje nadleznosti o problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaZze mjere za njihovo
rjeSavanje,

predlaze godisnji program rada Odsjeka kojim rukovodi Pomo¢énik Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem
je sastavu, te donosi mjesecne i dnevne planove rada sa rokovima i izvrSiocima,

izraduje i podnosi godisnji izvjeStaj o radu Odsjeka, te izvjeStaje o izvrSenju mjesecnih planova
rada, sa podacima o pojedinatnom angazmanu sluzbenika 1 namjeStenika Pomocniku
Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem je sastavu,

priprema i izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domaé¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleznim
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organima visih nivoa vlasti,

priprema stru¢na pravna misljenja i objasnjenja primjene zakona i drugih opéih akata ¢&iji je
donosilac  Grad Zivinice po odredenom pitanju, a na zahtjev gradana pravnih lica i drugih
subjekata,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleznosti Odsjeka radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga Budzeta iz nadleznosti Odsjeka,

prati zakonske propise iz nadleznosti Odsjeka i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,
strogo ¢uva sve sluzbene tajne 1 dokumente 1 odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

obavlja 1 druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Pomoc¢nika Gradonacelnika u skladu sa
utvrdenim nadleznostima odsjeka sluzbe u ¢ijem se sastavu nalazi,

prati rad i vr$i nadzor nad radom javnih ustanova i javnih preduzeca iz djelokruga drustvene
djelatnosti &iji je osniva¢ Grad Zivinice.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, strué¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme - fakultet drustvenog ili tehnickog smjera ili I ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvene ili tehnicke
struke,

najmanje 4 godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

poznavanje rada na racunaru,

polozen strucni ispit,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.2. Strucni savjetnik za informatiku

Obavlja sljedece poslove i zadatke:

izrada sistemske analize i rjeSenja za informacijski sistem,

uspostavljanje, oblikovanje i odrzavanje racunarskog sistema,

administriranje i unapredenje baza podataka za potrebe gradskih sluzbi,

uspostavljanje internet komunikacija,

ucestvovanje u provodenju procedura nabavke ra¢unarske opreme,

izrada rjeSenja raznih publikacija Grada i strucna edukacija uposlenika iz podrucja racunarske
informatike,

organizovanje i rad na poslovima uvodenja i odrzavanja informatickog sistema i sistema
komunikacije kao i prac¢enje razvoja informaticke opreme i predlaganje primjene iste,

davanje instrukcija u vezi sa uvodenjem novih informatickih tehnologija i programskih paketa,
odrzavanje i instaliranje LAN i WAN mreZe,

pracenje, predlaganje i ucestvovanje u uvodenju novih softverskih rjeSenja i savremenih
tehnoloskih rjeSenja za prenos podataka, govora i slike,

vr$i izradu planova i programa za uspostavu, razvoj i povezivanje sloZenijeg informacionog
sistema, njegovo odrzavanje i nesmetano funkcionisanje,

izraduje metodologiju i standarde za formiranje, razvijanje i odrzavanje baza podataka, analizu tih
podataka i njihovo koristenje,

vr$i izradu analiza izvjeStaja, informacija i drugih stru¢nih i analitickih materijala na osnovu

29



Ponedeljak, 26.9.2022. “SLUZBENI GLASNIK GRADA ZIVINICE” | Broj 10

odgovarajuc¢ih podataka,

priprema i provodi multimedijalne i powerpoint prezentacije znacajnih razvojnih projekata i
drugih podataka za potrebe Grada,

ureduje i azurira WEB stranicu Grada,

stara se o ispravnosti i funkcionalnosti instalirane racunarske opreme, prati funkcionisanje i inicira
dalji razvoj unutra$nje i vanjske raCunarske mreze i opreme,

obavlja poslove organizovanja tehnicko-tehnoloskih preduslova za adekvatno kompjutersko
pracenje i prezentaciju svih relevantnih dogadanja u radu Grada,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - Elektrotehnicki fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - ektrotehnicke struke,

najmanje 3 godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.3. Strucni savjetnik za upravno rjesavanje

Obavlja sljedece poslove:

vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u skladu sa Zakonom o mati¢nim knjigama,

obavlja poslove i zadatke koji proizlaze iz Zakona o slobodi pristupa informacijama u FBiH,

vodi upravni postupak u svim ostalim stvarima iz nadleznosti Odsjeka,

stara se o izvrSavanju rjesSenja iz svoje nadleznosti,

pruzanje strucne pravne pomoci,

izraduje periodi¢ne i godiSnje izvjesStaje o svom radu,

posebnu paznju posvecuje otvorenom i ljubaznom odnosu prema korisnicima usluga i gradanima,
izraduje prednacrte op¢ih pravnih akata Grada Zivinice, kao i prijedloge njihovih izmjena,

vr$i nomotehni¢ku obradu pomenutih propisa kao i pripremanje izmjena istih,

uéestvuje u davanju struénih misljenja o nacrtima i prijedlozima op¢ih akata Grada Zivinice u
¢ijoj izradi ne ucestvuje direktno, kao i struénog misljenja na nacrte i prijedloge sporazuma i
ugovora koje potpisuje Grad Zivinice, i to u pogledu njihove uskladenosti sa Ustavom i
pozitivnim zakonskim propisima,

vrsi struénu obradu i selekciju materijala koji sluze za izradu odluka i drugih op¢ih akata ¢iji je
donosilac Grad Zivinice,

priprema strucna pravna misljenja, objasnjenja i odgovore u pogledu primjene zakona i opc¢ih
pravnih akata ¢&iji je donosilac Grad Zivinice, a povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih
subjekata, po nalogu pretpostavljenih lica, ali i po sluzbenoj duznosti,
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vodi evidenciju donesenih op¢ih pravnih akata iz nadleznosti Odsjeka,

prati izmjene zakonskih propisa o ¢emu blagovremeno upoznaje pretpostavljenog rukovodioca, te
inicira izmjene gradskih akata u skladu sa izmijenjim zakonskim propisima,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — pravne ili upravne struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog staZa nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

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

poznavanje rada na ra¢unaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA : 1

1.2.4. Visi strucni saradnik za upravno rjesavanje u sluzbi

Obavlja sljedecée poslove:

vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u skladu sa Zakonom o mati¢nim knjigama,

obavlja poslove i zadatke koji proizlaze iz Zakona o slobodi pristupa informacijama u FBiH,

vodi upravni postupak u svim ostalim stvarima iz nadleznosti Odsjeka,

stara se o izvrSavanju rjeSenja iz svoje nadleznosti,

pruZanje stru¢ne pravne pomoci,

izraduje periodi¢ne i godiSnje izvjestaje o svom radu,

posebnu paznju posveéuje otvorenom i ljubaznom odnosu prema korisnicima usluga i gradanima,
izraduje prednacrte opéih pravnih akata Grada Zivinice, kao i prijedloge njihovih izmjena,

vr$i nomotehni¢ku obradu pomenutih propisa kao i pripremanje izmjena istih,

uéestvuje u davanju struénih misljenja o nacrtima i prijedlozima op¢ih akata Grada Zivinice u
¢ijoj izradi ne ucestvuje direktno, kao i stru¢nog misljenja na nacrte i prijedloge sporazuma i
ugovora koje potpisuje Grad Zivinice, i to u pogledu njihove uskladenosti sa Ustavom i
pozitivnim zakonskim propisima,

vr$i struénu obradu i selekciju materijala koji sluze za izradu odluka i drugih opéih akata ¢iji je
donosilac Grad Zivinice,

priprema strucna pravna misljenja, objasnjenja i odgovore u pogledu primjene zakona i opc¢ih
pravnih akata ¢iji je donosilac Grad Zivinice, a povodom upita gradana, pravnih osoba i drugih
subjekata, po nalogu pretpostavljenih lica, ali i po sluzbenoj duznosti,

vodi evidenciju donesenih op¢ih pravnih iz nadleznosti Odsjeka,

prati izmjene zakonskih propisa o ¢emu blagovremeno upoznaje pretpostavljenog rukovodioca, te
inicira izmjene gradskih akata u skladu sa izmijenjim zakonskim propisima,

obavlja poslove vezane za otvorenu telefonsku liniju Grada, vodec¢i racuna o rokovima u kojima
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se pruzaju odgovori gradanima,

- evidentira i oglasava informacije iz svoje oblasti na oglasnoj plo¢i Grada,

- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i ucestvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjesavanja i stru¢no-operativni poslovi
SlozZenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen stru¢ne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — pravne ili upravne struke,
- najmanje 2 (dvije) godine radnog staza nakon zavrSene navedene struc¢ne spreme,
- poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- poznavanje rada na raCunaru,
- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA : 1
L.2.5. Visi stru¢ni saradnik za mlade, sporti NVO

Obavlja sljedece poslove:
- uCestvuje u pripremi i izradi, te primjenjuje podzakonske akte koji se odnose na nevladin sektor i
mlade, a po potrebi predlaze izmjene i dopune istih,
- koordinira i saraduje sa udruzenjima i fondacijama u skladu sa odredbama Zakona o udruzenjima i
fondacijama Federacije Bosne 1 Hercegovine,
- koordinira poslovima izmedu sektora koji se odnose na pitanja mladih u skladu sa odredbama
Zakona o mladima Federacije Bosne i Hercegovine,
- identifikuje probleme i potrebe mladih i nevladinog sektora u lokalnoj zajednici,
- izraduje 1 vodi registar udruZenja i fondacija na podrucju lokalne zajednice,
- prati realizaciju projekata i programa udruzenja i fondacija koji se finansiraju iz budzeta Grada
Zivinice,
- koordinira i saraduje sa sportskim klubovima i drugim udruZenjima koja se bave pitanjima iz oblasti
sporta,
- saraduje 1 pruza stru¢nu pomo¢ mladima pri organizovanju omladinskih organizacija, izradi
projekata i
promovise omladinski rad,
- prati i analizira podr§ku mladima iz nevladinog sektora,
- ucestvuje u pripremi i izradi Strategije za mlade,
- vodi spisak udruZenja, institucija, ustanova, medunarodnih i drugih organizacija koje rade sa
mladima ili pruzaju podrsku aktivnostima mladih,
- prikuplja, sreduje i obraduje podatke o aktivnostima gradskih sluzbi i priprema informacije za
javnost o tome,
- prati, analizira i uo¢ava drustvene uticaje na mlade bilo koje institucije, udruzenja ili organizacije,
ukljucujuéi i medunarodne organizacije i predlaze poduzimanje odgovarajucih mjera,
- savjetuje mlade u postupcima ostvarivanja prava i izvr§avanja obaveza u skladu sa Zakonom o
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mladima Federacije Bosne i Hercegovine i drugim zakonima,

- koordinira poslove podrSske mladima od strane organa uprave Kantona i vi§ih nivoa vlasti,

- priprema prijedloge za finasiranje 1 sufinasiranje projekata i programa izmedu nevladinih
organizacijai Grada, te prati njihovu implementaciju,

- priprema izvjestaje, analize i informacije o realizaciji projekata,

- koordinira proces uspostavljanja i provodenja politike prema mladima na lokalnom nivou,

- predlaze i poduzima mjere koje provode nadlezni organi u cilju zastite mladih,

- izraduje informativno - analiticke materijale za Gradsko vije¢e i Gradonacelnika iz djelokruga rada,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- obavlja 1 druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac.

Grupa u poslovima osnovne djelatnosti: stru¢no-operativni i studijsko-analiticki poslovi
SloZenost poslova: sloZeniji
Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

- VSS/VII stepen struéne spreme — Fakultet politickih nauka ili Kriminalisti¢ki fakultet ili prvi ciklus

Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova, Fakultet
politickih
nauka ili Kriminalisti¢ki fakultet,

- najmanje 2 (dvije) godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poznavanje rada na ra¢unaru,

- poznavanje engleskog jezika,

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
1.2.6. Visi strucni saradnik za pitanje nacionalnih manjina i dijasporu

Obavlja sljedece poslove:
- saraduje sa nevladinim organizacijama i organizuje sastanke sa istim koje okupljaju nacionalne
manjine,
- saraduje sa nevladinim organizacijama i organizuje sastanke sa istim koje okupljaju
udruZenja iz dijaspore,
- ucestvuje u pripremi i izradi pravilnika koji se odnose na pitanje nacionalnih manjina i
udruzenja iz dijaspore,
- evidentira i izraduje bazu podataka o nacionalnim manjinama i dijaspori,
- saraduje sa nadleZznim sluzbama na nivou drzave, entiteta i gradova koje se bave pitanjima
nacionalnih manjina i dijaspore,
- prati i obavjeStava nacionalne manjine o raspisanim konkursima za saniranje stambenih objekata,
- pratii aplicira na projekte finansirane od strane vladinih i nevladinih institucija i drugih donatora,
- sprovodi kompletan postupak konkursa gradskih donacija,
- ucestvuje u procedurama odabira korisnika, kao i u prikupljanju neophodne dokumentacije za
realizaciju projekta smjestaja korisnika po sistemu socijalnog stanovanja i izrade baze podataka,
- sprovodi cjelokupnu proceduru dodjele gradskih donacija nacionalnim manjinama,
- saraduje i1 pruza neophodnu pomo¢ donatorima koji implementiraju svoje projekte na podrucju
Grada,
- sprovodi postupak za izdavanje uvjerenja iz nadleznosti ovog Odsjeka,
- dostavlja informacije iz djelokruga rada koje su potrebne za izradu plana implementacije strategije
razvoja Grada,
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sacinjava i dostavlja informacije i izvjestaje o napretku implementacije projekata iz djelokruga
rada,

izraduje informacije, obavjesStenja i dopise iz svog djelokruga rada,

pruza neophodnu stru¢nu pomo¢ strankama,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac,

pruza potrebnu podriku i saraduje sa donatorima koji sprovode svoje projekte u Gradu Zivinice
vezane za manjine i dijasporu te ucestvuje u postupka konkursa op¢inskih donacija,

radi na pobolj$anju statusa manjina i dijaspore u Gradu Zivinice,

radi na osiguranju jednakosti i nediskriminacije - podrzava ranjive skupine u pristupu socijalnim
uslugama,

pruza informacije i radi na podizanju svijesti medu zainteresovanim stranama o njihovim pravima
i prikuplja, sreduje i obraduje podatke o aktivnosima Gradskih sluzbi i priprema informacije za
javnost o tome.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: stru¢no-operativni i studijsko-analiticki poslovi
Slozenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - fakultet drustvenog smjera ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - druStvenog smjera,

najmanje 2 (dvije) godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

poznavanje rada na racunara,

poznavanje engleskog jezika,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.7. Struéni saradnik u Centru za pruZanje usluga gradanima

Obavlja sljedecée poslove:

vodi upravni postupak i izraduje rjeSenja u skladu sa Zakonom o mati¢nim knjigama,

obavlja poslove i zadatke koji proizilaze iz Zakona o slobodi pristupa informacijama u FBiH,

vodi upravni postupak u svim ostalim stvarima iz nadleznosti Odsjeka,

stara se o izvrSavanju rjeSenja iz nadleznosti Centra,

inicira, izraduje i odgovara za realizaciju planova, pri ¢emu vodi ratuna o utvrdenim rokovima i
prioritetima, te izraduje programe i projekte iz nadleznosti Centra,

podnosi godisnji izvjestaj o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjeseCnih planova rada, sa podacima o
pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika u Centru,

inicira i preduzima mjere na poboljSanju kvaliteta usluga koje se pruzaju korisnicima, a posebno
profesionalnog i ljubaznog odnosa, te daje odgovore u svim nejasnim i spornim situacijama,
izmedu zaposlenika Centra za pruzanje usluga gradanima i gradana,

osigurava propisanu radnu disciplinu,

prati tehni¢ku ispravnost svih uredaja u Salter sali i poduzima mjere za otklanjanje eventualnih
kvarova sa nadleznim licem za poslove odrzavanja uredaja,

u skladu sa propisima, osigurava dostavljanje nadleznim institucijama ili organima statisticke i
druge podatke,

prati, primjenjuje i osigurava primjenu propisa iz nadleznosti Centra za pruzanje usluga
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gradanima, o ¢emu blagovremeno upoznaje zaposlenike i daje im potrebne upute za rad,

po potrebi neposredno pruza usluge korisnicima na Salterima,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

u saradnji sa Sefom odsjeka vri nabavku matiénih knjiga i izvoda iz matiénih knjiga od
nadleznog Federalnog Ministarstva i poduzima sve potrebne mjere za izvrSenje tih poslova,

vodi brigu o sigurnom i blagovremenom otkljuavanju, otvaranju, zatvaranju i zakljuavanju
prostorija centra, te sigurnosti sluzbene dokumentacije, pe€ata i informaticke opreme u Centru,
odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjesavanja i stru¢no-operativni poslovi
sloZenost poslova: sloZeni

status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - pravne ili upravne struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.8. Strucni saradnik za pravne poslove

Obavlja sljedecée poslove:

vodi mati¢nu knjigu uposlenika i personalna dosijea zaposlenih u organu uprave Grada Zivinice,
vodi evidenciju zaposlenih po sluzbama, stru¢noj spremi i drugim klasifikacijama,

upisuje radni staz kao i druge potrebne podatke vezane za radni odnos,

prikuplja zahtjeve sluzbi vezano za radne odnose, priprema i raspisuje konkurse i oglase,
popunjava obrasce, izraduje rjesenja o prijemu, rasporedu, godisSnjem odmoru i dopustima,

unosi u personalna dosijea zaposlenih sluzbene zabiljeske u vezi sa postivanjem radnog vremena,
radnom disciplinom, stimulativnim i disciplinskim mjerama,

donosi rjesenja o platnim razredima i koeficijentima zaposlenika,

donosi rjesenja o primanjima koja nemaju karakter place, jubilarne nagrade i slicno, za drzavne
sluzbenike i namjestenike,

priprema i dostavlja prijave i odjave radnika kod nadleznih institucija,

priprema dokumentaciju za zasnivanje, prestanak radnog odnosa, penzionisanje, ocjenu radne
sposobnosti, polaganje stru¢nih ispita i drugo,

vr$i nabavku karti za prevoz zaposlenika,

pruZanje stru¢ne pravne pomoci,

prati i primjenjuje propise iz oblasti radnih odnosa,

osigurava zastitu personalnih dosijea uposlenika,

vodi 1 odrzava azurnim propisane i druge evidencije iz oblasti personalnih poslova i izdaje
uvjerenja i potvrde iz istih,

saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije BiH 1 vr$i azurno dostavljanje promjena u
evidenciji, u skladu sa zakonom,
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prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca,

saradnja sa Uredom za borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom TK i obavjestavanje Ureda
o pocetku, odnosno prestanku obavljanja javne funkcije nosioca izvrSnih funkcija:
Gradonacelnika, Gradskog pravobranioca i Savjetnika Gradonacelnika.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: normativno-pravni i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova — pravne ili upravne struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

poznavanje rada na racunaru,

polozen vozacki ispit "B" kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.9. Strucni saradnik za mlade, sport i NVO

Obavlja sljedece poslove:

koordinira poslovima izmedu sektora koji se odnose na pitanja mladih u skladu sa odredbama
Zakona o mladima FBiH,

identifikuje probleme i potrebe mladih u lokalnoj zajednici,

saraduje 1 pruza strucnu pomo¢ mladima pri organizovanju omladinskih organizacija, izradi
projekata i promovise omladinski rad,

prati i analizira podr§ku mladima iz nevladinog sektora,

ucestvuje u pripremi i izradi Strategije za mlade,

vodi spisak udruZenja, institucija, ustanova, medunarodnih i drugih organizacija koje rade sa
mladima ili pruzaju podrsku aktivnostima mladih,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke o aktivnostima gradskih sluzbi i priprema informacije za
javnost o tome,

prati, analizira i uo¢ava druStvene uticaje na mlade bilo koje institucije, udruzenja ili organizacije,
ukljucujuci 1 medunarodne organizacije i predlaze poduzimanje odgovarajuéih mjera,

savjetuje mlade u pravnim postupcima ostvarivanja prava i izvrSavanja obaveza zasnovanih na
Zakonu o mladima FBiH i drugim zakonima,

koordinira poslove podrske mladima od strane organa uprave Kantona i viSih nivoa vlasti,
priprema prijedloge za finasiranje i sufinasiranje projekata izmedu omladinskih organizacija i
Grada, te prati njihovu implementaciju,

priprema izvjestaje, analize i informacije o realizaciji projekata,

kordinira proces uspostavljanja i provodenja politike prema mladima na lokalnom nivou,

predlaze i poduzima mjere koje provode nadlezni organi u cilju zastite mladih,

izraduje informativno-analiticke materijale za Gradsko vijece i Gradonacelnika iz djelokruga rada,
obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac.
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Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni i studijsko-analiticki poslovi
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme — Fakultet politickih nauka ili Kriminalisticki fakultet ili prvi
ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova,
Fakultet politi¢kih nauka ili Kriminalistic¢ki fakultet,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

poznavanje rada na racunara,

poznavanje engleskog jezika,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.10. Stru¢ni saradnik za pitanje nacionalnih manjina i dijasporu

Obavlja sljedece poslove:

evidentira i izraduje bazu podataka o nacionalnim manjinama i dijaspori,

saraduje sa nadleznim sluzbama na nivou drzave, entiteta i gradova koje se bave pitanjima
nacionalnih manjina i dijaspore,

prati i obavjestava nacionalne manjine o raspisanim konkursima za saniranje stambenih objekata,
prati i aplicira na projekte finansirane od strane vladinih i nevladinih institucija i drugih donatora,
sprovodi kompletan postupak konkursa gradskih donacija,

ucestvuje u procedurama odabira korisnika, kao i u prikupljanju neophodne dokumentacije za
realizaciju projekta smjestaja korisnika po sistemu socijalnog stanovanja i izrade baze podataka,
sprovodi cjelokupnu proceduru dodjele gradskih donacija nacionalnim manjinama,

saraduje i pruza neophodnu pomo¢ donatorima koji implementiraju svoje projekte na podrucju
Grada,

sprovodi postupak za izdavanje uvjerenja iz nadleznosti ovog odsjeka,

dostavlja informacije iz djelokruga rada koje su potrebne za izradu plana implementacije strategije
razvoja Grada,

sainjava 1 dostavlja informacije 1 izvjestaje o napretku implementacije projekata iz djelokruga
rada,

izraduje informacije, obavjestenja i dopise iz svog djelokruga rada,

pruza neophodnu stru¢nu pomo¢ strankama,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac,

pruza potrebnu podriku i saraduje sa donatorima koji sprovode svoje projekte u Gradu Zivinice
vezane za manjine i dijasporu te u¢estvuje u postupka konkursa opéinskih donacija,

radi na pobolj$anju statusa manjina i dijaspore u Gradu Zivinice,

radi na osiguranju jednakosti i nediskriminacije - podrzava ranjive skupine u pristupu socijalnim
uslugama,

pruza informacije i radi na podizanju svijesti medu zainteresovanim stranama o njihovim pravima
i prikuplja, sreduje i obraduje podatke o aktivnosima Gradskih sluzbi i priprema informacije za
javnost o tome.

Grupa u poslovima
osnovne djelatnosti: struéno-operativni i studijsko-analiticki poslovi
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Slozenost poslova: sloZeni
Status izvrSioca: DrZzavni sluZbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - fakultet drustvenog smjera ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - druStvenog smjera,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

poznavanje rada na racunara,

poznavanje engleskog jezika,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

L.2.11. Visi samostalni referent za personalno - kadrovske poslove

Obavlja sljedece poslove:

vodi mati¢nu knjigu i personalna dosijea zaposlenih u svim sluzbama,

vodi evidenciju zaposlenih po sluzbama, stru¢noj spremi i drugim klasifikaciji,

vodi radne knjizice, upisuje radni staz kao i druge potrebne podatke vezane za radni odnos,
prikuplja zahtjeve sluzbi vezano za radne odnose, priprema i raspisuje konkurse i oglase,
popunjava obrasce, izraduje rjesenja o prijemu, rasporedu, godisSnjem odmoru i dopustima,

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

priprema rjesenja o platnim razredima i koeficijentima zaposlenika,

priprema rjeSenja o primanjima koja nemaju karakter place, jubilarne nagrade i sl. za drzavne
sluzbenike i namjestenike,

priprema i dostavlja prijave i odjave radnika kod zajednice zdravstva i P10,

priprema dokumentaciju za zasnivanje, prestanak radnog odnosa, penzionisanje, ocjenu radne
sposobnosti, polaganje stru¢nih ispita i drugo,

vr$i usaglaSavanje visine mjesecne karte za ostvarivanje prava troskova prevoza zaposlenika,

prati i primjenjuje propise iz oblasti radnih odnosa,

osigurava zastitu personalnih dosijea uposlenika,

vodi i odrzava azurnim propisane i druge evidencije iz oblasti personalnih poslova i izdaje
uvjerenja i potvrde iz istih,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac,

vodi knjigu pecata i evidenciju o izradi i uniStavanju pecata.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnic¢ki
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

VSS - pravnog ili drustvenog smjera,
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- najmanje | (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
- poloZen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.12. Visi samostalni referent za obrazovanje, zdravstvo, kulturu i odnose sa vjerskim zajednicama

Obavlja sljedece poslove:

- prati i prouCava stanje u oblasti obrazovanja, zdravstva, kulture 1 vjerskih zajednica, te predlaze

odgovarajuée mjere u tim oblastima,

- ostvaruje saradnju sa svim ustanovama iz oblasti obrazovanja, zdravstva, kulture i vjerskih

zajednica,

- priprema prijedloge i druge akte za finansiranje i sufinansiranje projekata NVO u skladu sa
Pravilnikom o dodjeli sredstava iz budzeta Grada Zivinice, prati njihovu implementaciju i

realizaciju, 1 o tome sacinjava izvjestaj,
- vodi potrebnu dokumentaciju i evidenciju o ustanovama iz navedenih oblasti,

- vodi evidenciju o stanju u oblasti obrazovanja, zdravstva, kulture i vjerskih zajednica, safinjava

izvjestaje 1 daje prijedloge mjera za poboljsanje stanja u navedenim oblastima,

- saraduje sa nadleznim Centrom za socijalni rad u vezi sa ostvarivanjem prava na prosirene oblike
oblike socijalne pomo¢i i zdravstvenog osiguranja u Gradu Zivinice i obavlja sve poslove koji se

odnose na postupak ostvarivanja tog prava u skladu sa vazecom Odlukom Gradskog vije¢a,

- ucestvuje u pripremi postupka provodenja javnih konkursa/oglasa iz oblasti stipendiranja i

volontiranja uc¢enika/studenata,
- prikuplja potrebne podatke i vr$i izradu analiza i drugih programa iz oblasti za koje je zaduzen,

- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i ucestvuje u uskladivanju gradskih akata

sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: informacijsko-dokumentacijski i administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- VSS - ekonomskog smjera,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
1.2.13. Visi referent za opée poslove u gradskom pravobranilastvu

Obavlja sljedece poslove:
- obavlja poslove tehni¢kog sekretara,

- vrsi prepis 1 prekucavanje svih materijala koji se obraduju u Pravobranilastvu i opce poslove kao 1

kucanje diktata,

- odgovara za ispravnost otkucanog materijala i brine se za blagovremeno dostavljanje izvrSiocima,

- odgovara za tajnost materijala koji se prekucava,
- vrsi prijem poste i otpremanje,
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- obavlja i druge poslove po nalogu Gradskog pravobranioca.

Grupa u poslovima

pomoc¢ne djelatnosti: operativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - drustvenog ili tehnickog smjera,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
1.2.14. Visi referent - vozad

Obavlja sljedec¢e poslove:
- vr$i neposrednu ili posrednu dostavu pismena i drugih materijala, pri ¢emu odgovara za
blagovremenost i taénost urucenja, kao i sigurnost posiljke,
- upravlja putnickim vozilom,
- vodi evidenciju utroska goriva i predenih kilometara,
- brine o tehnickom pregledu vozila, osiguranja, prijavi $teta i naplati istih,
- vodi kartoteku vozila,
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe,
- odrzava vozila i vodi evidenciju o utro§ku goriva, maziva i rezervnih dijelova,
- redovno dostavlja putne naloge na evidenciju i kontrolu,
- obavlja sve poslove sa vozilom i brine se o njegovoj ispravnosti,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka;
- obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac.

Grupa u poslovima

pomoc¢ne djelatnosti: operativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSSili VKV voza¢,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
1.2.15. ViSi referent - ekonom

Obavlja sljedece poslove:
- prikuplja i objedinjuje trebovanja sluzbi te vrsi nabavku i distribuciju kancelarijskog i potroSnog
materijala, sredstava za odrzavanje higijene,
- vr$i nabavku sitnog inventara za potrebe sluzbi, nabavku, distribuciju i evidenciju HTZ opreme,
- vodi priru¢ni ekonomat sa zalihama kancelarijskog i potro§nog materijala,
- vrSi umnozavanje i fotokopiranje kucanih materijala,
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- vodi propisane evidencije; kontroliSe robu pri prijemu, obraduje i prosljeduje fakture vezane za
nabavke i usluge,

- priprema narudzbe za odredene nabavke i usluge po nalogu ovlastenog sluzbenika,

- odgovoran je za vodenje zaliha i kartoteke ulaza i izlaza robe po sluzbama,

- koordinira aktivnosti oko otklanjanja tehnickih nedostataka na objektima i opremi sa Sefovima
sluzbi,

- obavlja manje zahvate teku¢eg odrzavanja na opremi i instalacijama u zgradi Grada, manje
popravke namjestaja, stolarije, elektri¢nih, vodovodnih i instalacija centralnog grijanja i druge
popravke za koje nije potrebna usluga specijalizovane firme i o tome vodi evidenciju,

- brine o odrzavanju i ispravnosti ventilacije i klimatizacije prostora, obavjeStava neposrednog

rukovodioca o kvarovima i poduzetim mjerama,
- saraduje, pruza pomoc¢, nadzire rad servisera,
- planski vrsi obilazak prostora i neposrednog rukovodioca informise o stanju opreme i instalacija,
- kontroliSe ispravnost aparata za gaSenje pozara i brine se o punjenju istih,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
- obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac.

Grupa u poslovima

pomoc¢ne djelatnosti: operativno-tehnicki
SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - drustveni ili tehnicki smjer,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strué¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluZbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 2
1.2.16. Visi referent - telefonski operater

Obavlja sljedece poslove:
- vrs$i prijem i spajanje telefonskih poziva sa lokalima u Gradu i daje dalje informacije,
- pruza informacije strankama i upucuje ih u nadleznu sluzbu,
- brine o povjerenim materijalno-tehni¢kim sredstvima i vodi

racuna o njihovoj ispravnosti i pravilnoj upotrebi,

odgovara za zakonito azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni i operativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - drustveni ili tehnicki smjer,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 2
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1.2.17. Visi referent pisarnice

Obavlja sljedece poslove:

zaprima postu u Centru neposredno od dostavljaca-kurira ili drugih lica,

vr$i druge poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja,

zamjenjuje odsutnog zaposlenika po potrebi (za vrijeme pauze, godiSnjeg odmora, bolesti,
plaéenog i nepla¢enog odsustva i sliéno) po nalogu Sefa Odsjeka,

primjenjuje 1 osigurava primjenu zakonskih i drugih propisa, te procedura sistema kvaliteta,
posebno u oblasti kancelarijskog poslovanja,

inicira i provodi mjere za poboljSanje kvaliteta usluga,

ucestvuje u izradi periodi¢nih i godiSnjih izvjestaja i planova Odsjeka,

odgovara za stru¢nost i blagovremenost kod izvrSavanja poslova vezanih za kancelarijsko
poslovanje pretpostavljenom rukovodiocu,

blagovremeno ukazuje na eventualnu nepravilnu primjenu propisa o kancelarijskom
poslovanju u gradskim sluzbama, ili na odredenu pojavu ili trend koji bi negativno uticao na
procese ili kvalitetu usluga koje se pruzaju,

u radu saraduje sa zaposlenicima na prijemnim 3alterima i Info pultu u Salter sali,

vrsi prijem, otpremu i dopremu poste,

protokoliSe prispjelu postu, zahtjeve i ostale akte upucene stru¢nim i drugim sluzbama,
evidentira prispjelu i otpremljenu postu kroz protokol,

vr$i neposrednu ili posrednu dostavu pismena i drugih materijala javnim ustanovama i javnim
preduze¢ima, pri ¢emu odgovara za blagovremenost i ta¢nost uruéenja, kao i sigurnost
posiljke,

upucuje predmete u rad sluzbama,

vr$i prijem rijeSenih predmeta i priprema ih za arhiviranje,

vodi rokovnik predmeta i ostalih akata,

zaduzuje 1 razduzuje odgovarajuc¢e ovlastene referente sa predmetima (vodenje internih
dostavnih knjiga i druge propisane evidencije),

vr$i neposrednu ili posrednu dostavu pismena i drugih materijala, pri ¢emu odgovara za
blagovremenost i tacnost urucenja, kao i sigurnost posiljke,

podize sluzbenu postu Grada,

unosi promjene u mati¢énim knjigama (rodenih, drzavljanja, vjencanih i umrlih) i vr$i ostale
promjene u mati¢nim evidencijama,

vr$i izvjestavanje nadleznih gradskih sluzbi i daje im podatke o ¢injenicama o kojima vodi
sluzbene evidencije,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

- SSS - drustvenog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene struéne spreme,
-polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 3
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1.2.18. Visi referent-arhivar

Obavlja sljedecée poslove:

zaprima postu u Centru neposredno od dostavljaca-kurira ili drugih lica,

vr$i druge poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja,

zamjenjuje odsutnog zaposlenika po potrebi (za vrijeme pauze, godiSnjeg odmora, bolesti,
plaéenog i nepla¢enog odsustva i sliéno) po nalogu Sefa Odsjeka,

prima i ulaze zavrSene predmete u arhivu,

pronalazi odloZene predmete u arhivu i iste prilaze u predmete koji su u postupku,

stara se o ¢uvanju arhivskog materijala,

vr$i tekuce odabiranje registarskog materijala prema listi kategorija sa rokovima ¢uvanja,
zavodi kroz postojeée evidencije zavedenih predmeta koji su predmeti Skartirani po odobrenju
nadleznih arhiva,

brine o cuvanju i sredenosti arhive, koja je preneSena na ¢uvanje od strane ukinutih ustanova i
organizacija,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere
za njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i ucestvuje u uskladivanju gradskih
akata sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac,

po potrebi vrsi umnozavanje i fotokopiranje radnog materijala, a po nalogu pretpostavljenog
rukovodioca

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: informacijsko-dokumentacijski i administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

-SSS - drustveni smjer,

-najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
-poloZen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

-poloZen stru¢ni arhivisticki ispit.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.19. Visi referent na info - pultu u Centru za pruZanje usluga gradanima

Obavlja sljedecée poslove:

- vr8i prijem, otpremu i dopremu poste,

- protokolise prispjelu postu, zahtjeve i ostale akte upucene stru¢nim i drugim sluzbama, evidentira
prispjelu i otpremljenu postu kroz protokol, upuéuje predmete u rad sluzbama,

- vrsi prijem rijeSenih predmeta i priprema ih za arhiviranje,

- vodi rokovnik predmeta i ostalih akata,

- zaduzuje i razduzuje odgovarajuce ovlastene referente sa predmetima (vodenje internih dostavnih
knjiga i druge propisane evidencije),

- vr$i prijem zahtjeva gradana kojim se pokrece prvostepeni upravni postupak pred ovom sluzbom
povodom tih zahtjeva,

- evidentira prispjele predmete u program za kancelarijsko vodenje predmeta,

- upucuje neuke stranke, zahtijeva i zaprima dodatnu dokumentaciju za upravno rjeSavanje po
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zahtjevu,

- izdaje rjeSenja, zakljuCke i1 ostale akte proizasle iz upravnog postupka koji se vodi pred ovim

sluzbama, a koji moraju biti dostavljeni,
- zaprima postu u Centru neposredno od dostavljaca-kurira ili drugih lica,
- vr$i druge poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja,

- zamjenjuje odsutnog zaposlenika po potrebi (za vrijeme pauze, godiSnjeg odmora, bolesti, plaenog

i neplacenog odsustva i sliéno) po nalogu Sefa Odsjeka,

- obavlja poslove neposrednog informisanja gradana po pitanju ostvarivanja njihovih prava u

gradskim sluZzbama,

- po potrebi im uruCuje odgovaraju¢e obrasce zahtjeva, pismena uputstva ili ih upucuje na
odgovarajuce gradske sluzbe,

- kontaktira sa nadleznim sluzbama koje rjeSavaju po zahtjevima gradana,
- prima zahtjeve i obavjeStava gradjane koju dokumentaciju treba priloziti 1 gdje istu mogu pribaviti,
- izraduje periodicne i godisnje izvjestaje o radu,
- posebnu paznju posvecuje otvorenom i ljubaznom odnosu prema korisnicima usluga i gradanima,
- vrsi prijem telefonskih poziva i daje dalje informacije,

- vodi brigu o redu u prostorijama centra,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnic¢ki
SloZenost poslova: djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

- SSS - drustveni ili tehni¢ki smjer,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organim drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.20. Visi referent za prijem zahtjeva u Salter Sali

Obavlja sljedece poslove:

- zaprima postu u Centru neposredno od dostavljac¢a-kurira ili drugih lica,
- vrsi druge poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja,

- zamjenjuje odsutnog zaposlenika po potrebi (za vrijeme pauze, godisnjeg odmora, bolesti, placenog

i neplacenog odsustva i sliéno) po nalogu Sefa Odsjeka,

- vr$i prijem zahtjeva gradana kojim se pokrece prvostepeni upravni postupak pred ovom sluzbom
povodom tih zahtjeva, kao i1 zahtjeve Cije je rjeSavanje u nadleznosti Sluzbe za lokalni ekonomski

razvoj, finansije i trezor, Sluzbe civilne zastite i Sektora,
- evidentira prispjele predmete u program za kancelarijsko vodenje predmeta,

- upucuje neuke stranke, zahtijeva i zaprima dodatnu dokumentaciju za upravno rjeSavanje po

zahtjevu,

- izdaje rjeSenja, zakljuCke i ostale akte proizaSle iz upravnog postupka koji se vodi pred ovim

sluzbama, a koji moraju biti dostavljeni stranci,
- vodi evidenciju o izdatim aktima,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.
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Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - drustveni ili tehnicki smjer,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
- polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.21. Visi referent za prijem zahtjeva, poslove pisarnice i info-pulta u Centru za pruZanje usluga
gradanima

Obavlja sljedece poslove:
- prima zahtjeve i obavjestava gradane koju dokumentaciju treba priloziti i gdje istu mogu pribaviti,
- izraduje periodi¢ne i godiSnje izvjestaje o radu,
- posebnu paznju posvecéuje otvorenom i ljubaznom odnosu prema korisnicima usluga i
gradanima,
- vr$i prijem telefonskih poziva i daje dalje informacije,
- vodi brigu o redu u prostorijama Centra,
- evidentira prispjele predmete u program ,,DocuNova®,
- evidentira prispjele predmete u program ,,Katastar.ba®,
- upucuje neuke stranke, zahtijeva i zaprima dodatnu dokumentaciju za upravno rjeSavanje
- vr8i prijem, otpremu i dopremu poste,
- protokoli$e prispjelu postu, zahtjeve i ostale akte upucene stru¢nim i drugim sluzbama, evidentira
prispjelu i otpremljenu postu kroz protokol, upucuje predmete u rad sluzbama,
- vr$i prijem rijeSenih predmeta i priprema ih za arhiviranje,
- vodi rokovnik predmeta i ostalih akata,
- zaduzuje 1 razduzuje odgovarajuce ovlastene referente sa predmetima (vodenje internih dostavnih
knjiga i druge propisane evidencije),
- vr$i prijem zahtjeva gradana kojim se pokrec¢e prvostepeni upravni postupak pred sluzbama
gradskog  organa uprave,
- evidentira prispjele predmete u program za kancelarijsko vodenje predmeta,
- upucuje neuke stranke, zahtijeva i zaprima dodatnu dokumentaciju za upravno rjeSavanje po

zahtjevu,
- izdaje rjeSenja, zakljucke i ostale akte proizasSle iz upravnog postupka koji se vodi pred ovim
sluzbama, a koji moraju biti dostavljeni,

- zaprima poStu u Centru neposredno od dostavljaca-kurira ili drugih lica,
- vr8i druge poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja,
- zamjenjuje odsutnog zaposlenika po potrebi (za vrijeme pauze, godiSnjeg odmora, bolesti,
placenog i
neplaéenog odsustva i sliéno) po nalogu Sefa Odsjeka,
- obavlja poslove neposrednog informisanja gradana po pitanju ostvarivanja njihovih prava u
gradskim
sluzbama,
- po potrebi im urucuje odgovarajue obrasce zahtjeva, pismena uputstva ili ih upucuje na
odgovaraju¢e  gradske sluzbe,
- kontaktira sa nadleZznim sluzbama koje rjeSavaju po zahtjevima gradana,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
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- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnic¢ki
Slozenost poslova: djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

- SSS 1V stepen — druStvenog smjera ili tehnickog smjera,

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije,

- poznavanje rada na racunaru.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.22. ViSi referent-maticar

Obavlja sljedecée poslove:

li¢no na osnovu predvidenih dokaza utvrduje Cinjenice i podatke koji se po Zakonu upisuju u
mati¢ne knjige (mati¢ne knjige rodenih, drzavljana, vjencanih i umrlih),

upisuje sve vrste podataka i ¢injenica koje se po Zakonu upisuju u mati¢ne knjige osnovnih i
naknadnih upisa,

vrsenje ispravki greSaka u okviru osnovnog upisa na nacin utvrden odgovaraju¢im propisima,
vrsenje upisa Cinjenica i podataka u mati¢ne knjige na osnovu akata nadleznih organa,

izdaje izvode iz mati¢nih knjiga,

potpisuje sluzbene zabiljeske i druge akte koji se odnose na Cinjenice i podatke koji se prema
Zakonu i drugim propisima upisuju u odgovarajuce rubrike maticnih knjiga,

upis podataka i Cinjenica u rubrike mati¢nih knjiga vrsi uredno, jasno i ¢itljivo na nacin da
svaka rije¢ mora biti jasna i precizna i svako slovo u rije¢i jasno napisano,

omogucavanje vrsenja inspekcijskog nadzora maticnih knjiga i spisa upisa i prisustvovanje
tom nadzoru,

potpisivanje svih akata koji se odnose na podatke iz mati¢nih knjiga, osim akata koje
potpisuje Pomoc¢nik Gradonacelnika koji rukovodi sluzbom,

vrSenje unosa podataka iz maticnih knjiga u maticni registar i unoSenje izvrSenih promjena u
podacima iz mati¢nih knjiga,

¢uvanje mati¢nih knjiga i spisa upisa od krade, uniStenja ili oSteCenja na propisan nacin,
vrsenje drugih poslova u vezi vodenja maticnih knjiga i mati¢nog registra za koje je Zakonom
i drugim propisima ovlasten,

vr$i ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa, ukoliko za pojedine ovjere nije iskljucivo nadlezan sud,
izdaje uvjerenja po ¢lanu 169.1 170. ZUP-a,

vr$i poslove vezane za JMB gradana,

izrada i dostava spiskova Skolskih obveznika za upis u osnovnu $kolu,

izradu i dostavu odgovarajuéih statisti¢kih izvjestaja,

sastavljanje smrtovnica i dostavljanje nadleznom sudu,

sastavljanje zapisnika o priznanju ocinstva u skladu sa Zakonom,

dostavljanje podataka o umrlim licima gradskom Centru za registraciju biraca,

pracenje izmjena zakonskih propisa u ovoj oblasti,

sacinjavanje prijave namjere zakljuCenja braka i izvjestaja o zakljucenju braka,

zamjenjuje odsutnog zaposlenika po potrebi (za vrijeme pauze, godiSnjeg odmora, bolesti,
plaéenog i neplacenog odsustva i sli¢no) po nalogu Sefa Odsjeka,
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- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac,

- vrSi provjere i unosi promjene u maticnim knjigama kao i ostale promjene u maticnim
evidencijama,

- vrsi ovjeru potpisa, rukopisa, prijepisa, izjava, ugovora i ostalih pismena na zahtjev gradana.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnic¢ki
SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - drustvenog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- polozen poseban strucni ispit za maticara.

BROJ IZVRSILACA: 7
1.2.23. Visi referent za ovjeru pismena u Salter Sali

Obavlja sljedece poslove:
- zaprima postu u Centru neposredno od dostavljaca-kurira ili drugih lica,
- vrsi druge poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja,
- zamjenjuje odsutnog zaposlenika po potrebi (za vrijeme pauze, godiSnjeg odmora, bolesti,
pladenogi neplaéenog odsustva i sli¢no) po nalogu Sefa Odsjeka,
- vrsi ovjeru potpisa, rukopisa, prijepisa, izjava, ugovora i ostalih pismena na zahtjev gradana,
- vodi evidenciju o ovjerenim pismenima,
- na ovlasten zahtjev gradana izdaje uvjerenja i potvrde povodom kojih organ uprave Grada
Zivinice vodi sluzbene evidencije,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnic¢ki
SlozZenost poslova: djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - drustvenog ili tehnickog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene struéne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 2
1.2.24. Visi referent za prijem zahtjeva Odsjeka za geodetske i imovinsko - pravne poslove

Obavlja sljedecée poslove:

- zaprima postu u Centru neposredno od dostavljaca-kurira ili drugih lica,

- vr$i druge poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja,

- zamjenjuje odsutnog zaposlenika po potrebi (za vrijeme pauze, godiSnjeg odmora, bolesti, plaenog
i neplacenog odsustva i sli¢no) po nalogu Sefa Odsjeka,
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- vr$i prijem zahtjeva gradana kojim se pokrece prvostepeni upravni postupak pred ovim Odsjekom
povodom tih zahtjeva,

- evidentira prispjele predmete u program ,,DocuNova“,

- evidentira prispjele predmete u program ,,Katastar.ba“

- upucuje neuke stranke, zahtijeva i zaprima dodatnu dokumentaciju za upravno rjeSavanje po

zahtjevu,

- izdaje rjeSenja, zakljucke i ostale akte proizasle iz upravnog postupka koji se vodi pred ovim
Odsjekom, a koji moraju biti dostavljeni stranci,

- vodi evidenciju o izdatim aktima,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnic¢ki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

- SSS - drustvenog ili tehnickog smjera,

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavr$ene navedene struéne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1
1.2.25. Visi referent za prijem zahtjeva Odsjeka za urbanisti¢ko planiranje i komunalne poslove

Obavlja sljedecée poslove:

- zaprima postu u Centru neposredno od dostavljaca-kurira ili drugih lica,

- vr$i druge poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja,

- zamjenjuje odsutnog zaposlenika po potrebi (za vrijeme pauze, godiSnjeg odmora, bolesti, plaenog
i neplacenog odsustva i sliéno) po nalogu Sefa Odsjeka,

- vr$i prijem zahtjeva gradana kojim se pokrece prvostepeni upravni postupak pred ovim Odsjekom
povodom tih zahtjeva,

- evidentira prispjele predmete u program ,,DocuNova“,

- upucuje neuke stranke, zahtijeva i zaprima dodatnu dokumentaciju za upravno rjeSavanje po

zahtjevu,

- izdaje rjeSenja, zakljuCke i ostale akte proizasle iz upravnog postupka koji se vodi pred ovim
Odsjekom, a koji moraju biti dostavljeni stranci,

- vodi evidenciju o izdatim aktima,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

- SSS - drustvenog ili tehnickog smjera,

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavr$ene navedene struéne spreme,
- polozen struéni ispit za namjesStenike za rad u organima drzavne sluzbe.
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BROJ IZVRSILACA: 1
1.2.26. Visi referent Centra za biracki spisak

Obavlja sljedece poslove:

- vodi i stalno azurira bazu podataka birackih spiskova,

- prati stanje u oblasti izbornog prava i predlaze odgovaraju¢e mjere za uspjesnije funkcionisanje
Centra za biracki spisak,

- saraduje sa gradskom izbornom komisijom u pripremi i provodenju izbora za sve nivoe vlasti,

- ucestvuje u pripremi za izbore za sve nivoe vlasti,

- prikuplja podatke i ucestvuje u pripremi informacija 1 izvjeStaja,

- zamjenjuje odsutnog zaposlenika - ViSeg referenta pisarnice 1 ViSeg referenta za ovjeru pismena po
potrebi (za vrijeme pauze, godisnjeg odmora, bolesti, placenog i nepla¢enog odsustva i sli¢no) po
nalogu Sefa Odsjeka,

- vodi evidenciju o ovjerenim pismenima,

- vr$i 1 druge poslove kancelarijskog i arhivskog poslovanja,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

- SSS - drustvenog smjera,

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
- poloZen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1
1.2.27. Visi referent za mjesnu samoupravu

Obavlja sljedece poslove:

- vodi registar MZ u skladu sa vaZze¢im propisima,

- prima izvjestaje o radu organa u MZ,

- vodi evidenciju o svim aktivnostima koje se vode u MZ pojedinacno i o promjenama koje se odnose
na sastav organa u MZ,

- pomaze mjesnim zajednicama u realizaciji podnesenih zahtjeva organu uprave,

- na zahtjev ovlastenih lica iz MZ zakazuje sastanke sa Gradonacéelnikom, Sefom Odsjeka i drugim
sluzbenicima,

- po potrebi i na zahtjev MZ prisustvuje sastancima u MZ,

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

- usmjerava i prati izvrSavanje poslova i zadataka sekretara mjesnih zajednica,

- preko predsjednika mjesnih zajednica osigurava izvrSavanje strucnih i administrativno tehnickih
poslova za potrebe organa mjesnih zajednica,

- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,
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- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata sa
tim izmjenama, odnosno donos$enju novih propisa,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnic¢ki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

- SSS — drustvenog ili tehnickog smjera,

- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
- poloZzen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
1.2.28. Referent za informacije i pomo¢ strankama - portir

Obavlja sljedece poslove:

- nadzire ulazak stranaka i drugih lica u zgradu organa uprave i vr$i njihovu legitimaciju,

- pruza informacije strankama i upucuje ih nadleznim sluzbenicima,

- vodi evidenciju o dolasku i odlasku sa posla i napustanju zgrade u toku radnog vremena,

- prima izlaznice zaposlenih i u njih upisuje vrijeme izlaska i povratka, odnosno odgovoran je za
funkcionisanje automatskog sistema za evidenciju dolaska i odlaska sa posla,

- izraduje sedmicne i mjesecne izvjestaje o zakasnjenju na posao, izlascima u toku radnog vremena,
i dostavlja ih Sefu odsjeka za kontrolu kvaliteta,

- obavlja poslove i van radnog vremena u vrijeme obavljanja vjencanja, prijema stranka od strane
Gradonacelnika i dr.

- koristi video-nadzor u i oko zgrade organa uprave Grada Zivinice,

- vrsi prijem i spajanje telefonskih poziva sa lokalima u Gradu i daje dalje informacije,

- brine se o povjerenim materijalno-tehnickim sredstvima i vodi ra¢una o njihovoj ispravnosti i
pravilnoj upotrebi,

- vrSi nadzor nad gradskom imovinom i o istoj se stara kako nebi doslo do otudenja ili oStecenja,

- predlaze mjere za kvalitetnije unapredenje ocuvanja gradske imovine,

- dostavlja redovne mjese¢ne izvjestaje Sefu sluzbe ili odsjeka o stanju sigurnosti gradske imovine,

- izvjestava i upozorava nadlezne policijske organe o eventualnoj uocenoj opasnosti ili ugrozenosti
gradske imovine izazvane nemarnim ili namjernim ljudskim ponaSanjem,

- odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: stru¢no-operativni i operativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
— SSS —III stepen,
— 6 (Sest) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavr$ene navedene strune spreme.
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BROJ IZVRSILACA: 1
1.2.29. Referent za otpremu poste

Obavlja sljedece poslove:
- od namjestenika za poslove pisarnice prima posStu za otpremu i istu priprema za otpremu
(kovertira, unosi odgovarajuce podatke na koverti, itd.),
- pomaze namjeseteniku za poslove pisarnice u uspostavljanju i vodenju evidencija primljenih
akata koji se dostavljaju sa dostavnicom i evidenciju o uru¢enju povratnica,
te iste urucuje uposlenicima,
- od namjestenika za poslove pisarnice prima licnu postu drzavnih sluzbenika i namjestenika i iste
li¢no dostavlja putem knjige li¢ne poste,
- stara se 0 umnozavanju i distribuciji materijala koji se pripremaju u sluzbama,
- zamjenjuje odstutnog zaposlenika po potrebi (za vrijeme pauze, godiSnjeg odmora, bolesti,
placenog i neplacenog odsustav i sli¢no) po nalogu pretpostavljenog rukovodioca,
- odgovara za blagovremenost kod izvrSavanja povjerenih poslova i zadataka,
- donosi i odnosi postu,
- dijeli postu, pakete i druge posiljke,
- pomaze uposleniku pisarnice prilikom vr$enja interne dostave poste,
- radi na fotokopirnom aparatu za potrebe svih sluzbi,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpopstavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno - tehnicki poslovi
Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS najmanje I1I stepen odnosno KV radnik,
- najmanje 3 (tri) mjeseca radnog staza u struci, ostvarenog poslije zavrSene $kole,
- poloZen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit “B” kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.30. Kafe kuharica

Obavlja sljedece poslove:
- priprema i u zgradi Grada posluzuje po narudzbi tople napitke i sokove,
- odrzava ¢isto¢u prostorija i sredstava rada u kafe kuhinje,
- vodi evidenciju utroSka sredstava i blagovremeno osigurava narudzbu putem ekonoma,

- naplacuje 1 duzi nov€ana sredstva po naplati za usluge koje obavlja, a u skladu sa zvanicnim

cjenovnikom,
- odgovara za blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
- obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac.

Grupa u poslovima

pomoc¢ne djelatnosti: pomoéni poslovi
Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: NamjeStenik
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USLOVI:
- SSS - III stepen,

BROJ IZVRSILACA: 1

1.2.31. NamjesStenik za odrZavanje Cistoce

Obavlja sljedece poslove:

- vrsi odrzavanje ¢istoce radnih prostorija Grada,
- vodi evidenciju utroSka sredstava i blagovremeno osigurava narudzbu putem ekonoma,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
- obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac,

- otkljucava i zakljucava prostorije Grada i deaktiviranje i aktiviranje alarmne i druge zastite,

- mijenja odsutnog zaposlenika kafe kuharicu i portira po potrebi (za vrijeme pauze, godisnjeg
odmora, bolesti, placenog i neplacenog odsustva i slicno) po nalogu pretpostavljenog

rukovodioca.

Grupa u poslovima

pomoc¢ne djelatnosti: pomoéni poslovi

Slozenost poslova: jednostavni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVTI:
- osnovna Skola

BROJ IZVRSILACA: 5

1.2.32. Referent za tekuce odrzavanje — Portir/loza¢

Obavlja sljedece poslove:

- nadzire ulazak stranaka i drugih lica u zgradu organa uprave i vrsi njihovu legitimaciju,

- koristi video-nadzor u i oko zgrade organa gradske uprave Zivinice,
- vodi evidenciju o dolasku i odlasku sa posla i napustanju zgrade u toku radnog vremena,
- prima izlaznice zaposlenih i u njih upisuje vrijeme izlaska i povratka, odnosno odgovoran
je za funkcionisanje automatskog sistema za evidenciju dolaska i odlaska sa posla,
- izraduje sedmicne 1 mjeseéne izvjestaje o zakasnjenju na posao, izlascima u toku radnog
vremena, 1 dostavlja ih uposleniku za kontrolu kvaliteta,
- vr$i prijem i spajanje telefonskih poziva sa lokalima u gradskoj upravi i daje dalje informacije,
- brine se o povjerenim materijalno-tehnickim sredstvima i vodi racuna o njihovoj ispravnosti i

pravilnoj upotrebi,

- vr8i nadzor nad gradskom imovinom i o istoj se stara kako ne bi doslo do otudenja ili ostecenja,
- predlaze mjere za kvalitetnije unapredenje ocuvanja gradske imovine,
- dostavlja redovne mjesecne izvjestaje Sefu sluzbe ili odsjeka o stanju sigurnosti gradske imovine,

- izvjestava 1 upozorava nadlezne policijske organe o eventualnoj uo¢enoj opasnosti ili
ugrozenosti gradske imovine izazvane nemarnim ili namjernim ljudskim ponasanjem,

- vr$i umnozavanje i fotokopiranje materijala u odsutnosti zaduzenih lica,
- koordinira aktivnosti oko otklanjanja tehnickih nedostataka na objektima i opremi sa pomoc¢nicima

sluzbi,

- obavlja jednostavne zahvate tekuceg odrzavanja na opremi i instalacijama u zgradi gradske uprave,
za koje nije potrebna usluga specijalizovane firme i o tome vodi evidenciju,
- brine o odrzavanju i ispravnosti ventilacije 1 klimatizacije prostora, obavjestava neposrednog
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rukovodioca o kvarovima i poduzetim mjerama,

- planski vrsi obilazak prostora i neposrednog rukovodioca informise o stanju opreme i instalacija,

- u grejnoj sezoni obavlja ulogu lozaca grijanja u zgradi gradske uprave,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
- obavlja i druge poslove koje mu nalozi pretpostavljeni rukovodilac.

Grupa u poslovima

pomoc¢ne djelatnosti: operativno-tehnicki
Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS najmanje III stepen odnosno KV radnik - ekonomsko-komercijalno trgovinske struke,
- najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA : 1

Clan 28.
L.3. Odsjek za borac¢ko- invalidsku zaStitu i raseljene osobe

1.3.1. Sef Odsjeka

Obavlja sljedece poslove:
- rukovodi Odsjekom,
- organizuje, koordinira i kontroliSe vr$enje poslova iz nadleznosti Odsjeka,
- obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,
- zasvoj rad i upravljanje odgovara Pomo¢niku Gradonacelnika u ¢ijem je sastavu Odsjek,

- obezbjeduje zakonitost, blagovremenost, pravilnost i ekonomi¢nost u vrSenju poslova i zadataka i

efikasno funkcionisanje Odsjeka kao cjeline,
- obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

- preduzima odnosno predlaze preduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz nadleznosti Odsjeka,
- rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, te daje blize upute o nacinu vrSenju povjerenih

poslova,

- redovno upoznaje Pomoc¢nika Gradonacelnika koji rukovodi Sluzbom, o stanju vrSenja poslova iz
svoje nadleznosti, o problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo

rjeSavanje,

- predlaze godisnji program rada Odsjeka kojim rukovodi Pomo¢nik Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem

je sastavu, te donosi mjesecne i dnevne planove rada sa rokovima i izvrSiocima,

- izraduje 1 podnosi periodi¢ni i godi$nji izvjeStaj o radu Odsjeka, te izvjeStaje o izvrSenju
mjesecnih planova rada, sa podacima o pojedinatnom angazmanu sluzbenika i namjeStenika

Pomoc¢niku Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem je sastavu,

- priprema i izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domac¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleznim

organima visih nivoa vlasti,

- priprema struéna pravna miSljenja i objas$njenja primjene zakona i drugih opcih akata Ciji je
donosilac Grad Zivinice po odredenom pitanju, a na zahtjev gradana pravnih lica i drugih

subjekata,

- prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleZnosti Odsjeka radi informisanja javnosti o radu i

stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,
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- ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga Budzeta iz nadleznosti Odsjeka,

- prati zakonske propise iz nadleznosti Odsjeka i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,

- strogo ¢uva sve sluzbene tajne i dokumente i odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Pomoc¢nika Gradonacelnika u skladu sa
utvrdenim nadleznostima Odsjeka.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, strué¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Sef Odsjeka za svoj rad odgovara Pomoéniku Gradonadelnika koji rukovodi sluzbom.

USLOVI:

- VSS/VII stepen strucne spreme - fakultet drustvenog ili tehnickog smjera ili I ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvenog ili
tehni¢kog smjera,

- najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene spreme,

- poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poznavanje rada na raunaru,

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
1.3.2. Struéni savjetnik za upravno rjeSavanje

Obavlja sljedecée poslove:

- vodi i rjesava prvostepeni upravni postupak u domenu nadleznosti Odsjeka,

- rjeSava zahtjeve za jednokratne novcane i druge pomoci,

- prikuplja i izraduje bazu podataka o korisnicima prava putem Odsjeka,

- pruzanje stru¢ne pravne pomoci,

- izraduje izvjestaje o stanju upravnog rjesavanja iz svog djelokruga rada, brojcano zbirno i po
pojedinim vrstama i kategorijama primanja,

- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i uestvuje u uskladivanju gradskih
akata sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

- saraduje sa drugim sluzbama i institucijama

- sa nadleznim institucijama realizira programe zaposljavanja dokvalifikovanih i
prekvalifikovanih korisnika programa boracko-invalidske zastite i o tome vodi sluzbenu
evidenciju,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen struéne spreme - Pravni fakultet/I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema
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studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - pravne ili upravne struke,

- najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.3.3. Strucni saradnik za upravno rjesavanje

Obavlja sljedece poslove:

vodi i rjeSava prvostepeni upravni postupak u domenu nadleznosti Odsjeka,

rjeSava zahtjeve za jednokratne novéane i druge pomoci,

prikuplja i izraduje bazu podataka o korisnicima prava putem Odsjeka,

pruza stru¢nu pravnu pomoci,

izraduje izvjeStaje o stanju upravnog rjesSavanja iz svog djelokruga rada, brojcano, zbirno i po
pojedinim vrstama i kategorijama primanja,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

saraduje sa drugim sluzbama i institucijama,

sa nadleznim institucijama realizira programe zaposljavanja dokvalifikovanih i prekvalifikovanih
korisnika programa boracko-invalidske zastite i o tome vodi sluZzbenu evidenciju,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi,
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - pravne ili upravne struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.3.4. Strucni saradnik za postupak utvrdivanja statusnih prava raseljenih osoba

Obavlja sljedecée poslove:

saraduje sa Zavodom zdravstvenog osiguranja Tuzlanskog kantona, te drugim odgovaraju¢im
institucijama Grada Zivinice na prikupljanju podataka za potrebe rada Odsjeka,

vodi i azurira bazu podataka DDPR-a izbjeglih i raseljenih lica smjestenih na teritoriji Grada
Zivinice,

ucestvuje u izradi rjeSenja u postupku utvrdivanja statusnih prava raseljenih osoba,

organizira i vodi datoteku podataka izbjeglih i raseljenih lica smjestenih na teritoriji Grada, kao i
lokalnog stanovnistva,

u saradnji sa Centrom za socijalni rad Zivinice, izraduje i stalno aZzurira liste socijalno ugrozenih
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lica iz grupe izbjeglih i raseljenih lica,

saraduje sa humanitarnim i vladinim organizacijama, kao i drugim donatorima,

organizuje smjestaj i zbrinjavanje izbjeglih i raseljenih lica u izbjegliCkim naseljima i privatnom
smjestaju,

prikuplja i izraduje bazu podataka za potrebe upravnog rjesavanja u oblasti izbjeglih i raseljenih
lica,

priprema i izdaje odgovarajucu dokumentaciju o ostvarivanju prava raseljenih lica,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

pomoc¢ne djelatnosti: stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - Ekonomski fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova-ekonomske struke,

najmanje 1 (jedna) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

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

poznavanje rada na racunaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.3.5. Strucni saradnik za upravljanje i nadzor naselja i objekata za kolektivni smjeStaj

Obavlja sljedece poslove:

vodi brigu o objektima-gradevinama u izbjeglickim naseljima, dijelovima i uredajima zgrade,
pripadaju¢em zemljiStu i ostalim objektima i materijalno ih duzi, te odgovara za njihovo stanje,
nastale Stete i preduzimanje mjera za otklanjanje tih Steta,
organizuje smjestaj i zbrinjavanje izbjeglih i raseljenih lica u izbjegliCkim naseljima i privatnom
smjestaju, te organizuje rad naselja,

vodi evidenciju o izbjeglim i raseljenim licima u naselju,
vodi odgovaraju¢e evidencije u vezi sa subvencioniranjem troskova, prati njihovu realizaciju i
efikasnim mjerama sprecava veée utrosSke sapuna, vode i drugih rezijskih troskova Cije bi placanje
palo na teret Grada,
vr$i zapisnicku primopredaju stambenih jedinica izmedu korisnika, te sprecava otudivanje i
oSte¢ivanje opreme i inventara,

ostvaruje saradnju sa svim donatorima i humanitarnim organizacijama,
prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,
prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.
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Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: stru¢no-operativni poslovi

Slozenost poslova: sloZeni

Status 1zvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

- VSS/VII stepen strucne spreme - drustveni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog

sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - drustvene struke,

najmanje 1 (jedna) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- poznavanje rada na racunaru,
- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.3.6 Visi samostalni referent - upravnik naselja i objekata za kolektivni smjeStaj

Obavlja sljedece poslove:

©NoO L AW~

9.

Stete 1 preduzimanje mjera za otklanjanje tih Steta,

smjestaju, te organizuje rad naselja,

. - vodi evidenciju o izbjeglim i raseljenim licima u naselju,
. - vodi odgovarajuée evidencije u vezi sa subvencioniranjem troSkova, prati njihovu realizaciju 1

. - vodi brigu o objektima-gradevinama u izbjeglickim naseljima, dijelovima i uredajima zgrade,
pripadaju¢em zemljiStu i ostalim objektima i materijalno ih duzi, te odgovara za njihovo stanje, nastale

. - organizuje smjestaj i zbrinjavanje izbjeglih i raseljenih lica u izbjeglickim naseljima i privatnom

efikasnim mjerama sprecava vece utroske sapuna, vode i drugih rezijskih troskova ¢ije bi placanje

palo na teret Grada,

10. - vr$i zapisni¢ku primopredaju stambenih jedinica izmedu korisnika, te spre¢ava otudivanje i

11.

12
13

14.

15
sa

16.

oste¢ivanje opreme i inventara,

. - ostvaruje saradnju sa svim donatorima i humanitarnim organizacijama,

. - prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaZze mjere za njeno

unapredenje,

. - prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i uc¢estvuje u uskladivanju op¢inskih akata

tim izmjenama, odnosno dono$enju novih propisa,
17. - odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
18. - obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti: administrativno-tehnic¢ki
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

19

.- VSS - ekonomskog smijera,

20. - najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
21. - poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
22. - polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
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1.3.7. V§i samostalni referent za postupak utvrdivanja statusnih prava raseljenih lica

Obavlja sljedece poslove:
- vodi evidenciju zdravstveno osiguranih raseljenih lica, te popunjava JS3120
prijave/odjave/promjene
tokom zdravstvenog osiguranja raseljenih lica,
- izdaje legitimacije kojim se na osnovu ¢injenica o kojima se vodi sluzbena evidencija dokazuje
status raseljenog lica i izbjeglice,
- izdaje uvjerenja za ostvarivanje prava raseljenih lica,
- saraduje sa Zavodom zdravstvenog osiguranja Tuzlanskog kantona,
te drugim odgovaraju¢im institucijama Grada Zivinice na prikupljanju podataka
za potrebe rada Odsjeka,
- vodi 1 azurira bazu podataka DDPR-a izbjeglih i raseljenih lica smjeStenih na teritoriji Grada
Zivinice,
- organizira i vodi datoteku podataka izbjeglih i raseljenih lica smjestenih na teritoriji Grada Zivinice,
kao i1 lokalnog stanovnistva,
- izraduje 1 azurira liste socijalno ugrozenih lica iz grupe izbjeglih i raseljenih lica u saradnji sa
Centrom za socijalni rad Zivinice,
- saraduje sa humanitarnim i vladinim organizacijama, kao i drugim donatorima,
- organizuje smjestaj i zbrinjavanje izbjeglih i raseljenih lica u izbjeglickim naseljima
i privatnom smjestaju,
- prikuplja i izraduje bazu podataka za potrebe upravnog rjeSavanja u oblasti izbjeglih i raseljenih
lica,
- priprema i izdaje odgovarajuc¢u dokumentaciju o ostvarivanju prava raseljenih lica,
- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere
zanjeno unapredenje,
- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i uestvuje u uskladivanju gradskih
akata sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,
- radi poslove povrata imovine koja je bila napustena, stvara uslove povratka na podrucje
Grada Zivinice u skladu sa Aneksom 7 Opéeg okvirnog sporazuma i vodi evidenciju o istim,
- redovno $alje izvjestaje i saraduje sa Ministarstvom za ljudska prava i izbjeglice,
Federalnim ministarstvom raseljenih osoba i izbjeglica, Ministarstvom za rad, socijalnu
politiku i povratak TK i Sektorom za obnovu, razvoj, monitoring i regionalne centre,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnic¢ki
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- VSS - ekonomskog smjera,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.3.8. Visi referent - upravnik naselja i objekata za kolektivni smjestaj
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Obavlja sljedecée poslove:

vodi brigu o objektima-gradevinama u izbjeglickim naseljima, dijelovima i uredajima zgrade,
pripadaju¢em zemljiStu i ostalim objektima i materijalno ih duZzi, te odgovara za njihovo stanje,
nastale Stete i preduzimanje mjera za otklanjanje tih Steta,

organizuje smjestaj i zbrinjavanje izbjeglih i raseljenih lica u izbjegliCkim naseljima i privatnom
smjestaju, te organizuje rad naselja,

vodi evidenciju o izbjeglim i raseljenim licima u naselju,

vodi odgovarajuce evidencije u vezi sa subvencioniranjem troskova, prati njihovu realizaciju i
efikasnim mjerama sprecava veée utrosSke sapuna, vode i drugih rezijskih troskova Cije bi placanje
palo na teret Grada,

vr$i zapisnicku primopredaju stambenih jedinica izmedu korisnika, te spreCava otudivanje i
oSte¢ivanje opreme i inventara,

ostvaruje saradnju sa svim donatorima i humanitarnim organizacijama,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS - 1V stepen (drustvenog ili tehnickog smjera),

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
poloZen struéni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluZbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.3.9. Vii referent za postupak utvrdivanja osnovnih prava PS/PB, RVI i prava iz stambene,
zdravstvene i oblasti socijalne zaStite

Obavlja sljedece poslove:

prikuplja podatke i dokumentaciju za utvrdivanje Cinjeni¢nog stanja u prvostepenom upravnom
postupku u domenu osnovnih prava PS/PB i RV, i to u pogledu njihovih stambenih, zdravstvenih
i drugih socijalnih prava,

provodi realizaciju programa socijalnog zbrinjavanja korisnika BIZ-e,

brine se 1 aktivnho ucestvuje ostvarenju prava Kkorisnika BIZ-¢ po osnovu preostale radne
sposobnosti,

ucestvuje u izradi rjeSenja iz nadleznosti Odsjeka,

ucestvuje u izradi programa profesionalne orijentacije, a u vezi upuc¢ivanja RVI na profesionalno
osposobljavanje,

prati realizaciju programa dokvalifikacije, prekvalifikacije 1 profesionalne orijentacije, i 0 tome
vodi sluzbenu evidenciju,

predlaZe i realizuje doneSene programe zbrinjavanja demobilisanih boraca,

predlaze i realizuje doneSene programe rehabilitacije korisnika BIZ-e,
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- ucestvuje sa nadleznim gradskim i kantonalnim organima u projektima rjeSavanja stambene

problematike RVI, PS-PB i demobilisanih boraca,

- prati i kontroliSe koriStenje stambenog Fonda, vodi evidencije socijalno ugrozenih porodica

demobilisanih boraca i ratnih vojnih invalida,

- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za

njeno unapredenje,

- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i ucestvuje u uskladivanju gradskih akata

sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS — drustveni smjer,

- poloZen strué¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluZbe,
- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.3.10. Visi referent za obracun i trebovanje novcanih sredstava

Obavlja sljedecée poslove:

- vrsi obracun porodi¢nihi i li¢nih invalidnina po osnovnom zakonu u ovoj oblasti,

- prikuplja podatke i ucestvuje u izradi rjeSenja po osnovu dopunskih kantonalnih propisa iz

predmetne oblasti,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene struéne spreme,

- prikuplja podatke i u€estvuje u izradi rjeSenja po osnovu gradskih pomoc¢i borackoj populaciji,
- priprema i izraduje izvjestaje nadleznim ministarstvima iz predmetne oblasti,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

- SSS — drustveni ili tehnicki smjer,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene struéne spreme,
- poloZen strué¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluZbe,

BROJ IZVRSILACA: 1

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

L.3.11. ViSi referent za postupak utvrdivanja statusnih prava raseljenih lica

Obavlja sljedece poslove:
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saraduje sa Zavodom zdravstvenog osiguranja Tuzlanskog kantona, te drugim odgovaraju¢im
institucijama Grada Zivinice na prikupljanju podataka za potrebe rada Odsjeka,

vodi i azurira bazu podataka DDPR-a izbjeglih i raseljenih lica smjeStenih na teritoriji Grada
Zivinice

organizira i vodi datoteku podataka izbjeglih i raseljenih lica smjestenih na teritoriji Grada, kao i
lokalnog stanovnistva,

u saradnji sa Centrom za socijalni rad Zivinice, izraduje i stalno azurira liste socijalno ugrozenih
lica iz grupe izbjeglih i raseljenih lica,

saraduje sa humanitarnim i vladinim organizacijama, kao i drugim donatorima,

organizuje smjestaj i zbrinjavanje izbjeglih i raseljenih lica u izbjegliCkim naseljima i privatnom
smjestaju,

prikuplja i izraduje bazu podataka za potrebe upravnog rjeSavanja u oblasti izbjeglih i raseljenih
lica,

priprema i izdaje odgovarajucu dokumentaciju o ostvarivanju prava raseljenih lica,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS — drustveni ili tehnicki smjer,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
poloZen struéni ispit za namjestenike ze rad u organima drzavne sluZbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

1.3.12. ViSi referent za opée poslove i analitiku

Obavlja sljedecée poslove:

rjeSava zahtjeve za dopunska prava boraca i ¢lanova njihovih porodica (jednokratne novCane
pomoci, pomo¢ u slucaju smrti, podizanje niSana, $kolovanje i stipendije, posebna prava),
dostavlja izvjestaj o rjeSavanju poslova iz svog djelokruga rada, broj¢ano, zbirno i po pojedinim
vrstama i kategorijama primanja,

vodi i azurira registre iz oblasti evidencija Odsjeka,

odgovara za ta¢nost unesenih podataka u evidencije,

odgovara za ta¢nost podataka u evidencijama,

prikuplja podatke za vodenje upravnog postupka u Odsjeku,

odgovara za tacnost prikupljenih podataka,

Cuva registre, evidencije i drugu zaduzenu dokumentaciju,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima
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pomoc¢ne djelatnosti: administrativno-tehnicki poslovi
SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS — drustveni ili tehnicki smjer,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
polozen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije,.

BROJ IZVRSILACA: 1

Clan 29.
II - SLUZBA ZA LOKALNI EKONOMSKI RAZVOJ , FINANSIJE I TREZOR

I1.1. Pomo¢nik Gradonacéelnika

Obavlja sljedece poslove:

neposredno rukovodi Sluzbom i organizuje vr$enje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,
rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje upute o nacinu vrSenja tih
poslova,

osigurava blagovremeno zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe kojom
rukovodi,

redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleZnosti
Sluzbe,

predlaze poduzimanje potrebnih mjera i vr$i najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,
odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih ovoj
Sluzbi,

predlaze godisnji program rada Sluzbe kojom rukovodi, te donosi mjesecne i dnevne planove rada
sa rokovima i izvr$iocima,

izraduje 1 podnosi periodicni i1 godisnji izvjestaj o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova
rada, sa podacima o pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika,

ucestvuje i1 prati implementaciju i promociju Strategije integrisanog razvoja Grada i razvojnih
programa i projekata,

priprema i izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domaé¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleznim
organima viSih nivoa vlasti,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleznosti Sluzbe radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

odgovoran je za realizaciju i prac¢enje svih projekata koji su pokrenuti iz nadleznosti Sluzbe kojom
rukovodi,

obavjestava Gradonacelnika i Gradsko vijece o radu Sluzbe, o stanju u oblastima i djelokruga rada
Sluzbe, te ukoliko postoje problemi u funkcionisanju Sluzbe predlaze mjere za njihovo
prevazilazenje,

prati izvrSenje plana rada i neposredno kontroliSe rad izvrSilaca,

prisustvuje sjednicama Kolegija Gradskog vije¢a u svojstvu obradivaca akata iz nadleznosti
sluzbe,

prati zakonske propise iz nadleznosti sluzbe i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,
odgovoran je za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

strogo ¢uva sve sluzbene tajne 1 dokumente 1 odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, a u skladu sa zakonom, drugim propisima i
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op¢im aktima.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, strué¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pomo¢nik Gradonacelnika za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme — drustveni ili tehnicki fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvene ili tehnic¢ke struke,
najmanje 5 (pet) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

polozen stru¢ni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,

poznavanje rada na racunaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

Clan 30.

I1.2. Odsjek za lokalni ekonomski razvoj

I1.2.1. Sef Odsjeka

Obavlja sljedece poslove:

rukovodi Odsjekom,

organizuje, koordinira i kontroliSe vr$enje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

za svoj rad i upravljanje odgovara Pomo¢niku Gradonacelnika u ¢ijem je sastavu Odsjek,
obezbjeduje zakonitost, blagovremenost, pravilnost i ekonomi¢nost u vr§enju poslova i zadataka i
efikasno funkcionisanje Odsjeka kao cjeline,

obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

preduzima odnosno predlaze preduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz nadleznosti Odsjeka,
rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, te daje blize upute o nacinu vrSenju povjerenih
poslova,

redovno upoznaje Pomoc¢nika Gradonacelnika koji rukovodi Sluzbom, o stanju vr$enja poslova iz
svoje nadleznosti, o problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje,

predlaze godi$nji program rada Odsjeka kojim rukovodi Pomo¢énik Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem
je sastavu, te donosi mjesecne i dnevne planove rada sa rokovima i izvrSiocima,

izraduje 1 podnosi periodi¢ni i godiSnji izvjeStaj o radu Odsjeka, te izvjeStaje o izvrSenju
mjesecnih planova rada, sa podacima o pojedinatnom angazmanu sluzbenika i namjeStenika
Pomoc¢niku Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem je sastavu,

priprema i izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domac¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleznim
organima visih nivoa vlasti,

prikuplja, vodi evidencije i azurira statisticke podatke iz nadleZnosti rada organa uprave,

saraduje sa nadleznim institucijama iz oblasti statistike i vr$i razmjenu podataka,

vodi i izraduje periodi¢ne i vanredne statisticke preglede,

pruza informacije 1 pomo¢ o uslovima i moguc¢nostima za registraciju i razvoj biznisa i pomaze u
izradi biznis planova,
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prikuplja i pohranjuje neophodne informacije i podatke pri donoSenju poslovnih odluka od
znacaja

za rad sluzbi organa uprave, Gradonacelnika i Gradskog vijeca,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

priprema strucna pravna misljenja i objasnjenja primjene zakona i drugih op¢ih akata ¢iji je
donosilac  Grad Zivinice po odredenom pitanju, a na zahtjev gradana pravnih lica i drugih
subjekata,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleznosti Odsjeka radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga BudZeta iz nadleznosti Odsjeka,

prati zakonske propise iz nadleznosti Odsjeka i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,
strogo ¢uva sve sluzbene tajne i dokumente i odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Pomoc¢nika Gradonacelnika u skladu sa
utvrdenim nadleznostima Odsjeka.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Sef Odsjeka za svoj rad odgovara Pomoéniku Gradonadelnika koji rukovodi sluzbom.

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - drustveni ili tehnic¢ki fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova, drustvene ili tehnicke struke,
najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

poznavanje rada na racunaru,

polozen stru¢ni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

11.2.2. Strucni savjetnik za privredu i razvojne projekte

Obavlja sljedece poslove:

obavlja poslove iz oblasti privrede i turizma iz nadleznosti Grada,

prati kretanje proizvodnje i poduzetnistva, posebno u preduzeé¢ima u kojima vrsi ovlastenja i
obaveze vlasnika po osnovu drzavnog kapitala,

inicira i aktivno uCestvuje u izradi strategije i plana lokalnog ekonomskog razvoja,

ucestvuje u izradi plana robnih rezervi na podrucju Grada,

analizira resurse Grada i priprema socioekonomske analize,

prati realizaciju gradskih investicionih planova i saraduje sa drugim sluzbama,

prati proces privatizacije i koordinira aktivnosti sa Kantonalnom agencijom za privatizaciju, u
cilju pobolj$anja ovog procesa na prostoru Grada Zivinice,

prati razvojne ciljeve i podstice investiciona ulaganja na podru¢ju Grada,

prati i pomaze organiziranje i rad udruzenja privrednika i obrtnika na podrucju Grada,

priprema i izraduje programsko-tehnicku dokumentaciju, aplikaciju, projektne prijedloge i

64



Ponedeljak, 26.9.2022. “SLUZBENI GLASNIK GRADA ZIVINICE” | Broj 10

programe u infrastrukturnoj i privrednoj oblasti iz nadleznosti i domena rada Grada,

poslovi na izradi prijava i aplikacija gradskih projekata, programa i drugo, za javne pozive i
konkurse domacih i inozemnih institucija, vladinih i nevladinih organizacija,

planiranje i izrada programa i projekata investicionog odrzavanja, rekonstrukcije i sanacije
infrastrukturnih i drugih objekata Grada,

pracenje, nadzor, usaglaSavanje, izvjeStavanje i preduzimanje drugih radnji, odnosno aktivnosti
sukladno zakonskoj regulativi, a koje se odnose na implementaciju planova, programa i projekata
u domenu Odsjeka, SuZbe i cijelog organa uprave Grada Zivinice,

koordinacija, provedba i pracenje, te blagovremeno i azurno obavljanje vezanih poslova i
aktivnosti sa ostalim sluzbama Grada Zivinice, na projektima-programima i aktivnostima ¢&iji su
oni nosioci,

predlaze projekte kojima se podstice ekonomski razvoj, investiciona ulaganja i ucestvuje u
implementaciji usvojenih projekata,

analizira sloZenije projektne zahtjeve, te pravi konceptualni, logicki i fizicki dizajn programskih
rjeSenja koriStenjem standardnih programa i alata,

predlaze plan promocije razvojnih projekata Grada,

organizira edukaciju-savjetovanja i treninge u cilju pokretanja biznisa,

inicira izmjene i dopune propisa koji otezavaju realizaciju poslovne inicijative,

vr$i samostalnu pripremu slozenijih analiza, razvojnih projekata, informacija, izvjesStaja i drugih
najsloZenijih materijala,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Ekonomski fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - ekonomske struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog staZa nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

poloZen stru¢ni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

I1.2.3. Strucni savjetnik za poljoprivredu

Obavlja sljedecée poslove:
- prati propise iz ove nadleznosti i preduzima radnje u skladu sa propisima,
- prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz oblasti poljoprivrede,

- ucestvuje u donoSenju propisa i stimulativnih mjera zastite i koriStenja poljoprivrednih resursa
Grada i prati njihovo izvrSenje,

- priprema elemente za vodenje upravnog postupka u sluzbi iz oblasti poljoprivrede,
- vr$i procjene poljoprivrednog zemljista i proizvoda,

- prati stanje pretvorbe poljoprivrednog i Sumskog zemljista, uplatu sredstava po tom osnovu

nadleznim institucijama, te u koordinaciji sa sluzbom za budzet i finansije inicira pokretanje
postupka naplate dospjelih potrazivanja,

- izraduje analize, izvjeStaje, informacije 1 druge stru¢ne analiticke materijale na osnovu
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odgovaraju¢ih podataka koji su od javnog interesa za podrucje Grada,
- predlaze pokretanje postupka pretvorbe poljoprivrednog i Sumskog zemljista u gradevinsko,
u slu¢ajevima gdje je ovo zemljiSte u potpunosti izgubilo svoju namjenu,
- predlaze u skladu sa zakonom pokretanje postupka vracanja degradiranog zemljista na
upravljanje Gradu u svim slucajevima gdje je zavrSena eksploatacija mineralnih sirovina,
- inicira projekte uredenja degradiranog zemljista i melioracionih sistema (kanala i nasipa),
- inicira, predlaze pravce, prioritete i dinamiku investiranja i daje prijedloge u cilju
razvoja i unapredenja poljoprivrede u svim granama (stocarstvo, pcelarstvo, vocarstvo,
ljekovito bilje, proizvodnja i prerada poljoprivrednih proizvoda - mlijeka i mlije¢nih proizvoda,
voca, meda, ljekovitog bilja i sli¢no),
- predlaze i izraduje programe obrade neiskoriStenog poljoprivrednog zemljista u vlasniStvu Grada,
- inicira i predlaze mjere sjetve kao i mjere za unapredenje poljoprivrede i stocarstva,
- radi na izradi bruto domaceg proizvoda i dohotka individualnog sektora poljoprivrede i
sto¢nog fonda za Grad,
- priprema planove sjetve i zetve i prati njihovu realizaciju,
- uCestvuje u izradi informacija i programa za unapredenje poljoprivrede,
- ostvaruje saradnju sa nadleznim kantonalnim ministarstvom iz oblasti osnovne djelatnosti,
- pregleda sve poljoprivredne radove, objekte, uredjaje i opremu poljoprivredne kulture
i proizvoda, poslovne prostorije, poslovne knjige i druge dokumente,
- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere
zanjeno unapredenje,
- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih
akata sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

- VSS/VII stepen stru¢ne spreme, Poljoprivredni fakultet - opéi smjer ili I ciklus
Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova,
poljoprivredne struke - op¢i smjer,

- najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

- poloZen struéni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

11.2.4. Strucni savjetnik za poljoprivredu-stocarstvo i organizovanu proizvodnju i ruralni razvoj

Obavlja sljedece poslove:
- prati propise iz ove nadleznosti i preduzima zakonske radnje u skladu sa propisima,
- ucestvuje u donosenju propisa i stimulativnih mjera zastite i koristenja poljoprivrednih
resursa Grada i prati njihovo izvrSenje,
- priprema elemente za vodenje upravnog postupka u sluzbi iz oblasti poljoprivrede,
- v18i procjene poljoprivrednog zemljista i proizvoda,
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- prati stanje pretvorbe i zakupa poljoprivrednog zemljiSta, uplatu sredstava po tom osnovu
nadleznim institucijama, te u koordinaciji sa sluzbom za budzet i finansije inicira pokretanje
postupka naplate dospjelih potrazivanja,

- izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne analiticke materijale na osnovu
odgovarajucih podataka koji su od javnog interesa za podrucje Grada,

- inicira projekte uredenja degradiranog zemljista i melioracionih sistema (kanala i nasipa),

- inicira, predlaze pravce, prioritete i dinamiku investiranja i daje prijedloge u cilju
razvoja i unapredenja poljoprivrede u granama (stocarstvo, proizvodnja i prerada
i otkup poljoprivrednih proizvoda - mlijeka i mlije¢nih proizvoda),

- predlaze i izraduje programe obrade neiskoristenog poljoprivrednog zemljista,
- inicira i predlaze mjere sjetve kao i mjere za unapredenje poljoprivrede i stocarstva,

- radi na izradi bruto domaceg proizvoda i dohotka individualnog sektora poljoprivrede
i sto¢nog fonda za Grad,

- ostvaruje saradnju sa nadleznim kantonalnim ministarstvom i drugim institucijama,
pregleda sve poljoprivredne radove, objekte, uredjaje i opremu poljoprivredne kulture
i proizvoda, poslovne prostorije, poslovne knjige i druge dokumente,
- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere
zanjeno unapredenje,
- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju,
- vodi evidenciju o aplikacijama za mjere podsticaja od strane gradskih, kantonalnih i federalnih
organa,
- vodi interni registar o neobradenom poljoprivrednom zemljistu koje se koristi u nepoljoprivredne
svrhe,

- obilazi teren i prati stanje na terenu, te daje konkretne savjete i pruza strucnu

i drugu pomo¢ stocarskim proizvodac¢ima te inicira njihovo udruzivanje u zadruge
kao 1 otkup i plasman njihovih proizvoda,

- koordinira aktivnosti vezane za u¢e$¢e na sajymovima, izlozbama i drugim manifestacijama
vezanim za unapredenje stocarske proizvodnje,

- inicira, predlaze pravce, prioritete i dinamiku investiranja i daje prijedloge u cilju
razvoja i unapredenja stoCarske proizvodnje i organizaciske linije,

- inicira, organizuje, priprema i provodi edukaciju i obuku subjekata u oblasti stoCarstva
preradu i otkup proizvoda,

- inicira i predlaze mjere sjetve kao i mjere za unapredenje poljoprivrede,

- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze
mjere za njeno unapredenje,

- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju
gradskih akata sa tim izmjenama, odnosno dono$enju novih propisa,

- dgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiti¢ki poslovi i stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen struéne spreme - Poljoprivredni fakultet ili I ciklus
Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova -
poljoprivredne struke,
- najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen struéni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,
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- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.
BROJ IZVRSILACA: 1
I1.2.5. Visi stru¢ni saradnik za upravno rjeSavanje u oblasti privrede i poduzetniS$tva

Obavlja sljedece poslove:

- ucestvuje u izradi propisa u oblasti privrede i poduzetniStva iz nadleznosti Grada, prati i predlaze
mjere za njeno unapredenje,

- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

- vodi upravni postupak prilikom izdavanja odobrenja za rada privrednim subjektima za ¢ije su

izdavanja u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima nadlezne gradske sluzbe za upravu,

- izraduje pojedinacne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti, registraciju i drugih
akata  u oblasti trgovine, obrta, ugostiteljstva i drugih oblasti predvidenih zakonom,

- vodi upravni postupak prilikom utvrdivanja minimalno-tehni¢kih uslova za nesmetan rad poslovnih

prostora u posjedu privrednih subjekata,

- daje strucna upustva strankama o tumacenju propisa koji reguliSu postupak izdavanja odobrenja za
rad kao 1 upustva o ispunjavanju minimalno-tehni¢kih uvjeta za prostore u kojima se obavljaju
predvidene djelatnosti,

- na osnovu sluzbene evidencije a na zahtjev gradana izdaje uvjerenja i potvrde iz ove oblasti,

- vr$i klasifikaciju izdatih odobrenja za rad prema vrsti djelatnosti,

- obavlja poslove azuriranja i arhiviranja predmeta i akata iz svoje nadleznosti,

- saraduje sa nadleznim inspekcijama u oblasti trgovine, ugostiteljstva i obrta,

- saraduje sa naleznim institucijama iz oblasti privrede te predlaZe izmjene i dopune zakona odnosno

pravilnika,

- izraduje informacije, analize, izvjeStaje i druge strucne i analitCke materijale iz djelokruga rada

Odsjeka,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
- obavlja druge poslove po nalogu predpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi
SlozZenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

- VSS/VII stepen strucne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema  studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - pravne ili upravne struke,

- najmanje 2 (dvije) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

- polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poznavanje rada na racunaru,

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.
BROJIZVRSILACA : 1

I1.2.6. Strucni saradnik za stratesko planiranje, razvoj turizma i saradnju sa investitorima
Obavlja sljedece poslove:
- ucestvuje u izradi Strategije razvoja Grada Zivinice,

- priprema i izrada aplikacija, projektnih prijedloga i programa u infrastrukturnoj i privrednoj
oblasti iz nadleZnosti i domena rada Grada,
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poslovi na izradi prijava i aplikacija gradskih projekata, programa i drugo, za javne pozive i
konkurse domacih i inozemnih institucija, vladinih i nevladinih organizacija,

pracenje, nadzor, usaglasavanje, izvjeStavanje i preduzimanje drugih radnji, odnosno aktivnosti
sukladno zakonskoj regulativi, a koje se odnose na implementaciju planova, programa i projekata
u domenu Odsjeka, Sluzbe i cijelog organa uprave Grada Zivinice,

koordinacija, provedba i1 pracenje, te blagovremeno i azurno obavljanje vezanih poslova i
aktivnosti sa ostalim sluzbama Grada Zivinice, na projektima-programima i aktivnostima ¢&iji su
oni nosioci,

predlaze projekte kojima se podstice ekonomskli razvoj, investiciona ulaganja i ucestvuje u
implementaciji usvojenih projekata,

organizuje sastanke sa bitnim akterima, priprema materijale za sastanke, vodi biljeske sa
sastanaka, iz domena Odsjeka u ¢ijoj je nadleznosti,

ucestvuje u pripremi slozenijih analiza, razvojnih projekata, informacija, izvjestaja i drugih
materijala,

uspostavlja bazu podataka pravnih i fizickih lica koja se bave privrednim i drugim poslovnim
aktivnostima,

saraduje sa nadleznim gradskim sluzbama u cilju rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa za potrebe
investitora, dobijanja rjeSenja o odobrenju za gradenje objekata i drugih rjesenja i odobrenja iz
nadleznosti organa uprave, a za potrebe investitora,

posreduje u komunikaciji izmedu investitora i nadleznih gradskih sluzbi, javnih preduzeca i
sli¢no,

daje informacije i obavjestenja investitorima o njihovim pravima i obavezama, te na¢inu njihovog
ostvarivanja,

formira i azurira bazu podataka tekucih investicionih projekata od znac¢aja za Grad,

organizuje 1 ucestvuje u obavljanju poslova na izradi elaborata i planova iz oblasti turizma,
uspostavlja evidencije turistiCkih vodica, razvoja i povezivanja turistikih itinerera, te njihovo
pracenje i nesmetano funkcionisanje,

radi na poslovima izrade metodologije i standarda za formiranje, razvijanje i odrzavanje baze
podataka iz oblasti turizma,

anketira osobe koje imaju turisticke kapacitete i obavlja animaciju potencijalnih smjestajnih
kapaciteta,

organizuje i ucestvuje u poslovima izrade projekata, programa i prijedloga shodno vazec¢im
strateSkim dokumentima iz oblasti turizma kojim Grad aplicira za dodjelu sredstava kod vladinih i
nevladinih organizacija,

predlaZe, inicira 1 izraduje prijedloge iz oblasti turizma, te ucestvuje u pripremi informacija,
izvjestaja i drugih materijala u oblasti turizma,

ucestvuje u izradi plana i programa za oCuvanje i predstavljanje bogatog kulturno-historijskog
nasljeda Grada Zivinice,

ucestvuje u obavljanju svih poslova iz oblasti turizma,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme — drustvenih, tehnickih ili prirodnih nauka ili I ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova drustvene, tehnicke ili
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prirodne struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
polozen stru¢ni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,

poznavanje rada na racunaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

11.2.7. Struc¢ni saradnik za upravljanje ekonomskim i drustvenim razvojem

Obavlja sljedece poslove:

udestvuje u izradi Strategije razvoja Grada Zivinice,

organizuje sastanke sa bitnim akterima, priprema materijale za sastanke, vodi biljeske sa
sastanaka,

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

koordinira i vodi infrastrukturne pripreme/azuriranja trogodiSnjih planova implementacije
Strategije razvoja,

koordinira planiranje i implementaciju projekata sa Gradonacelnikom i rukovodiocima sluzbi na
redovnim sastancima koji se odrzavaju jednom nedjeljno,

u saradnji sa rukovodiocem sluzbe, koordinira infrastrukturne pripreme plana rada Odsjeka za
narednu godinu, ukljucujuci projekte iz Strategije razvoja i redovne poslove,

objedinjuje operativne planove svih sluzbi u jedinstveni godisnji plan rada Gradske uprave,

u saradnji sa rukovodiocem sluzbe, koordinira ukljucivanje strateSkih projekata i mjera u plan
budzeta za slijedecu godinu,

provodi aktivnosti na implementaciji strategije razvoja Grada, direktno komunicira sa ¢lanovima
Gradskog razvojno projektnog tima i stara se o njihovom uklju¢ivanju u infrast implementacije
Strategije,

vrsi savjetovanje unutar i izvan Grada kada je u pitanju strategija razvoja Grada Zivinice,
sudjeluje u pripremi internih procedura i metodologije za administriranje 1 upravljanje
programima i projektima financiranih iz sredstava EU, kao 1 iz drugih izvora finansiranja,
promovise investicione potencijale Gradai ostvaruje kontakte sa potencijalnim investitorima,
redovno saraduje sa tijelima uklju¢enim u strukturu upravljanja fondovima Europske unije,
identificira izvore finansiranja, vodi bazu podataka o potencijalnim izvorima finansiranja i prati
javne pozive za projektno apliciranje ka domacim i medunarodnim finansijerima,

u saradnji sa Sefom Odsjeka, formuliSe i priprema aplikacije za projekte lokalnog ekonomskog
razvoja,

ucestvuje u izradi aplikacionih obrazaca potencijalnih donatora i sufinansijera i prikuplja
neophodnu dokumentaciju za uspjesno kandidovanje po javnim pozivima projekata od znacaja za
privredni, drustveni i kulturni razvoj Grada,

obavlja slozene stru¢ne poslove koji obuhvacaju proucavanje i analizu projektne dokumentacije,
obavlja slozene stru¢ne poslove koji obuhvacaju pracenje i realizaciju gradske Strategije razvoja,
prati ekonomsku analizu toka kod implementacije infrastrukturnih projekata,

prati propise iz oblasti privrede, budzeta i finansija, te obezbjeduje njihovu stru¢nu primjenu,
sprovodi prac¢enje implementacije projekata na kvartalnom nivou i priprema izvjeStaje o
sprovedenom monitoringu,

sprovodi internu evaluaciju i koordinira proces eksterne evaluacije na SestomjeseCnom i
godisnjem nivou i priprema sintezu evaluacionih izvjestaja i preporuka,

pod nadzorom rukovodiocem sluzbe, izraduje godiSnji izvjestaj o realizaciji Strategije odrzivog
razvoja i drugih sektorskih strategija,
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vr$i i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
SlozZenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: DrZzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme — Ekonomski fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - ekonomske struke,

najmanje 1 (jedna) godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

poloZen stru¢ni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,

poznavanje rada na ra¢unaru,

poznavanje engleskog jezika,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

I1.2.8. Strucni saradnik za upravno rjeSavanje u oblasti privrede i poduzetniStva

Obavlja sljedecée poslove:

vrs$i struéne i1 druge poslove iz djelokruga rada Odsjeka,

vodi upravni postupak prilikom izdavanja odobrenja za rad privrednim subjektima za Cije su
izdavanja, u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima, nadlezne gradske sluzbe za upravu,

vodi upravni postupak prilikom utvrdivanja minimalnih tehni¢kih uslova za nesmetan rad
poslovnih prostora u posjedu privednih subjekata,

daje stru¢na uputstva i tumacenja propisa koji regulisu postupak izdavanja odobrenja za rad kao i
uputstva o ispunjavanju minimalno-tehni¢kih uslova za prostore u kojima se obavljaju predvidene
djelatnosti,

na osnovu sluzbene evidencije, a na zahtjev gradana izdaje uvjerenje i potvrde iz ove oblasti,

vrsi klasifikaciju izdatih odobrenja za rad prema vrsti djelatnosti,

ucestvuje u izradi propisa u oblasti poduzetniStva iz nadleznosti Grada, prati i predlaze mjere za
njihovo provodenje,

prikuplja informacije o predvidenim projektima, sreduje podatke i vr$i izradu projekata,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjesavanja i stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - pravne ili upravne struke,
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- najmanje | (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen stru¢ni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
I1.2.9. Strucni saradnik za upravno rjesavanje u oblasti poljoprivrede

Obavlja sljedecée poslove:
- samostalno vodi prvostepeni upravni postupak u oblastima koje spadaju u nadleznost ovog Odsjeka,
- vodi prvostepeni upravni postupak i u drugim predmetima koji spadaju u nadleznost ovog Odsjeka,
- priprema i daje Sefu Sluzbe podatke za sacinjavanje odgovarajucih informacija i izvjestaja,
- analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge gradskih i drugih propisa iz
nadleznosti Odsjeka,
- organizira, koordinira i kontroliSe rad izvrsilaca u oblasti upravnog rjesavanja, daje prijedloge
za rjeSavanje predmeta iz nadleznosti Sluzbe,
- pruzanje strucne pravne pomoci,
- izraduje informacije, analize i izvjestaje o radu,
- vodi interni registar upravnih predmeta i druge propisane evidencije o rjeSavanju u upravnim
stvarima iz nadleznosti Odsjeka,
- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere
za njeno unapredenje,
- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i uestvuje u uskladivanju gradskih
akata sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,
- odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi
SlozZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen struéne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - pravne ili upravne struke,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen struéni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,
- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

11.2.10. Struéni saradnik za poljoprivredu

Obavlja sljedece poslove:

- prati propise iz ove nadleZznosti i poduzima radnje u skladu sa propisima,

- prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz oblasti poljoprivrede,

- uCestvuje u donoSenju propisa i stimulativnih mjera zastite i koriStenja poljoprivrednih resursa
Grada Zivinice prati njihovo izvrienije,

- priprema elemente za vodenje upravnog postupka u sluzbi iz oblasti poljoprivrede,
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- prati stanje pretvorbe poljoprivrednog i Sumskog zemljista, uplatu sredstava po tom osnovu
nadleznim institucijama, te u koordinaciji sa Sluzbom za budzet, finansije i trezor inicira pokretanje
postupka naplate dospjelih potrazivanja,

- izraduje izvjestaje, informacije i druge strucne analiticke materijale na osnovu odgovarajucih
podataka koji su od javnog interesa za podrucje Grada,

- inicira projekte uredenja degradiranog zemljista i melioracionih sistema (kanala i nasipa),

- inicira, predlaze pravce, prioritete i dinamiku investiranja i daje prijedloge u cilju razvoja i
unapredenja poljoprivrede u svim granama (stoCarstvo, pcelarstvo, vocarstvo, ljekovito bilje,
proizvodnja i prerada poljoprivrednih proizvoda — mlijeka i mlije¢nih proizvoda, voca, meda,
ljekovitog bilja i sli¢no),

- predlaze i ucestvuje u izradi programa obrade neiskoriStenog poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu

Grada,

- inicira i predlaze mjere sjetve kao i mjere za unapredenje poljoprivrede,

- ucestvuje u pripremi planova sjetve i Zetve 1 prati njihovu realizaciju,

- prati i vodi te azurira registar poljoprivrednih gazdinstava i registar poljoprivrednih klijenata za
podrucje Grada,

- vr8i odjavu poljoprivrednih gazdinstava i poljoprivrednih klijenata iz registra,

- pomaze u pripremi i promociji poljoprivrede na sajmovima,

- vodi evidenciju o aplikacijama za mjere podsticaja od strane gradskih, kantonalnih i federalnih
organa,

- vodi interni registar o neobradenom poljoprivrednom zemljistu koje se koristi u nepoljoprivredne
svrhe,

- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
SlozZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen stru¢ne spreme, Poljoprivredni fakultet — opé¢i smjer ili I ciklus Visokog
obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova, poljoprivredne struke — opci
smjer,

- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,
- poloZen strucni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,

- poznavanje rada na rac¢unaru,

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
11.2.11. Struéni saradnik za plan, analizu i statistiku

Obavlja sljedece poslove:
- prikuplja, vodi evidenciju i azurira statisticke podatke iz nadleznosti rada organa uprave,
- saraduje sa nadleznim institucijama iz oblasti statistike i vr$i razmjenu podataka,
- vodiiizraduje periodi¢ne i vanredne statisticke preglede,
- pruza informacije i pomo¢ o uslovima i moguénostima za registraciju i razvoj biznisa i pomaze u
izradi biznis planova,
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vodi interni registar i priprema periodi¢ne informacije i izvjeStaje prema gradskom nacelniku i
gradskom bvijec¢u, kao i nadleznim ministrastvima u Kantonu,

uspostavlja bazu podataka pravnih i fizi¢kih lica koja se bave privrednim i drugim psolovnim
aktivnostima,

prikuplja i pohranjuje neophodne informacije i podatke pri doniSenju poslovnih odluka od znacaja
za rad sluzbi organa uprave, Gradonacelnika i Gradskog vijeca,

prati stanje u ovoj oblasti te pismeim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama odnosno donosenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - drustvenih ili prirodnih nauka (Prirodno-matematicki fakultet —
odsjek matematika ili Edukacijski fakultet - odsjek matematika i informatika) ili I ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

poznavanje rada na racunaru,

polozen kurs statisticke obrade i analize podatka — SPSS,

poloZen stru¢ni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,

PolozZen vozacki ispit “B” kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

I1.2.12. Stru¢ni saradnik za mala i srednja preduzeéa i turizam

Obavlja sljedece poslove:

vodi postupak utvrdivanja minimalnih tehni¢kih uslova za poslovne subjekte u skladu sa
zakonom,

pruza struénu i tehniCku podrS§ku ulaga¢ima i investitorima u oblasti malog i srednjeg
poduzetnistva,

vodi interni registar malog i srednjeg poduzetniStva,

ucestvuje u pripremi periodi¢nih informacija i drugih materijala za Gradonacelnika i Gradsko
vijece,

prati propise visih organa vlasti iz ove oblasti i u¢estvuje u izradi gradskih propisa iz ove oblasti,
te prati i predlaZze mjere za njihovo provodenje,

ucestvuje u izradi projekata za razvoj malog i srednjeg poduzetnistva,

ucestvuje u kreiranju promotivnog materijala za promociju malog i srednjeg poduzetniStva,
unapredivanje op¢ih uslova boravka turista, te podizanje kvalitete turistickih i drugih
komplementarnih usluga, ouvanja i stvaranja prepoznatljivog i privlacnog turistickog okruzenja,
te osiguranje turistickog gostoprimstva,

promocija turistickog proizvoda lokalne zajednice u skladu sa sistemom promicanja turizma i
njegovim posebnim i op¢im zadacima od lokalnog do federalnog nivoa,

razvijanje svijesti o vaznosti i gospodarskim, drustvenim i drugim ucincima turizma, te po potrebi
1 vaznosti oCuvanja i napredenja svih elemenata turistickog proizvoda lokalne zajednice,
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- izraduje analiticke, informacione i druge materijale iz oblasti turizma u okviru propisane
metodologije (prati i istrazuje promjene u oblasti turizma, analizira kretanje turisticke potrosnje,
prometa i efekta od turizma, kretanje cijena turisticke ponude, te izraduje potrebnu dokumentaciju
o0 tim promjenama),

- radi na razvoju turizma, planiranju, izradi i implementaciji projekata za turizam i turistiCku
propagandu,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

- obavlja druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen struéne spreme — Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova — pravne ili upravne struke,
- najmanje | (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poznavanje rada na raCunaru,
- poloZen stru¢ni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,
- aktivno znanje engleskog i njemackog jezika.

BROJ IZVRSILACA: 1
11.2.13. Visi samostalni referent za mala i srednja preduzeca

Obavlja sljedecée poslove:

- vodi postupak utvrdivanja minimalnih tehnickih uslova za poslovne subjekte u skladu sa
zakonom,

- pruza struénu i tehnicku podrsku ulagaCima i investitorima u oblasti malog i srednjeg
poduzetnistva,

- vodi interni registar malog i srednjeg poduzetnistva,

- ucestvuje u pripremi periodi¢nih informacija i drugih materijala za Gradonacelnika i Gradsko
vijece,

- prati propise viSih organa vlasti iz ove oblasti i ucestvuje u izradi gradskih propisa iz ove oblasti,
te prati 1 predlaze mjere za njihovo provodenje,

- ucestvuje u izradi projekata za razvoj malog i srednjeg poduzetnistva,

- ucestvuje u kreiranju promotivnog materijala za promociju malog i srednjeg poduzetnistva,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

- obavlja druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- VSS - ekonomskog smjera,
- najmanje | (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen struc¢ni ispit za namjestenike za rad u organu drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.
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BROJ IZVRSILACA: 1

I1.2.14. Visi referent za opce poslove i vodenje registra poljoprivrednih gazdinstava

Obavlja sljedece poslove:

vodi i azurira registar poljoprivrednih gazdinstava i registar poljoprivrednih klijenata za podrucje
Grada,

vr$i odjavu poljoprivrednih gazdinstava i poljoprivrednih klijenata iz registra,

odgovara za ta¢nost podataka u evidencijama,

Cuva registre, evidencije i drugu zaduzenu dokumentaciju,

pomaze u pripremi i promociji poljoprivrede, obrta i poduzetniStva na sajmovima,

vodi evidenciju o aplikacijama za mjere podsticaja od strane gradskih, kantonalnih i federalnih
organa,

vodi interni registar o neobradenom poljoprivrednom zemljistu koje se koristi u nepoljoprivredne
svrhe,

obilazi teren i prati stanje na terenu, te daje konkretne savjete 1 pruza struénu i drugu pomoc
stoCarskim proizvodacima te inicira njihovo udruzivanje u zadruge kao i otkup i plasman njihovih
proizvoda,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnic¢ki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS (IV) stepen poljoprivredne struke,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organu drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

11.2.15. ViSi referent za vodenje registara

Obavlja sljedece poslove:

vodi i azurira registar poljoprivrednih gazdinstava i registar poljoprivrednih klijenata za podrucje
Grada,

vr$i odjavu poljoprivrednih gazdinstava i poljoprivrednih klijenata iz registra,

odgovara za tacnost podataka u evidencijama,

Cuva registre, evidencije i drugu zaduzenu dokumentaciju,

ucestvuje u utvrdivanju minimalno tehnic¢kih uslova,

pomaze u pripremi i promociji poljoprivrede, obrta i poduzetniStva na sajmovima,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni
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Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS — ekonomskog smjera,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
poloZen struéni ispit za namjeStenike za rad u organu drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

Clan 31.

11.3. Odsjek za budzet, finansije i trezor

IL3.1. Sef Odsjeka

rukovodi Odsjekom,

organizuje, koordinira i kontroliSe vr$enje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

za svoj rad i upravljanje odgovara Pomo¢niku Gradocelnika u ¢ijem je sastavu Odsjek,
obezbjeduje zakonitost, blagovremenost, pravilnost i ekonomi¢nost u vr§enju poslova i zadataka i
efikasno funkcionisanje Odsjeka kao cjeline,

obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

preduzima odnosno predlaze preduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz nadleznosti Odsjeka,
rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, te daje blize upute o nacinu vrSenju povjerenih
poslova,

redovno upoznaje Pomoc¢nika Gradonacelnika koji rukovodi Odsjekom, o stanju vrSenja poslova
iz svoje nadleZznosti, o problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjesavanje,

predlaze godisnji program rada Odsjeka kojim rukovodi Pomo¢énik Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem
je sastavu, te donosi mjesecne i dnevne planove rada sa rokovima i izvrSiocima,

izraduje 1 podnosi periodi¢ni i godiSnji izvjeStaj o radu Odsjeka, te izvjeStaje o izvrSenju
mjesecnih planova rada, sa podacima o pojedinatnom angazmanu sluzbenika i namjeStenika
Pomoc¢niku Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem je sastavu,

priprema i izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domaé¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleznim
organima visih nivoa vlasti,

priprema stru¢na pravna misljenja i objasnjenja primjene zakona i drugih opéih akata ¢iji je
donosilac  Grad Zivinice po odredenom pitanju, a na zahtjev gradana pravnih lica i drugih
subjekata,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleznosti Odsjeka radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga BudZeta iz nadleznosti Odsjeka,

prati zakonske propise iz nadleznosti Odsjeka i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,
strogo ¢uva sve sluzbene tajne 1 dokumente 1 odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

obavlja 1 druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Pomoc¢nika Gradonacelnika u skladu sa
utvrdenim nadleznostima Odsjeka sluzbe u ¢ijem se sastavu nalazi.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik
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USLOVI:
- VSS/VII stepen stru¢ne spreme - Ekonomski fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - ekonomske struke,
- najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,
- poznavanje rada na raunaru,
- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
I1.3.2. Strucni savjetnik za trezor

Obavlja sljedecée poslove:

- racunovodstveni poslovi i poslovi trezora,

- ucesce u izradi bilansa budZzeta i pracenje izvrSenja rashoda budZeta po potrosackim jedinicama
jedinstvenog organa uprave i usaglaSavanje podataka i informacija o njihovoj budzetskoj
potrosnji,

- prikuplja podatke i vodi evidenciju o vlastitim prihodima budzetskih korisnika i namjenskom
utroSku budzetskih sredstava,

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

-razvijanje 1 primjena raCunovodstvene metodologije u skladu sa zahtjevima medunarodnih
racunovodstvenih standarda i raCunovodstvenim propisima,
vr$i analizu i priprema prijedloge operativnih (mjesecnih planova, prihoda, primitaka, rashoda i
izdataka),

- vrsi unos odobrenog kvartalnog i operativnog budzZeta u trezorski sistem,

-vodi evidenciju o operativnom planiranju budZetskih korisnika i vr§i unos odobrenog
operativnog (mjesecnog) budzeta u trezorski sistem,
izdavanje potvrda i uvjerenja iz djelokruga rada Odsjeka,
izrada procedura iz djelokruga Odsjeka i prac¢enje njihovog izvrsSenja,

- prijem 1 kontrola obrazaca za trezorsko poslovanje, unos podataka i vodenje pomo¢nih knjiga i
glavne knjige trezora Grada,
konsolidovanje i usaglaSavanje knjigovodstvenih evidencija izmedu trezora Grada i1 budzetskih
korisnika,
distribucija i kreiranje trezorskih izvjeStaja u saradnji sa Ministarstvom finansija,

- kontrola pravilnosti i zakonitosti koriStenja budZetskih sredstava sa stanovista trezorskog
poslovanja ukljucujuéi sve potroSacke jedinice,

- izrada svih procedura vezanih za trezorsko poslovanje i pracenje njihovog izvrsenja,
knjizenje drugih racuna posebnih namjena,

- otvaranje i zatvaranje racuna, iniciranje naloga za izbor banaka ukljucujuci i izradu posebnog
dijela tenderske dokumentacije,
sortiranje i cuvanje dokumentacije u skladu sa propisima,
obavljanje i drugih poslova po nalogu Gradonacelnika i pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:
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- VSS/VII stepen strucne spreme - Ekonomski fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - ekonomske struke,

- najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene struéne spreme,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- certifikat racunovode — CR, sa vaZe¢om licencom,

- poznavanje rada na raunaru,

- polozen vozacki ispit “B” kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
I1.3.3. Strucni saradnik za budzet, finansije i trezor

Obavlja sljedece poslove:

- ucestvuje u izradi nacrta, rebalansa i prijedloga Budzeta za Gradsko vijece,

- vr$i unos Budzeta i Rebalansa BudZeta u knjigovodstveni program Finova,

- udestvuje u izradi projekcija BudZeta Grada Zivinice (za 3 godine), odnosno DOB-a,

- ucestvuje u izradi Izvjestaja o izvrSenju budzeta (periodi¢nog i godiSnjeg) za Gradsko vijece,

- izrada svih procedura vezanih za uvodenje trezorskog poslovanja i praéenje njihovog izvrsenja,

- izraduje godi$nje (zavrSni racun) i periodi¢ne finansijske izvjestaje (koristi aplikaciju programa
Finova za izvjeStavanje) i odgovoran je za njihovu blagovremenu i zakonitu izradu,

- podnosi mjeseCne, tromjeseCene i polugodiSnje finansijske izvjeStaje o izvrSenju budzeta
Gradonacelniku,

- nadleznom kantonalnom ministarstvu dostavlja obrazac drzavne pomoc¢i,

- nadleznom federalnom ministarstvu dostavlja obrasce o dugu, zaduzivanju i izdatim garancijama,

- koordinira sa budzetskim korisnicima i vr$i kontrolu trebovanja (javnih ustanova i preduzeca, ¢iji
je osnivag ili veéinski vlasnik Grad Zivinice) i ostalih budzetskih korisnika,

- upucuje akta (instrukcije I i II) o nacinu i elementima izrade prijedloga finansijskog plana;
proslijedivanje uputstva budzetskih korisnika u pogledu pripreme zahtjeva za dodjelu sredstava iz
budzeta,

- prati realizaciju investicija i priprema odgovarajuce izvjestaje o investicionim ulaganjima,

- izvjesStavanje budzetskih korisnika o odobrenim budZzetskim sredstvima i po potrebi izraduje
prijedloge odluka prema gradskom nacelniku (na zahtjev budZetskog korisnika) o
prestrukturiranju rashoda u okviru ukupnog iznosa odobrenog za budZetskog korisnika,

- vrsi prijem (elektronski) svih izvoda budzeta od nadlezne banke i u elektronskoj formi ih dostavlja
nadleznim sluZbenicima i namje$tenicima,

- vrs$i provjeru putnih naloga,

- priprema i cuva dokumentaciju za otvaranje novih racuna i podracuna u budzetu, kao i
dokumentaciju za zatvaranje racuna i izmjenu potpisnika,

- saraduje sa nadleznom bankom i kontroli$e ispravnost vodenja platnih transakcija sa istom,

- vodi evidenciju dokumentacije kroz knjigu KUO, ugovora koji se odnose na obezbjedivanje i
uplatu grantova i donacija sa razlicitih nivoa vlasti na depozitni racun budZeta i ostalih podracuna,
prati i vodi posebnu evidenciju (tabelarni podaci) o upla¢enim i utroSenim namjenskim sredstvima
na ziro ra¢unu budzeta i1 ostalih podra¢una od razli¢itih nivoa vlasti (drzavni nivo, federalni,
kantonalni i donacije fizickih lica MZ),

- vrsi kontrolu ispravnosti knjigovodstvenog stanja na finansijskim karticama u sluzbi,

- saraduje sa gradskim pravobranilastvom, te pismenim putem dostavlja sve neophodne podatke i
informacije,

- prati zakonske propise i izmjene istih u sluzbi, te inicira i ucestvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

- vodi evidenciju, izraduje rjeSenja (po potrebi) i popunjava naloge za povrat pogresno ili vise
uplacenih javnih prihoda na osnovu Rjesenja i obavijesti izdatog od strane Ministarstva finansija
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Tuzlanskog kantona, i izraduje obavjestenja o izvrSenom povratu nadleznom ministarstvu,

vodi internu dostavnu knjigu kroz program Docunova (03) i razduzuje istu (fizicki i elektronski),
rjeSava predmete u svojoj oblasti proslijedene od Sefa sluzbe kroz program Docunova,

odgovara Sefu Odsjeka za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje svojih poslova u Odsjeku,
obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - Ekonomski fakultet, smjer menadzment ili I ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - ekonomske struke,
smjer menadzment,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

poloZen stru¢ni ispit za rad u organu drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

I1.3.4. Strucni saradnik za budzet i finansije

Obavlja sljedece poslove:

saraduje sa gradskim pravobranilaStvom, te pismenim putem dostavlja sve neophodne podatke i
informacije,

saraduje sa Federalnim i Kantonalnim Ministarstvom finansija, Upravom =za indirektno
oporezivanje i Poreznom upravom u oblasti svojih poslova,

ucestvuje u izradi Izvjestaja o izvrSenju budzeta (periodi¢nog i godi$njeg) za Gradsko vijece,
ucestvuje u izradi nacrta, prijedloga i rebalansa Budzeta i nacrta i prijedloga Odluke o izvrSenju
Budzeta, te u izradi projekcija BudZeta Grada Zivinice (za tri godine), odnosno DOB-a,

vr$i unos Budzeta i Rebalansa BudZeta u knjigovodstveni program Finova,

izraduje godis$nje (zavrS$ni racun) i periodi¢ne finansijske izvjestaje (koristi aplikaciju programa
Finova za izvjeStavanje) i odgovoran je za njihovu blagovremenu i zakonitu izradu,

podnosi mjeseCne, tromjeseCne i1 polugodiSnje finansijske izvjeStaje o izvrSenju budzeta
Gradonacelniku,

koordinira sa budZetskim Kkorisnicima 1 wvrS$i kontrolu trebovanja (javnim ustanovama i
preduzecima ¢&iji je osnivaé ili vec¢inski vlasnik Grad Zivinice) i ostalim budZetskim korisnicima,
upuc¢ivanje akta o nacinu i elementima izrade prijedloga finansijskog plana; proslijedivanje
upustva budZetskim korisnicima u pogledu pripreme zahtjeva za dodjelu sredstava iz budzeta,
izvjeStavanje budZzetskih korisnika o odobrenim budZetskim sredstvima i po potrebi izraduje
prijedloge odluka prema Gradonacelniku (na zahtjev budZetskog korisnika) o prestrukturiranju
rashoda u okviru ukupnog iznosa odobrenog za budzetskog korisnika,

priprema i Cuva dokumentaciju za otvaranje novih racuna i podra¢una u budzetu, kao i
dokumentaciju za zatvaranje rauna i izmjenu potpisnika,

vrsi prijem (elektronski) svih izvoda budZzeta od nadlezne banke i u elektronskoj formi ih
dostavlja nadleznim sluZbenicima i namjeStenicima,

vodi evidenciju dokumentacije kroz knjigu KUO, ugovora koji se odnose na obezbjedivanje i
uplatu  grantova i donacija sa razliCitth nivoa vlasti na depozitni racun budZzeta i ostalih
podrac¢una, prati i vodi posebnu evidenciju (tabelarni podaci) o uplaéenim i utroSenim namjenskim
sredstvima na ziro raCunu budZeta i ostalih podracuna od razli¢itih nivoa vlasti (drzavni nivo,
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federalni, kantonalni i donacije fizickih lica MZ),

vr$i kontrolu ispravnosti knjigovodstvenog stanja na finansijskim karticama u sluzbi,

prati zakonske propise i izmjene istih u sluzbi, te inicira i uéestvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

vodi internu dostavnu knjigu kroz Program Docunova (03) i razduzuje istu (fizicki i elektronski),
rjeSava predmete u svojoj oblasti proslijedene od Sefa sluzbe kroz program Docunova,

odgovara Sefu Sluzbe za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje svojih poslova u Odsjeku,
obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucéne spreme - Ekonomski fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - ekonomske struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

poznavanje rada na racunaru,

polozen strucni ispit za rad u organu drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 2

11.3.5. Visi samostalni referent - glavni knjigovoda

Obavlja sljedece poslove:

vr$i kontiranje ulaznih finansijsko-materijalnih dokumenata u skladu s propisima,

ucestvuje u izradi analiza, izvjeStaja i informacija iz oblasti ra¢unovodstva i finansija,

usaglasava knjigovodstvena stanja budzeta i gradskih sluzbi,

vr$i kontrolu i odgovara za potpunost i ispravnost finansijske dokumentacije,

ucestvuje u planiranju i izradi odgovarajué¢ih materijala kojima se vrsi informisanje nadleZnih
organa o stanju i problemima u oblasti raCunovodstva,

predlaze mjere za uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava provodenje utvrdene politike
u oblasti,

pruza strué¢nu pomo¢ kod poslova likvidature, knjigovodstva i pomoc¢nih knjiga,

vodi evidenciju stalnih sredstava - kroz pomo¢nu knjigu,

kontrolise i vodi glavnu knjigu,

prati realizaciju investicija i priprema odgovarajuée izvjestaje o investicionim ulaganjima,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

usaglaSava stanje sa popisnim Komisijama i provodi potrebna knjizenja nakon popisa,

vr$i usaglaSavanja knjigovodstvenog stanja sa dobavlja¢ima, prima [OS-i i odgovara na njih,
odgovara Sefu sluzbe za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: ra¢unovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik
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USLOVI:
- VSS - ekonomske struke,
- najmanje | (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organu drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1
11.3.6. Visi referent - knjigovoda budZeta - analiticar
Obavlja sljedecée poslove:

- vodi analiticku evidenciju prilikom knjizenja rjesenja za komunalnu naknadu i vodi evidenciju
placanja za iste,

- vodi sifrarnik i analitiku potrazivanja po komitentima za navedene naknade,

- vr$i unos podataka u finansijsko knjigovodstvo i vodi elektronsku evidenciju finansijske
dokumentacije kroz knjige: KIF-a po osnovu komunalne naknade,

- kompletira dosijee komintenata po osnovu komunalne naknade,

- Salje 10S-i komitentima po osnovu uknjizenih potrazivanja za prihode regulisane gradskim
aktima,

- kontinuirano vrsi prenos sredstava sa rac¢una budzeta na namjenski podrac¢un BIZ-a, u saradnji sa
uspolenicima iz nadlezne sluzbe, kontrolira ispravnosti,

- doznacavanje i utroSak namjenskih sredstava korisnicima BIZ-e,

- izdavanje uvjerenja nadleznoj sluzbi BIZ-e,

- ulaze pristiglu i uknjiZzenu finansijsku dokumentaciju iz oblasti BIZ-a po vrsti (odluke, fakture
rjeSenja i drugo) i odgovorna je za cuvanje i arhiviranje iste,

- dostavlja analiticke kartice za komunalnu taksu poreskoj upravi Zivinice i izdaje uvjerenja po
zahtjevu komitentima i poreskoj upravi o izvrSenim uplatama,

- vodi evidenciju stalnih sredstava - kroz pomo¢nu knjigu,

- rjeSava predmete u svojoj oblasti proslijedene od Sefa sluzbe kroz program Docunova,

- odgovara Sefu Sluzbe za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje svojih poslova u Odsjeku,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: ra¢unovodstveno - materijalni
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS -1V stepen (drustveni smjer),
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene struéne spreme,
- poloZen strué¢ni ispit za namjestenike za rad u organu drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1
11.3.7. Visi referent - knjigovoda budzZeta
Obavlja sljedece poslove:
- vrsi unos finansijskih podataka na racunima i podra¢unima budzeta,

- vodi analiticku evidenciju prilikom knjiZzenja ugovora, rjeSenja za prodaju zemljiSta i vodi
evidenciju pla¢anja za iste,
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- Stampanje analitickih kartica i naloga za knjizenje, po potrebi, a obavezno po godiSnjem
obracunu,

- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

- obavlja druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: ra¢unovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - ekonomskog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon navedene strucne spreme,
- poloZen struéni ispit za namjestenike za rad u organu drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1
11.3.8. Visi referent - knjigovoda

Obavlja sljedece poslove:

- vr$i unos podataka u finansijsko knjigovodstvo sluzbe na osnovu naloga za knjiZzenje i bankovnih
izvoda,

- vr$i unos podataka sa izvoda i ulaznih finansijsko-materijalnih dokumenata u skladu s propisima,

- ulaze pristiglu finansijsku dokumentaciju u sluzbi,

- Stampanje analitickih kartica i naloga za knjizenje, po potrebi, a obavezno po godiSnjem
obracunu,

- vr$i usaglasavanja knjigovodstvenog stanja sa dobavljac¢ima, prima IOS-i i odgovara na njih,

- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

- odgovoran je za zakonito i blagovremeno vodenje finansijsko-komercijalnog poslovanja gradskih
sluzbi,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

- obavlja druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: ra¢unovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - ekonomskog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrsene nevedene stru¢ne spreme,
- polozen strucni ispit za namjeStenike za rad u organu drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1

11.3.9. Visi referent za obradu podataka i placanje

Obavlja sljedece poslove:
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- vodi knjigu KUF-a u Odsjeku,

- prijem i kontrola ugovora o cesiji,

- vodi evidenciju plaéanja,

- vrSi obracun i placanja komisija, ugovora o djelu i privremenih i povremenih poslova,
-  priprema naloge za realizaciju sredstava gradskih sluzbi,

- kompletira dokumentaciju Ziro ra¢una gradskih sluzbi i urednu dokumentaciju (izvode) predaje na

knjizenje,
- odgovoran je za azurnost i pravilnost knjigovodstvene evidencije,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
- obavlja druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: ra¢unovodstveno-materijalni
SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - ekonomskog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za rad u organu drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1
11.3.10. Visi referent za blagajnu, obracun pla¢a i naknada

Obavlja sljedece poslove:

- vrsi blagajnicko poslovanje za gradske organe,

- vrs$i obracun placa i naknada zaposlenih u organu uprave i obracun vije¢nic¢kih pausala,

- vrs$i obracun i dostavu podataka MIP - obrasci,

- vrsi isplate putnih troSkova i svih drugih troSkova po osnovu gotovinskog placanja,

- odgovoran je za nov¢ana sredstva u blagajni i pogresno izvrSene isplate,

- vodi i drugu evidenciju vezanu za isplatu placa (evidencione kartone) i vodi ra¢una o arhivi
evidencije o placama,

- vrsi obracun i prijavu poreza na dohodak kod poslodavaca, poreznoj upravi i sl.,

- izraduje zakonom propisane statisticke i druge izvjestaje i obrasce M-4, Rad-4,

- vodi evidenciju o prisutnosti radnika na poslu i priprema obraCunsku listu za place i ostale
naknade proizi$le po osnovu rada u sluzbi,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

- obavlja druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: ra¢unovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - drustvenog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedenee struéne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.
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BROJ IZVRSILACA: 1
I1.3.11. Visi referent za analitiku, obradu i kontrolu ulazne finansijske dokumentacije - likvidator

Obavlja sljedece poslove:

- vodi knjigu primljenih racuna, odluka, rjesenja i ostale finansijske dokumentacije i vr$i kontrolu,

- nakon dostavljanja iste u sluzbu kontroliSe da li je troSak predviden budzetom, da li je ispoStovana
procedura predvidena Zakonom o javnim nabavkama, da li postoji ugovor (obligacioni odnos), da
li je faktura u skladu sa ugovorom, da li je faktura ovjerena od strane nadleznog Sefa i u toj oblasti
kontaktira sa Sefovima naldeznih sluzbi, za donoSenje odluka vezanih za izvrSenje sredstava, u
skladu sa Odlukom o izvrSenju Budzeta,

- vr$i unos podataka u finansijsko knjigovodstvo i vodi elektronsku evidenciju finansijske
dokumentacije kroz knjige: KIF-a, KIU-a i KIR-a po osnovu: zakupa poslovnih i skladi$nih
prostora i ostalih naknada regulisanih gradskim aktima,

- vrsi prijave PDV obrasca (KIF i KUF) i dostavlja iste UIO Tuzla i prati sve promjene vezane za
PDV,

- vodi sifrarnik i analitiku potrazivanja po komitentima za navedene naknade,

- vrs$i Stampu knjigovodstvene evidencije po potrebi,

- vrsi kontakte sa povjeriocima i usaglasava knjigovodstvena stanja sa istim,

- prati kroz Izvode naplatu neporeznih prihoda i kontroliSe ispravnost uplata po vrsti prihoda i po
potrebi vrsi kontakte sa bankama oko spornih uplata gradskih prihoda na svim izvodima budzeta,

- prati izmjene vrste prihoda koje objavljuje Federalno ministarstvo finansija,

- Salje 10S-i komitentima po osnovu uknjizenih potrazivanja za prihode regulisane gradskim
aktima,

- po potrebi dostavlja podatke u vezi sa naplatom gradskih prihoda Gradonacelniku, Gradskom
pravobranilastvu i Pomo¢nicima nadleznih sluzbi i odsjeka,

- vrsi prijem (elektronski) svih izvoda budZeta od nadlezne banke i u elektronskoj formi ih dostavlja
nadleznim sluZbenicima i namjestenicima,

- rjesava predmete u svojoj oblasti proslijedene od Sefa Odsjeka kroz program Docunova,

- odgovara Sefu Odsjeka za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje svojih poslova u Odsjeku,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: ra¢unovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - ekonomskog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

- poloZen struc¢ni ispit za namjestenike za rad u organu drzavne sluzbe.
BROJ IZVRSILACA: 1

I1.3.12. Visi referent za blagajnu - pomoéna blagajna u Salter sali

Obavlja sljedece poslove:
- vr$i naplatu od stranaka po vrsti prihoda: 722 131 - gradska administrativna taksa,
- vrS$i naplatu od stranaka po vrsti prihoda: 722 133 - taksa za ovjeravanje dokumenata,
- vrsi naplatu od stranaka po vrsti prihoda: 722 134 - taksa za vjencanja i druge civilne registracije,
- vodi Blagajni¢ki dnevnik - pomoéne blagajne,
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sav napla¢eni novac odnosno dnevni prihod polaze na racun Gradskog budzeta svakog dana
(najkasnije narednog dana),

odgovara Sefu odsjeka za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje svojih poslova u Odsjeku,
obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: ra¢unovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS - ekonomskog smjera,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1

Clan 32.

III - SLUZBA ZA URBANISTICKO PLANIRANJE, KOMUNALNE, GEODETSKE I
IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

II1.1. Pomo¢énik Gradoéelnika

Obavlja sljedece poslove:

neposredno rukovodi Sluzbom i organizuje vr$enje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,
rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje upute o nacinu vrSenja tih
poslova,

osigurava blagovremeno zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe kojom
rukovodi,

redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleZnosti
Sluzbe,

predlaze poduzimanje potrebnih mjera i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,
odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih ovoj
Sluzbi,

predlaZze godiSnji program rada Sluzbe kojom rukovodi, te donosi mjese¢ne i dnevne planove rada
sa rokovima i izvr$iocima,

izraduje 1 podnosi periodicni i1 godisnji izvjestaj o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova
rada, sa podacima o pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika,

ucestvuje 1 prati implementaciju i promociju Strategije integrisanog razvoja Grada i razvojnih
programa i projekata,

priprema i izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domaé¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleznim
organima viSih nivoa vlasti,

odgovoran je za realizaciju i pracenje svih projekata koji su pokrenuti iz nadleznosti Sluzbe kojom
rukovodi,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleznosti Sluzbe radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

obavjestava Gradonacelnika i Gradsko vijece o radu Sluzbe, o stanju u oblastima i djelokruga rada
Sluzbe, te ukoliko postoje problemi u funkcionisanju Sluzbe predlaze mjere za njihovo
prevazilazenje,
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- prati izvrSenje plana rada i neposredno kontrolise rad izvrsilaca,

- prisustvuje sjednicama Kolegija Gradskog vijea u svojstvu obradivaca akata iz nadleznosti
Sluzbe,

- prati zakonske propise iz nadleznosti sluzbe i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,

- odgovoran je za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

- strogo ¢uva sve sluzbene tajne i dokumente i odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, a u skladu sa zakonom, drugim propisima i
op¢im aktima.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pomo¢nik Gradonacelnika za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

USLOVI:
- VSS/VII stepen stru¢ne spreme - drustvenog ili tehnickog smjera ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvenog ili tehnickog smjera,
- najmanje 5 godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit,
- poznavanje rada na racunaru,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

Clan 33.
II1.2. Odsjek za urbanisti¢ko planiranje

I1.2.1. Sef Odsjeka

Obavlja sljedece poslove:

- rukovodi Odsjekom,

- organizuje, koordinira i kontroliSe vr$enje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

- obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

- zasvoj rad i upravljanje odgovara Pomoc¢niku Gradonacelnika u ¢ijem je sastavu Odsjek,

- obezbjeduje zakonitost, blagovremenost, pravilnost i ekonomi¢nost u vrSenju poslova i zadataka i
efikasno funkcionisanje Odsjeka kao cjeline,

- obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

- preduzima odnosno predlaze preduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz nadleznosti Odsjeka,

- rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, te daje blize upute o nacinu vrSenju povjerenih
poslova,

- redovno upoznaje pomoc¢nika Gradonacelnika koji rukovodi Sluzbom, o stanju vrSenja poslova iz
svoje nadleznosti, o problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje,

- predlaze godisnji program rada Odsjeka kojim rukovodi Pomo¢niku Gradonacelnika sluzbe u
¢ijem je sastavu, te donosi mjeseéne i dnevne planove rada sa rokovima i izvr§iocima,

- izraduje 1 podnosi periodicni i godi$nji izvjeStaj o radu Odsjeka, te izvjeStaje o izvrSenju
mjesecnih planova rada, sa podacima o pojedinatnom angazmanu sluzbenika i namjeStenika
Pomoc¢niku Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem je sastavu,

- priprema i izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
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Grada prema medunarodnim i domaé¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleznim
organima viSih nivoa vlasti,

priprema stru¢na pravna misljenja i objasnjenja primjene zakona i drugih opéih akata ¢iji je
donosilac Grad Zivinice po odredenom pitanju, a na zahtjev gradana pravnih lica i drugih
subjekata,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleznosti Odsjeka radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

ucestvuje u pripremi donosenja prostorno-planskih dokumenata i njihovom provodenju,

ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga BudZeta iz nadleznosti Odsjeka,

prati zakonske propise iz nadleznosti Odsjeka i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,
strogo ¢uva sve sluzbene tajne i dokumente i odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

obavlja 1 druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Pomoc¢nika Gradonacelnika u skladu sa
utvrdenim nadleznostima Odsjeka sluzbe u ¢ijem se sastavu nalazi.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Sef Odsjeka za svoj rad odgovara Pomoéniku Gradonadelnika koji rukovodi sluzbom.

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - druSvene ili tehnicke struke ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvene ili tehnic¢ke struke,
najmanje 4 godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

poznavanje rada na racunaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

II1.2.2. Struéni savjetnik za upravno rjeSavanje

Obavlja sljedece poslove:

samostalno vodi prvostepeni upravni postupak izdavanja urbanisti¢kih saglasnosti, odobrenja za
gradenje i odobrenja za upotrebu gradevina,

ucestvovanje i priprema procedure izbora stru¢nih lica za rad u komisiji za tehnic¢ki prijem
objekata,

izrada rjeSenja za imenovanje komisije za tehni¢ki prijem objekata,

saradnja sa komisijom za tehnicki prijem objekata u postupku izdavanja odobrenja za upotrebu
objekata,

pripremanje i vodenje postupaka zaklju¢ivanja ugovora o upravljanju i odrzavanju zajednickih
dijelova stambenog i stambeno poslovnih objekata izmedu gradana-suvlasnika ili izabranih
predstavnika suvlasnika i certificiranog pravnog subjekta za ove poslove,

vodenje prvostepenog upravnog postupka u drugim predmetima iz nadleznosti Odsjeka, u skladu
sa ukazanim potrebama,

vodi prvostepeni upravni postupak i u drugim predmetima koji spadaju u nadleznost ovog
Odsjeka,

priprema i daje Sefu odsjeka podatke za saginjavanje odgovarajuéih informacija i izvjestaja,
analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge gradskih i drugih propisa iz nadleznosti
Odsjeka,
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organizira, koordinira i kontroliSe rad izvrSilaca u oblasti upravnog rjesavanja, daje prijedloge za
rjeSavanje predmeta iz nadleznosti Odsjeka,

pruzanje strucne pravne pomoci,

vodi interni registar upravnih predmeta i druge propisane evidencije o rjeSavanju u upravnim
stvarima iz nadleznosti Odsjeka,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

analiza, priprema i izrada nacrta i prijedloga gradskih i drugih propisa iz oblasti gradenja i
prostornog planiranja,

izrada informacija, analiza i izvjeStaja o radu,

pracenje stanja u ovoj oblasti i predlaganje mjere za unapredenje, koje se pismenim putem
dostavljaju pretpostavljenom rukovodiocu,

pracenje izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te iniciranje i ucestvovanje u uskladivanju
gradskih akata sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — pravne ili upravne struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog staZa nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

IIL.2.3. Visi strué¢ni saradnik za upravno rjeSavanje

Obavlja sljedecée poslove:

vodenje prvostepenog upravnog postupka izdavanja odobrenja za upotrebu objekata,

ucestvovanje i priprema procedure izbora stru¢nih lica za rad u komisiji za tehni¢ki prijem
objekata,

izrada rjeSenja za imenovanje komisije za tehnicki prijem objekata,

saradnja sa komisijom za tehnicki prijem objekata u postupku izdavanja odobrenja za upotrebu
objekata,

vodenje prvostepenog upravnog postupka u drugim predmetima iz nadleznosti Odsjeka, u skladu
sa ukazanim potrebama,

pripremanje i vodenje postupaka zaklju¢ivanja ugovora o upravljanju i odrzavanju zajednickih
dijelova stambenog i stambeno poslovnih objekata izmedu gradana - suvlasnika ili izabranih
predstavnika suvlasnika i certificiranog pravnog subjekta za ove poslove,

vodi prvostepeni upravni postupak i u drugim predmetima koji spadaju u nadleznost ovog
Odsjeka,

priprema i daje Sefu sluzbe podatke za sadinjavanje odgovarajuéih informacija i izvjestaja,
analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge gradskih i drugih propisa iz nadleznosti
Odsjeka,

organizira, koordinira i kontroliSe rad izvrSilaca u oblasti upravnog rjeSavanja, daje prijedloge za
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rjeSavanje predmeta iz nadleznosti Sluzbe,

pruzanje strucne pravne pomoci,

vodi interni registar upravnih predmeta i druge propisane evidencije o rjeSavanju u upravnim
stvarima iz nadleznosti Odsjeka,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

pruzanje stru¢ne pravne pomoci,

priprema podataka za sadinjavanje odgovarajuéih informacija i izvjestaja koje se dostavljaju Sefu
Odsjeka,

analiza, iniciranje, priprema i izrada nacrta i prijedloga gradskih i drugih propisa iz oblasti
gradenja i prostornog planiranja,

izrada informacija, analiza i izvjeStaja o radu,

pracenje stanja u ovoj oblasti i predlaganje mjere za unapredenje, koje se pismenim putem
dostavljaju pretpostavljenom rukovodiocu,

pracenje izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te iniciranje i ucestvovanje u uskladivanju
gradskih akata sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjesavanja i struéno-operativni poslovi
Slozenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — pravne ili upravne struke,
najmanje 2 (dvije) godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 2

I11.2.4. Stru¢ni saradnik za katastar podzemnih instalacija i geoinformaticke poslove

Obavlja sljedece poslove:
23. - u saradnji sa nadleznim organima i preduze¢ima, vrsi poslove snimanja terena i uspostave novog

katastra

24. komunalnih instalacija, vr$i pripremu i koordinira sa investitorom i izvoda¢em radova na

25. postavljanju podzemnih instalacija,

26. - radi geodetsko snimanje podzemnih objekata, instalcija i vodovoda sa izradom baze podataka,

27. - vrsi kontrolu i pregled geodetskih elaborata izradenih od drugih pravnih lica ovlastenim za obavljanje

te

28. djelatnosti,

29. - obavlja poslove prenosa projekata na terenu, iskol¢enja, geodetsko snimanje,

30. - vrsi odrzavanje katastra komunalnih instalacija,

31. - izraduje izvode i ostalu dokumentaciju na osnovu evidencija u katastru podzemnih instalacija,

32. - vr8i nadzor kod izvodenja geodetskih radova koje izvode treca lica, a koja se odnose na

33. provodenje promjena u katastru komunalnih instalacija,

34. - analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge gradskih i drugih propisa iz nadleznosti
Odsjeka,
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35. - inicira program razvoja i mjera za unapredenje stanja u ovoj oblasti,

36. - radi na digitalizaciji i kompjuterskoj obradi svih geodetskih podataka; u¢estvuje u uspostavi GIS-a
37. 1iobezbjeduje strucan i siguran nacin koristenja podataka GIS-a,

38. - podnosi izvjestaj o svom radu,

39. - prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za

40. njeno unapredenje,

41. - predlaZze primjenu novo razvijenih informatickih tehnologija u prikupljanju, obradi i upravljanju
podacima,

42. - komunicira sa strankama te geodetskim i srodnim stru¢njacima tumacenja propisa, standarda i normi,
43. interpretiranja rezultata, te sprje¢avanja moguéih nesporazuma,

44. - kriticki prosuduje i predlaze rjeSenja za mjere uredenja zemljista i metode vrednovanja zemljista,

45. - vrjednuje mjerne metode, tehnologije, metode raCunske obrade i vizualizacije mjerenja i
geopodataka,

46. - projektuje i izraduje planove i karte, kao i geoprostorne analize,

47. - prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i ucestvuje u uskladivanju gradskih akata sa
tim

48. izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

49. - ucestvuje u pripremi donosenja prostorno-planskih dokumenata i njihovom provodenju,

50. - odgovara pretpostavljenom rukovodiocu za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

51. - obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZzavni sluzbenik

USLOVI:

- VSS/VII stepen strucne spreme - fakultet geodezije i geoinformatike ili I ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - studij geodezije i
geoinformatike,

- najmanje | (jedna) godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
II1.2.5. Stru¢ni saradnik za urbanisti¢ko - tehnicku dokumentaciju i opée poslove

Obavlja sljedece poslove:
- vr8i struéne poslove u vezi sa utvrdivanjem urbanisti¢kih uslova u postupku izdavanja urbanisti¢kih
saglasnosti, nacelnih urbanistickih saglasnosti i lokacijskih informacija,
- pribavlja potrebne saglasnosti po sluzbenoj duznosti u stvarima gdje je to potrebno u skladu sa
zakonskim
propisima za ovu oblast,
- priprema i pomaze u prikupljanju dokumentacije za potrebe vodenje upravnog postupka urbanistickih
saglasnosti, nacelnih urbanistickih saglasnosti, lokacijskih informacija, odobrenja za gradenje
i odobrenja za upotrebu gradevina, a posebno za infrastrukturne projekte (putevi,
vodovodna i kanalizacionmreza, trafo stanice, kablovska TV, internet i slicno),
- po nalogu pretpostavljenog rukovodioca izlazi na teren i vr$i tehnicka i druga mjerenja i poslove za
potrebe
rada Odsijeka,
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- provjerava da li je prilozena tehnicka dokumentacija izradena u skladu sa urbanisticko-tehnickim

uslovima
1 0 tome sacinjava potrebno misljenje 1 izvjestaje,

- preduzima mjere za kompletiranje tehnicke dokumentacije prema uslovima iz urbanisticke saglasnosti, i
lokacijskih informacija,

- ucestvuje u prikupljanju podataka potrebnih za donosenje planskih i1 drugih akata iz oblasti prostornog
uredenja i gradenja,

- vr$i struéne poslove izrade situacionih planova (situacije) u postupku izdavanja urbanisticke saglasnosti,

- saraduje sa drugim institucijama u oblasti prostornog uredenja i gradenja,

- vrsi obradu dokumentacije iz oblasti urbanizma i prostornog uredenje i ucestvuje u izradi informacija u
ovoj oblasti,

- izraduje informacije, analize i izvjeStaje o radu,

- odgovara za zakonitost, blagovremeno i azurno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: stru¢no-operativni i administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

- VSS/VII stepen strucne spreme - fakultet sigurnosti i pomoc¢i ili I ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - studij sigurnosti i
pomoci,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,
- poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

II1.2.6. Stru¢ni saradnik za prostorno planiranje i urbanizam

Obavlja sljedece poslove:

vr$i analizu planova prostornog uredenja donesenih za podrucje Grada i u vezi s tim dalje izraduje
informacije o stanju planske dokumentacije,

inicira izradu nove ili izmjenu postojec¢e planske dokumentacije i predlaze smjernice za izradu
planske dokumentacije,

organizuje javni uvid i javnu raspravu o nacrtu prostorno-planske dokumentacije, te za iste
priprema nacrte odluka o pristupanju izradi, izmjeni ili dopuni i donoSenju detaljnih planova
prostornog uredenja,

odgovara za realizaciju planova i projekata iz oblasti planiranja,

inicira rjeSavanje problema na podrucju Grada u oblasti prostornog uredenja,

analizira lokacije za izgradnju, predlaZe intervencije na objektima ili grupama izgradenih objekata
i organizuje izradu potrebnih analiza, u saradnji sa Sefom odsjeka,

predlaze lokacije koje ¢e biti ponudene na konkurs za dodjelu gradskog gradevinskog zemljista za
gradenje,

ucestvuje u izradi uslova za raspisivanje konkursa za dodjelu gradevinskog zemljiSta za izgradnju
objekata,

analizira, inicira, priprema i ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga gradskih i drugih propisa iz
nadleznosti Odsjeka,

prima stranke i daje im strucna objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz

92



Ponedeljak, 26.9.2022. “SLUZBENI GLASNIK GRADA ZIVINICE” | Broj 10

nadleznosti Odsjeka,

podnosi izvjeStaj o svom radu i odgovara za zakonito i azurno izvrSavanje poslova koje mu
povjeri Pomo¢nik Gradonacelnika,

vr$i uvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je trazena izgradnja u skladu sa planskim dokumentom i
drugim uslovima,

daje stru¢ni nalaz, upute i miSljenja po predmetima iz oblasti prostornog uredenja, koji se
rjeSavaju u prvostepenom upravnom postupku,

utvrduje urbanisticko-tehnicke uslove na osnovu kojih se izraduje tehnicka dokumentacija za
radove na izgradnji, dogradnji, rekonstrukciji i sanaciji svih objekata,

pribavlja stru¢na misljenja nadleznih kantonalnih i federalnih organa i institucija potrebnih za
utvrdivanje mogucnosti izgradnje i odredivanje urbanisticko-tehnickih uslova za izgradnju
objekata,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiti¢ki i strué¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Arhitektonski fakultet ili 1 ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - arhitektonske struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

poznavanje rada na racunaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

II1.2.7. Stru¢ni saradnik za upravno rjesavanje

Obavlja sljedece poslove:

samostalno vodi prvostepeni upravni postupak u oblastima koje spadaju u nadleznost ovog
Odsjeka,

vodi prvostepeni upravni postupak i u drugim predmetima koji spadaju u nadleZznost ovog
Odsjeka,

priprema i daje Sefu Sluzbe podatke za sacinjavanje odgovarajucih informacija i izvjestaja,
analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge gradskih i drugih propisa iz nadleznosti
Odsjeka,

organizira, koordinira i kontroliSe rad izvrSilaca u oblasti upravnog rjesavanja, daje prijedloge za
rjeSavanje predmeta iz nadleznosti Sluzbe,

izraduje informacije, analize i izvjestaje o radu,

pruZanje stru¢ne pravne pomoci,

vodi interni registar upravnih predmeta i druge propisane evidencije o rjeSavanju u upravnim
stvarima iz nadleznosti Odsjeka,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
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njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca,

vr$i uvidaje na terenu, snimanje stepena ostecenja objekata,

prikuplja neophodnu dokumentaciju za planiranje i realizaciju planiranih aktivnosti,

vr$i kontrolu koriStenja stambenih prostora,

izvr$ava postupak iseljenja nezakonitih korisnika stambenih prostora i nekretnina koje su stavljene
pod upravu Grada,

obilazi teren, obavlja kontrolu u stanovima koji su ostali bez nosioca stanarskog prava, a koji su
na raspolaganju vlasniku radi otkupa, zakupa, privremene dodjele, prenosa stanarskog prava,

vrsi identifikaciju lica koja koriste stanove, uzima izjavu na licu mjesta od stanara, prisustvuje, po
potrebi, izvrSenju rjeSenja u administrativnom postupku,

prati promjene na terenu u vezi koriStenja stanova, vodi evidenciju zapisnika i drugih podataka o
izvr§enoj kontroli,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjeSavanja i struéno-operativni poslovi
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - pravne ili upravne struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staZa nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

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

poznavanje rada na racunaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

BROJ IZVRSILACA: 1

I11.2.8. Struéni saradnik za upravno rjeSavanje

Obavlja sljedecée poslove:

samostalno vodi prvostepeni upravni postupak u postupku izdavanja urbanistickih saglasnosti,
lokacijske informacije, odobrenja za gradenje i odobrenja za upotrebu objekta,

vodi prvostepeni upravni postupak i u drugim predmetima koji spadaju u nadleZznost ovog
Odsjeka,

priprema i vodi postupak zaklju¢ivanja ugovora o upravljanju i odrzavanju zajednickih dijelova
stambenog 1 stambeno polovnog objekta izmedu gradana, suvlasnika ili izabranih predstavnika
suvlasnika cetrificiranog pravnog subjekta za ove poslove,

priprema i daje Sefu odsjeka podatke za sa¢injavanje odgovarajuéih informacija i izvjestaja,
analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge gradskih i drugih propisa iz nadleznosti
Odsjeka,

izraduje informacije, analize i izvjestaje o radu,

pruzanje strucne pravne pomoci,

vodi interni registar upravnih predmeta i druge propisane evidencije o rjeSavanju u upravnim
stvarima iz nadleznosti Odsjeka,
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- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i ucestvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

- odgovara za zakonito, azurno i uredno izvr$avanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjeSavanja i struéno-operativni poslovi
SloZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZzavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen stru¢ne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - pravne ili upravne struke,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
IIL.2.9. Visi samostalni referent za stambene i stambeno poslovne poslove

Obavlja sljedece poslove:

- vr$i upis u Registar zgrada, etaznih vlasnika i upravitelja,

- vr8i upis promjena u Registru zgrada vezane za: etazne vlasnike, predstavnika etaznih
vlasnika, upravitelja i promjene naziva ulice ili broja zgrade,

- ucestvuje u izradi rjeSenja o izvrSenom upisu u Registar zgrada etaznih vlasnika i predstavnika
etaznih vlasnika i upravitelja,

- uCestvuje u izradi rjeSenja o odredivanju prinudnog upravitelja i odredivanju predstavnika
etaznih vlasnika,

- prati rok trajanja certificiranih upravitelja i blagovremeno predlaze Gradonacelniku
imenovanje komisije za izbor upravitelja na podru¢ju Grada Zivinice,

- obavjestava etazne vlasnike o izabranim upraviteljima,

- ucestvuje u izradi rjeSenja o listi upravitelja na osnovu Zapisnika komisije i podnosi
prijedlog Gradonacelniku za izdavanje certifikata,

- prati uplatu sredstava od izabranih upravitelja radi dobijanja certifikata, a u skladu sa
odlukom Gradonacelnika o visini naknade za izdavanje certifikata,

- vr$i objavu liste certficiranih upravitelja u javnim glasilima,

- vodi evidenciju certificiranih upravitelja na podru¢ju Grada Zivinice,

- vr8i povremenu kontrolu zajednickih dijelova i uredaja zgrada, po sluzbenoj duznosti ili po
prijedlogu upravitelja ili etaznog vlasnika,

- podnosi prijedlog za postupanje nadleznoj inspekciji u slu¢aju saznanja za povrede propisa vezanih
za etazno odrZavanje zajednickih dijelova i uredaja zgrada,

- ucestvuje u izradi rjeSenja po skrac¢enom postupku, a na osnovu zahtjeva upravitelja,
o odobrenju ulaska upravitelja u stan odnosno drugi posebni dio zgrade u skladu sa

¢lanom 15. stav 4. Zakona,

- ucestvuje u donosenju zakljucaka o izvrSenju rjeSenja o odobrenju ulaska u stan upravitelju,
po sluzbenoj duznosti ili na zahtjev upravitelja, po hitnom postupku,

- po potrebi saziva sastanke etaznih vlasnika zgrade i upravitelja, po prijedlogu upravitelja,
vecine etaznih vlasnika ili po sluzbenoj duznosti i upucuje prijedlog inspekciji za postupanje,
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- upucuje upozorenja etaznim vlasnicima, putem predstavnika etaznih vlanika, u slucaju
nedonosSenja odluka u skladu sa ¢lanom 35. Zakona, za naknadno obezbjedivanje sredstava za
nuzne
i hitne popravke na zgradi/ ulazu zgrade,

- poziva i upozorava etazne vlasnike i upravitelje u slucaju saznanja za ne postupanje istih u skladu

sa ¢lanom 30. 1 31. Zakona, a ukoliko etazni vlasnici i upravitelj ne postupe u skladu sa
upozorenjem, upucuje prijedlog inspekciji za postupanje izdaje uvjerenja iz oblasti etaznog
odrzavanja u vezi podataka za koju vodi evidenciju (o certficiranim upraviteljima,
registrovanim zgradama / ulazima zgrade, izabranom upravitelju i dr.),

- vr8i kontrolu koristenja stambenih i stambeno poslovnih prostora,

- izvrSava postupak iseljenja nezakonitih korisnika stambenih prostora i nekretnina koje su stavljene
pod upravu Grada,

- obilazi teren, obavlja kontrolu u stanovima koji su ostali bez nosioca stanarskog prava, a koji
su na raspolaganju vlasniku radi otkupa, zakupa, privremene dodjele, prenosa stanarskog prava,

- vr$i obilazak - kontrolu zajednickih dijelova i uredaja u zgrada, vrsi identifikaciju lica koja
koriste stanove, uzima izjavu na licu mjesta od stanara, prisustvuje, po potrebi, izvrSenju rjesenja
u administrativnhom postupku,

- prati promjene na terenu u vezi koriStenja stanova, vodi evidenciju zapisnika i drugih
podataka o izvrSenoj kontroli,

- saraduje sa nadleZznim inspektorima u vezi prijava etaznih vlasnika i upravitelja
(upucuje prijedloge za izlazak inspektora),

- prima stranke i daje informacije u vezi obracuna i tehnicke nejasnoce oko realizacije
kupoprodajnih ugovora gradskih stanova,

- obavlja tehnicke poslove po zahtjevima strucnog saradnika radi provodenja prvostepenog
upravnog postupka u stambenoj oblasti i poslove vezane za prikupljanje dokumentacije u
postupcima dodjele i prodaje stanova kojima raspolaze Grada Zivinice,

- vrii i druge poslove vezano za odrzavanje zgrada na podru¢ju Grada Zivinice,

- prikuplja neophodnu dokumentaciju za stanove kojima raspolaze Grad Zivinice,

a koji nisu otkupljeni,

- vr8i pracenje izvrSenja ugovora o otkupu stana, te izvrSava druge poslove u vezi ulaska u

posjed i povrata stana,

- vrsi postupak kontrole ugovora o prodaji stanova i izdaje potvrde o isplacenoj ugovornoj

cijeni stana i poduzima mjere o neispunjenu ugovora u ugovorenom roku,

- podnosi izvjestaj o svom radu,

- pomaze u izvrSavanju i drugih poslova na terenu,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- vr8i i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni i administrativno-tehnicki
SlozZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
— VSS - drustvenog smjera,
— najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
— poloZen struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1

IIL.2.10. Visi samostalni referent za urbanisti¢ko - tehnicku dokumentaciju i opce poslove
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Obavlja sljedecée poslove:
- v1$i struéne poslove u vezi sa utvrdivanjem urbanisti¢kih uslova u postupku izdavanja urbanistickih
saglasnosti, nacelnih urbanistickih saglasnosti i lokacijskih informacija,
- pribavlja potrebne saglasnosti po sluzbenoj duznosti u stvarima gdje je to potrebno shodno zakonskim
propisima za ovu oblast,
- priprema i pomaze u prikupljanju dokumentacije za potrebe vodenje upravnog postupka urbanistickih
saglasnosti, nacelnih urbanistickih saglasnosti, lokacijskih informacija, odobrenja za gradenje i
odobrenja
za upotrebu gradevina, a posebno za infrastrukturne projekte (putevi, vodovodna i kanalizaciona
mreza,
trafo stanice, kablovska TV, internet i slicno),
- po nalogu pretpostavljenog rukovodioca izlazi na teren i vrsi tehni¢ka i druga mjerenja i poslove za
potrebe
rada Odsijeka,
- provjerava da li je priloZzena tehnicka dokumentacija izradena u skladu sa urbanisti¢ko-tehni¢kim
uslovima
i 0 tome sacinjava potrebno misljenje i izvjestaje,
- preduzima mjere za kompletiranje tehnicke dokumentacije prema uslovima iz urbanisticke saglasnosti
i lokacijskih informacija,
- ucestvuje u prikupljanju podataka potrebnih za donosenje planskih i drugih akata iz oblasti prostornog
uredenja i gradenja,
- vr$i struéne poslove izrade situacionih planova (situacije) u postupku izdavanja urbanisticke
saglasnosti,
- saraduje sa drugim institucijama u oblasti prostornog uredenja i gradenja,
- vr$i obradu dokumentacije iz oblasti urbanizma i prostornog uredenje i ucestvuje u izradi informacija u
ovoj oblasti,
- izraduje informacije, analize i izvjestaje o radu,
- odgovara za zakonitost, blagovremeno i azurno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni i administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- VSS - gradevinskog smjera,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
- poloZen struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit “B” kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 2
II1.2.11. Visi referent za administrativne poslove urbanizma i gradenja

Obavlja sljedecée poslove:

- vodi sluzbene evidenciju o podnesenim zahtjevima i izdatim urbanistickim saglasnostima,
odobrenjima za gradenje i upotrebnim dozvolama,

- pomaze u pripremi i prikupljanju dokumentacije za potrebe vodenje upravnih postupaka i rjeSavanje
u
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- upravnim postupcima izdavanja urbanistickih saglasnosti, odobrenja za gradenje i upotrebnih
dozvola,

- v18i prijem stranaka i daje informacije zainteresiranim investitorima o potrebnoj dokumentaciji u
postupak izdavanja urbanistickih saglasnosti, odobrenja za gradenje i upotrebnih dozvola, odnosno
ostvarivanju prava ili izvrSavanju obaveza pred ovom Sluzbom,

- uCestvuje u prikupljanju podataka potrebnih za donoSenje planskih i drugih akata iz oblasti
prostornog

uredenja i gradenja, vodi i sve ostale administrativno-tehnicke poslove za potrebe Odsjeka,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- izraduje informacije 1 izvjestaje o radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS 1V stepen — drustvenog ili tehnickog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- polozen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
111.2.12. Visi referent za geodetsko - urbanisti¢ke poslove

Obavlja sljedece poslove:

- obavlja geodetske poslove za potrebe sluzbe,

- vr$i potrebna mjerenja i priprema podatke za razrez komunalne naknade, odnosno u postupku
donosenja rjesenja o komunalnoj naknadi,

- vrsi iskoli¢avanje objekata i vodi evidenciju,

- priprema i daje Sefu odsjeka podatke za sa¢injavanje odgovarajuéih informacija i izvjeitaja,

- izraduje potrebnu dokumentaciju za izdavanje odobrenja za gradenje i izvodenje gradevinskih
radova,

- priprema izdavanje potvrda i uvjerenja o ¢injenicama o kojima Sluzba vodi sluzbenu evidenciju,

- odgovara za zakonito, blagovremeno i azurno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni i administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - geodetski smjer,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza odradenog nakon zavrSene navevdene struéne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- poznavanje rada na racunaru.

BROJ IZVRSILACA: 1
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I11.2.13. Visi referent za urbanisticko - tehnicku dokumentaciju

Obavlja sljedece poslove:

- prikuplja potrebnu dokumentaciju u postupku izdavanja urbanisticke saglasnosti, odobrenja za
gradnju i odobrenja za upotrebu gradevinskih objekata,

- vodi obradu dokumentacije iz oblasti urbanizma i prostornog uredenja i ucestvuje u izradi analiza
i informacija u ovoj oblasti,

- vrs$i jednostavnije poslove u vezi sa utvrdjivanjem urbanistickih uslova za objekte u
individualnom sektoru,

- preduzima mjere za kompletiranje tehnicke dokumentacije prema uslovima iz urbanisticke
saglasnosti,

- pribavlja potrebne saglasnosti po sluzbenoj duznosti u predmetima gdje je to potrebno shodno
zakonskim propisima za ovu oblast,

- odgovara za zakonito, blagovremeno i azurno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni i administrativno-tehnicki
SlozZenost poslova: djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - gradevinskog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne
spreme,
- poloZen strué¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 3
I11.2.14. Operator na ra¢unaru

Obavlja sljedece poslove:
- obavlja sve operatorsko-daktilografske poslove na ra¢unaru,
- odgovara za ispravnost i odrZzavanje racunara i aparata za kopiranje,
- obezbjeduje ustrojavanje i vodenje datoteke materijala na racunaru,
- ucestvuje u odabiru i operativno realizuje programe na racunaru,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

pomocéne djelatnosti: pomoéni,
Slozenost poslova: jednostavni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- osnovna $kola - daktilografski kurs,
- 3 (tri) mjeseca radnog staza,
- poznavanje rada na racunaru.

BROJ IZVRSILACA: 1
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Clan 34.
II1.3. Odsjek za komunalne poslove
I11.3.1. Sef Odsjeka

Obavlja sljedece poslove:

- rukovodi Odsjekom,

- organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

- obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

- za svoj rad 1 upravljanje odgovara Pomo¢niku Gradonacelnika u ¢ijem je sastavu Odsjek,

- obezbjeduje zakonitost, blagovremenost, pravilnost i ekonomicnost u vr$enju poslova i zadataka
i efikasno funkcionisanje Odsjeka kao cjeline,

- obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

- preduzima odnosno predlaze preduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz nadleznosti Odsjeka,

- rasporeduje poslove na sluzbenike 1 namjestenike, te daje blize upute o na¢inu vr$enju povjerenih

poslova,

- redovno upoznaje Pomoc¢nika Gradonacelnika koji rukovodi Sluzbom, o stanju vrSenja poslova

iz svoje nadleZnosti, o problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjesavanje,

- predlaze godisnji program rada Odsjeka kojim rukovodi Pomo¢niku Gradonacelnika Sluzbe
u ¢ijem je sastavu, te donosi mjesecne i dnevne planove rada sa rokovima i izvrSiocima,

- izraduje 1 podnosi periodicni i godisnji izvjestaj o radu Odsjeka, te izvjestaje o izvrSenju
mjesecnih planova rada, sa podacima o pojedinacnom angazmanu sluzbenika
1 namjeStenika Pomoc¢niku Gradonacelnika sluzbe u Cijem je sastavu,

- priprema i izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domacim donatorima i investitorima kao i prema nadleznim
organima visih nivoa vlasti,

- priprema stru¢na pravna miSljenja i objaS$njenja primjene zakona i drugih op¢ih akata Ciji je

donosilac
Grad Zivinice po odredenom pitanju, a na zahtjev gradana pravnih lica i drugih subjekata,

- prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleznosti Odsjeka radi informisanja javnosti o radu
1 stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

- ucestvuje u pripremi donosenja prostorno-planskih dokumenata i njihovom provodenju,

- uCestvuje u izradi nacrta i prijedloga BudZeta iz nadleznosti Odsjeka,

- prati zakonske propise iz nadleznosti Odsjeka i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,

- strogo ¢uva sve sluzbene tajne i dokumente i odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Pomo¢nika Gradonacelnika
u skladu sa utvrdenim nadleZnostima Odsjeka sluzbe u ¢ijem se sastavu nalazi.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, strué¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Sef Odsjeka za svoj rad odgovara Pomo¢niku Gradonacelnika koji rukovodi Sluzbom.
USLOVI:

- VSS/VII stepen struéne spreme - Tehnoloski fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - tehnoloske struke,
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najmanje 4 godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,
poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

poznavanje rada na ra¢unaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

II1.3.2. Strucni savjetnik za zaStitu okoli$a, vode i Sume

Obavlja sljedece poslove:

priprema i planira poslove iz oblasti zastite okoliSa, voda, vodosnabdijevanja i zastite i koriStenja
Suma,

obavlja stru¢ne i upravne poslove u vezi sa zbrinjavanjem otpada,

obavlja stru¢ne i upravne poslove na kontroli i zastiti vazduha,

obavlja strucne i upravne poslove na koriStenju i zastiti pitke vode 1 zastiti i uredenju vodotoka,
obavlja stru¢ne i upravne poslove u vezi sa prikupljanjem i tretiranjem otpadnih voda,

obavlja struéne i upravne poslove u vezi s upravljanjem i koriStenjem prirodnih dobara i
vrijednosti,

organizira javne rasprave za pitanja iz ovih oblasti, te koordinira rad Grada sa drugim upravnim i
drugim vladinim i nevladinim organizacijama,

osmisljava i realizira propagandne aktivnosti i uCestvuje u programima edukacije iz ove oblasti,
vrsi nadzor nad postivanjem odgovarajucih propisa iz ove oblasti od strane preduzec¢a i drugih
pravnih lica koji su evidentirani kao zagadivac¢i okoline te predlaze odgovaraju¢e mjere u cilju
zaStite Covjekove okoline u skladu sa zakonom i drugim propisima,

prati stanje blize okoline u odnosu na dejstvo tehnoloskih procesa i drugih aktivnosti koje mogu
ugroziti kvalitet ili kapacitet eko sistema,

preduzima mjere zaStite Covjekove okoline od zagadenja, buke, zloupotrebe prirodnih izvora i
unosenja Stetnih materija u vazduhu, vodi i zemljistu,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
unapredenje stanja u oblasti prirodnih izvoriSta pitke vode, vodotoka, lokalnih i grupnih
vodovoda, Suma i Sumskog blaga,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Tehnoloski fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - tehnoloske struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

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

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 2

I11.3.3. Struc¢ni savjetnik za komunalne poslove i zastitu okolisa
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Obavlja sljedecée poslove:

priprema i planira poslove iz oblasti zastite okoliSa,

obavlja stru¢ne i upravne poslove u vezi sa zbrinjavanjem otpada,

obavlja stru¢ne i upravne poslove na zastiti vazduha,

vodi registar zagadivaca okoline,

vodi javne rasprave za pitanja iz ovih oblasti,

ucestvuje u programima edukacije iz ove oblasti,

vr$i kontrolu provodenja nalozenih mjera pravnim i fizi¢kim licima na podrué¢ju Grada usmjerenih
na poboljSanje uslova zastite i ocuvanje covjekove okoline,

vodi registar o nalaziStima prirodnih resursa na podrucju Grada,

ostvaruje saradnju sa nadleznim kantonalnim ministarstvom u ovoj oblasti,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

poziva obveznike komunalnih naknada i saCinjava zapisnik o ¢injeni¢nom stanju,

prikuplja i obraduje podatke za obracun komunalnih naknada iz raspolozive dokumentacije,
kreiranje i1 odrzavanje baze podataka komunalnih naknada i uCestvovanje u izradi rjeSenja o visini
komunalne naknade te pracenje realizacije istih u saradnji sa Odsjekom za budzet i finansije.

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Tehnoloski fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - tehnoloske struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe.

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

BROJ IZVRSILACA: 2

I11.3.4. Strucni saradnik za programe, projekte planiranja, razvoj infrastrukture i opée poslove

Obavlja sljedecée poslove:

priprema dokumentaciju za vodenje upravnog postupka i ucestvuje u donoSenju rjeSanja iz
nadleznosti Odsjeka,

priprema podatke za safinjavanje odgovaraju¢ih informacija i izvjestaja,

po nalogu pretpostavljenog rukovodioca izlazi na teren i vr$i tehnicka i druga mjerenja i poslove
za potrebe rada odsjeka, prati stanje u oblasti infrastrukture na podru¢ju Grada,

prikuplja podatke o stanju infrastrukture i predlaze mjere za njeno unapredenje,

izraduje rjeSenja infrastrukturnih projekata,

prikuplja podatke i ucestvuje u izradi plana ljetnog i zimskog odrzavanja lokalnih i
nekategorisanih puteva,

prati i vr$i kontrolu kvantiteta i kvaliteta izvedenih radova,
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ucestvuje u izradi planova i programa rekonstrukcije infrastrukturnih objekata,

izraduje predmjere i predracune radova na infrastrukturnim projektima,

izlazi na teren 1 vr$i potrebna mjerenja i prorac¢une predvidenih radova,

vr$i kontrolu kvantiteta i kvaliteta obavljanja radova na odrzavanju ¢istoce javnih, saobracajnih i
zelenih povrSina,

provjerava da li je tehnicka dokumentacija priloZena prema urbanisticko-tehni¢kim uslovima,
odgovara za tacnost utvrdenih podataka,

izraduje informacije, analize i izvjestaje o radu,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni i studijsko-analiticki poslovi
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme — Gradevinski fakultet ili I ciklus visokog obrazovanje
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova — gradevinske
struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

poznavanje rada na ra¢unaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

IIL.3.5. Stru¢ni saradnik za poslove saobracaja, javni prevoz i puteve

Obavlja sljedecée poslove:

inicira i priprema odluke i propise vezane za saobracaj na lokalnim i nekategorisanim putevima,
inicira provodenje nadzora kod nadleznih saobracajnih inspekcija u svim slucajevima krSenja
vazeéih propisa u ovoj oblasti,

daje stru¢no misljenje o postavljanju prepreka za smanjenje brzina na lokalnim putevima,
priprema odluke i propise vezane za rezim saobracaja u gradu i na lokalnim putevima,

izraduje i priprema propise vezane za saobracajnu signalizaciju na podrucju Grada,

analizira stanje i potrebe gradana u oblasti javnog prevoza,

vodi evidenciju autobuskih stajalista i uskladuje njihove lokacije i broj sa iskazanim potrebama
gradana na teritoriji cijelog Grada,

evidentira potrebe gradana, zaposlenika, ucenika i studenata za promjenama ili uvodenjem novih
redova voznje na gradskim i medugradskim linijama u javnom prevoza putnika,

ostvaruje saradnju sa pravnim licima iz oblasti prevoza robe i putnika, kao i sa samostalnim
autoprevoznicima 1 taksistima i pruza im potrebnu pomo¢ u pogledu rjeSavanja pitanja od
zajedniCkog interesa,

saraduje sa nadleznim institucijama po pitanju odrzavanja i rekonstrukcije magistralnih,
regionalnih puteva i objekata na njima, kao i Zeljeznickih pruga i pruznih objekata na podrucju
Grada,

odgovoran je za pracenje stanja i promjenu rezima saobracaja na putevima prilikom izgradnje i
rekonstrukcije puteva, mostova i drugih saobracajnih objekata,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.
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Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme — Saobracajni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - saobracajne struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

I11.3.6 Stru¢ni saradnik za gradski i drumski saobracaj

Obavlja sljedece poslove:

inicira i priprema odluke i propise vezane za gradski i drumski saobracaj,

inicira provodenje nadzora kod nadleznih saobracajnih inspekcija u svim slucajevima krSenja
vazecih propisa u ovoj oblasti,

daje stru¢no misljenje o postavljanju prepreka za smanjenje brzina u zoni gradskog i drumskog
saobracaja,

priprema odluke i propise vezane za rezim saobracaja u gradu,

izraduje 1 priprema propise vezane za saobracajnu signalizaciju na podrucju Grada,

analizira stanje i potrebe gradana u oblasti javnog prevoza,

ucestvuje u davanju smjernica za saobracajna rjeSenja prilikom izrade planskih dokumenata,

vodi evidenciju autobuskih stajalista i uskladuje njihove lokacije i broj sa iskazanim potrebama
gradana na teritoriji cijelog Grada,

evidentira potrebe gradana, zaposlenika, uéesnika i studenata za promjenama ili uvodenjem novih
redova voznje na gradskim i medugradskim linijama u javnom prevoza putnika,

ostvaruje saradnju sa pravnim licima iz oblasti prevoza robe i putnika, kao i sa samostalnim
autoprevoznicima 1 taksistima i pruza im potrebnu pomo¢ u pogledu rjeSavanja pitanja od
zajedniCkog interesa,

saraduje sa nadleznim institucijama po pitanju odrzavanja i rekonstrukcije magistralnih,
regionalnih puteva i objekata na njima, kao i Zeljeznickih pruga i pruznih objekata na podrucju
Grada,

odgovoran je za pracenje stanja i promjenu rezima saobracaja na putevima prilikom izgradnje i
rekonstrukcije puteva, mostova i drugih saobracajnih objekata,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Saobracajni fakultet - smjer drumski i gradski saobracaj ili I
ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova -
saobracajne struke- smjer drumski i gradski saobracaj,
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- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

II1.3.7. Visi samostalni referent za programe i projekte planiranja i razvoj infrastrukture i opcée
poslove

Obavlja sljedece poslove:

- priprema dokumentaciju za vodenje upravnog postupka u Odsjeku,

- priprema podatke za saCinjavanje odgovarajuc¢ih informacija i izvjestaja,

- priprema i izraduje nacrte gradskih pojedinac¢nih upravnih akata iz nadleznosti Odsjeka,

- po nalogu pretpostavljenog rukovodioca izlazi na teren i vrsi tehnicka i druga mjerenja i poslove
za potrebe rada Odsjeka,

- provjerava da li je tehni¢ka dokumentacija priloZena prema urbanisti¢ko-tehnic¢kim uslovima,

- odgovara za ta¢nost utvrdenih podataka,

- izraduje informacije, analize i izvjestaje o radu,

- Cuva interni registar upravnih predmeta i druge propisane evidencije o rje$avanju u upravnim
stvarima iz nadleznosti Odsjeka,

- odgovara za zakonito, azurno i uredno izvr$avanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni i administrativno-tehnicki
SlozZenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- VSS - gradevinskog smjera,
- najmanje | (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1

111.3.8. Visi samostalni referent za programe i projekte planiranja i razvoj infrastrukture

Obavlja sljedece poslove:
- vodi registar i bazu podataka o stanju infrastrukture i komunalnih objekata,
- obavlja tehni¢ku pripremu za odredene infastrukturne projekte koji se finansiraju iz budZeta Grada i
prati dinamiku njihove izgradnje,
- vrsi struéne i druge poslove na pripremama i daje prijedloge u oblasti inrastrukture, u cilju
poboljsanja
stanja u ovoj oblasti, te planiranja i unapredenje infrastrukture,
- izraduje predmjere i predrac¢une radova za odredene projekte komunalne infrastrukture,
- pruza strué¢nu pomoc¢ i daje potrebne informacije organima mjesnih zajednica sa podrucja Grada
Zivinice, u oblasti infrastrukture te prati realizaciju projekata u toj oblasti,
- neposredno planira, prati i usmjerava aktivnosti na ostvarivanju participacije gradana u
neposrednom
odlucivanju o lokalnim poslovima i efikasnijem ostvarivanju njihovih potreba i interesa u oblasti
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infrastrukture,
- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno
unapredenje,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- prati i predlaze mjere za upravljanje, odrzavanje, rekonstrukciju i izgradnju javnih infrastrukturnih
objekata iz nadleznosti Grada,
- priprema podatke za sacinjavanje odgovaraju¢ih informacija i izvjeStaja, te po nalogu
pretpostavljenog
rukovodioca izlazi na teren i vr$i struéne poslove u oblasti infrastrukture kao i sve druge
strune poslove iz oblasti gradevinarstva za potrebe rada Odsjeka,
- izraduje informacije i izvjestaje o radu, te ucestvuje u pripremi izvjestaja o stanju infastrukture za
potrebe organa uprave i Gradskog vijeca,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni i administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- VSS - gradevinskog smjera,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

II1.3.9. Visi samostalni referent za komunalnu naknadu i kontrolu naplate naknada za privremeno
zauzimanje javnih povrsina

Obavlja sljedece poslove:

- vr$i pozivanje obveznika komunalne naknade, te sadinjava zapisnike o ¢injeni¢nom stanju,

- vr$i izradu rjesenja,

- prikuplja i obraduje podatke za obracun komunalnih naknada iz raspolozive dokumentacije,

- kreira i odrzava baze podataka obveznika,

- daje misljenje oko poboljSanja nacina obavljanja navedenih poslova kao i na¢ina poboljSanja
naplativosti komunalne naknade,

- sugerira Sefu sluzbe izmjene zakonskim i podzakonskih akata u cilju otklanjanja eventualnih
propusta u istima a koje praksa inicira,

- odgovara za ta¢nost prikupljenih podataka koji se koriste kao parametri za izradu rjeSenja,

- odgovara za zakonito, azurno i uredno izvr$avanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca,

- prati stanje u oblasti obracuna i naplate komunalnih naknada i naknada za koriStenje javnih
povrsina, te preduzima mjere za blagovremenu naplatu istih (opomene pred tuzbu, pokretanje
tuzbenog zahtjeva, pra¢enje sudskog postupka i druge mjere),

- prikuplja, obraduje podatke i vodi evidenciju za obracun komunalnih naknada,

- vodi evidenciju o koristenju gradskog gradevinskog zemljista,

- na temelju prikupljenih podataka vrsi pripremu za razrez komunalnih naknada,

- obavlja poslove pripreme dokumentacije za donoSenje rjeSenja u prvom stupnju iz djelokruga
svoga rada,
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- priprema predmeta za arhiviranje,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni i administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- VSS — pravne ili upravne struke,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1

Clan 35.
II1.4. Odsjek za geodetske i imovinsko-pravne poslove

I11.4.1. Sef Odsjeka

Obavlja sljedece poslove:
- rukovodi Odsjekom,
- organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka,
- obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,
- zasvoj rad i upravljanje odgovara Pomoc¢niku Gradonacelnika u ¢ijem je sastavu Odsjek,

- obezbjeduje zakonitost, blagovremenost, pravilnost i ekonomi¢nost u vrSenju poslova i zadataka i

efikasno funkcionisanje Odsjeka kao cjeline,
- obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,
- preduzima odnosno predlaze preduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz nadleznosti Odsjeka,

- rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, te daje blize upute o nacinu vrSenju povjerenih

poslova,

- redovno upoznaje pomoc¢nika Gradonacelnika koji rukovodi Sluzbom, o stanju vrSenja poslova iz
svoje nadleznosti, o problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo

rjeSavanje,

- predlaze godis$nji program rada Odsjeka kojim rukovodi pomocé¢niku Gradonacelnika sluzbe u

¢ijem je sastavu, te donosi mjeseéne i dnevne planove rada sa rokovima i izvr§iocima,

- izraduje 1 podnosi periodicni i godi$nji izvjesStaj o radu Odsjeka, te izvjeStaje o izvrSenju
mjesecnih planova rada, sa podacima o pojedinacnom angazmanu sluzbenika i namjeStenika

Pomoc¢niku Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem je sastavu,

- priprema i izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domac¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleZznim

organima viSih nivoa vlasti,

- priprema struéna pravna miSljenja i objas$njenja primjene zakona i drugih opcih akata Ciji je
donosilac Grad Zivinice po odredenom pitanju, a na zahtjev gradana pravnih lica i drugih

subjekata,

- prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleZnosti Odsjeka radi informisanja javnosti o radu i

stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,
- ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga Budzeta iz nadleznosti Odsjeka,
- vrs$i koordinaciju sa odjeljenjima koja se nalaze u okviru Odsjeka,
- prati zakonske propise iz nadleznosti Odsjeka i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,
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- strogo Cuva sve sluzbene tajne i dokumente i odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,
- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Pomoc¢nika Gradonacelnika u skladu sa
utvrdenim nadleznostima Odsjeka sluzbe u ¢ijem se sastavu nalazi.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Sef Odsjeka za svoj rad odgovara Pomoéniku Gradonadelnika koji rukovodi sluzbom.

USLOVI:

- VSS/VII stepen stru¢ne spreme - Pravni ili Geodetski fakultet, Odsjek za geodeziju ili I ciklus
Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — pravne ili
geodetske struke,

- najmanje 4 godine radnog iskustva nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
I11.4.2. Strucni savjetnik za upravno rjesavanje u oblasti gradevinskog zemljiSta

Obavlja sljedece poslove:

- organizuje, koordinira i usmjerava rad Odsjeka u cilju blagovremenog, zakonitog i pravilnog
vrienja poslova iz djelokruga Odsjeka,

- izraduje prijedlog rjeSenja koje donosi Gradsko vijeCe o preuzimanju i dodjeli gradevinskog
neizgradenog zemljista,

- izraduje nacrte odluka koje donosi Gradsko vijece iz oblasti gradevinskog zemljista u drustvenoj
svojini,

- vrSi izradu analiza, izvjeStaja i drugih stru¢nih misljenja iz oblasti imovinsko - pravnih odnosa,

- samostalno vodi i rjeSava upravni postupak u svim upravnim stvarima gradevinskog zemljista,

- sprovodi dokazni postupak uvidom u isprave i uvjerenja, saslusanjem svjedoka i vjeStaka, uvidom
na licu mjesta i drugo,

- provodi postupak radi utvrdivanja naknade za preuzeto gradevinsko neizgradeno zemljiste,
preuzete zgrade i poslovne prostorije,

- pruzanje strucne pravne pomoci,

- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjesavanja i stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen struéne spreme — Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
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sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — pravne ili upravne struke,
najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1

I11.4.3. Strucni savjetnik za upravno rjeSavanje

Obavlja sljedecée poslove:

vodi upravni postupak u postupku eksproprijacije i1 deeksproprijacije,

sprovodi dokazni postupak uvidom u isprave i uvjerenja, saslusanjem svjedoka i vjestaka,

izraduje prijedlog rjeSenja o utvrdivanju opcéeg interesa koje donosi Gradsko vijece,

vr$i izradu analiza, izvjeStaje 1 daje stru¢na misljenja iz oblasti eksproprijacije,

sprovodi postupak za utvrdivanje naknade za eksproprisane nepokretnosti,

pruZanje stru¢ne pravne pomoci,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — pravne ili upravne struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

polozen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe.

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

BROJ IZVRSILACA: 1

111.4.4. Struc¢ni savjetnik za upravno rjeSavanje

Obavlja sljedece poslove:

samostalno vodi i rjeSava upravni postupak u svim upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka,
sprovodi dokazni postupak uvidom u isprave i uvjerenja, saslusanjem svjedoka i vjeStaka, uvidom
na licu mjesta i drugo,

izraduje nacrte odluka i drugih op¢ih akata iz nadleZznosti Odsjeka,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

pruzanje stru¢ne pravne pomoci,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

vr$i izradu analiza, izvjeStaja i drugih strucnih misljenja iz nadleznosti Odsjeka,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.
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Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen stru¢ne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — pravne ili upravne struke,
- najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- polozen vozacki ispit "B" kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
I11.4.5. Stru¢ni savjetnik za geodteske poslove, mrezu i katastar zemljista

Obavlja sljedece poslove:

- vodi evidenciju o stanju planova i ostalog operata, cuva dokumentaciju zna¢ajnu za poslove
premjera i katastra zemljista,

- vr$i poslove na odrzavanju gradskog premjera, vrs$i provodenje promjena kroz katastarski operat,
te sastavlja prijemne listove A i B za katastar i zemljisnu knjigu,

- planira i projektuje radove na geodetskim mrezama za potrebe katastra zemljista i
vr$i mjerenje u poligonskoj, linijskoj i nivemanskoj mrezi,

- obavlja geodetske poslove za potrebe odsjeka i sluzbe,

- uCestvuje u odredivanju prioriteta, priprema i provodi razvojne projekte,

- vr8i neposredan uvid na terenu, te uvid u plansku dokumentaciju,

- organizuje 1 vr$i kontrolu nad realizacijom planiranih katastarskih poslova,

- izraduje 1 objedinjava izvjestaje o radu i realizaciji planiranih projekata,

- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze
mjere za njeno unapredenje,

- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i ucestvuje u uskladivanju gradskih
akata sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

- unapreduje rad katastarskog ureda u informatickom smislu, uvodi nove tehnologije u rad katastra,

- prati i proucava razvoj geodetske osnove u oblasti geoinformacionih sistema u cilju uvodenja
savremenih metoda rada i daje prijedloge za poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera,

- odgovara za ta¢nost izmjernih, unesenih i obradenih podataka u bazi podataka katastra nekretnina,

- odgovara za zakonito, blagovremeno i azurno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII struc¢ne spreme - Gradevinski fakultet, Odsjek za geodeziju ili I ciklus
52. Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - geodetske
struke,
53. - najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
54. - poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
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55. - poznavanje rada na racunaru,
56. - polozen vozacki ispit “B” kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
I11.4.6. Visi struéni saradnik za upravno rjeSavanje

Obavlja sljedece poslove:
- izvrSavanje i obezbjedivanje izvrSenja zakona, drugih propisa i op¢ih akata u oblastima
imovinsko-pravnih odnosa, geodetskih poslova i katastra nekretnina,
- priprema propisa, op¢ih i1 drugih akata iz djelokruga opée uprave koje donosi Gradsko
vije¢e ili Gradonacelnik,
- izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje Zakona i drugih propisa iz oblasti eksproprijacije,
uzurpacije, arondacije, preuzimanja i dodjele gradevinskog zemljista,
- priprema nacrte, prijedloge odluka i drugih akata u skladu sa zakonskim propisima za
Gradsko vije¢e i Gradonacelnika,
- provodi upravni postupak u predmetima eksproprijacije kao i postupak utvrdivanja
naknade za eksproprisane nepokretnosti,
- provodi postupak i priprema prijedloge Odluka oko utvrdivanja opceg interesa,
- provodi postupak dodjele zemljista u svrhu legalizacije bespravno sagradenih objekata,
- provodi upravni postupak ispravljanja greSaka u katastarskom operatu,
- provodi dokazni postupak uvidom u isprave i uvjerenja, sasluSanjem svjedoka i vjestaka uvidom na
licu mjesta i dr.,
- analizira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge Gradskih i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka,
- vodi i sve druge postupke oko rjesavanja imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama u skladu sa
Zakonom i drugim podzakonskim aktima,
- pruzanje stru¢ne pravne pomoci, davanje strucnih pravnih objasnjenja u skladu sa zakonom,
- prati stanje u nadleZznosti Odsjeka, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze
mjere za njegovo unapredenje,
- izraduje informacije, analize i izvjeStaje o radu iz djelokruga rada Odsjeka,
- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju Gradskih akata
sa  tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mijesto kao i poslove koje mu nalozi Sef
odsjeka.

Grupa u poslovima:

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi
SlozZenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen stru¢ne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - pravne ili upravne struke,
- najmanje 2 (dvije) godina radnog staza nakon zavrSene navedene struc¢ne spreme,
- poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe.
- polozen vozacki ispit ,,B*“ kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

I11.4.7. Visi strucni saradnik za geodetske poslove, mreZu i katastar zemljiSta
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Obavlja sljedecée poslove:

vodi evidenciju o stanju planova i ostalog operata, ¢uva dokumentaciju znaCajnu za poslove
premjera i katastra nekretnina,

vr$i poslove na odrzavanju gradskog premjera, vrsi provodenje promjena kroz katastarski operat,
te sastavlja prijemne listove A i B za katastar i zemlji$nu knjigu,

planira i projektuje radove na geodetskim mreZzama za potrebe katastra zemljiSta i vr$i mjerenje u
poligonskoj, linijskoj i nivemanskoj mrezi,

obavlja geodetske poslove za potrebe odsjeka i sluzbe,

ucestvuje u odredivanju prioriteta, priprema i provodi razvojne projekte,

vr$i neposredan uvid na terenu, te uvid u plansku dokumentaciju,

organizuje i vr$i kontrolu nad realizacijom planiranih poslova,

izraduje 1 objedinjava izvjeStaje o radu i realizaciji planiranih projekata,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

saraduje u ostvarivanju projekata geoinformacionog sistema-uspostave digitalizovanih planova
katastra zemljista,

odgovara za tacnost izmjernih, unesenih i obradenih podataka u bazi podataka katastra nekretnina
odgovara za zakonito, blagovremeno i azurno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Gradevinski fakultet, Odsjek za geodeziju ili I ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — gradevinske struke,
Odsjek za geodeziju,

najmanje 2 (dvije) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

poznavanje rada na ra¢unaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

I11.4.8. Strucni saradnik za upravno rjeSavanje

Obavlja sljedecée poslove:

samostalno vodi prvostepeni upravni postupak u predmetima koji spadaju u nadleznost ovog
Odsjeka,

priprema i daje Sefu odsjeka podatke za sadinjavanje odgovarajuéih informacija i izvjestaja,
analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge gradskih i drugih propisa iz nadleznosti
Odsjeka,

organizira, koordinira i kontroliSe rad izvrSilaca u oblasti upravnog rjeSevanja, daje prijedloge za
rjeSavanje predmeta iz nadleznosti Odsjeka,

izraduje informacije, analize i izvjestaje o radu,
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pruZanje stru¢ne pravne pomoci,

vodi interni registar upravnih predmeta i druge propisane evidencije o rjeSavanju u upravnim
stvarima iz nadleznosti Odsjeka,

prati stanje u nadleznosti Odsjeka, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze
mjere za njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima:

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova — pravne ili upravne struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staZa nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 3

I11.4.9. Strucni saradnik za geodetske poslove, mrezZu i katastar zemljista

Obavlja sljedecée poslove:

vodi evidenciju o stanju planova i ostalog operata, ¢uva dokumentaciju znacajnu za poslove
premjera i katastra nekretnina,

vrsi poslove na odrzavanju gradskog premjera, vrsi provodenje promjena kroz katastarski operat,
te sastavlja prijemne listove A i B za katastar 1 zemljisnu knjigu,

planira 1 projektuje radove na geodetskim mreZama za potrebe katastra zemljista i vr$i mjerenje u
poligonskoj, linijskoj i nivemanskoj mrezi,

obavlja geodetske poslove za potrebe odsjeka i sluzbe,

ucestvuje u odredivanju prioriteta, priprema i provodi razvojne projekte,

vr$i neposredan uvid na terenu, te uvid u plansku dokumentaciju,

organizuje i vr$i kontrolu nad realizacijom planiranih poslova,

izraduje 1 objedinjava izvjeStaje o radu i realizaciji planiranih projekata,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

saraduje u ostvarivanju projekata geoinformacionog sistema-uspostave digitalizovanih planova
katastra zemljista,

odgovara za tacnost izmjernih, unesenih i obradenih podataka u bazi podataka katastra nekretnina,
odgovara za zakonito, blagovremeno i azurno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima
osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeni
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Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - Gradevinski fakultet, Odsjek za geodeziju ili I ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova — gradevinske struke,
Odsjek za geodeziju,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

poznavanje rada na ra¢unaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

111.4.10. Struéni saradnik za poslove katastra nekretnina

Obavlja sljedecée poslove:

samostalno vodi prvostepeni upravni postupak (rjeSavanje jednostavnih upravnih stvari u
prvostepenom postupku iz oblasti katastra zemljista po zahtjevima stranaka u postupcima spajanja
parcela, promjene katastarske kulture, provodenja elaborata i drugo),

vrsi vektorizaciju i provodenje promjena u grafici i alfanumerici, te prati ispravnost provodenja
promjena i pravilno koriStenje digitalnih podataka softvera “Katastar.ba”,

vr§i azuriranje 1 uskladenost preuzetog vektorisanog stanja sa stanjem sluzbene evidencije
katastarskog operata;vrsi ispravke vektorisanog stanja te topoloSkih greSaka na planu i ostalih
podataka u neupravnom postupku: priprema i daje strucna miSljenja, nalaze i objasnjenja
povodom upita fizickih i pravnih lica i drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti iz oblasti
premjera i katastra zemljiSta u sudskim postupcima imovinsko pravnim postupcima; prati
azuriranje baze podataka katastra nekretnina i geodetskog informacijskog sistema (BPKN,GIS)
obradu i ¢uvanje dokumentacije,

vr$i izdavanje dokumentacije 1 prati pravilnu primjenu tarife o naknadama za koristenje podataka i
vr$enje usluga iz oblasti premjera i katastra nekretnina,

ostvaruje direktnu saradnju sa strankama te daje blize informacije o svim pravnim pitanjima iz
oblasti katastra,

proucava i stru¢no obraduje pravna pitanja iz oblasti katastra,

vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica i izdaje uvjerenja o utvrdenim ¢injenicama,

koordinira sa zemljiSnoknjiznim uredima u postupcima usaglasavanja katastarskih podataka i
podataka zemlji$ne knjige u realizaciji projekta registracije nekretnina,

prati statisticke podatke iz oblasti premjera i katastra zemljiSta i nekretnina, ucestvuje u izradi
analitickih i drugih materijala (izvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije),

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: poslovi upravnog rjeSavanja i struéno-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - pravne struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
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- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije,

- poznavanje rada na raCunaru,

- program za crtanje - AutoCAD,

- koristenje software-a "Katastar.ba",

- osposobljenost iz GIS - WINGIS, Mapinfo.

BROJ IZVRSILACA: 1

II1.4.11. Visi samostalni referent za pripremu dokumentacije u postupku upravnog rjeSavanja i
opce poslove

Obavlja sljedecée poslove:

- prikuplja podatke i priprema relevantnu dokumentaciju za vodenje i rjeSavanje u upravnom
postupku u Odsjeku,

- vrSi dnevno azuriranje pristiglih podataka i obavlja njihovo uskladivanje sa evidencijama,

- po nalogu pretpostavljenog lica, bez odlaganja dostavlja sve potrebne podatke i dokumentaciju za
postupak upravnog rjeSavanja,

- izvrSava rjesenja sluzbe,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: stru¢no-operativni i informacijsko-dokumentacijski
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- VSS — pravne struke,
najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
poloZen struéni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluZbe,
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

111.4.12. Visi samostalni referent za odrZavanje premjera i katastra zemljista

Obavlja sljedece poslove:
- vrSi identifikaciju 1 usaglaSavanje parcela starog i novog premjera,
- vrSi obradu podataka sa terena po primljenim prijavama,
- vrsi upis promjena u spiskove promjena po katastarskim opc¢inama iz katastra zemljista,
- vr$i izradu prijavnih listova za provodenje promjena na zemljistu za zgrade i1 druge objekte,
- vr$i kartiranje i izvlaenje u tusu snimljenog detalja na originalne planove,
- vrSi racunanje snimljenih povrsina radi odrzavanja premjera,
- vrsi izradu tlocrta gradevinskih objekata,
- sastavlja prijavne listove A i B-promjena kultura i spajanje,
- vrsi izdavanje dokumentacije,
- daje nalaze i miSljenje iz oblasti premjera i katastra zemljista u sudskim postupcima IPS-e,
- vr$i odrzavanje baze podataka katastra u digitalnoj formi uz pravilno koriStenje software-a
"Katastar.ba",
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- vrsi kontrolu uskladenosti analognih planova sa digitalnom bazom podataka,

- vrsi saniranje neuskladenog stanja vektorizacije i odrzavanja premjera,

- vrsi vektorizaciju i provodenje promjena u grafici,

- prati ispravnost provodenja promjena u alfanumerici i pravilno koristenje digitalnih podataka
grafike i alfanumerike, o ¢emu izvjestava Sefa odsjeka,

- priprema izvjestaje statistickih podataka iz oblasti premjera i katastra zemljista,

- ucestvuje u izradi prijedloga za unapredenje software-a "Katastar.ba",

- postupa po op¢im zahtjevima fizickih i pravnih lica iz oblasti premjera i katastra zemljista,

- odgovara za tacnost unesenih promjena,

- vr$i zastitu i ¢uvanje geodetskih planova i karata, te druge dokumentacije koju duzi,

- radi na drugim elaboratima premjera i odrzavanja katastra zemljista,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- VSS — geodetskog ili drustvenog smjera,
- najmanje | (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- polozen struc¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije,
- poznavanje rada na racunaru,
- program za crtanje - AutoCAD,
- koriStenje software-a "Katastar.ba",
- osposobljenost iz GIS -WINGIS, Mapinfo.

BROJ IZVRSILACA: 1
111.4.13.Visi samostalni referent za geodetska mjerenja

Obavlja sljedece poslove:
- izvodi geodetska mjerenja na terenu u oblasti odrzavanja premjera i katastra zemljiSta po zahtjevima
stranka 1 po sluzbenoj duznosti,
- ispravlja greske koje su nastale kroz odrzavanje premjera na analognom katastarskom planu i opera-
tu, koje su evidentne kroz uspostavu DGP (Digitalnog geodetskog plana), a koje se prijavljuju po
zahtjevu stranaka i po sluzbenoj duznosti, te koje utvrdi po izvrSenom geodetskom snimanju i
arhivskom gradom,
- obavlja geodetska snimanja za potrebe ispravki gresaka u odrzavanju premjera,
- radi na uspostavi ostalih evidencija vezanih za upravljanje imovinom, zastiti gradske imovine,
sacinjavanje registra gradske imovine 1 svim evidencijama oko imovine, tj. registracije imovine
Grada Zivinica,
- vodi evidenciju i saraduje u izradi izvjes$taja o stanju gradske zemlj$ne imovine,
- vr$i uvidaje na licu mjesta sa evidentiranjem stanja eventualne zauzetosti parcela u posjedu i
vlasnidtvu Grada Zivinice,
- blagovremeno priprema i podnosi pismene zahtjeve odgovaraju¢im organima vlasti o zastiti gradske
imovine,
- rjeSavava ispravke greSaka u katasarskom operatu,
- vr$i identifikaciju i usaglaSavanje parcela starog i novog premjera,
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- vr$i obradu podataka sa terena po primljenim prijavama,

- vr$i upis promjena u spiskove promjena po katastarskim opc¢inama iz katastra zemljista,

- vr$i izradu prijavnih listova za provodenje promjena na zemlji$tu za zgrade i druge objekte,

- vr§i kartiranje 1 izvlacenje u tusu snimljenog detalja na originalne planove,

- vr§i racunanje snimljenih povrSina radi odrZzavanja premjera,

- vr8i izradu tlocrta gradevinskih objekata,

- sastavlja prijavne listove A i B-promjena kultura i spajanje,

- v18i izdavanje dokumentacije,

- vr8i obradu podataka sa terena po primljenim prijavama iz katastra zemljista,

- odgovara za ta¢nost izmjerenih i unesenih podataka u katastarski operat,

- ucestvuje u vjestacenju rjeSavanja upravnih postupaka koji se rjeSavaju u nadleznosti sluzbe-odsje-
ka,

- izdaje potrebne statisticke izvjestaje,

- priprema i daje Sefu odsjeka podatke za sa¢injavanje odgovarajuéih informacija i izvjestaja,

- priprema izdavanje potvrda i uvjerenja o ¢injenicama o kojima Odsjek vodi sluzbenu evidenciju,

- vr§i ra¢unanje povrsina parcela,

- zaprima podatke sa terena,

- vr$i obradu podataka sa terena po primljenim prijavama iz katastra zemljista i obavlja terenske pos-
love na odrzavanju premjera,

- odgovara za tacnost izmjerenih i obradenih podataka na terenu,

- odgovara za ta¢nost unesenih podataka na geodetski plan, skicu snimanja i prijavni list,

- izraduje skice opisa i skice premjeravanja,

- vr§i obradu kopija katastarskih planova,

- vrsi zastitu geodetskih planova i karata,

- odgovara za tacnost izmjerenih i unesenih podataka u katastarski operat, prijavne listove AiB i
rjeSenje o provedenoj promjeni,

- vr§i usaglasavanje podataka starog i novog premjera,

- vr8i ucrtavanje promjena u bazi podataka katastra nekretnina,

- vr§i provodenje promjena u bazi podataka u katastra nekretnina,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- vr$i i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
—  VSS - geodetskog ili drustvenog smjera,
— najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavr§ene navedene struéne spreme,
— poloZen struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drZavne sluzbe,
— polozen vozacki ispit ,,B“ kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
I11.4.14.Visi samostalni referent za odrZavanje premjera
Obavlja sljedece poslove:
- vr8i vektorizaciju i provodenje promjena u grafici i alfanumerici, te prati ispravnost provodenja

promjena i pravilno koristenje digitalnih podataka softvera “Katastar.ba”,
- vrsi azuriranje i uskladenost preuzetog vektorisanog stanja sa stanjem sluzbene evidencije katastar-
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skog operata,
- vr8i ispravke vektorisanog stanja te topoloskih greSaka na planu i ostalih podataka,
- priprema i daje stru¢na misljenja, nalaze i obja$njenja povodom upita fizi¢kih i pravnih lica i drugih
subjekata ili po sluzbenoj duznosti iz oblasti premjera i katastra zemljista u sudskim i imovinsko-
pravnim pravnim postupcima,
- prati azuriranje baze podataka katastra nekretnina i geodetskog informacijskog sistema (BPKN,
GIS), obradu i ¢uvanje dokumentacije,
- radi na pripremi poslova i dokumentacije vezano za projekte Registracije nekretnina harmonizacije
podataka,
- radi na uspostavi i odrzavanju Adresnog registra,
- radi na uspostavi i odrzavanja digitalnog arhiva za potrebe Odsjeka,
- vréi identifikaciju i usaglasavanje parcela starog i novog premjera,
- vr§i obradu podataka sa terena po primljenim prijavama,
- rjeSava predmete po zahtjevima stranaka i po sluzbenoj duznosti u postupcima odrzavanja premjera
katastra zemljista i katastra nekretnina i obavlja geodetska mjerenja,
- u€estvuju kao struéna lica u postupcima vjeStac¢enja o raznim pitanjima iz imovinsko-pravne oblas-
ti,
- v1§i upis promjena u spiskove promjena po katastarskim op¢inama iz katastra zemljista,
- vr8i izradu prijavnih listova za provodenje promjena na zemljiStu za zgrade i druge objekte,
- vr8i kartiranje i izvlacenje u tusu snimljenog detalja na originalne planove,
- vr§i racunanje snimljenih povrSina radi odrzavanja premjera,
- vr§i izradu tlocrta gradevinskih objekata,
- sastavlja prijavne listove A i B-promjena kultura i spajanje,
- v18i izdavanje dokumentacije,
- vr$i obradu podataka sa terena po primljenim prijavama iz katastra zemljista,
- odgovara za ta¢nost izmjerenih i unesenih podataka u katastarski operat,
- daje nalaze i mi$ljenje iz oblasti premjera i katastra zemljista u sudskim postupcima, te ucestvuje
kao stru¢no lice u postupcima IPS-e,
- vr§i odrZavanje baze podataka katastra u digitalnoj formi uz pravilno koristenje software-a
"Katastar.ba",
- vr$i kontrolu uskladenosti analognih planova sa digitalnom bazom podataka,
- vr8i saniranje neuskladenog stanja vektorizacije i odrzavanja premjera,
- vr8i vektorizaciju i provodenje promjena u grafici,
- priprema izvjestaje statistiCkih podataka iz oblasti premjera i katastra zemljista,
- ucestvuje u izradi prijedloga za unapredenje software-a "Katastar.ba",
- postupa po opéim zahtjevima fizi¢kih i1 pravnih lica iz oblasti premjera i katastra
zemljista,
- odgovara za tacnost unesenih promjena u katastarski operat,
- vr§i zastitu i Cuvanje geodetskih planova i karata, te druge dokumentacije koju duzi,
- radi na drugim elaboratima premjera i odrzavanja katastra zemljista,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- vr$i i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
—  VSS - geodetskog ili drustvenog smjera,
— najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene struc¢ne spreme,
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— poloZzen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,
— polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
111.4.15. Visi referent za geodetska mjerenja

Obavlja sljedece poslove:

- izvodi geodetska mjerenja na terenu u oblasti odrZzavanja premjera i katastra zemljista,

- vrs$i obradu kopija katastarskih planova,

- vrsi postavljanje i odredivanje tacaka potrebnih za mjerenje kod odrzavanja premjera sa obradom
podataka mjerenja,

- vrsi zastitu geodetskih planova i karata, radi na drugim elaboratima premjera i odrzavanja katastra
zemljista,

- odgovara za tacnost izmjerenih i obradenih podataka na terenu,

- odgovara za ta¢nost unesenih podataka na geodetski plan, skicu snimanja i prijavni list,

- 1izraduje skice opisa i skice premjeravanja,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- vr$i i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni
SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS — geodetskog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 4
111.4.16. Visi referent za odrZzavanje premjera

Obavlja sljedecée poslove:
- pomaze visSem samostalnom referentu u unosenju podataka premjera,
- provodi promjenu u numerickom listu posjednika i spiskovima parcela,
- prikuplja podatke o nekretninama koji su predmet obrade, izradu tlocrta, stanova i poslovnih
prostorija,
- izdaje potrebne statistiCke izvjestaje,
- priprema i daje Sefu odsjeka podatke za sa¢injavanje odgovarajuéih informacija i izvjestaja,
- priprema izdavanje potvrda i uvjerenja o ¢injenicama o kojima Odsjek vodi sluzbenu evidenciju,
- vrSi raCunanje povrsina parcela,
- zaprima podatke sa terena,
- vrsi obradu podataka sa terena po primljenim prijavama iz katastra zemljista,
- vrs$i obradu kopija katastarskih planova,
- vrsi zastitu geodetskih planova i karata,
- odgovara za tacnost izmjerenih i unesenih podataka u katastarski operat,
- vr$i usaglasavanje podataka starog i novog premjera,
- vr$i ucrtavanje promjena u bazi podataka katastra nekretnina,
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vrsi provodenje promjena u bazi podataka u katastra nekretnina,
odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
vr$i 1 druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS — geodetskog smjera,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
poloZen struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 2

I11.4.17. Visi referent za digitalizaciju i izdavanje geodetskih dokumenata

Obavlja sljedecée poslove:

vr$i digitalizaciju i stalno azuriranje svih geodetskih dokumenata iz nadleznosti Odsjeka,
zaprima podatke od odgovornih lica u Odsjeku 1 unosi iste u baze podataka koje vodi i azurira,
unosi promjene podataka u baza podataka koje vodi,

po nalogu pretpostavljenog lica vrsi izdavanje digitaliziranih geodetskih dokumenata,
odgovara za azurnost i tacnost baza podataka koje vodi,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

vrsi 1 druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS - geodetskog smjera,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
poloZen struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1

111.4.18. Visi referent za opce poslove

Obavlja sljedecée poslove:

prikuplja podatke o nekretninama,

prikuplja podatke za saCinjavanje odgovarajucih analiza, informacija i izvjestaja,

radi i na ostalim poslovima u Odsjeku prema ukazanoj potrebi i procjeni pretpostavljenog
rukovodioca,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima
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osnovne djelatnosti: struéno-operativni
SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - drustvenog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1
111.4.19. Visi referent - vozac i figurant

Obavlja sljedece poslove:
- upravlja putnickim vozilom za potrebe SluZzbe,
- obavlja poslove figuranta za poslove mjerenja i premjera u Sluzbi,
- vodi evidenciju utroSka goriva i predenih kilometara,
- brine o tehnickom pregledu vozila, osiguranja, prijavi Steta i naplati istih,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog lica,
- odrzava vozila,
- obavlja sve ostale poslove sa vozilom i brine se o njegovoj ispravnosti,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

pomoc¢ne djelatnosti: operativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS ili VKV vozac,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
111.4.20. Visi referent za pripremu dokumentacije u postupku upravnog rjesavanja

Obavlja sljedece poslove:
- priprema dokumentaciju za upravno rjeSavanje u Odsjeku,
- priprema dokumentaciju i za druge aktivnosti u Odsjeku,
- vodi evidenciju o geodetskoj dokumentaciji iz rada Odsjeka,
- priprema podatke i dokumentaciju za vodenje i rjeSavanje u upravnom postupku,
- vr$i dnevno azuriranje pristiglih podataka i dostavlja ih na dalje postupanje,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik
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USLOVI:
- SSS — drustvenog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
111.4.21. Visi referent za upis prava na nekretninama

Obavlja sljedecée poslove:

- priprema elemente za rjeSenja o upisu prava na nekretninama,

- priprema elemente za rjeSenja o upisu prava na katastru zemljista,

- cuva dokumentaciju trajne vrijednosti na osnovu koje je izvrSen upis prava na nekretninama,

- priprema elemente za rjeSenja o provedenim promjenama u katastru zemljista,

- sastavlja potrebne izvjestaje i preglede na osnovu evidencije koja se vodi u Odsjeku,

- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

- prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donosenju novih propisa,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - drustvenog ili geodetskog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 2
111.4.22. Visi referent za geodetske poslove

Obavlja sljedece poslove:
- vrSi mjerenja i sve operativne geodetske poslove za potrebe Odsjeka,
- izraduje skice na osnovu terenskih podataka snimanja,
- izraduje skice geodetske osnove,
- vrs$i pripremu podloga za kartiranje,
- obavlja i ostale geodetske poslove za potrebe odsjeka i sluzbe,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: strué¢no-operativni i administrativno-tehnicki
SlozZenost poslova: djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik
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USLOVI:
- SSS - geodetskog smjera,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
111.4.23. Operator na racunaru

Obavlja sljedecée poslove:
- obavlja sve operatorsko-daktilografske poslove na ra¢unaru,
- odgovara za ispravnost i odrZzavanje racunara i aparata za kopiranje,
- obezbjeduje ustrojavanje i vodenje datoteke materijala na racunaru,
- ucestvuje u odabiru i operativno realizuje programe na racunaru,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

pomoc¢ne djelatnosti: pomoéni
Slozenost poslova: jednostavni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- osnovna $kola - daktilografski kurs,
- 3 (trl) mjeseca radnog staza,
- poznavanje rada na racunaru.
BROJ IZVRSILACA: 1
Clan 36.

IV - SLUZBA CIVILNE ZASTITE

IV.1. Pomoénik Gradonacelnika

Obavlja sljedecée poslove:
- neposredno rukovodi SluZzbom i organizuje vr$enje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,

- rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike iz njihove nadleznosti i daje upute o

nacinu vr$enja tih poslova,

- osigurava blagovremeno zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe kojom

rukovodi,

- redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti

Sluzbe,
- predlaze poduzimanje potrebnih mjera i vr$i najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

- odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih ovoj

Sluzbi,

- predlaze godisnji program rada Sluzbe kojom rukovodi, te donosi mjesecne i dnevne planove rada

sa rokovima 1 izvr§iocima,
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izraduje 1 podnosi periodicni i1 godisnji izvjestaj o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova
rada, sa podacima o pojedina¢énom angazmanu sluzbenika i namjestenika,

ucestvuje 1 prati implementaciju i promociju Strategije integrisanog razvoja Gradai razvojnih
programa i projekata,

priprema i izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domaé¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleznim
organima visih nivoa vlasti,

odgovoran je za realizaciju i prac¢enje svih projekata koji su pokrenuti iz nadleznosti sluzbe kojom
rukovodi,

obavjestava Gradonacelnika i Gradsko vijece o radu SluZbe, o stanju u oblastima i djelokruga rada
Sluzbe, te ukoliko postoje problemi u funkcionisanju Sluzbe predlaze mjere za njihovo
prevazilazenje,

prati izvrSenje plana rada i neposredno kontroliSe rad izvrSilaca,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleznosti Sluzbe radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

prisustvuje sjednicama Kolegija Gradskog vije¢a u svojstvu obradivaca akata iz nadleznosti
sluzbe,

priprema stru¢na pravna misljenja i objasnjenja primjene zakona i drugih op¢ih akata Ciji je
donosilac  Grad Zivinice po odredenom pitanju, a na zahtjev gradana pravnih lica i drugih
subjekata,

prati zakonske propise iz nadleznosti sluzbe i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,
odgovoran je za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

strogo ¢uva sve sluzbene tajne 1 dokumente 1 odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, a u skladu sa zakonom, drugim propisima i
op¢im aktima.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pomo¢nik Gradonacelnika za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

USLOVI:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme - VSS/VII stepen strucne spreme - drustvenog ili tehnickog smjera
ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova -
drustvenog ili tehni¢kog smjera,

najmanje 5 ( pet) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

poznavanje rada na ra¢unaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

IV.2. Struéni savjetnik za zastitu i spasavanje

Opis poslova:

nosilac je izrade plana zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreca i procjene ugrozenosti od
prirodnih i drugih nesre¢a i odgovoran je za njihovo redovno azuriranje,

izraduje Program i plan izgradnje i odrzavanja javnih skloni$ta i zaklona i prilagodavanje drugih
zaStitnih objekata za sklanjanje i prati njegovu realizaciju,
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priprema izvjestaje, informacije i druga akta iz oblasti mjera zastite i spasavanja,

ucestvuje u izradi planova, pravilnika, elaborata i zapisnika iz oblasti zastite od poZara,

priprema i realizuje Nastavne planove i programe obuke struktura CZ i stanovnistva,

vodi evidenciju prisustva obukama vjezbama i akcijama zastite i spasavanja,

prati i proucava stanje i pojave, provodenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata u oblasti zastite i
spaSavanja,

prati i proucava stanje i pojave u oblasti zastite i spaSavanja, te na osnovu obrade prikupljenih
podataka predlaze mjere i postupke za rjesavanje utvrdenih problema i unapredenja stanja u ovoj
oblasti,

koordinira provodenje planiranih mjera zastite i spaSavanja iz nadleZnosti organa uprave i pravnih
lica i prati njihovo provodenje,

vrsi poslove koordinatora deminiranja (regulisati posebnim rjeSenjem),

prati realizaciju Programa razvoja zastite i spasavanja Grada,

priprema potrebna dokumenta za planiranje i troSenje namjenskih sredstava za zastitu i spaSavanje
i prati na¢in njihovog utroska,

priprema elaborate, gradske odluke, izvjestaje, informacije i1 druga akta iz svoje nadleznosti,
obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi
Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS-VII stepen, fakultet druStvenog ili tehnickog smjera ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvenog ili tehnickog smjera,
najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

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

polozen vozacki ispit “B” kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

IV.3. Struéni savjetnik za zaStitu od poZara i vatrogastvo

Opis poslova:

poznavanje organizacije rada Grada,

pracenje izmjena i dopuna zakonskih i tehnickih propisa iz oblasti zastite od pozara,

organiziranje aktivnosti na izradi planskih dokumenata koji se odnose na oblast zastite od pozara i
vatrogastva, a koji su u nadleznosti Grada (Procjena ugrozenosti od pozara, Plan zastite od pozara
i drugo),

obavljanje struénih i drugih poslova koji se odnose na organiziranje Profesionalne vatrogasne
jedinice Grada, predlaze i poduzima mjere na osiguranju kadrovskih, materijalnih, tehnickih i
drugih uslova potrebnih za efikasan rad i funkcioniranje te jedinice i u tim pitanjima ostvaruje
saradnju sa kantonalnom Upravom civilne zastite,

organiziranje 1 vodenje baze podataka o stanju organiziranosti vatrogasnih struktura na podrucju
Grada i njihovoj materijalnoj opremljenosti,

planiranje i osiguravanje provodenja obuke i stru¢no osposobljavanje i usavr$avanje pripadnika
vatrogasne jedinice i drugih lica koja se bave poslovima vatrogastva,

organiziranje, obucavanje i upoznavanje zaposlenika sa opasnostima i mjerama zastite od poZzara i
prakti¢noj upotrebi aparata, uredaja i sredstava za gaSenje pozara,

praéenje stanja vezanog za standardizaciju vatrogasne opreme i sredstava za gasenje pozara,
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ostvarivanje saradnje sa svim kantonalnim tijelima uprave i upravnim organizacijama u pitanjima
organiziranja i provodenja protiv pozarne zaStite iz njihove nadleznosti i tim tijelima pruza
odgovarajuéu struénu pomo¢ u rjeSavanju pitanja od zajednickog interesa,

ostvarivanje saradnje sa sluzbama civilne zastite susjednih u pitanjima od zajednickog interesa za
zastitu od pozara i vatrogastvo,

predlaganje (Gradonacelniku i nadredenom rukovodiocu) obustave rada u pojedinim prostorijama,
ukoliko prijeti neposredna opasnost za izbijanje pozara i ugrozavanje zivota i zdravlja
zaposlenika,

saradnja sa inspekcijskim organima iz oblasti zastite od pozara i organizuje sprovodenje mjera
koji su ovi organi nalozili svojim rjeSenjima,

saradnja sa strucnim organizacijama iz oblasti zastite od poZzara u cilju unapredenja zastite od
pozara,

osiguravanje provodenja naredbi Kantonalne uprave civilne zasStite u pitanjima iz mjerodavnosti
Odsjeka,

vrsenje 1 drugih poslova koji se odnose na planiranje zastite od pozara i vatrogastva na podrucju
Grada.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

- VSS/VII stepen strucne spreme - fakultet Politickih nauka, smjer: odbrana i sigurnost
ili fakultet zastite na radu/I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa
najmanje 240 ECTS bodova - politickih nauka, smjer: odbrana i sigurnost ili smjer zastita na
radu,
- najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene odgovarajuce strucne spreme,
- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

IV.4. Visi struéni saradnik za zaStitu od poZara i vatrogastvo

Opis poslova:

poznavanje organizacije rada Grada,

pracenje izmjena i dopuna zakonskih i tehnic¢kih propisa iz oblasti zastite od poZzara,

organiziranje aktivnosti na izradi planskih dokumenata koji se odnose na oblast zastite od pozara i
vatrogastva, a koji su u nadleznosti Grada (Procjena ugrozenosti od pozara, Plan zastite od pozara
i drugo),

obavljanje strucnih i drugih poslova koji se odnose na organiziranje Profesionalne vatrogasne
jedinice Grada, predlaze i poduzima mjere na osiguranju kadrovskih, materijalnih, tehnic¢kih 1
drugih uslova potrebnih za efikasan rad i funkcioniranje te jedinice i u tim pitanjima ostvaruje
saradnju sa kantonalnom Upravom civilne zastite,

organiziranje 1 vodenje baze podataka o stanju organiziranosti vatrogasnih struktura na podrucju
Grada i njihovoj materijalnoj opremljenosti,

planiranje i osiguravanje provodenja obuke i stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje pripadnika
vatrogasne jedinice i drugih lica koja se bave poslovima vatrogastva,

organiziranje, obu¢avanje i upoznavanje zaposlenika sa opasnostima i mjerama zastite od pozara i
prakti¢noj upotrebi aparata, uredaja i sredstava za gaSenje pozara,
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pracenje stanja vezanog za standardizaciju vatrogasne opreme i sredstava za gasenje pozara,
ostvarivanje saradnje sa svim kantonalnim tijelima uprave i upravnim organizacijama u pitanjima
organiziranja i provodenja protiv pozarne zaStite iz njihove nadleznosti i tim tijelima pruza
odgovarajucu struénu pomo¢ u rjesavanju pitanja od zajednickog interesa,

ostvarivanje saradnje sa sluzbama civilne zastite susjednih u pitanjima od zajednickog interesa za
zaStitu od pozara i vatrogastvo,

predlaganje (Gradonacelniku i nadredenom rukovodiocu) obustave rada u pojedinim prostorijama,
ukoliko prijeti neposredna opasnost za izbijanje pozara i ugrozavanje zivota i zdravlja
zaposlenika,

saradnja sa inspekcijskim organima iz oblasti zastite od pozara i organizuje sprovodenje mjera
koji su ovi organi nalozili svojim rjeSenjima,

saradnja sa struénim organizacijama iz oblasti zaStite od pozara u cilju unapredenja zastite od
pozara,

osiguravanje provodenja naredbi Kantonalne uprave civilne zastite u pitanjima iz mjerodavnosti
Odsjeka,

vr$enje 1 drugih poslova koji se odnose na planiranje zastite od poZara i vatrogastva na podrucju
Grada.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - fakultet Politickih nauka, smjer: odbrana i sigurnost ili fakultet
zaStite na radu/l ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240
ECTS bodova-politi¢kih nauka, smjer: odbrana i sigurnost ili smjer zastita na radu,

najmanje 2 (dvije) godine radnog staza nakon zavrSene navedene odgovarajuce strucne spreme,
polozen struc¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

IV.5. Visi referent za zaStitu i spaSavanje

Opis poslova:

vr§i operativne poslove i zadatke popune struktura CZ ljudstvom i materijalnim tehnickim
sredstvima,

provodi aktivnosti na pripremi i provodenju mobilizacije,

vodi kartoteku 1 mobilizacijske pozive organizovanih struktura CZ na nivou Grada,

duzi materijalna tehnicka sredstva i vodi propisanu evidenciju o istom, vr$i redovan godis$nji popis
te odgovara za njihovu ispravnost,

vr$i prijem obavijesti od gradana i drugih subjekata o pronadenom neeksplodiranom ubojitom
sredstvu ili minskom eksplozivnom sredstvu i vr$i provodenje potrebnih aktivnosti po istom,

vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o Cinjenicama na osnovu tih evidencija,

vr$i i druge poslove i radne zadatke zavisno od nastale situacije,

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni
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Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS - IV stepen, drustveni ili tehnicki smjer,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
poloZen struéni ispit za namjeStenike ze rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1

IV.6. ViSi referent za prikupljanje i analizu podataka - informacija

Opis poslova:

priprema i izraduje redovne i vanredne izvjeStaje o stanju na teritoriji Grada u skladu sa
propisanim uputstvom FUCZ i dostavlja ih ovlastenim licima i organima,

vr§i provjeru veza sa operativnim centrima na nivou Kantona i susjednih, te sa operativnim
centrima MUP-a TK 1 uspostavlja odgovarajuée veze po potrebi,

obavlja poslove koji se odnose na prijem, obradu, distribuciju i otpremanje redovnih i vanrednih
izvjestaja 1 informacija i drugih podataka od znacaja za zastitu i spasavanje,

vr$i redovnu provjeru sistema za uzbunjivanje,

obezbeduje stalne i neprekidne veze i protok informacija u svim uvjetima, u skladu sa Zakonom 1
drugim propisima, kao i listom pitanja o medusobnom informisanju,

registruje primljene podatke na odgovaraju¢im plansetama i u knjizi dezurstva,

u slucaju potrebe 1 hitnosti, pisane informacije, uz konsultacije sa pretpostavljenim, dostavlja
nadleznim organima, sluzbama i licima,

izraduje 1 azurira telefonske imenike, preglede i druga dokumenta koja se vode u Sluzbi
osmatranja i uzbunjivanja,

ostvaruje stalni uvid u ispravnost, funkcionisanje i rad Sistema osmatranja i obavjeStavanja na
podrucju Grada,

priprema materijale za izvodenje vjezbi i obuku pripadnika Sluzbe osmatranja i obavjestavanja,
vrsi prijem, otpremanje i arhiviranja poste,

vrsi 1 druge poslove i radne zadatke po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no-operativni poslovi

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS - 1V stepen, tehnickog ili druStvenog smjera,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedne strucne spreme,
poloZen struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 2

IV.7. Visi referent - (Komandir odjeljenja PVJ)

Opis poslova:

organizuje rad i vrsi raspored poslova u jedinici,

rukovodi jedinicom na intervenciji gaSenja pozara i drugim intervencijama,

neposredno kontroliSe izvrSavanje zadataka i pruza stru¢nu pomo¢ pri njihovom rjeSavanju,
priprema i podnosi izvjeStaje o stanju u jedinici,
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priprema i sprovodi godi$nji i mjesecni program i plan rada jedinice,

redovno analizira izvr§enje mjese¢nog programa i plana rada i po tom pitanju podnosi izvjestaj
Sefu sluzbe,

odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu u jedinici,

prema potrebi uz pomo¢ organa bezbijednosti vr$i mobilizaciju gradana na licu mjesta u cilju
efikasnijeg sprovodenja akcije gaSenja pozara,

prati stanje priprema i provodenja protupozarne zastite i spasavanja od pozara u Gradu,

predlaze i preduzima mjere za poboljSanje stanja iz svoje oblasti,

vr$i nadzor u provodenju gradske odluke o zastiti od pozara,

ucestvuje u izradi Gradskog plana zaStite i spasavanja od poZara i odgovoran je za njegovo
redovno azuriranje,

priprema podloge za izradu procjene ugrozenosti od pozara i odgovoran je za njeno redovno
azuriranje,

izraduje 1 realizuje program i plan stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja vatrogasaca,

priprema elaborate, gradske odluke, izvjestaje, informacije i druga akta iz nadleznosti Odsjeka,
vodi propisane evidencije i priprema uvjerenja na osnovu evidencija,

prati i proucava stanje i pojave, provodenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz svoje oblasti,
odgovoran je za pracenje i primjenu zakona i drugih propisa iz svoje oblasti,

pruza stru¢nu pomo¢ neposrednim izvrSiocima u radu,

priprema prijedloge cjenovnika usluga,

vrsi najslozenije poslove i zadatke Gradskog Staba civilne zastite, a koji se odnose na mjere zastite
i spasavanja od pozara,

vr$i 1 druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: stru¢no-operativni i administrativno-tehnicki.
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS — IV/I stepen tehnickog smjera,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
poloZen struéni ispit za namjesStenike za rad u organima drzavne sluZbe,

poloZen ispit za rukovodioca akcije gasenja poZara,

vozacka dozvola “C “ili “E” kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

IV.8. Visi referent - starjeSina smjene - vatrogasac

Opis poslova:

rukovodi radom vatrogasaca u smjeni,

organizuje i rukovodi akcijom gaSenja pozara prilikom intervencije,

u sluc¢aju kada samostalno rukovodi intervencijom u gaSenju pozara ili ucestvuje u pruzanju
pomo¢i u prirodnim ili drugim nesreCama i u tim situacijama donosi plan napada i odbrane
ugrozenih objekata i ljudi,

ucestvuje u svim akcijama gaSenja pozara, kako u smjeni tako i u slobodno vrijeme,

saraduje sa drugim licima na mjestu pozara i organizuje njihovo angazovanje,

organizuje evakuaciju ugrozenih gradana i imovine,

obezbjeduje istraznim organima tragove koji su od uticaja za istraZivanje i utvrdivanje uzroka
pozara i ukazuje organima na iste,
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odgovoran je za sprovodenje mjera zastite na radu u odjeljenju,

odgovara za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova - zadataka vatrogasnog odjeljenja,
odgovara za operativnu spremnosti vatrogasaca i opreme vatrogasnog odjeljenja,

po izvrSenoj intervenciji i gasenju pozara ili pruzanja pomo¢i u prirodnim i drugim nesre¢ama
podnosi odgovarajuci izvjestaj,

vr$i analize izvrSenih intervencija po gasenju pozara sa namjestenicima odjeljenja, odnosno voda,
izvodi nastavu i prakti¢ne vjezbe sa odjeljenjem,

stara se o operativnosti, spremnosti i sposobnosti odjeljenja kao i o ispravnosti sprava opreme u
odjeljenju,

u toku smjene obavezan je sa vatrogascima pregledati vozila (gorivo, ulje u motoru, rashladnu
tecnost u motoru kao i vatrogasnu opremu u vozilu, izvrsiti potrebne poslove i radnje kako bi
vatrogasno vozilo uvijek bilo spremno za intervenciju) i o izvrSenom pregledu vozila upisati u
knjigu dezurstva,

stara se da vozila budu blagovremeno snabdjevena sredstvima za gasenje pozara,

odgovoran je za disciplinu i urednost namjesStenika u odjeljenju, vodi dnevnik rada i po potrebi
obavlja administrativne poslove u odjeljenju,

stara se o radu, ¢isto¢i vozila, sprava i opreme u odjeljenju,

obavlja i sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

za svoj rad odgovoran je neposredno komandiru jedinice.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no-operativni poslovi

SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS — IV/III stepen tehni¢kog smjera,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

poloZen ispit za rukovodioca akcije gasenja poZara,

vozacka dozvola “C” ili “E” kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 3

IV.9. Visi referent za servisiranje aparata za poSetno gaSenje poZara i izolacionih aparata

Opis poslova:

rukovodi radom vatrogasaca u smjeni,

organizuje i rukovodi akcijom gasenja pozara prilikom intervencije,

u slucaju kada samostalno rukovodi intervencijom u gaSenju pozara ili ucestvuje u pruzanju
pomo¢i u prirodnim ili drugim nesreCama i u tim situacijama donosi plan napada i odbrane
ugrozenih objekata i ljudi,

ucestvuje u svim akcijama gaSenja pozara, kako u smjeni tako i u slobodno vrijeme,

saraduje sa drugim licima na mjestu pozara i organizuje njihovo angazovanje,

organizuje evakuaciju ugrozenih gradana i imovine,

obezbjeduje istraznim organima tragove koji su od uticaja za istrazivanje i utvrdivanje uzroka
pozara i ukazuje organima na iste,

odgovoran je za sprovodenje mjera zastite na radu u odjeljenju,

odgovara za pravovremeno i zakonito izvrSavanje poslova-zadataka vatrogasnog odjeljenja,
odgovara za operativnu spremnosti vatrogasaca i opreme vatrogasnog odjeljenja,

po izvrSenoj intervenciji i gasenju poZzara ili pruzanja pomoc¢i u prirodnim i drugim nesrecama
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podnosi odgovarajuci izvjestaj,

vr$i analize izvrSenih intervencija po gasenju pozara sa namjestenicima odjeljenja, odnosno voda,
izvodi nastavu i prakti¢ne vjeZzbe sa odjeljenjem,

stara se o operativnosti, spremnosti i sposobnosti odjeljenja kao i o ispravnosti sprava opreme u
odjeljenju,

u toku smjene obavezan je sa vatrogascima pregledati vozila (gorivo, ulje u motoru, rashladnu
tecnost u motoru kao i vatrogasnu opremu u vozilu, izvrsiti potrebne poslove i radnje kako bi
vatrogasno vozilo uvijek bilo spremno za intervenciju) i o izvrSenom pregledu vozila upisati u
knjigu dezurstva,

vodi evidenciju prijema vatrogasnih uredaja, vr$i popravku, punjenje, servisiranje, periodi¢ni
pregled i kontrolno ispitivanje vatrogasnih aparata, te kontrolu ispravnosti hidrantske mreze i
mjerenje pritiska protoka u istoj,

vodi evidenciju o isteku rokova periodi¢nog pregleda i kontrolnog ispitivanja vatrogasnih aparata
u javnim preduzec¢ima i drugim pravnim licima i radi na poslovima obuke njihovih zaposlenika u
vezi sa prakticnom upotrebom vatrogasnih aparata za pocetno gasenje pozara,

odgovoran je za blagovremeno i stru¢no obavljanje servisnih usluga i za organizaciju rada Servisa
1 iznalazenje poslova, u saradnji sa Komandirom jedinica,

stara se da vozila budu blagovremeno snabdjevena sredstvima za gasenje pozara,

odgovoran je za disciplinu i urednost namjeStenika u odjeljenju, vodi dnevnik rada i po potrebi
obavlja administrativne poslove u odjeljenju, stara se o radu, Cistoéi vozila, sprava i opreme u
odjeljenju,

obavlja i sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca,

za svoj rad odgovoran je neposredno komandiru jedinice.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no-operativni poslovi

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS — IV/I stepen tehnickog smjera,

najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
poloZen struéni ispit za namjesStenike za rad u organima drzavne sluZbe,

vozacka dozvola «C « ili « E « kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

IV.10. Referent — vatrogasac — voza¢ motornog vozila

Opis poslova:

ucestvuje u vatrogasnim intervencijama,

obavlja dezurnu sluzbu u objektima Vatrogasne jedinice i na objektima gdje Vatrogasna jedinica
vrsi protupozarna dezurstva,

odrzava vatrogasne sprave 1 opremu u urednom stanju,

kroz redovnu stru¢no-prakti¢nu i teoretsku nastavu strucno se osposobljava,
poslije intervencije vozila snabdijeva sredstvima za gasenje,

vrsi poslove iz svoje uze specijalnosti iz gradanstva,

ucestvuje na sprovodenju preventivnih mjera zastite od pozara,

odgovoran je za upotrebu licne zastitne opreme za vrijeme vatrogasne intervencije,
odgovara za blagovremeno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova,

odgovara za provodenje pravila sluzbe vatrogasnih jedinica,
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odgovara za postivanje i provodenje odluke o unutrasnjem redu,
odgovara za kolegijalan odnos i postivanje radne discipline,
stalno strucno obrazovanje,

obavlja i sve druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
za svoj rad odgovoran je neposredno Sefu odsjeka.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: stru¢no operativni poslovi

SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS — IV/III stepen, tehni¢kog smjera,

najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene strucne spreme,
polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

poloZen struéni ispit za profesionalnog vatrogasca,

vozacka dozvola “C” ili “E” kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 9

IV.11. Referent — Vatrogasac - Automehanicar

Opis poslova:

vr$i poslove odrzavanja svih vatrogasnih vozila, opreme i pumpi, kao i drugih uredaja i tehnicke
opreme,

povremeno sa voza¢ima vrsi probu vatrogasnih vozila,

potpisuje tehnicku ispravnost vozila,

vodi evidenciju o blagovremenom registrovanju vatrogasnih vozila,

vodi evidenciju i prati potro$nju goriva i maziva voznog parka,

pri obavljanju svojih poslova i radnih zadataka koordinira rad sa vodama smjena,

ucestvuje u svim vatrogasnim vjezbama i akcijama gasenja pozara,

obavlja i druge poslove iz domena svog radnog mjesta, koji mu se stave u zadatak.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti
Grupa poslova: operativno-tehnicki

SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS, automehanicarski smjer,

najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavr$ene navedene struéne spreme,
polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

poloZen struéni ispit za profesionalnog vatrogasca,

vozacka dozvola “C” ili “E” kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

Clan 37.

V - SEKTOR ZA STRUCNE POSLOVE GRADONACELNIKA I ODNOSE SA JAVNOSCU
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GRADA, KONTROLU KVALITETA, INTERNU REVIZ1JU, INSPEKCIJSKE POSLOVE I
JAVNE NABAVKE

V.1. Pomoc¢nik Gradonacelnika

Obavlja sljedece poslove:

- neposredno rukovodi Sektorom i organizuje vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sektora,

- rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje upute o nacinu vrsenja tih poslova,

- osigurava blagovremeno zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sektora,

- redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti

Sektora,

- predlaze poduzimanje potrebnih mjera i vrsi najslozenije poslove iz nadleZznosti Sektora,

- odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih ovom

Sektoru,

- predlaze godi$nji program rada Sektora kojim rukovodi, te donosi mjesecne i dnevne planove rada sa
rokovima 1 izvrSiocima,

- izraduje i podnosi periodi¢ni i godisnji izvjeStaj o radu, te izvjeStaje o izvrSenju mjeseCnih planova
rada, sa podacima o pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika,

- ucestvuje 1 prati implementaciju i promociju Strategije integrisanog razvoja Grada i razvojnih
programa i projekata,

- prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleznosti Sektora radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

- obavjestava Gradonacelnika i Gradsko vije¢e o radu Sektora, o stanju u oblastima i djelokruga rada
Sektora, te ukoliko postoje problemi u funkcionisanju Sektora predlaze mjere za njihovo
prevazilaZenje,

- prati izvrSenje plana rada i neposredno kontroliSe rad izvrsilaca,

- prisustvuje sjednicama Kolegija Gradonacelnika i Gradskog vije¢a u svojstvu obradivaca akata iz
nadleznosti Sektora,

- prati zakonske propise iz nadleznosti Sektora i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,

- odgovoran je za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

- strogo Cuva sve sluzbene tajne i dokumente i odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

—  obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika, a u skladu sa zakonom, drugim propisima i
op¢im aktima.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Pomoc¢nik Gradonacelnika za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

USLOVI:

- VSS/VII stepen struéne spreme - drustvenog ili tehni¢kog smjera ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvenog ili tehni¢ckog smjera,

- najmanje 5 godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

- polozen strucni ispit,

- poznavanje rada na racunaru,

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
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Clan 38.
V.2. Odsjek za strucne poslove Gradonacelnika i odnose sa javnoséu Grada

V.2.1. Sef Odsjeka

- rukovodi Odsjekom,

- organizuje, koordinira i kontrolise vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

- obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

- za svoj rad i upravljanje odgovara Pomoc¢niku Gradonacelnika u ¢ijem je sastavu Odsjek,

- obezbjeduje zakonitost, blagovremenost, pravilnost i ekonomi¢nost u vrSenju poslova i zadataka i
efikasno funkcionisanje Odsjeka kao cjeline,

- preduzima odnosno predlaze preduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz nadleznosti Odsjeka,

- rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, te daje blize upute o nac¢inu vrSenju povjerenih

poslova,

- redovno upoznaje Pomoc¢nika Gradonacelnika koji rukovodi Sluzbom, o stanju vrSenja poslova iz
svoje nadleznosti, o problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjesavanje,

- predlaze godisnji program rada Odsjeka kojim rukovodi pomo¢niku Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem
je sastavu, te donosi mjeseéne i dnevne planove rada sa rokovima i izvrSiocima,

- izraduje 1 podnosi periodi¢ni i godi$nji izvjestaj o radu Odsjeka, te izvjestaje o izvrSenju mjeseCnih
planova rada, sa podacima o pojedinatnom angazmanu sluzbenika i namjeStenika Pomocéniku
Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem je sastavu,

- prikuplja, sreduje 1 obraduje podatke iz nadleznosti Odsjeka radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

- ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga Budzeta iz nadleznosti Odsjeka,

- prati zakonske propise iz nadleznosti Odsjeka i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,

- strogo ¢uva sve sluzbene tajne i dokumente i odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Pomoénika Gradonacelnika u skladu sa
utvrdenim nadleznostima Odsjeka sluzbe u ¢ijem se sastavu nalazi.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Sef Odsjeka za svoj rad odgovara Pomoéniku Gradonadelnika koji rukovodi sluzbom.

USLOVI:

- VSS/VII stepen strucne spreme - drusvene ili tehnicke struke ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drusStvene ili tehni¢ke struke,

- najmanje 4 godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poznavanje rada na racunaru,

- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
V.2.2. Struéni savjetnik za odnose s javnoScu i protokol

Obavlja sljedecée poslove:
- ostvaruje kontakte s medijima i drugim subjektima radi funkcioniranja interne i eksterne
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komunikacije,

obavlja protokolarne poslove za potrebe Gradonacelnika (planiranje sastanaka, sjednica i drugih
obaveza Gradonacelnika) i pracenje njihove realizacije,

organizuje vrSenje svih poslova iz nadleZznosti Protokola Gradonacelnika 1 osigurava
blagovremeno i stru¢no vrsenje tih poslova,

priprema sjednice Savjeta Gradonacelnika i pracenje realizacije zakljucaka,

radi na redovnom aZuriranju podataka i na unapredenju web stranice Grada,

obavjestava javnost o aktivnostima organa uprave Grada Zivinice i radi na organizaciji aktivnosti
koje se medijski prate,

odreduje nacin plasmana informacija iz opsega djelovanja Gradonacelnika, Gradoskog vijeca i
Gradskih sluzbi, a s ciljem unapredivanja ugleda gradskog organa uprave Zivinice,

omogucéava kontakt sredstvima informisanja sa nadleznim zaposlenicima i upucuje ih na ovlasten
izvor informacija,

sastavlja odgovore na upite novinara, sreduje i obraduje podatke u odgovarajucoj oblasti i
informira javnost o radu organa uprave Grada Zivinice o stanju u toj oblasti i aktivnostima koje se
preduzimaju,

izraduje 1 oglaSava javna saopStenja, namjenske govore, demante 1 stilski oblikuje sve sadrzaje iz
nadleznosti Grada Zivinice koje se saop$tavaju javnosti,

prati izvjeStaje u medijima vezane za rad Gradaske uprave, priprema prijedloge ispravki neta¢nih i
nepotpunih objavljenih navoda u medijima,

analizira prisustvo Grada Zivinice u medijima,

izravno komunicira sa gradanima putem upita, predstavki, zalbi, pisama, elektronske poste i
drugih kanala komunikacije, te analizira podatke dobivene u komuniciranju sa gradanima,
promovira aktivnosti uprave Grada Zivinice koje se ti¢u javnosti putem drustvenih mreza,
savjetuje u pitanjima koja se ti¢u informiranja javnosti o radu Grada Zivinice,

izraduje 1 provodi Komunikacijsku strategiju institucije, te po nalogu Gradonacelnika istupa u ime
Grada Zivinice u javnosti i medijima,

organizira prijem domacih i stranih organizacija, privrednih drustava, NVO i drugih organizacija i
gradana za potrebe Gradonacelnika,

organizuje poslove u povodu drzavnih i gradskih praznika, pisanje referata i kulturno-umjetnickih
programa, urucivanje dodijeljenih odlikovanja i priznanja za Gradonacelnika,

poslovi informisanja i odnosi s javnoscu,

koordinira u radu svih organizacionih jedinica u poslovima informisanja i odnosima sa javnoscu,
ureduje 1 ucestvuje u izradi izdavanje biltena, publikacija, broSura i drugih informativnih
materijala od znaéaja za Grad Zivinice,

priprema i vodi medijsku kampanju za projekte Grada Zivinice,

organizira press konferencije i istupe u javnosti Gardonacelnika i1 ovlastenih osoba institucije u
medijima,

samostalno organizira i druge prezentacije aktivnosti Grada Zivinice,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - fakultet zurnalistike/I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema
studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - smjer Zurnalistika,
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najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

poznavanje engleskog jezika,

poznavanje rada na racunaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

V.2.3. Struéni savjetnik za pravne poslove

Opis poslova:

postupanje po zahtjevima gradana i drugih subjekata upucenih Gradonacelniku,

postupanje po predstavkama, prituzbama i Zzalbama gradana 1 pravnih lica upucéenih
Gradonacelniku,

vr§i prijem predmeta putem interne dostavne knjige,

radi na programu DocuNova,

pripremanje odluka Gradonacelnika o isplati sredstava iz budZeta Grada Zivinice budZetskim
korisnicima, kao i drugim subjektima koji imaju pravo na finansiranje iz budzeta Grada,
pripremanje odluka po prispjelim fakturama, kao i po zahtjevima i prijedlozima Pomoc¢nika
Gradonacelnika u gradskim sluzbama i gradskog pravobranilastva,

izrada drugih akata Gradonacelnika: saglasnosti, preporuke, obavijesti, odgovori na zahtjeve i
sli¢no,

pruzanje strucne pravne pomoci,

prati propise i ukazuje Gradona&elniku i Sefu odsjeka na uoéene pojave i probleme,

proucava propise, stru¢no obraduje odredenu problematiku i o svemu redovno izvjeStava
Gradonacelnika i Sefa odsjeka i pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
unapredenje rada u Odsjeka,

obavlja kontrolu dostavljenih akata za potpisivanje Gradonacelniku,

izrada rjesenja o formiranju komisija Gradonacelnika,

izrada rjeSenja o isplati novéanih sredstava iz budZeta Grada Zivinice komisijama koje imenuje
Gradonacelnik,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - Pravni fakultet/I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema
studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova, pravne ili upravne struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog staZa nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

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

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

V.2.4. Visi strucni saradnik za odnose sa javno$cu i protokol

Obavlja sljedece poslove:
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ostvaruje kontakte s medijima i drugim subjektima radi funkcioniranja interne i eksterne
komunikacije,

obavlja protokolarne poslove za potrebe Gradonacelnika (planiranje sastanaka, sjednica i drugih
obaveza Gradonacelnika) i pracenje njihove realizacije,

organizuje vrSenje svih poslova iz nadleZznosti Protokola Gradonacelnika 1 osigurava
blagovremeno i stru¢no vrsenje tih poslova,

priprema sjednice Savjeta Gradonacelnika i pracenje realizacije njegovih zakljucaka,

radi na redovnom aZuriranju podataka i na unapredenju web stranice Grada,

obavjestava javnost o aktivnostima organa uprave Grada Zivinice i radi na organizaciji aktivnosti
koje se medijski prate,

odreduje nacin plasmana informacija iz opsega djelovanja Gradonacelnika, Gradskog vijeca i
gradskih sluzbi, a s ciljem unapredivanja ugleda Gradskog organa uprave Zivinice,

omogucava kontakt sredstvima informisanja sa nadleznim zaposlenicima i upucuje ih na ovlasten
izvor informacija,

sastavlja odgovore na upite novinara, sreduje i obraduje podatke u odgovarajucoj oblasti i
informira javnost o radu organa uprave Grada Zivinice, o stanju u toj oblasti i aktivnostima koje
se preduzimaju,

izraduje 1 oglaSava javna saopstenja, namjenske govore, demante i stilski oblikuje sve sadrzaje iz
nadleznosti Grada Zivinice koje se saopitavaju javnosti,

prati izvjeStaje u medijima vezane za rad Grada, priprema prijedloge ispravki neta¢nih i
nepotpunih objavljenih navoda u medijima,

analizira prisustvo Grada Zivinice u medijima,

izravno komunicira sa gradanima putem upita, predstavki, zalbi, pisama, elektronske poste i
drugo, te analizira podatke dobivene u komuniciranju sa gradanima,

promovira rad Gradaputem drustvenih mreza,

savjetuje u pitanjima koja se ticu informiranja javnosti o radu Grada,

izraduje 1 provodi Komunikacijsku strategiju institucije, te po nalogu Gradonacelnika istupa u ime
Grada Zivinice u javnosti i medijima,

organizira prijem domacih i stranih organizacija, privrednih drustava, NVO i drugih organizacija i
gradana za potrebe Gradonacelnika,

organizuje poslove u povodu drzavnih i gradskih praznika, pisanje referata i kulturno-umjetnickih
programa, urucivanje dodijeljenih odlikovanja i priznanja za Gradonacelnika,

poslovi informisanja i odnosi sa javnoscu,

koordinira u radu svih organizacionih jedinica u poslovima informisanja i odnosima sa javnoscu,
uredenje, redakciju i izdavanje biltena, publikacija, brosura i drugih informativnih materijala od
znacaja za Grad,

priprema i vodi medijsku kampanju za projekte Grada,

organizira press konferencije i istupe u javnosti Gradonacelnika i ovlaStenih osoba institucije u
medijima,

samostalno organizira i druge prezentacije aktivnosti Grada Zivinice,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - fakultet zurnalistike/I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - smjer zurnalistika,
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- najmanje 2 (dvije) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunaru,

- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
V.2.5. ViSi struc¢ni saradnik za upravno rjeSavanje

Opis poslova:
- vodi upravni postupak po zahtjevima gradana i drugih subjekata upucenih sluzbi Gradonac¢elnika,
- vodi upravni postupak po predstavkama, prituzbama i zalbama gradana i pravnih lica
upucenih Gradonacelniku,
- vr$i prijem predmeta putem interne dostavne knjige,
- radi na programu DocuNova,
- pripremanje odluka Gradonacelnika o isplati sredstava iz budzeta Grada budZetskim korisnicima,
kao i drugim subjektima koji imaju pravo na finansiranje iz budzeta Grada,
- pripremanje odluka po prispjelim fakturama, kao i po zahtjevima i prijedlozima Sefova gradskih
sluzbi,
- izrada drugih akata Gradonacelnika: saglasnosti, preporuke, obavijesti, odgovori na zahtjeve i
sli¢no,
- pruzanje strucne pravne pomoci,
- prati propise i ukazuje Gradskomnacelniku i Sefu Odsjeka na uocene pojave i probleme,
- proucava propise, strucno obraduje odredenu problematiku i o svemu redovno
izvjetava Gradonalelnika i Sefa odsjeka i pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu
predlaze mjere za unapredenje rada u Odsjeku i svih ostalih uposlenika,
- obavlja kontrolu prispjelih akata za potpisivanje,
- izrada rjeSenja o formiranju komisija Gradonacelnika,
- izrada rje$enja o isplati novéanih sredstava iz budzeta Grada Zivinice komisijama koje
imenuje Gradonacelnik,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen struc¢ne spreme - Pravni fakultet/I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema
studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova — pravne ili upravne struke,
- najmanje 2 (dvije) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
V.2.6. Visi referent za opce poslove

Obavlja sljedece poslove:
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- svi administrativno-tehnicki poslovi iz nadleznosti Odsjeka,

- vodenje protokola (interne dostavne knjige),

- vodenje druge sluzbene evidencije,

- administrativno-tehnicki poslovi u vezi sa izradom ugovora i drugih akata u ¢ijem zakljucivanju
ucestvuje Grad Zivinice,

- pripremanje materijala i ucestvovanje u tehnickoj izradi propisa i drugih akata iz nadleZnosti
Odsjeka,

- odgovara za zakonito, azurno i uredno izvr$avanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS - drustvenog ili tehnickog smjera,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1
V.2.7. Visi referent - tehnicki sekretar

Obavlja sljedece poslove:

- obavlja sve administrativno-tehni¢ke poslove za Gradonacelnika,

- vodi evidenciju, zakazuje sastanke i obavjeStava Gradonacelnika o zakazanim sastancima,

- vodi racuna o rasporedu, vremenu i mjestu odrzavanja sastanaka Gradonacelnika,

- vr$i sve pripremne radnje za odrzavanje svih sastanaka i drugih aktivnosti Gradonacelnika,

- vrsi telefonske poslove i rukuje faksom i odgovara na direktne telefonske upite,

- vrsi prijem stranaka, njihovo evidentiranje i usmjeravanje,

- vodi evidenciju o dnevnoj, sedmi¢noj i drugoj Stampi i literaturi koju prima Gradonacelnik,

- vodi evidenciju o svim prijemima kod Gradonacelnika sa naznakom razloga posjete 1 0 tome
obavijestava Sefa odsjeka,

- prema upstvima Gradonacelnika piSe poslovne dopise i pisma, popunjava razli¢ite formulare i
obrasce,

- vodi evidenciju o putnim nalozima za sluzbena putovanja Gradonacelnika,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnic¢ki
SlozZenost poslova: djelomi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1
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Clan 39.

V.3. Odsjek za kontrolu kvaliteta

V.3.1. Sef Odsjeka

Obavlja sljedece poslove:

rukovodi Odsjekom,

organizuje, koordinira i kontroli§e vr$enje poslova iz nadleznosti Odsjeka,

obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti odsjeka,

za svoj rad i upravljanje odgovara Pomo¢niku Gradonacelnika u ¢ijem je sastavu Odsjek,
obezbjeduje zakonitost, blagovremenost, pravilnost i ekonomi¢nost u vr§enju poslova i zadataka i
efikasno funkcionisanje Odsjeka kao cjeline,

obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

preduzima odnosno predlaze preduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz nadleznosti Odsjeka,
rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike, te daje blize upute o nacinu vrSenju povjerenih
poslova,

redovno upoznaje pomoé¢nika Gradonacelnika koji rukovodi Sluzbom, o stanju vrSenja poslova iz
svoje nadleznosti o problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaZze mjere za njihovo
rjeSavanje,

predlaze godisnji program rada Odsjeka kojim rukovodi Pomo¢énik Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem
je sastavu, te donosi mjesecne i dnevne planove rada sa rokovima i izvrSiocima,

izraduje 1 podnosi periodi¢ni i godi$nji izvjeStaj o radu Odsjeka, te izvjeStaje o izvrSenju
mjesecnih planova rada, sa podacima o pojedinatnom angazmanu sluzbenika i namjeStenika
Pomoc¢niku Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem je sastavu,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleznosti Odsjeka radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga Budzeta iz nadleznosti Odsjeka,

prati zakonske propise iz nadleznosti Odsjeka i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,
strogo ¢uva sve sluzbene tajne 1 dokumente 1 odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Pomoc¢nika Gradonacelnika u skladu sa
utvrdenim nadleznostima Odsjeka sluzbe u ¢ijem se sastavu nalazi.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, struéno-operativni i informaciono-dokumentacioni
SloZenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Sef Odsjeka za svoj rad odgovara Pomoéniku Gradonadelnika koji rukovodi sluzbom.

USLOVI:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme - fakultet drustvenog ili tehnickog smjera ili I ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvenog ili
tehni¢kog smjera,

najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

poznavanje rada na ra¢unaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

140



Ponedeljak, 26.9.2022. “SLUZBENI GLASNIK GRADA ZIVINICE” | Broj 10

V.3.2. Struéni savjetnik za upravljanje sistemom kvaliteta

Obavlja sljedecée poslove:

planira sistem upravljanja i kontinuirano unapredenje kvaliteteta pruzenih usluga,

izraduje informaciju i prezentaciju na temu poboljSanja kvaliteta pruzanja usluga,

planira, priprema i radi na certifikaciji organa uprave iz podrucja sistema upravljanja kvalitetom
norme 1SS0 9001,

osigurava uspostavljanje, odrzavanje i stalno poboljSanje performansi sistema upravljanja
kvalitetom u skladu sa zakonima medunarodnih standarda,

prati i izvjeStava Gradonacelnika o poStivanju radnog vremena, radnog uc¢inka i radne discipline,
te poduzima zakonom odredene mjere za rjeSavanje i unapredenje istih,

vodi evidenciju o prituzbama i pohvalama pristiglih u organ uprave i u skladu sa tim poduzima
odgovarajuée mjere,

prati realizaciju svih op¢ih akata donesenih od rukovodioca organa uprave i vrsi revidiranje istih,
izvjeStava Gradonacelnika o progresu i1 stepenu realizacije usvojenog plana, performasama
sistema upravljanja kvalitetom u Gradu, te potrebama za poboljSanjima u svim organizacionim
jedinicama,

zahtijeva, osigurava i odreduje podatke potrebne za preispitivanje i pobolj$anje uvodnog sistema
upravljanja kvalitetom, a u skladu sa datim ovlastenjima i odgovaraju¢om procedurom sistema,
uspostavlja glavne liste dokumenata (Master-liste),

priprema kontrolne procedure za utvrdivanje trenutnog statusa dokumenata,

priprema dostupnost vaze¢ih dokumenata u cilju efikasnog funkcioniranja sistema i povlaci
zastarjele 1 nevaze¢e dokumente,

uspostavlja i unapreduje princip komunikacije u svim smjerovima,

prati proces 1 planski razvoj ljudskih resursa,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz svoje nadleznosti radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

razvija koncept sistemskog pristupa u upravljanju-identifikacija, razumijevanje i upravljanje
sistemom povezanih procesa u postizanju ciljeva unapredenja efektivnosti i efikasnosti
organizacije,

odgovara na predstavke gradana, prati rad zaposlenika Grada naspram poStivanja osnovnih
ljudskih prava i sloboda gradana,

odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vrsenje poslova,

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca organa uprave u skladu sa zakonom i neposredno
je odgovoran rukovodiocu Gradskog organa uprave Zivinice.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiti¢ki i strué¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme - tehnickog smjera ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - tehnickog smjera,

najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

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

poznavanje rada na ra¢unaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
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V.3.3. Struéni savjetnik za upravljanje ljudskim resursima

Opis poslova:

- izraduje 1 azurira elektronsku bazu podataka o raspolozivoj radnoj snazi, njihovoj strucnoj spremi,

starosnoj, polnoj i nacionalnoj zastupljenosti i drugim klasifikacijama,

prati realizaciju godiSnjeg plana zaposljavanja, o cemu izvjestava rukovodioca,

- ucestvuje u provodenju procedura zaposljavanja: priprema javnog konkursa, priprema za komisiju
izvjestaj o prispjelim prijavama i poziva kandidate na intervju,

- izvodi obuku ¢lanova komisije o vjeStinama intervjuisanja i propisima koji ¢e im biti od znacaja
za rad u komisiji i angazuje vanjske trenere za izvodenje navedene obuke,

- izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge struéne i analiticke materijale o stru¢noj
osposobljenosti kadra u Gradu Zivinice, nacrte i prijedloge o novom prerasporedivanju
raspolozive radne snage u cilju efikasnijeg obavljanja stru¢nih i drugih poslova u organu uprave, a
sa krajnjim nastojanjem razvoja kadrovske politike i stru¢nog usavrSavanja zaposlenika organa
uprave,

- ucestvuje 1 pomaze u kreiranju novog Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta i njegovo
provodenje, proces odabira novih kadrova i sli¢no,

- saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije BiH 1 vr$i azurno dostavljanje podataka -
IzvjeStaja o ocjenjivanju, planskih potreba za obukom drzavnih sluzbenika i namjeStenika,
Programa obuka i drugih evidencija,

- posebno se brine o organizaciji postupka periodi¢nog ocjenjivanja zaposlenika u organu uprave,

- sakuplja podatke o izvrSenom ocjenjivanju, analizira ocjene rada u smislu broja ocjena rada,
prosjecnih ocijena po organizacionim jedinicama i na nivou jedinice lokalne samouprave,
definisanih tema potreba za obukom u narednom periodu pra¢enja rada, uocenih problema
prilikom ocjenjivanja rada i drugih parametara za koje ocijeni da su u datom momentu znacajni,

- prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

- izraduje rjeSenja o ocjeni, te krajnjeg lzvjeStaja o postupku ocjenjivanja kojeg dostavlja
rukovodiocu 1 ADS FBiH,

- provodi analizu potreba za obukom u svojoj jedinici lokalne samouprave,

- izraduje godisnji plan obuke u svojoj jedinici lokalne samouprave,

- prati ponudu eksternih obuka, a u vezi sa donesenim planom obuke i o istom obavjeStava
zaposlene u svojoj jedinici loklane samouprave,

- pravi listu internih trenera, te organizuje interne obuke u svojoj jedinici loklane samouprave,

- vodi evidencije drzavnih sluZbenika i namjestenika o pohadanju obuka, seminara, kurseva i drugih
struénih usavrSavanja,

- prati i nabavlja strucnu literaturu i druga sredstva pomocu kojih bi se vrsilo usavrSavanje
zaposlenih u organu uprave,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

- VSS/VII stepen stru¢ne spremem - fakultet Politickih nauka, smjer: odbrana i sigurnost/I ciklus
Visokog obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - politi¢kih
nauka, smjer: odbrana i sigurnost,
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- najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene struc¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

Clan 40.

V.4. Odsjek za internu reviziju

V.4.1. Sef Odsjeka - Glavni interni revizor

Obavlja sljedecée poslove:

neposredno rukovodi Odsjekom za internu reviziju,

priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativna upustva,

priprema strateski plan interne revizije za 3 (tri) godine,

priprema godis$nji plan interne revizije te nakon njegovog odobravanja od rukovodioca organa
uprave, osigurava njegovu adekvatnu implementaciju i nadzor nad njegovim izvrSavanjem,
organizira i koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire implementaciju planiranih aktivnosti,
upoznaje Gradonacelnika o postojanju sukoba interesa, te ga informise ukoloko se pojavi sumnja
na nepravilnosti i/ili prevare koje mogu rezultirati kriminalnim aktivnostima ili krSenje propisa
radi daljnjeg postupanja,

saraduje sa Uredom za reviziju institucija u FBiH u razmjeni izvjestaja, dokumentacije i misljenja,
dostavlja izvjestaj interne revizije Gradonacelniku,

priprema godisnji izvjestaj o aktivnostima interne revizije,

osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatim od Centralne
harmonizacijske jedinice (u daljem tekstu CHJ),

evidentira sve aktivnosti revizije i cuva dokumentaciju vezanu za internu reviziju,

osigurava obuku internih revizora,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz svoje nadleznosti radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

dostavlja preporuke Gradonacelniku radi uskladivanja sa godi$njim planom revizije,

odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih ovom
Odsjeku,

vrsi i druge poslove u skladu sa zakonom, drugim propisima i op¢im aktima.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: upravno-nadzorni i studijsko-analiti¢ki poslovi
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - ekonomskog smjera ili I ciklus Visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - ekonomskog smjera,

najmanje 5 (pet) godina radnog staza nakon zavrSene naveden strucne spreme,

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

certifikat internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat od strane Federalnog
ministarstva finansija,

poznavanje rada na racunaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.
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BROJ IZVRSILACA: 1

V.4.2. Interni revizor

Obavlja sljedece poslove:

priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativne upute,

priprema Strateski plan interne revizije za period od tri godine,

priprema Godi$nji plan interne revizije na temelju procjene rizika i usvojenog Strateskog plana, te
nakon njegovog odobravanja od Gradonacelnika, osigurava njegovu implementaciju i nadzor nad
njegovim izvrsavanjem,

organizira i provodi aktivnosti interne revizije,

informira Gradonacelnika ukoliko se pojavi sumnja o nepravilnostima i/ili prevari koji mogu
rezultirati kriminalnim aktivnostima ili krS§enjem propisa iz oblasti finansijskog poslovanja, radi
daljnjeg postupanja,

dostavlja izvjes¢e interne revizije Gradskonacelniku, a ako je revidirana organizacija korisnik javnih
sredstava druge razine i rukovoditelju te organizacije,

priprema Godisnji izvjestaj o aktivnostima interne revizije,

osigurava kvalitetu aktivnosti interne revizije sukladno pravilima izdanim od Centralne
harmonizacijske jedinice,

evidentira sve aktivnosti revizije i Cuva dokumentaciju vezanu uz internu reviziju,

saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvjestaja,
dokumentacije i misljenja,

po potrebi inicira angazman vanjskih eksperata,

osigurava djelotvorno koristenje resursa dodijeljenih za izvrSavanje funkcije interne revizije,

vr$i reviziju stanja potpisanih ugovora o zakupu poslovnih prostora i zemljista u vlasnistvu Gradskog
organa uprave Zivinice,

obezbjeduje primjenu svih zakonskih odredaba iz oblasti revizije u Gradu Zivinice,

cuva svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao u toku interne revizije,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

za svoj rad direktno odgovara rukovodiocu organa uprave Grada Zivinice,

obavlja i druge poslove i zadatke iz oblasti interne revizije.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki poslovi
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme ekonomskog smjera ili I ciklus Visokog obrazovanja

Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - ekonomskog smjera,

najmanje 5 (pet) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

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

certifikat internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat od strane Federalnog
ministarstva finansija,

poznavanje rada na racunaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 2

Clan 41.
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V.5. Odsjek za inspekcijske poslove

V.5.1. Sef Odsjeka - Glavni inspektor

Obavlja sledece poslove:

neposredno rukovodi Odsjekom za koji je zaduzen,

vr$i kontrolu primjene propisa iz oblasti svih inspekcija,

poduzima i predlaze Gradonacelniku poduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz djelokruga
inspekcija,

planira i neposredno na terenu organizuje vrSenje neposrednog inspekcijskog nadzora i u vrSenju
tih poslova odlucuje o pitanjima za koje je Zakonom ovlasten,

obavjestava Gradonacelnika o radu inspekcija i stanju u oblasti inspekcijskog nadzora,

predlaze Gradonacelniku raspored radnog vremena inspekcija i utvrduje dezurnog inspektora u
neradne dane,

odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih ovom
sektoru,

prati izvrSenje programa rada inspekcija i neposredno kontroliSe rad inspektora,

vr$i redovnu komunikaciju sa sudskim i drugim organima radi pracenja rjeSavanja podnesenih
prekrsajnih naloga,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz svoje nadleznosti radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti inspekcije,

izraduje analize, izvjestaje, informacije 1 druge materijale iz oblasti inspekcijskog nadzora,

vr$i i druge poslove u skladu sa Zakonom, drugim propisima i op¢im aktima,

obavlja i druge poslove po nalogu Gradonacelnika.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: upravno-nadzorni i studijsko-analiticki
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - drustveni ili tehnic¢ki fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvene ili tehnic¢ke struke,
najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

V.5.2. Komunalni inspektor

Obavlja sljedecée poslove:

vr§i nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa, a posebno u skladu sa Odlukom o
komunalnom redu Grada Zivinice, i to u oblasti komunalnih djelatnosti i objekata kao §to su:
gradske saobracajnice i sredstva javnog saobracaja u naseljima, Zeljeznicke i autobuske stanice i
stajaliSta, javna rasvjeta, ¢esme i bunarevi, javna skladista 1 sklonista, sportski objekti i djec¢ja
igraliSta, trznice, sto¢ne i druge pijace, dobra u opstoj upotrebi koja se koriste u komunalnoj
oblasti (ulice, parkovi, ploCnici i dr.), snabdijevanje naselja i stanovniStva vodom za pice,
odvodjenje 1 preciS¢avanje otpadnih voda kao i odvodjenje atmosferskih voda u naseljima,
zajednicCke prostorije i komunalne instalacije u stanbenim i drugim zgradama, zelene povrSine,
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vrSenje dinamickih djelatnosti, odvozenje i deponovanje smeca i otpadaka i druge poslove iz
oblasti komunalne djelatnosti,

donosi rjeSenja kojim nareduje strankama kod kojih je izvr$en inspekcijski pregled o poduzimanju
odredenih aktivnosti,

vodi interni registar o poduzetim aktivnostima, izvrSenim inspekcijama, donijetim rjeSenjima i
izvrSenju rjesenja,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima samostalno i po nalogu glavnog
inspektora i Gradonacelnika,

vr$i nadzor nad etaznim vlasnicima o izboru upravitelja u skladu sa vaze¢im propisima,

vr$i nadzor da li izabrani upravitelj posjeduje certifikat za obavljanje poslova upravitelja, da li
upravitelj posjeduje urednu evidenciju o stanovima, poslovnim prostorima i garazama i o etaznim
vlasnicima, da li upravitelj vodi odvojenu evidenciju i operativno finansijsko poslovanje svojih
usluga 1 troskova odrzavanja, da li ima zakljucene ugovore sa ovlastenim pravnim osobama
(ugovor o odrzavanju i ¢iS¢enju liftova, ugovor o odrzavanju i ¢iS¢enju dimnjaka, ugovor o
dezinfekciji 1 dezinsekceiji i sl), da li upravitelj redovno izvjesStava etazne vlasnike o stanju na
racunu i ostalu kontrolu odredenu zakonom i podzakonskim aktima, da li redovno dostavlja
izvjeStaje nadleznoj stambenoj sluzbi, da li je na oglasnoj tabli u ulazu istaknut ku¢ni red, da 1i su
vrata u ulazima obezbjedena u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima, da li etazni vlasnici
zauzimaju nezakonito zajednicke dijelove i uredaje zgrade, da li su antene na zajednickim
dijelovima zgrade postavljeni u skladu sa propisima, da li je iznajmljivanje zajednickih dijelova i
uredaja zgrade izvrSeno u skladu sa Zakonom, da li je izvr$eno osiguranje zgrade i dr.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: upravno-nadzorni i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - drustveni ili tehnic¢ki fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvene ili tehnicke struke,
najmanje 3 (tri) godine radnog staZa nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

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

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije

BROJ IZVRSILACA: 3

V.5.3. Sanitarni inspektor

Obavlja sljedece poslove:

vr$i nadzor u oblasti zakona i1 drugih propisa kao i nad sprovodenjem pripisanih mjera u oblasti
sanitarne, higijenske i protivepidemijske zastite ljudi (sanitarni nadzor), odnosno nadzor nad svim
objektima, djelatnostima i licima koja na bilo koji nacin $tetno uti¢u na zdravlje ljudi, a narocito
nad: sanitarnim rezimom domova zdravlja prilikom vrSenja generalnih-kompletnih pregleda,
objektima i uredajima koji ispuStanjem Stetnih materija u vazduhu, vodi ili na drugi nacin Stetno
uticu na zdravlje ljudi i Zivotnu okolinu, lokacijom i izgradnjom odnosno rekonstrukcijom
stembenih i drugih objekata i zgrada, za snabdijevanje vodom i odstranjivanje otpadnih voda i
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drugih otpadnih materijala saobrac¢ajnih i drugih objekata,

sprovodenje mjera zastite i oCuvanje vrijednosti ovjekove sredine,

sprovodenje ops$tih i posebnih mjera za zaStitu zdravlja radnika pri radu i industrijskim i
gradevinskim objektima,

sprovodenje mjera kod suzbijanja i sprecavanja zaraznih bolesti (karantinske bolesti),

proizvodnja i promet zivotnih namirnica i prometa ops$te upotrebe koji podlijezu sanitarnom
nadzoru,

sanitarno-tehnicki 1 higijenski uslovi u Skolama, organizacijama u oblasti zdravstva,
prehrambenim objektima, naseljima i drugim javnim mjestima i objektima, objektima i sredstvima
javnog saobracaja, vodama odnosno objektima za snabdijevanje vodom za pice, licima
zaposlenim na poslovima na kojim mogu svojim zdravstsvenim stanjem ugroziti zdravlje drugih
ljudi i u drugim slu¢ajevima kada je to odredeno posebnim propisima,

izvrSavanje odredenih poslova iz nadleznosti Federalne odnosno Kantonalne sanitarne inspekcije,
ukoliko one zahtijevaju od gradske sanitarne inspekcije izvrSenje odredenog posla,

donosi rjesenja kojim nareduje strankama kod kojih je izvrSen inspekcijski pregled o poduzimanju
odredenih aktivnosti,

periodi¢no, ali i po potrebi, izraduje analize i izvjeStaje,

vodi interni registar o poduzetim aktivnostima, izvrSenim inspekcijama, donijetim rjeSenjima i
izvrSenju rjesenja,

dostavlja odgovarajucoj Federalnoj inspekciji izvjeStaje o vrSenju inspekcijskog nadzora iz
nadleznosti gradske inspekcije kao i potrebna obavjestenja 1 podatke u vezi sa istim, radi i druge
poslove,

prati stanje u ovoj oblasti, te pismenim putem pretpostavljenom rukovodiocu predlaze mjere za
njeno unapredenje,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata
sa tim izmjenama, odnosno donoSenju novih propisa,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima samostalno i po nalogu glavnog
inspektora i Gradonacelnika,

vr§i nadzor nad higijenom u zajedni¢kim dijelovima i uredajima zgrade, kao i posebnim
dijelovima zgrade, te poduzima mjere za otklanjanje nastalih pojava i sve druge radnje vezane za
sanitarne 1 higijenske uslove u zgradama.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: upravno-nadzorni i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme - Medicinski fakultet, Fakultet zdravstvenih studija - smjer
sanitarnog inzinjerstva ili Farmaceutski fakultet, prvi ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - medicinske, sanitarne ili farmaceutske struke,
najmanje 3 (tri) godine radnog staZa nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

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

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

V.5.4. Urbanistic¢ko - gradevinski i putni inspektor

Obavlja sljedece poslove:
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vr$i inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i propisa iz oblasti prostornog uredenja i
gradnje,

preduzima propisane mjere na otklanjanju utvrdenih nepravilnosti i nedostataka,

pokrece, vodi i okoncava postupak inspekcijskog nadzora,

donosi rjesenja i druga upravna akta kojima nalaZze mjere inspekcijskog nadzora ili okoncava
postupak inspekcijskog nadzora,

vr$i nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa kojima se reguliSe pitanje puteva iz
nadleznosti Grada,

saraduje sa kantonalnom inspekcijom oko nadzora nad regionalnim i lokalnim cestama na
podrucju Grada,

vodi evidenciju podataka o putevima, objektima na putu, putnim pojasima, saobracajnoj
signalizaciji i opremi na putevima,

vodi evidenciju podataka o kliziStima, priprema prijedloge sanacije, prati stanje i vr$i izradu
informacija o stanju putne mreze,

vodi evidenciju i ukazuje na potrebu parking prostora, signalizacije na putnoj mrezi.”

vr$i kontrolu izvrSenja naredenih mjera, odreduje rokove za izvrSenje rjeSenja i izvrSava rjeSenja u
skladu sa zakonom i posebnim propisima,

izdaje prekrSajne naloge i podnosi zahtjeve za pokretanje prekrSajnog postupka,

ucestvuje u prekrSajnom postupku kod nadleznog Suda i u drugim slucajevima po izdatom
prekrSajnom nalogu ili zahtjevu za pokretanje prekrSajnog postupka,

vodi interni registar o poduzetim aktivnostima, izvrSenim pregledima, donesenim rjeSenjima i
izvrSenju rjeSenja,

odgovara za zakonito, azurno, blagovremeno i efikasno izvrSavanje poslova iz svoje nadleznosti,
periodicno, ali i po potrebi, vr$i izradu analiza i izvjeStaja iz oblasti prostornog uredenja i
gradenja,

obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima samostalno i po nalogu glavnog
inspektora i Gradonacelnika,

vr$i nadzor nad zajednickim dijelovima i uredajima zgrade i to: da li je izvrSeno nezakonito
zauzimanje zajednickih dijelova i uredaja zgrade, pregradivanje hodnika, kao i zemljista uz i oko
zgrade i dr.,

vr$i nadzor da li su etazni vlasnici donijeli odluku o nuznim popravkama krova, instalacije, fasada
i dr u zgradi, i da li je upravitelj izvrSio u zakonskom roku popravak i sanaciju na krovu i zgradi,
vr$i nadzor nad sljede¢im poslovima: da li gradevinske radove na zgradi obavljaju stru¢na lica i da
li je sa istim zakljuen ugovor sa upraviteljima o obavljanju radova, da li je izvoda¢ radova
ugovorio garantni rok za izvrSenje, da li je upravitelj izvrSio hitne popravke u zgradi, ulazu
zgrade, da li etazni vlasnici promjene na posebnim dijelovima zgrade vrSe u skladu sa propisima,
da li je etazni vlasnik izvrSio popravke u svom posebnom dijelu zgrade (stanu, poslovnom
prostoru ili garazi) u skladu sa ¢lanom 15. Zakona, da 1i etazni vlasnik vrs$i renoviranja u stanu
(izbijanje zidova, prozora i dr) na osnovu odobrenja za izvodenje radova ili samovoljno, bez
nadzornog organa, da li je vlasnik novoizgradene zgrade postupio u skladu sa ¢lanom 27.Zakona i
dr.,

vrsi nadzor i na ostalim obavezama etaznih vlasnika i upravitelja vezanim za gradnju, sanaciju,
hitnim popravkama, pregradivanjem, potkopavanjem temelja zgrade, promjenom instalacije u
stanu, nadzidivanjem na zgradama predvidenim Zakonom o etaznom odrzavanju, podzakonskim
aktima i ostalim zakonima i propisima o gradevinarstvu,

nalaze etaznim vlasnicima da izvrSe nuzne popravke na zgradama, posebno u slucajevima kada
oSteCenja na zgradi mogu ugroziti zivot, zdravlje i imovinu gradana, a u slu¢aju nezakonitog
narusavanja izgleda zgrade nalaze da lice koje je uc€inilo narusavanje izgleda zgrade isto vrate u
predasnje stanje u odredenom roku,

utvrduje opravdanost i1 prioritet za izdavanje sredstava za sufinansiranje nuznih sanacija na
zgradama koje se planiraju u budZetu Grada Zivinice, za slu¢ajeve veéih oSteéenja na zgradama
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koja mogu ugroziti, zivot i imovinu gradana,

izdaje ocjenu o utvrdenoj opravdanosti i prioritetima za sufinansiranje nuznih sanacija na
zgradama, na osnovu zahtjeva upravitelja, a na osnovu ocjene gradevinskog inspektora, visina
sredstava za nuznu sanaciju zgrade se utvrduje po zahtjevu upravitelja, na osnovu premjera i
predracuna radova za sanaciju objekta, koju sluzbi uz zahtjev dostavlja upravitelj zgrade,a visinu
sredstava odobrava nadlezna gradska sluzba.

Grupa u poslovima

Osnovne djelatnosti: upravno-nadzorni poslovi
Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme, Gradevinski ili Arhitektonski fakultet, ili 1 ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - gradevinske ili
arhitektonske struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog staZa nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

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

poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorije,

poznavanje rada na racunaru.

BROJ IZVRSILACA: 1

V.5.5. TrziSno - turisti¢ko ugostiteljski inspektor

Obavlja sljedece poslove:

prati propise BiH, Federacije BiH, Kantona i Grada iz nadleznosti trziSno-turisti¢ko ugostiteljske
inspekcije 1 obavjestava glavnog inspektora i Gradonacelnika o mjerama koje treba poduzeti,
izraduje 1 ucestvuje u izradi odluka, drugih propisa i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti,

vr$i kontrolu primjene propisa iz nadleznosti trziSno-turisti¢ko ugostiteljske inspekcije,

zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz svoje nadleznosti,

podnosi prijave protiv prekrSioca nadleznim organima,

izraduje analize, izvjestaje, informacije 1 druge akte iz svoje nadleznosti i upostavlja saradnju sa
drugim organima iz svoje oblasti,

izraduje mjesecne, Sestomjesecne i godisSnje izvjestaje o svom radu,

ucestvuje u radu Komisije za utvrdivanje minimalno-tehnickih uslova za poslovne objekte,
obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima samostalno i po nalogu glavnog
inspektora i Gradonacelnika.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: upravno-nadzorni poslovi
Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

- VSS/VII stepen stru¢ne spreme, fakultet drustvenog ili tehnickog smjera ili I ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvene ili tehni¢ke
struke,

- najmanje 3 (tri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

- polozen strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe,

- polozen vozacki ispit ,,B kategorije,
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- poznavanje rada na racunaru.
BROJ IZVRSILACA: 1
V.5.6. Visi samostalni referent - Komunalni redar (Eko-policajac)

Obavlja sljedecée poslove:

- pomaze komunalnom inspektoru u vrSenju inspekcijskog pregleda,

- redovno vrsi preventivne preglede komunalnih objekata na terenu i o tome pismenim
zapisnikom obavjestava komunalnog inspektora,

- redovno vrsi kontrolu kvaliteta pruZzenih komunalnih usluga i o tome pismenim zapisnikom
obavjestava komunalnog inspektora,

- redovno fotografiSe stanje na mjestu pregleda i azurira arhivu obavljenih pregleda,

- uzima odgovarajuce izjave od svjedoka na mjestu pregleda,

- inicira preduzimanje preventivnih mjera za dosljedniju primjenu propisa o komunalnom redu,

- sastavlja zapisnike te periodi¢ne i vanredne izvjestaje o izvrSenoj kontroli na terenu,

- ucestvuje 1 pomaze na terenu u izvrSavanju ostalih planiranih i naloZenih poslova,

- odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog inspektora i Gradonacelnika.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: strué¢no-operativni i administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- VSs,
- najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- polozen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluZbe,
- polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
V.5.7. ViSi referent - Komunalni redar (Eko-policajac)

Obavlja sljedece poslove:

- pomaze komunalnom inspektoru u vrsenju inspekcijskog pregleda,

- redovno vrsi preventivne preglede komunalnih objekata na terenu i o tome pismenim zapisnikom
obavjestava komunalnog inspektora,

- redovno vrsi kontrolu kvaliteta pruzenih komunalnih usluga i o tome pismenim zapisnikom
obavjestava komunalnog inspektora,

- redovno fotografise stanje na mjestu pregleda i azurira arhivu obavljenih pregleda,

- uzima odgovarajuce izjave od svjedoka na mjestu pregleda,

- inicira preduzimanje preventivnih mjera za dosljedniju primjenu propisa o komunalnom redu,

- sastavlja zapisnike te periodi¢ne i vanredne izvjestaje o izvr§enoj kontroli na terenu,

- ucestvuje i pomaZze na terenu u izvrSavanju ostalih planiranih i nalozenih poslova,

- odgovara za zakonito, azurno i uredno izvr$avanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog inspektora i Gradonacelnika.

Grupa u dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti: strué¢no-operativni i administrativno-tehnicki
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Slozenost poslova: djelomi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS,
najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 2
V.5.8. Referent - Komunalni redar (Eko-policajac)

Obavlja sljedece poslove:

- pomaze komunalnom inspektoru u vr$enju inspekcijskog pregleda,

- redovno vrsi preventivne preglede komunalnih objekata na terenu i o tome pismenim zapisnikom
obavjestava komunalnog inspektora,

- redovno vrsi kontrolu kvaliteta pruzenih komunalnih usluga i o tome pismenim zapisnikom
obavjestava komunalnog inspektora,

- redovno fotografise stanje na mjestu pregleda i azurira arhivu obavljenih pregleda,

- uzima odgovarajuce izjave od svjedoka na mjestu pregleda,

- inicira preduzimanje preventivnih mjera za dosljedniju primjenu propisa o komunalnom redu,

- sastavlja zapisnike te periodicne i vanredne izvjestaje o izvrSenoj kontroli na terenu,

- ucestvuje 1 pomaze na terenu u izvrSavanju ostalih planiranih i naloZenih poslova,

- odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu glavnog inspektora i Gradonacelnika.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni i administrativno-tehnicki
Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS najmanje III stepen,
najmanje 6 (Sest) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrsene navedene struéne spreme,
polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,
polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

Clan 42.
V.6. Odsjek za javne nabavke

V.6.1. Sef Odsjeka

Obavlja sljedece poslove:
- rukovodi Odsjekom,
- organizuje, koordinira i kontroliSe vr$enje poslova iz nadleznosti Odsjeka,
- obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,
- zasvoj rad i upravljanje odgovara Pomo¢niku Gradonacelnika u ¢ijem je sastavu Odsjek,
- obezbjeduje zakonitost, blagovremenost, pravilnost i ekonomi¢nost u vrsenju poslova i zadataka i
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efikasno funkcionisanje Odsjeka kao cjeline,

obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,

preduzima odnosno predlaze preduzimanje mjera za rjeSavanje pitanja iz nadleznosti Odsjeka,
rasporeduje poslove na sluzbenike 1 namjestenike, te daje blize upute o nacinu vrSenju povjerenih
poslova,

redovno upoznaje Pomoc¢nika Gradonacelnika koji rukovodi Sluzbom, o stanju vr$enja poslova iz
svoje nadleznosti, o problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rjeSavanje,

predlaze godis$nji program rada Odsjeka kojim rukovodi Pomoc¢niku Gradonacelnika sluzbe u
¢ijem je sastavu, te donosi mjeseéne i dnevne planove rada sa rokovima i izvr§iocima,

izraduje 1 podnosi periodicni i godiSnji izvjestaj o radu Odsjeka, te izvjestaje o izvrSenju
mjese¢nih planova rada, sa podacima o pojedinaCnom angazmanu sluzbenika i namjeStenika
pomoc¢niku Gradonacelnika sluzbe u ¢ijem je sastavu,

priprema 1 izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domac¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleznim
organima viSih nivoa vlasti,

priprema stru¢na pravna misljenja i objasnjenja primjene zakona i drugih opéih akata ¢iji je
donosilac Grad Zivinice po odredenom pitanju, a na zahtjev gradana pravnih lica i drugih
subjekata,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz nadleznosti Odsjeka radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga Budzeta iz nadleznosti Odsjeka,

prati zakonske propise iz nadleznosti Odsjeka i daje prijedloge i mjere za njihovo unapredenje,
strogo ¢uva sve sluzbene tajne i dokumente i odgovara za njihovo pazljivo rukovanje,

obavlja 1 druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Pomoc¢nika Gradonacelnika u skladu sa
utvrdenim nadleznostima Odsjeka sluzbe u ¢ijem se sastavu nalazi.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki, strué¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: DrZavni sluzbenik

Sef Odsjeka za svoj rad odgovara Pomoéniku Gradonadelnika koji rukovodi sluzbom.

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - fakultet druStvenog ili tehni¢kog smyjera ili I ciklus Visokog
obrazovanja Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - drustvenog ili
tehnickog smjera,

najmanje 4 (Cetiri) godine radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

poznavanje rada na ra¢unaru,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

V.6.2. Strucni savjetnik za poslove planiranja, organizovanja i sprovedenja javnih nabavki

Obavlja sljedece poslove:

vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka,
prati propise iz oblasti javnih nabavki i preduzima radnje u skladu sa propisima,
koordinira izradu, priprema, te prati sprovedbu Plana javnih nabavki, a po potrebi vrsi izmjene i

152



Ponedeljak, 26.9.2022. “SLUZBENI GLASNIK GRADA ZIVINICE” | Broj 10

dopune istog,

predlaze i daje smjernice, organizuje i planira sprovedbu javnih nabavki, zajedni¢kih javnih
nabavki i javnih nabavki za drugog ugovornog organa, u skladu sa zakonskom i podzakonskom
regulativom,

planira, organizuje i po potrebi izvrSava: izradu tenderske dokumentacije u postupcima javne
nabavke, koristi Portal javnih nabavki, objavljuje obavjestenja o javnim nabavkama, te dodjeli
ugovora i drugo, u "Sluzbenom glasniku BiH" i na web-stranici Grada Zivinice,

koordinira, planira i po potrebi priprema nacrte dokumenata (odluke, rjesenja, ugovori i drugo) u
postupcima nabavki, odnosno izmjena i dopuna dokumenata u domenu poslova javnih nabavki,
planira, organizuje i po potrebi sprovodi pracenje izvrSenja ugovora iz nadleznosti i po preuzetim
obavezama Grada,

odgovara za realizaciju Plana nabavki Grada, te drugih donesenih akata iz domena javnih nabavki
Grada, u skladu sa zakonskom i1 podzakonskom regulativom,

organizuje i sacinjava odgovarajuce izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki, te
izvrSenju ugovora,

koordinira, planira, te ufestvuje u pripremi i nabavci projektno/programsko-tehni¢ke i druge
prateée dokumentacije za postupke javnih nabavki Grada Zivinice (studije, idejni projekti i
rjeSenja, elaborati, glavni projekti, programsko-tehnicka dokumentacija i sli¢no),

priprema, organizuje 1 vrSi izradu programsko-tehni¢ke dokumentacije, aplikacija, projektnih
prijedloga i programa iz nadleznosti i domena rada Grada,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz svoje nadleznosti radi informisanja javnosti o radu i
stanju u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

vr§i pracenje, nadzor, usaglaSavanje, izvjeStavanje i1 preduzimanje drugih radnji, odnosno
aktivnosti sukladno zakonskoj i podzakonskoj regulativi, a koje se odnose na implementaciju
planova, programa i projekata u domenu Odsjeka, Suzbe i cijelog organa uprave Grada Zivinice,
koordinacija, sprovedba i pracenje, te blagovremeno i azurno obavljanje vezanih poslova i
aktivnosti sa ostalim sluzbama Grada Zivinice, na projektima-programima i aktivnostima &iji su
oni nosioci,

prati izmjene zakonskih propisa u ovoj oblasti, te inicira i u¢estvuje u uskladivanju gradskih akata,
te pismenim putem Sefa sluzbe predlaZe mjere za njihovo unapredenje,

odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

po potrebi vrsi obilazak terena,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiti¢ki i strué¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Elektrotehnicki fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - elektrotehnicke struke,

najmanje 3 (tri) godine radnog staZa nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

V.6.3. Visi strucni saradnik za javne nabavke

Obavlja sljedece poslove:
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- ucestvuje u izradi i pripremama Plana javnih nabavki, a po potrebi vrsi izmjene i dopune istog,

- vr$i planiranje pojedina¢nih nabavki koje nisu predvidene planom nabavki,

- saraduje sa Agencijom za javne nabavke i drugim organima,

- prati odluke Ureda za razmatranje Zzalbi BiH,

- priprema i izraduje akte u postupcima javne nabavke, u skladu vaze¢im propisima,

- priprema i izrada tenderske dokumentacije u postupcima javne nabavke,

- odgovorno i pravilno koristi Portal javnih nabavki kao glavnog operatera, u skladu sa zakonskim 1
podzakonskim aktima,

- odgovara na pitanja, te pribavlja i objavljuje dodatna pojasnjenja i dokumentaciju na portalu javnih

nabavki vezana za predmet javne nabavke, uz saradnju nadlezne sluzbe,

- priprema izja$njenja na zalbe izjavljene na izradenu tendersku dokumentaciju,

- izraduje tekst objava obavjestenja o javnim nabavkama i objavljuje saZetke svih obavjestenja u
"Sluzbenom glasniku BiH",

- pruza neophodnu administrativno-tehni¢ku podrsku komisijama za javne nabavke,

- izraduje i vrSi dostavljanje zahtjeva za objavu obavjeStenja o javnim nabavkama, poziva za dostavu

ponuda ponudacima, obavjestenja o rezultatima provedenih postupaka javnih nabavki,

- vr8i pravovremeno dostavljanje informacija o zaklju¢enim ugovorima,

- vr$i izradu izvjestaja o provedenim postupcima javnih nabavki,

- obavlja administrativne poslove u vezi sa javnim nabavkama i osigurava pravilno evidentiranje
javnih nabavki,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
SlozZenost poslova: sloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:
- VSS/VII stepen stru¢ne spreme - Pravni ili Ekonomski fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - pravne ili upravne struke
ili ekonomske struke,
- najmanje 2 (dvije) godine radnog staza nakon zavrSene navedene struéne spreme,
- poloZen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 2
V.6.4. Struéni saradnik za javne nabavke

Obavlja sljedece poslove:

- vrsi koordinaaciju, organizovanje i rasporedivanje poslova i zadataka u postupcima javnih nabavki
Grada Zivinice kao ugovornog organa, u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama Bosne i
Hercegovine i podzakonskim aktima,

- pripremanje i izrada akata u postupcima javne nabavke, sukladno vazeé¢im propisima kojima je
regulisano pravilno izvr$avanje predmetnih poslova,

- priprema i izrada tenderske dokumentacije u postupcima javne nabavke,

- odgovorno i pravilno koriStenje Portala javnih nabavki kao glavnog operatera, sukladno
zakonskim i podzakonskim aktima,

- izraduje tekst objava obavjesStenja o javnim nabavkama i objavljuje saZetke svih obavjeStenja u
"Sluzbenom glasniku BiH",
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koordinira izradu, priprema te koristi Plan javnih nabavki, a po potrebi vrsi izmjene i dopune
istog,

organizuje koristenje web-stranice Grada Zivinice u smislu Zakona o javnim nabavkama BiH i
druge pratece regulative,

pruza neophodnu administrativno-tehnicku podrsku komisijama za javne nabavke,

vr$i pravovremeno dostavljanje informacija o zaklju¢enim ugovorima,

vrsi izradu izvjestaja o provedenim postupcima javnih nabavki,

pruzanje strucne pravne pomoci,

obavlja administrativne poslove u vezi sa javnim nabavkama i osigurava pravilno evidentiranje
javnih nabavki,

izraduje 1 vrSi dostavljanje zahtjeva za objavu obavjeStenja o javnim nabavkama, poziva za
dostavu ponuda ponudacima, obavjeStenja o rezultatima provedenih postupaka javnih nabavki,
odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: struéno-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen strucne spreme - Pravni ili Ekonomski fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja
Bolonjskog sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - pravne ili upravne struke ili
ekonomske struke,

najmanje 1( jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 2

Clan 43.

VI - STRUCNA SLUZBA GRADSKOG VIJECA

VIL.1. Pomoénik Gradonacelnika - Sekretar Gradskog vijeéa

Obavlja sljedecée poslove:
- Saradnja sa Uredom za borbu protiv korupcije i upravljanje kvalitetom TK i obavjestavanje Ureda o
pocetku, odnosno prestanku obavljanja javne funkcije izabranih duznosnika:: vije¢nika u Gradskom
vije¢u Grada Zivinice; nosioca izvrsnih funkcija i to sljedeéih: direktori, izvr$ni direktori i zamjenici

direktora javnih preduzeca, javnih ustanova i institucija ¢iji je osniva¢ Grad Zivinice, ¢lanovi
skupstina,  upravnih i nadzornih odbora javnih ustanova, javnih preduzeca i drugih institucija koji su
izabrani ili  imenovani ili je za njihov izbor ili imenovanje data saglasnost od strane Gradskog vijeca

Grada

Zivinice, kao i savjetnika navedenih lica,
neposredno rukovodi Sluzbom i organizuje vrSenje svih poslova iz nadleznosti SluZzbe,
rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje upute o nacinu vrSenja tih
poslova,
osigurava blagovremeno zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe kojom
rukovodi,
prati i primjenjuje zakonske 1 druge propise koji su neophodni za obavljanje poslova Gradskog
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vijeca,

odgovoran je za zakonitost svih opc¢ih i pojedina¢nih akata koje donosi Gradsko vijeée 1 u tom
cilju ima pravo, duznost i odgovornost da cijeni zakonitost svih akata koji se podnose Gradskom
vijeéu na razmatranje i usvajanje i o eventualnoj nezakonitosti blagovremeno obavijesti
predsjedavajuc¢eg Gradskog vijeca,

pomaze predsjedavaju¢em Gradskog vijeéa u pripremanju sjednica,

osigurava materijalno-tehnicke uslove za nesmetan rad Gradskog vijeca,

analizira, cijeni 1 odgovoran je za zakonitost svih op¢ih i pojedinacnih akata koje priprema Sluzba
kojom rukovodi, a usvaja Gradsko vijece,

upozorava predsjedavajué¢eg vije¢a na nepravilnosti u radu vijeca ili ne neuskladenost gradskih
akata sa zakonskim propisima,

priprema preciS¢ene tekstove Statuta i drugih op¢ih pravnih akata iz njegove nadleZnosti,
upozorava vije¢nike na sjednicama Gradskog vije¢a na nepravilnosti i propuste u njihovom radu,
a koji su u suprotnosti sa zakonskim i drugim propisima,

vodi brigu o blagovremenom odgovaranju na vije¢nicka pitanja i sa pripremljenim odgovorima
upoznaje Gradonacelnika,

u saradnji sa Pomoc¢nicima sluzbi usmjerava vijeéniCke inicijative 1 osigurava povratnu
informaciju Gradskom vijecu o istom,

prikuplja, sreduje i obraduje podatke iz svoje nadleznosti radi informisanja javnosti o radu i stanju
u toj oblasti i mjerama koje se preduzimaju po tom pitanju,

vr$i prvobitno tumacenje zakonskih, statutarnih i drugih propisa na sjednicama Gradskog vijeca,
priprema i izraduje aplikacije po standardnim procedurama za finansiranje projektnih prijedloga
Grada prema medunarodnim i domaé¢im donatorima i investitorima kao i prema nadleznim
organima visih nivoa vlasti,

prisustvuje sjednicama Kolegija Gradonacelnika i Gradskog vijeca u svojstvu obradivaca akata iz
nadleznosti sluzbe,

redovno upoznaje Gradonacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe,

predlaze poduzimanje potrebnih mjera i vr$i najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,
odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih ovoj
Sluzbi,

vrsi 1 druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Predsjedavajuc¢eg Gradskog vijeca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: normativno-pravni, studijsko-analiticki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

Pomoc¢nik Gradonacelnika - Sekretar Gradskog vijeca je drzavni sluzbenik i za svoj rad i rad Sluzbe
odgovara Gradskonacelniku i Gradskom vijecu.

USLOVI:

VSS/VII stepen stru¢ne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 240 ECTS bodova - pravne ili upravne struke,

6 (Sest) godina radnog staza nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,

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

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

VI.2. Struéni saradnik za pravne poslove
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Obavlja sljedecée poslove:

izmjena

prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje poslova iz
nadleznosti Sluzbe i rad Gradskog vijeca,
izraduje prednacrte pravnih opéih akata iz nadleznosti Sluzbe i Gradskog vijeca, kao 1

prijedloge njihovih izmjena, te vr§i nomotehni¢ku obradu pomenutih propisa kao i pripremanje

istih,

upozorava Pomo¢nika Gradonacelnika - Sekretara Gradskog vije¢a, na uocene nepravilnosti u
radu sluzbe i Gradskog vijeca, odnosno neuskladenost gradskih akata sa zakonskim propisima,
daje stru¢no misljenje 1 objasnjenje za primjenu opstih i pojedina¢nih akata koje donosi Gradsko
vije¢e povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili po sluZzbenoj duznosti,

pruza stru¢nu pomo¢ vijeénicima za njihov rad u vijecu, osigurava im potrebnu dokumentaciju i
obavjestenja te druge informacije potrebne u vrSenju njihove funkcije,

vrsi struéne poslove u pripremi sjednica Kolegija vijeca, uCestvuje u izradi zapisnika i zakljuaka
sa Kolegija vijeca,

izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge struéne materijale iz nadleznosti Gradskog vijeca,
vodi registar vazeéih propisa Gradskog vijeca,

pomaze Pomo¢niku Gradonacelnika - Sekretaru Gradskog vije¢a u izdavanju Sluzbenog glasnika,
pruZanje stru¢ne pravne pomoci,

ucestvuje u donoSenju rjesenja u drugostepenom upravnom postupku, odnosno postupku po
zalbama gradana na prvostepena rjeSenja gradskih sluzbi,

mijenja Pomo¢nika Gradonacelnika - Sekretara Gradskog vijeca u slucaju njegove odsutnosti ili
sprijeCenosti za rad,

prati realizaciju i vodi brigu o blagovremenom odgovoru na vije¢nicka pitanja i inicijative,

radi na izradi rjeSenja i drugih akata kojima se odluCuje o imenovanjima, razrjeSenjima,
naknadama za rad radnim tijelima i ostalo,

obavlja i druge poslove po nalog pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: normativno-pravni i stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik

USLOVI:

VSS/VII stepen struéne spreme - Pravni fakultet ili I ciklus Visokog obrazovanja Bolonjskog
sistema studiranja sa najmanje 180 ECTS bodova - pravne ili upravne struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza nakon zavrSene navedene strucne spreme,

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

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1

VI.3. Visi samostalni referent za pravne poslove

Obavlja sljedece poslove:

struéne poslove za Gradsko vijece 1 Kolegij Gradskog vijeca,

daje stru¢no misljenje i objasnjenje za primjenu opstih i pojedinacnih akata koje donosi Gradsko
vije¢e povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti,

pruza stru¢nu pomo¢ vijeénicima za njihov rad u vijecu, osigurava im potrebnu dokumentaciju i
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obavjestenja te druge informacije potrebne u vrSenju njihove funkcije,

vrsi struéne poslove u pripremi sjednica Kolegija vijeca, uCestvuje u izradi zapisnika i zakljuaka
sa Kolegija vijeca,

izraduje analize, izvjeStaje, informacije 1 druge stru¢ne materijale iz nadleznosti Gradskog vijeca,
vodi registar vazecih propisa Gradskog vijeca,

pomaze Pomoc¢niku Gradonacelnika - Sekretaru Gradskog vijeca u izdavanju Sluzbenog glasnika,
ucestvuje u donoSenju rjesenja u drugostepenom upravnom postupku, odnosno postupku po
zalbama gradana na prvostepena rjeSenja gradskih sluzbi,

mijenja Pomoc¢nika Gradonacéelnika - Sekretara Gradskog vijeca u slucaju njegove odsutnosti ili
sprijeCenosti za rad,

prati realizaciju i vodi brigu o blagovremenom odgovoru na vijecnicka pitanja i inicijative,

radi na izradi rjeSenja i drugih akata kojima se odlu¢uje o imenovanjima, razrjeSenjima,
naknadama za rad radnim tijelima i ostalo,

obavlja i druge poslove po nalog pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki poslovi
Slozenost poslova: sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

VSS - pravne struke,

najmanje 1 (jedna) godina radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
polozen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe,

polozen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 2

V1.4. Visi referent za poslove Gradskog vije¢a i radnih tijela Gradskog vijeca

Obavlja sljedece poslove:

prima materijale predvidene za sjednice Gradskog vijeca,

brine o blagovremenoj pripremi materijala za Vijece,

stara se o blagovremenom dostavljanju materijala za sjednice Vijeca,

vodi i sreduje zapisnik (izvod) sa sjednica Gradskog vijeca,

dostavlja zakljuc¢ke Gradskog vije¢a subjektima na koje se isti odnosi,

evidentira vije¢nic¢ka pitanja 1 brine o blagovremenom dostavljanju odgovora na iste,
priprema sjednice Komisija i radnih tijela,

vodi zapisnik i obraduje zakljucke Komisija i radnih tijela i dostavlja ih nadleznim sluzbama i
subjektima,

vr$i prijem i otpremu poste za Sluzbu i rasporeduje istu putem evidencija (knjiga),
arhivira predmete,

obavlja i druge poslove po nalog pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u dopunskim poslovima

osnovne djelatnosti: administrativno-tehnicki poslovi
SlozZenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:

SSS,
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- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strué¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluZbe,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
VI1.5. Visi referent - tehnicki sekretar

Obavlja sljedecée poslove:

- brine se i obavjeStava predsjedavajuéeg Gradskog vije¢a i Sekretara vijeCa o zakazanim
sastancima,

- vr$i telefonske manipulativne poslove i rukuje faksom,

- presumjerava telefonske pozive unutar Sluzbe,

- vrSi prijem stranaka, njihovo evidentiranje i usmjeravanje, prima postu od pisarnice za
predsjedavajuc¢eg Gradskog vijeca i Sekretara vijeca,

- vodi evidenciju o putnim nalozima za sluzbena putovanja predsjedavajuceg Gradskog vijeca i
Sekretara vijeca,

- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjedavajuc¢eg Gradskog vijeca i Sekretara vijeca.

Grupa u poslovima

pomoc¢ne djelatnosti: operativno-tehnicki
SloZenost poslova: djelomi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe.

BROJ IZVRSILACA: 1
VI1.6. Visi referent - vozaé

Obavlja sljedece poslove:
- upravlja putni¢kim vozilom,
- vodi evidenciju utroSka goriva i predenih kilometara,
- brine o tehnickom pregledu vozila, osiguranja, prijavi Steta i naplati istih,
- vodi kartoteku vozila,
- odrzava vozila i vodi evidenciju o utro§ku goriva, maziva i rezervnih dijelova,
- redovno dostavlja putne naloge na evidenciju i kontrolu,
- obavlja sve poslove sa vozilom i brine se o njegovoj ispravnosti,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

pomoc¢ne djelatnosti: operativno-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
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- SSSili VKV vozag,
- najmanje 10 (deset) mjeseci radnog staza ostvarenog nakon zavrSene navedene stru¢ne spreme,
- poloZen vozacki ispit ,,B* kategorije.

BROJ IZVRSILACA: 1
VL.7. Operator na racunaru

Obavlja sljedecée poslove:
- obavlja sve operatorsko-daktilografske poslove na ra¢unaru,
- odgovara za ispravnost i odrZzavanje racunara i aparata za kopiranje,
- obezbjeduje ustrojavanje i vodenje datoteke materijala na raCunaru,
- ucestvuje u odabiru i operativno realizuje programe na racunaru,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova,
- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

pomoc¢ne djelatnosti: pomoéni
Slozenost poslova: jednostavni
Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- osnovna $kola - daktilografski kurs,
- poznavanje rada na racunaru.

BROJ IZVRSILACA:1

V1.8. Kafe kuharica

Obavlja sljedecée poslove:
- priprema i posluzuje po narudzbi tople napitke i sokove,
- odrzava Cistocu prostorija i sredstava rada u kafe kuhinji,
- vodi evidenciju utroSka sredstava i blagovremano osigurava narudzbu putem ekonoma,
- naplacuje 1 duzi novéana sredstva po naplati za usluge koje obavlja, a u skladu zvani¢nim
cjenovnikom,
- odrzava ¢isto¢u u prostorijama Gradskog vije¢a u toku radnog vremena,
- odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,
- obavlja i druge poslove po nalog pretpostavljenog rukovodioca.

Grupa u poslovima

Pomocne djelatnosti: pomo¢ni poslovi
Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca: NamjeStenik

USLOVI:
- SSS ili osnovna $kola,
- 3 (tri) mjeseca radnog staza.

BROJ IZVRSILACA: 1

Clan 44.
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DIO IX - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNIH ODNOSA

Clan 45.
Postavljenje, imenovanje, interno rasporedivanje i premjestaj
Drzavni sluzbenici stiCu osnovno sluzbeno zvanje danom donoSenja rjeSenja Gradonacelnika o
postavljenju sluzbenika na odgovarajuce radno mjesto, a nakon provedenog internog oglaSavanja odnosno
javnog konkursa u skladu sa zakonom.

Clan 46.
Namjestenici se rasporeduju i postavljaju na odgovaraju¢e radno mjesto danom donosSenja rjesenja
Gradonacelnika o postavljenju namjestenika na odgovarajuce radno mjesto u skladu sa zakonom.

Clan 47.
Unapredenje
Unapredenje se vrsi u skladu sa zakonskim procedurama i to putem internog oglasa na oglasnoj tabli
organa drzavne sluzbe, a provedbu postupka izbora vrsi troclana komisija koju formira Gradonacelnik.
Ova komisija ¢e putem intervjua, a na osnovu ocjene rada, te pokazanih drugih stru¢nih i profesionalnih
sposobnosti drzavnog sluzbenika koji se prijavi na ovaj oglas, predloziti Gradonacelniku unapredenje
onog kandidata koji pokaze najbolje rezultate.
Rjesenje o unapredenju donosi Gradonacelnik, ¢iji se primjerak dostavlja Agenciji za drzavnu sluzbu
FBiH.

Clan 48.

Duzina radnog staza
Duzina radnog staza, kao op¢i uslov za rasporedivanje drzavnih sluzbenika na radna mjesta u organima
uprave je jedinstvena i za sljede¢a radna mjesta iznosi:

- strucni suradnik - radni staz od najmanje jedne godine,

- visi stru¢ni suradnik - radni staz od najmanje dvije godine,

- struéni savjetnik - radni staz od najmanje tri godine,

- inspektor - radni staz od najmanje tri godine,

- Sefunutrasnje organizacione jedinice - radni staz od najmanje Cetiri godine.

Duzina radnog staza, kao opci uslov za rasporedivanje namjeStenika na radna mjesta u organima uprave je
jedinstvena i za sljedeca radna mjesta iznosi:

- referent - radni staz po potrebi do Sest mjeseci,

- visi referent - radni staz od najmanje deset mjeseci,

- visi samostalni referent - radni staz od najmanje jedne godine.

Clan 49.
Strucno obrazovanje i usavrSavanje
Zaposlenik je duzan da stalno radi na svom stru¢nom obrazovanju, usavrsavanju i unapredenju svog rada
u sluzbi.
Sredstva za stru¢no obrazovanje i usavrSavanje planiraju se i obezbjeduju u okviru sredstava za rad Grada
Zivinice.
Clan 50.
Ocjenjivanje drzavnih sluZbenika i namjestenika
Radi redovnog pracenja kvaliteta rada i zalaganja zaposlenika u radu, vrsit ¢e se godisnje ocjenjivanje
rada svih zaposlenika organa uprave Grada Zivinice.
Rjesenje o ocjeni donosi Gradona&elnik na prijedlog Sefa sluzbe za upravu.
Postupak i nacin ocjenjivanja rada zaposlenika uredit ¢e se posebnim Pravilnikom o ocjenjivanju kojeg ¢e
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donijeti Gradonacelnik u skladu sa zakonom.

Clan 51.
Pregled i ocjena stanja radne snage
U skladu sa analizama radne snage i rezultatima postupka ocjenjivanja zaposlenika vrsit ¢e se analiza i
poredenje odredbi ovog pravilnika sa realnim stanjem i potrebama organa uprave Grada Zivinice za
novom radnom snagom.

Clan 52.
Procjena uskladenosti organizacijske strukture i ljudskih potencijala definisanih u ovom pravilniku sa
stvarnim potrebama Gradskog organa uprave ¢e se obaviti najmanje jednom godiSnje i bit ¢e osnov za
donosenje izmjena i dopuna ovog pravilnika.

Clan 53.
Pripravnici i lica na struénom osposobljavanju
U organ uprave Grada Zivinice mogu se primati pripravnici.
Zahtjev za prijem pripravnika za pozicije drzavnih sluzbenika Gradonacelnik podnosi Agenciji za drzavnu
sluzbu FBiH.
Pripravnici iz stava 2. ovog ¢lana se zaposljavaju na osnovu javnog konkursa koji objavljuje Agencija na
nacin propisan odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi TK-a.
Organ uprave Grada Zivinice priprema sadrzaj programa pripravni¢kog rada i utvrduje na¢in pracenja
pripravni¢kog rada, o ¢emu se obavjestava pripravnik.
Pripravnicki rad za pripravnika sa visokom stru¢nom spremom traje godinu dana, nakon cega isti stice
pravo prijave na javni konkurs u skladu sa odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi TK-a.
Prijem pripravnika sa viSom $kolskom spremom ili srednjom $kolskom spremom, vr$i se putem javnog
oglasa koje provodi Ministrastvo na nacin propisan odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi TK-a.
Pripravnicki staz pripravnika sa srednjom Skolskom spremom traje Sest mjeseci, a za pripravnika sa viSom
Skolskom spremom traje devet mjeseci.
Uslovi za prijem pripravnika, njihov broj, te trajanje pripravnickog staza i uslovi pod kojima se obavlja
pripravnicki staz u gradskim sluzbama za upravu regulisat ¢e se posebnim Pravilnikom kojeg ¢e donijeti
Gradonacelnik, a u skladu sa zakonom.
Organ uprave Grada Zivinice moZe primati lica na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa
u skladu sa odredbama op¢ih propisa o radu.

DIO X - JAVNOST RADA

Clan 54.
Rad organizacionih jedinica organa uprave je javan. O svom radu gradske sluzbe ¢e prema potrebama
obavjestavati javnost davanjem saopStenja i1 informacija u sredstvima javnog informisanja o ¢emu
prethodno informiSu Gradonacelnika.

Sluzbe ¢e obavjestavati i informisati mjesne zajednice o pitanjima koje su od znacaja za mjesne zajednice,
a nalaze se u nadleznosti predmetnih sluzbi.

Sluzbe za upravu i druge sluzbe dostavljat ¢e informacije ovlaStenim subjektima shodno odredbama
zakona o slobodi pristupa informacijama u FBiH.

OBRAZLOZENJE
Clan 55.

Pravni osnov za donosenje Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u organu
uprave Opéine Zivinice, (u daljem tekstu: Pravilnik), sadrzan je u odredbama ¢lana 15. stav 1. alineje 7. i
8. Zakona o principima lokalne samouprave u FBiH (“SluZbene novine FBiH”, broj 49/06 i 51/09), kojim
je propisano da Opcinski nacelnik utvrduje organizaciju sluzbi za upravu i drugih sluzbi jedinice lokalne
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samouprave i1 donosi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji sluzbi jedinica lokalne samouprave.

Razlog za donoSenje ovog Pravilnika je postupanje po aktu Ministarstva pravosuda i uprave TK, broj: D-
06/1-05-24781/17 od 12.10.2017. godine, kojim je nalozeno uskladivanje sa odredbama Zakona o
drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (“Sluzbene novine Tuzlanskog kantona”, broj: 07/17 1 10/17),
kojima su utvrdene pozicije radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namje$tenika, odnosno lica koja nemaju
status drzavnih sluzbenika, kao i uskladivanje pozicija drzavnih sluzbenika i namjestenika sa odredbama
Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti, dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoc¢ne
djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe u Tuzlanskom kantonu koje obavljaju drzavni sluZbenici i
namjestenici, uslovima za vr$enje tih poslova i ostvarivanje odredenih prava iz radnog odnosa (“Sluzbene
novine Tuzlanskog kantona”, broj: 9/17 i 11/17), u smislu utvrdivanja naziva radnog mjesta drzavnog
sluzbenika i namjeStenika, propisivanja njegovog statusa i pozicije, stepena slozenosti poslova svakog
radnog mjesta drzavnog sluzbenika i namjestenika, kao i1 utvrdivanje broja izvrSilaca za svako radno
mjesto i Zakona o principima lokalne samouprave u FBiH (“Sluzbene novine FBiH” broj: 49/06 1 51/09).

Pravilnikom je zadrzan djelokrug rada organizacionih jedinica utvrdenih prethodnom Odlukom o
organizaciji 1 djelokrugu rada gradskih sluzbi za upravu i strué¢nih sluzbi Grada Zivinice.

Pozivaju¢i se na Odluku o izmjeni Odluke o organizaciji i djelokrugu rada Opc¢inskog organa uprave
Opéine Zivinice (“Sluzbeni glasnik Grada Zivinice”, broj: 5/19) u cjelokupnom preéiséenom tekstu,
ukljuéujuéi i ovo obrazloZenje, rije¢i “Opéina Zivinice” mijenjaju se rije¢ima “Grad Zivinice”, rije¢
“Op¢inski nacelnik” zamjenjuje rije¢ “Gradonacelnik”, rije¢i “Opcinsko vije¢e” mijenjaju se rijeCima
“Gradsko vije¢e” i rije¢ “opcinski” zamjenjuje rije¢ “gradski”.

Primjena ovog Pravilnika ¢e najmanje jednom u 6 (Sest) mjeseci biti predmet analize i po potrebi
primijeniti ¢e se mjere za unapredenje stanja u organu uprave Grada Zivinice, a sve u cilju stvaranja
uslova za $to efikasniji rad gradske administracije.

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 56.
U roku od 8 (osam) dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika izvrSit ¢e se raspored i postavljenje
postojec¢ih zaposlenika na radna mjesta, odnosno poslove utvrdene ovim Pravilnikom.
Raspored zaposlenika izvrsi¢e se zavisno od sloZenosti poslova, potrebne stru¢ne spreme, radnog iskustva
1 osposobljenosti za rad.
Namjestenik organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili Visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u
organima drzavne sluzbe nakon poloZenog stru¢nog ispita za namjeStenika u organima drzavne sluzbe,
moze se prijaviti na konkurs za upraznjeno radno mjesto Stru¢nog saradnika u organu drzavne sluzbe bez
obaveze obavljanja pripravni¢kog staza.

Clan 57.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji organa uprave Grada Zivinice - pre¢iséeni tekst (,,Sluzbeni glasnik Grada Zivinice®, broj:
15/15, 16/15, 15/16, 16/16, 18/16, 2/17, 4/17, 8/17,9/17, 17/17 1 3/18).

Clan 58.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjivat ¢e se osmog dana od dana objavljivanja u
»Sluzbenom glasniku Grada Zivinice*.

PRILOG:

1. Odgovor Federalnog Ministarstva pravde broj: 06-02-556/08 od 29.07.2008. godine na upit u vezi
primjene Zakona o principima lokalne samouprave (,,SluZbene novine FBiH®, broj:49/06) i Zakona o
organizaciji organa uprave u FBiH (,,Sluzbene novine FBiH®, br.35/05), u pogledu donosenja Pravilnika o
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unutra$njoj organizaciji organa uprave,
2. Saglasnost Samostalnog sindikata organa uprave Grada Zivinice broj: 01-05-23/18 od 14.05.2018.
godine.

Bosna i Hercegovina GRADONACELNIK
Federacija Bosne i Hercegovine

Tuzlanski kanton doc.dr.sc. Samir Kamenjakovi¢
Grad Zivinice

Gradonacelnik

Broj: 01/2-04-89-1874/22
Zivinice, 15.9.2022. godine

164



Ponedeljak, 26.9.2022. “SLUZBENI GLASNIK GRADA ZIVINICE” | Broj 10

»luzbeni glasnik Grada Zivinice*
broj: 10/2022

SADRZAJ

I - AKTI GRADONACELNIKA
1. Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u organu uprave Grada
ZIvINICE (PIrECISCENIT TEKST)..eiuuiiiiiiiieiiiieetie ettt ettt e e e eae e s teeessbaeessreeesssaeessaeeenns 2

“Sluzbeni glasnik Grada Zivinice” ureduje: Stru¢na sluzba Gradskog vije¢a Zivinice
Odgovorni urednik i lektori: Suad Avdagi¢, Nermina Mahmutbegovi¢ i Mersiha Zahirovi¢
Tehnicka priprema i Stampa: Sluzba za opéu upravu i druStvene djelatnosti

Kontakt informacije: 035/743-392, ovijece@gradzivinice.ba
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