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Bosna i Hercegovina BbocHa n XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine degepaumja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton A TysnaHckun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC OHEYRS OMNMRhMHA NYKABAL]
Opéinsko vijeée OnhuHcko Bujehe

Broj:01-02-1-2936/17
Lukavac, 08.01.2018. godine

Na osnovu €¢lana 108. Statuta Opcine Lukavac (,Sluzbeni glasnik Opcine Lukavac", broj: 8/05 i
1/14),i Programa gospodarenja poljoprivrednim zemljiStem u vlasniStvu drzave na podrucju opcine
Lukavac broj: 02-24-951/11 od 22.06.2011. godine Opcinsko vijeCe na 14. redovnoj sjednici
odrzanoj dana 28.12.2017.godine, donijelo je

ODLUKU
0 izmjeni i dopuni Programa gospodarenja poljoprivrednim
zemljiStem u vlasniStvu drzave na podrucju opCine Lukavac

Clan 1.
Ovom Odlukom u Programu gospodarenja poljoprivrednim zemljistem u vlasnistvu drzave na
podrucju opcine Lukavac broj: 02-24-951/11 od 22.06.2011. godine u dijelu, Tabelarni prilog statusa
poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu drzave - Poljoprivredno zemljiSte planirano za dodjelu u
zakup, treba da se dodaju nove parcele poljoprivrednog zemljiSta upisane u p.l. broj: 338 k.o. Milino
Selo, p.l. broj: 295 k.o. Puradi¢ i p.l. broj: 754 k.o. Smolu¢a Donja; odredenog za zakup, a koje su
navedene u slijededoj tabeli:

R.b. k.¢. k.o. Naziv parcele | Kultura | Klasa | PovrSina Status
1. 338/15, Milino Selo | Malinjak Voénjak 4 80.000 | Zakup
2. 1173/4, Puraci¢ Hljunovac Livada 2 5.216 | Zakup
3. 1173/5, Puracic¢ Hljunovac Padnjak 3 6.081 | Zakup
4, 2364, Smoluca Bostaniste Njiva 3 2.535 | Zakup
93.832
Clan 2.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoS$enja, a objavit ¢e se u "Sluzbenom glasniku Opcine
Lukavac".

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢, dipl.ing.mas. s.r.



Bosna i Hercegovina BbocHa n XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine degepaumja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton A TysnaHckun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC OHEYRS OMNMRhMHA NYKABAL]
Opéinsko vijeée OnhuHcko Bujehe

Broj:01-02-1-164/18
Lukavac, 24.01.2018.godine

Na osnovu €lana 32. stav 1. tacka 4. Statuta op¢ine Lukavac (,Sluzbeni glasnik op¢ine Lukavac®,
broj 5/08 i 1/14), a u vezi sa ¢lanom 7. Zakona o pripadnosti javnih prihoda na podrucju Tuzlanskog
kantona i finansiranju Tuzlanskog kantona (,Sluzbene novine TK-a“ broj 12/05, 8/06 i 5/09),
Op¢insko vije¢e Lukavac, na 15. redovnoj sjednici odrzanoj dana 22.01.2018. godine, donijelo je

ODLUKU
o izmjeni Odluke o komunalnoj naknadi na podrucju op¢ine Lukavac
Clan 1.

Mijenja se ¢lan 21. Odluke o komunalnoj naknadi na podrucju opcine Lukavac (,Sluzbeni glasnik
Op¢ine Lukavac*, broj 10/15i 10/16) i glasi:

»Ova Odluka stupa na snagu danom objavljivanja u ,Sluzbenom glasniku Opc¢ine Lukavac®, a
primjenjuje se od 01.01.2019.godine«.

Clan 2.

Ova Odluka stupa na snagu danom objavljivanja u ,Sluzbenom glasniku Opc¢ine Lukavac®.

PR[EDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢ dipl.ing.masinstva s.r.



Bosna i Hercegovina BbocHa n XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine degepaumja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton A TysnaHckun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC OHEYRS OMNMRhMHA NYKABAL]
Opéinsko vijeée OnhuHcko Bujehe

Broj:01-02-1-343/18
Lukavac, 24.01.2018.godine

Na osnovu ¢lana 32. a u vezi sa ¢lanom 92. Statuta Opc¢ine Lukavac (,,S1. glasnik Op¢ine Lukavac"
broj: 5/08 i 1/14), Opcinsko vije¢e Lukavac, na 15. redovnoj sjednici odrzanoj dana 22.01.2018.
godine , donijelo je

ODLUKU
o ustupanju pitke vode sa izvoriSta toplice za 2017. i 2018. godinu

Clan 1.
Ovom Odlukom Op¢ina Lukavac ustupa JP RAD Lukavac svoje pravo koristenja kaptirane pitke
vode sa izvorista ,Toplice" u Zivinicama, u koli€ini od cea 50 lit/sec (pedeset litara u sekundi), tj.
25% kapaciteta izvorista Toplice, koje je zasnovano na Sporazumu o zajedni¢kom finansiranju
izgradnje vodoopskrbnih objekata za dovod pitke vode sa izvorista Toplice izmedu opcina Lukavac,
Tuzla i Zivinice broj:01/1-022-16/77 od 03.11.1977.godine.

Clan 2.

Pravo koristenja pitke vode sa izvorista ,Toplice" ustupa se JP RAD Lukavac, na period od 01.01.
2017. do 31.12. 2017. godine, i period 01.01.2018 do 31.12.2018. godine.

Clan 3.

Sredstva koja stekne JP RAD Lukavac koristenjem izvoriSta , Toplice" ¢e Koristiti za odrzavanje
komunalne infrastrukture.

Clan 4.

Odluka stupa na snagu danom objavljivanja u ,Sluzbenom glasniku opcéine Lukavac".

PRI’EDSJEDAVAJU’CI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢ dipl.ing.masinstva s.r.



Bosna i Hercegovina BbocHa n XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaumja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton ﬁ TysnaHckun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC S OMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE ONMhMUHCKO BUJERE

Broj:01-23-4-3088/17
Lukavac: 08.01.2018. godine

Na osnovu ¢lana 13. Zakona o principima lokalne samouprave (,Sluzbene novine FBiH®, broj
49/06.), ¢lana 32. Statuta opcCine Lukavac — preciS¢eni tekst (,Sluzbeni glasnik opcine Lukavac®,
broj 5/08. i 1/14.), Opcinsko Vijece na 14. redovnoj sjednici odrzanoj dana 28.12.2017. godine
donijelo je

) IZMJENE | DOPUNE PROGRAMA
ODRZAVANJA CISTOCE | JAVNIH POVRSINA ZA 2018. GODINU

U Programu odrzavanja CistoCe i javnih povrSina za 2018.g. Sluzbeni glasnik opcine Lukavac br.
9/17, u poglavlju 11l RADOVI PO NALOGU, brise se tacka 15. i dodaju se tacke 15.1. i 15.2. koje
glase:

15.1. Redovno odrzavanje Centralnog spomen obiljeZja Sehidima-poginulim borcima
odbrambeno-oslobodilackog rata 92-95 i spomen obiljezja/kosturnice,
Macan Marija, poginulim borcima NOR-a 41-45.
Ovo odrzavanje podrazumijeva sljedece radove:
- odrzavanje Cistoce,
- nabavka i ugradnja ostecenih mermernih plo¢a po uzorku sa lica mjesta,
- montaza postojecih rukohvata ,
- nabavka i ugradnja ostecenih staklenih plo¢a na kanalu ispred obiljezja,
- nabavka , montaza i odrzavanije talpi na klupama,
- popravak nosaca korpi za otpad i montaZza na betonsku ili zemljanu povrSinu,
- antikorozivna zastita postojecih reSetkastih prelaza preko kanala .

15.2. odrzavanje CistoCe ostalih spomen-obiljezja na podrucju opc¢ine Lukavac, u vrijeme
obiljezavanja znacajnih datuma .

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢, dipl.ing.maSinstva s.r.

Stranalod 1




Bosna i Hercegovina BbocHa n XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaumja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a TysnaHckun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC S OMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE ONMRhMHCKO BUJERE

Broj:01-05-13/18
Datum:03.01.2018.godine

Na osnovu €¢lana 4. Zakona o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i
Hercegovine (,SI. novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 12/03, 34/03 i 65/13) ), ¢lana 4.b
Odluke o izmjenama i dopunama Odluke o utvrdivanju uslova i kriterija za imenovanje na pozicije u
regulirane organe (,Sluzbeni glasnik Opéine Lukavac®, broj: 09/17), i ¢lana 32. Statuta opcine
Lukavac- precisceni tekst (,Sluzbeni glasnik opc¢ine Lukavac" broj 5/08 i 1/14), akta Opc¢inskog
vije¢a Lukavac broj:01-02-27-4 /18 od 03.01.2018. godine, na prijedlog Komisije za izbor,
imenovanja i administrativha pitanja, Opcinsko vije¢e na 14. redovnoj sjednici odrzanoj dana
28.12.2017. godine, donijelo je

RJESENJE
0 privremenom imenovanju élanova Upravnog odbora JP ,,Rad“ Lukavac

Clan 1.
Za Clana Upravnog odbora JP RAD Lukavac, privremeno se imenuje:
Elvis (Mehmed) Garagic
Irfan (Nedib) Halilagi¢
Melisa (Enver) Mujankic
Samir (Sabit) Grahi¢ - predsjednik
Maida (Mehmed) Kadiri¢

ardOE

Clan 2.
Privremeni ¢lan Upravnog odbora preduzeca iz ¢lana 1. ovog RjeSenja, imenuje se na period od
najviSe tri (3) mjeseca, a najkasnije do okoncanja postupka kojim ¢e se izvrSiti konacno
imenovanje €lana Upravnog odbora Ustanove, na nacin i u postupku propisanom Zakonom o
ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i Hercegovine (, SluZzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 12/03, 34/03 i 65/13).

Clan 3.
RjeSenje stupa na snagu danom objave u ,Sluzbenom glasniku Op¢ine Lukavac

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢ dipl.ing.maS$instva s.r.



Bosna i Hercegovina BbocHa n XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine degepaumja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a TysnaHckun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC S OMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE ONMRhMHCKO BUJERE

Broj:01-05-14/18
Datum:03.01.2018. godine

Na osnovu €¢lana 4. Zakona o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i
Hercegovine (,SI. novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 12/03, 34/03 i 65/13) ), 64 Zakonu
o zdravstvenoj zastiti FBiH (,Sluzbene novine FBiH®, broj: 41/10), ¢lanu 4.b Odluke o izmjenama i
dopunama Odluke o utvrdivanju uslova i kriterija za imenovanje na pozicije u regulirane organe
(,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Lukavac®, broj: 09/17), i ¢lana 32. Statuta op¢ine Lukavac- preciSceni
tekst (,Sluzbeni glasnik opcine Lukavac" broj 5/08 i 1/14), akta Op¢inskog vije¢a Lukavac broj:01-
02-27-4 /18 od 03.01.2018. godine, na prijedlog Komisije za izbor, imenovanja i administrativna
pitanja, Opcinsko vije¢e na 14. redovnoj sjednici odrzanoj dana 28.12.2017. godine, donijelo je

RJESENJE
o privremenom imenovanju élanova Upravnog odbora JZU Dom zdravlja Lukavac

Clan 1.
Za Clana Upravnog odbora JZU Dom zdravlja Lukavac priviemeno se imenuje:

1. Mirza (Miralem) Kurti¢ - predsjednik
2. Amra (Fuad) Burgi¢
3. Merlina (Zlatko) Imamovi¢

Clan 2.
Privremeni ¢lan Upravnog odbora Ustanove iz ¢lana 1. ovog RjeSenja, imenuje se na period od
najviSe tri (3) mjeseca, a najkasnije do okoncanja postupka kojim ¢e se izvrSiti konacno
imenovanje €lana Upravnog odbora Ustanove, na nacin i u postupku propisanom Zakonom o
ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i Hercegovine (, SluZzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 12/03, 34/03 i 65/13).

Clan 3.
Rjedenje stupa na snagu danom objave u ,Sluzbenom glasniku Opéine Lukavac

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢ dipl.ing.maSinstva s.r.



Bosna i Hercegovina BbocHa n XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaumja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a TysnaHckun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC S OMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE ONMRhMHCKO BUJERE

Broj:01-05-15/18
Datum:03.01.2018.godine

Na osnovu €¢lana 4. Zakona o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i
Hercegovine (,SI. novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 12/03, 34/03 i 65/13) ), 51. Zakona
o socijalnoj zastiti, zastiti civilnin zrtava rata i zastiti obitelji s djecom Tuzlanskog kantona
(,Sluzbene novine TK®, broj: 05/12, 07/14, 11/15), ¢lanu 4.b Odluke o izmjenama i dopunama
Odluke o utvrdivanju uslova i kriterija za imenovanje na pozicije u regulirane organe (,Sluzbeni
glasnik Opc¢ine Lukavac®, broj: 09/17), i ¢lana 32. Statuta opcine Lukavac- preciSéeni tekst
(,Sluzbeni glasnik opcine Lukavac" broj 5/08 i 1/14), akta Op¢inskog vije¢a Lukavac broj:01-02-27-
4 /18 od 03.01.2018. godine, na prijedlog Komisije za izbor, imenovanja i administrativha pitanja,
Opéinsko vije¢e na 14. redovnoj sjednici odrZzanoj dana 28.12.2017. godine, donijelo je

RJESENJE
o privremenom imenovanju ¢élanova Upravnog odbora
Javne ustanove Centar za socijalni rad Lukavac

Clan 1.
Za c€lana Upravnog odbora Javne ustanove Centar za socijalni rad Lukavac privremeno se
imenuje:
1. Ali¢ (Hazim) Mirsad
2. Jasmin (Sefik) Memi¢
3. Ermin (Nermin) Priji¢ - predsjednik

Clan 2.
Privremeni ¢lan Upravnog odbora Ustanove iz ¢lana 1. ovog RjeSenja, imenuje se na period od
najviSe tri (3) mjeseca, a najkasnije do okoncanja postupka kojim ¢e se izvrSiti konacno
imenovanje €lana Upravnog odbora Ustanove, na nacin i u postupku propisanom Zakonom o
ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i Hercegovine (, Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 12/03, 34/03 i 65/13).

Clan 3.
RjeSenje stupa na snagu danom objave u ,Sluzbenom glasniku Op¢ine Lukavac.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢ dipl.ing.masinstva s.r.



Bosna i Hercegovina BbocHa n XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaumja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a TysnaHckun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC S OMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE ONMRhMHCKO BUJERE

Broj:01-05-17/18
Datum:03.01.2018. godine

Na osnovu €¢lana 4. Zakona o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i
Hercegovine (,SI. novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 12/03, 34/03 i 65/13) ), ¢lana 25.
Zakona o ustanovama (, Sluzbeni list R BiH", broj:6/92,8/93 i 13/94), ¢lana 10 Odluke o osnivanju
Javne ustanove za odgoj i obrazovanje djece predskolskog uzrasta, i ¢lana 32. Statuta opcine
Lukavac- precisceni tekst (,Sluzbeni glasnik opc¢ine Lukavac" broj 5/08 i 1/14), akta Op¢inskog
vije¢a Lukavac broj:01-02-27-4 /18 od 03.01.2018. godine, na prijedlog Komisije za izbor,
imenovanja i administrativha pitanja, Opcinsko vije¢e na 14. redovnoj sjednici odrzanoj dana
28.12.2017. godine, donijelo je

RJESENJE
o privremenom imenovanju ¢élana Upravnog odbora Javne ustanove
za odgoj i obrazovanje djece predskolskog uzrasta Lukavac

Clan 1.
Za clana Upravnog odbora Javne ustanove za odgoj i obrazovanje djece predskolskog uzrasta
Lukavac, privremeno se imenuje:

1. Denis(Sead) Vehabovi¢

Clan 2.
Privremeni ¢lan Upravnog odbora Ustanove iz ¢lana 1. ovog RjeSenja, imenuje se na period od
najviSe tri (3) mjeseca, a najkasnije do okoncanja postupka kojim ¢e se izvrSiti konacno
imenovanje €lana Upravnog odbora Ustanove, na nacin i u postupku propisanom Zakonom o
ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i Hercegovine (,, Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 12/03, 34/03 i 65/13).

Clan 3.
Rjedenje stupa na snagu danom objave u ,Sluzbenom glasniku Op¢ine Lukavac

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢ dipl.ing.masinstva s.r.



Bosna i Hercegovina BbocHa n XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaumja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a TysnaHckun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC S OMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE ONMRhMHCKO BUJERE

Broj:01-05-18/18
Datum:03.01.2018.godine

Na osnovu €¢lana 4. Zakona o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i
Hercegovine (,SI. novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 12/03, 34/03 i 65/13) ), ¢lana 25.
Zakona o ustanovama (, Sluzbeni list R BiH", broj:6/92,8/93 i 13/94), i ¢lana 32. Statuta opcine
Lukavac- precisceni tekst (,Sluzbeni glasnik opc¢ine Lukavac" broj 5/08 i 1/14), akta Op¢inskog
vije¢éa Lukavac broj:01-02-27-4 /18 od 03.01.2018. godine, na prijedlog Komisije za izbor,
imenovanja i administrativha pitanja, Opcinsko vijeée na 14. redovnoj sjednici odrzanoj dana
28.12.2017. godine, donijelo je

RJESENJE
o privremenom imenovanju ¢lana Upravnog odbora
Javne ustanove Javne biblioteke Lukavac

Clan 1.
Za ¢lana Upravnog odbora Javne ustanove Javne biblioteke Lukavac, privremeno se imenuje:
1. Nermin DZambic

Clan 2.
Privremeni ¢lan Upravnog odbora Ustanove iz ¢lana 1. ovog RjeSenja, imenuje se na period od
najviSe tri (3) mjeseca, a najkasnije do okonCanja postupka kojim ¢e se izvrSiti konacno
imenovanje €lana Upravnog odbora Ustanove, na nacin i u postupku propisanom Zakonom o
ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i Hercegovine (, Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 12/03, 34/03 i 65/13).

Clan 3.
Rjedenje stupa na snagu danom objave u ,SluZzbenom glasniku Opéine Lukavac

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢ dipl.ing.maSinstva s.r.



Bosna i Hercegovina BbocHa n XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaumja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a TysnaHckun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC S OMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE ONMRhMHCKO BUJERE

Broj:01-05-16/18
Datum:03.01.2018.godine

Na osnovu €¢lana 4. Zakona o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i
Hercegovine (,SI. novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 12/03, 34/03 i 65/13) ), ¢lana 25.
Zakona o ustanovama (,, Sluzbeni list R BiH", broj:6/92,8/93 i 13/94), ¢lana 11. Odluke o osnivanju
JU Radio-televizije Lukavac, i ¢lana 32. Statuta opcine Lukavac- precisceni tekst (,Sluzbeni glasnik
opcine Lukavac" broj 5/08 i 1/14), akta Opcinskog vije¢a Lukavac broj:01-02-27-4 /18 od
03.01.2018. godine, na prijedlog Komisije za izbor, imenovanja i administrativna pitanja, Opcinsko
vije¢e na 14. redovnoj sjednici odrzanoj dana 28.12.2017. godine, donijelo je

RJESENJE
o privremenom imenovanju ¢lana Upravnog odbora Javne ustanove Radio-televizija
Lukavac

Clan 1.
Za ¢lana Upravnog odbora Javne ustanove Radio-televizija Lukavac, priviemeno se imenuje:
1. Saki¢ (Adil) Seid

Clan 2.
Privremeni ¢lan Upravnog odbora Ustanove iz ¢lana 1. ovog RjeSenja, imenuje se na period od
najviSe tri (3) mjeseca, a najkasnije do okonCanja postupka kojim ¢e se izvrSiti konacno
imenovanje €lana Upravnog odbora Ustanove, na nacin i u postupku propisanom Zakonom o
ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima Federacije Bosne i Hercegovine (, Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine", broj: 12/03, 34/03 i 65/13).

Clan 3.

RjeSenje stupa na snagu danom objave u ,Sluzbenom glasniku Opc¢ine Lukavac.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢ dipl.ing.maSinstva s.r.



Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosmHa

Federacija Bosne i Hercegovine depnepauuja BocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton ﬁ Ty3naHcKun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC CRERE OMNMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE OMRWUHCKO BUJETRE

Broj:01-02-335-3 /18
Lukavac: 24.01.2018..godine

Opcinsko vijeée Lukavac, na 15. redovnoj sjednici odrzanoj dana 22.01.2018. godine, razmatralo je
zahtjev Opcinskog nacelnika za preispitivanje RjeSenja Opcinskog vije¢a o imenovanju ¢lanova
upravnog odbora JP ,Rad“ Lukavac, broj:02-02-25/18 od 03.01.2018. godine, te je u skladu sa
¢lanom 105. Statuta opcine Lukavac (,,Sl. glasnik opéine Lukavac" broj 5/08 i 1/14) i ¢lana 88. i
95. Poslovnika o radu Opcinskog vijeca Lukavac (»Sluzbeni glasnik opcine Lukavac “br. 5/06, 2/09
i 5/09) usvoijilo slijededi

ZAKLJUCAK

Opéinsko vije¢e potvrduje Rjedenje o privremenom imenovanju ¢lanova Upravnog odbora JP
,Rad“ Lukavac, broj:01-05-13/18 od 03.01.2018. godine.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢, dipl.ing.masinstva s.r.

Stranalod 1




Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosmHa

Federacija Bosne i Hercegovine depnepauuja BocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton ﬁ Ty3naHcKun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC CRERE OMNMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE OMRWUHCKO BUJETRE

Broj:01-02-335-4 /18
Lukavac: 24.01.2018..godine

Opcinsko vijeée Lukavac, na 15. redovnoj sjednici odrzanoj dana 22.01.2018. godine, razmatralo je
zahtjev Opcinskog nacelnika za preispitivanje RjeSenja Opcinskog vije¢a o imenovanju ¢lanova
upravnog odbora JZU Dom Zdravlja Lukavac, broj:02-02-11/18 od 03.01.2018. godine, te je u
skladu sa ¢lanom 105. Statuta opcine Lukavac (,,Sl. glasnik opéine Lukavac" broj 5/08 i 1/14) i
Clana 88. i 95. Poslovnika o radu Opcinskog vije¢a Lukavac (»Sluzbeni glasnik opcine Lukavac “br.
5/06, 2/09 i 5/09) usvojilo slijededi

ZAKLJUCAK

Opéinsko vije¢e potvrduje RjeSenje o privremenom imenovanju ¢lanova Upravnog odbora JZU
,Dom Zdravlja Lukavac®, broj:01-05-14/18 od 03.01.2018. godine.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢, dipl.ing.masinstva s.r.

Stranalod 1




Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosmHa

Federacija Bosne i Hercegovine depnepauuja BocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton ﬁ Ty3naHcKun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC CRERE OMNMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE OMRWUHCKO BUJETRE

Broj:01-02-335-5 /18
Lukavac: 24.01.2018..godine

Opcinsko vijeée Lukavac, na 15. redovnoj sjednici odrzanoj dana 22.01.2018. godine, razmatralo je
zahtjev Opcinskog nacelnika za preispitivanje RjeSenja Opcinskog vije¢a o imenovanju ¢lanova
upravnog odbora JU Centar za socijalni rad Lukavac, broj:02-02-26/18 od 03.01.2018. godine, te
je u skladu sa ¢lanom 105. Statuta opcine Lukavac (,,Sl. glasnik opcine Lukavac" broj 5/08 i 1/14) i
Clana 88. i 95. Poslovnika o radu Opcinskog vije¢a Lukavac (»Sluzbeni glasnik opcine Lukavac “br.
5/06, 2/09 i 5/09) usvojilo slijedeéi

ZAKLJUCAK

Op¢insko vije¢e potvrduje RjeSenje o privremenom imenovanju ¢lanova Upravnog odbora JU
Centar za socijalni rad Lukavac, broj:01-05-15/18 od 03.01.2018. godine.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢, dipl.ing.maSinstva s.r.

Stranalod 1




Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosmHa

Federacija Bosne i Hercegovine depnepauuja BocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton ﬁ Ty3naHcKun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC CRERE OMNMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE OMRWUHCKO BUJETRE

Broj:01-02-335-6 /18
Lukavac: 24.01.2018..godine

Opcinsko vijeée Lukavac, na 15. redovnoj sjednici odrzanoj dana 22.01.2018. godine, razmatralo je
zahtjev Opcinskog nacelnika za preispitivanje RjeSenja Opcéinskog vijeéa o imenovanju ¢lana
Upravnog odbora JU za odgoj i obrazovanje djece predskolskog uzrasta Lukavac, broj:02-02-
31/18 od 03.01.2018. godine, te je u skladu sa ¢lanom 105. Statuta opéine Lukavac (,,Sl. glasnik
opcine Lukavac" broj 5/08 i 1/14) i Clana 88. i 95. Poslovnika o radu Opcinskog vije¢a Lukavac
(»Sluzbeni glasnik opéine Lukavac “br. 5/06, 2/09 i 5/09) usvojilo slijedeci

ZAKLJUCAK

Op¢insko vije¢e potvrduje RjeSenje o privremenom imenovanju ¢lana Upravnog odbora JU za
0dgoj i obrazovanje djece predskolskog uzrasta Lukavac, broj:01-05-17/18 od 03.01.2018. godine.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢, dipl.ing.masinstva s.r.

Stranalod 1




Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosmHa

Federacija Bosne i Hercegovine depnepauuja BocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton ﬁ Ty3naHcKun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC CRERE OMNMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE OMRWUHCKO BUJETRE

Broj:01-02-335-8 /18
Lukavac: 24.01.2018..godine

Opcinsko vijeée Lukavac, na 15. redovnoj sjednici odrzanoj dana 22.01.2018. godine, razmatralo je
zahtjev Opcinskog nacelnika za preispitivanje RjeS$enja Opcinskog vije¢a o imenovanju ¢lanova
upravnog odbora JU javna biblioteka Lukavac, broj:02-02-32/18 od 03.01.2018. godine, te je u
skladu sa ¢lanom 105. Statuta opcine Lukavac (,,Sl. glasnik opéine Lukavac" broj 5/08 i 1/14) i
Clana 88. i 95. Poslovnika o radu Opcinskog vije¢a Lukavac (»Sluzbeni glasnik opcine Lukavac “br.
5/06, 2/09 i 5/09) usvojilo slijededi

ZAKLJUCAK

Opéinsko vije¢e potvrduje RjeSenje o privremenom imenovanju ¢lana Upravnog odbora JU javna
biblioteka Lukavac, broj:01-05-18/18 od 03.01.2018. godine.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢, dipl.ing.masinstva s.r.

Stranalod 1




Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosmHa

Federacija Bosne i Hercegovine depnepauuja BocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton ﬁ Ty3naHcKun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC CRERE OMNMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE OMRWUHCKO BUJETRE

Broj:01-02-335-7 /18
Lukavac: 24.01.2018..godine

Opcinsko vijeée Lukavac, na 15. redovnoj sjednici odrzanoj dana 22.01.2018. godine, razmatralo je
zahtjev Opcéinskog nacelnika za preispitivanje RjeSenja Opcinskog vijeCa o imenovanju &lana
upravnog odbora JU Radio televizija Lukavac, broj:02-02-30/18 od 03.01.2018. godine, te je u
skladu sa ¢lanom 105. Statuta opcine Lukavac (,,Sl. glasnik opéine Lukavac" broj 5/08 i 1/14) i
Clana 88. i 95. Poslovnika o radu Opcinskog vije¢a Lukavac (»Sluzbeni glasnik opcine Lukavac “br.
5/06, 2/09 i 5/09) usvojilo slijededi

ZAKLJUCAK

Opéinsko vije¢e potvrduje RjeSenje o privremenom imenovanju ¢lana Upravnog odbora JU Radio
televizija Lukavac, broj:01-05-17/18 od 03.01.2018. godine.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢, dipl.ing.maSinstva s.r.

Stranalod 1




Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosmHa

Federacija Bosne i Hercegovine depnepauuja BocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton ﬁ Ty3naHcKun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC CRERE OMNMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE OMRWUHCKO BUJETRE

Broj:01-02-27-2 /18
Lukavac: 05.01.2018.godine

Opcinsko vije¢e Lukavac, na 14. redovnoj sjednici odrzanoj dana 28.12.2017. godine, je u okviru
tacke dnevnog reda Razmatranje prijedloga i dono$enje Odluke o odobravanju ukupnih sredstava
za nabavku sanitetskog vozila putem finansijskog lizinga na Getiri godine, u skladu sa ¢lanom 105.
Statuta opcine Lukavac (,Sl. glasnik opéine Lukavac" broj 5/08 i 1/14) i ¢lana 88. i 95. Poslovnika
o radu Opcinskog vije¢a Lukavac (»Sluzbeni glasnik opcine Lukavac “br. 5/06, 2/09 i 5/09) usvojilo
je slijededi

ZAKLJUCAK

Op¢insko vije¢e daje saglasnost na potpisani Protokol o saradnji izmedu Opc¢ine Lukavac i JZU
Dom zdravlja Lukavac broj:02-14-2861/17 od 11.12.2017. godine vezano za obezbjedenje
novCanih sredstava za nabavku sanitetskog vozila putem finansijskog lizinga na &etiri godine.

Obavezuje se VD direktor JZU Dom zdravlja Lukavac i Op¢inski nacelnik da u $to kraem roku, u
okviru svojih nadleznosti, preduzmu aktivnosti s ciljem nabavke i stavljanja u funkciju sanitetskog
vozila.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢, dipl.ing.masinstva s.r.

Stranalod 1




Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosmHa

Federacija Bosne i Hercegovine depnepauuja BocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton ﬁ Ty3naHcKun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC CRERE OMNMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE OMRWUHCKO BUJETRE

Broj:01-02-27-3 /18
Lukavac: 03.01.2018..godine

Opcinsko vije¢e Lukavac, na 14. redovnoj sjednici odrzanoj dana 28.12.2017. godine, je u okviru
tacke dnevnog reda “Razmatranje Zahtjeva JP ,RAD“ Lukavac za davanje saglasnosti Opc¢inskog
vije¢a na cijene usluga definisanih programom odrzavanja &isto¢e javnih povrSina na podrudju
opc¢ine Lukavac za 2018.godinu” , te u skladu sa ¢lanom 105. Statuta opcine Lukavac (,Sl. glasnik
opcine Lukavac" broj 5/08 i 1/14) i clana 88. i 95. Poslovnika o radu Opéinskog vije¢a Lukavac
(»Sluzbeni glasnik opcine Lukavac “br. 5/06, 2/09 i 5/09) usvojilo je slijededi

ZAKLJUCAK

Opéinsko vije¢e daje saglasnost na cijene usluga definisane Programom odrzavanja CistocCe javnih
povrsina za 2018.godinu, utvrdene Odlukom JP ,Rad“ Lukavac, broj:02-10-3296/17 od 15.12.2017.
godine.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢, dipl.ing.masinstva s.r.

Stranalod 1




Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosmHa

Federacija Bosne i Hercegovine depnepauuja BocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton ﬁ Ty3naHcKun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC CRERE OMNMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKO VIJECE OMRWUHCKO BUJETRE

Broj:01-02-335-9 /18
Lukavac: 24.01.2018..godine

Opcinsko vijeée Lukavac, na 15. redovnoj sjednici odrzanoj dana 22.01.2018. godine, razmatralo je
Inicijativu vijeénika, Ermina Jusufovi¢a, Teufika Arapci¢a, Nedima Kurti¢a, Admira Mosorovi¢a,
Sabana Begi¢a, Admira Turkiéa, Mirnesa Brkiéa, Munira Memiéa, Aldine Mahmutovié, Sabine
Kari¢, Zikrije Nurkovi¢a, Seada Kasumovi¢a, Ramiza Frljanovi¢a, Almira Saki¢a , Mehmeda Sulji¢a
i Dzevdeta Osmanbegovi¢a,o pokretanju postupka opoziva Opcinskog nacelnika g-dina Edina
Deli¢a, te je u skladu sa ¢lanom 32. i 105. Statuta opcine Lukavac (,,Sl. glasnik opcine Lukavac"
broj 5/08 i 1/14), ¢lana 88. i 95. Poslovnika o radu Opcinskog vijeca Lukavac (»Sluzbeni glasnik
opcine Lukavac “br. 5/06, 2/09 i 5/09), a u vezi sa ¢lanom 6. stav 1 i 2 Zakona o izboru, prestanku
mandata, opozivu i zamjeni nacelnika u F BiH (“Sluzbene novine F BiH"” broj 19/08), usvojilo
slijededi

ZAKLJUCAK

Usvaja se Inicijativa o pokretanju postupka opoziva Opc¢inskog nacelnika g-dina Edina Deli¢a.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢, dipl.ing.maSinstva s.r.

Stranalod 1




Bosna i Hercegovina BbocHa n XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaumja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a TysnaHckun KaHTOH
OPCINA LUKAVAC S OMRNHA NTYKABAL]
OPCINSKI NACELNIK OMhMHCKU HAYENHUK

Na osnovu ¢lana 15. stav 1. tacke 7. i 8. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,Sl. novine Federacije BiH", broj: 49/06), ¢lana 95. stav. 4. Zakona o drzavnoj sluzbi u
Tuzlanskom kantonu (,Sluzbene novine Tuzlanskog kantona®, broj: 7/17 i 10/17), ¢lana 7. stav 1. tacka c)
Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutrasnje organizacije kantonalnih, gradskih i opéinskih organa drzavne
sluzbe (,Sl. novine TK-a, broj: 12/08), ¢lana 26. stav 1. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti, dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomocne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe u
Tuzlanskom kantonu koje obavljaju drzavni sluzbenici i namjesStenici, uslovima za vrSenje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,SI. novine TK-a, broj: 8/17 i 11/17), Odluke o sluzbama
organa drzavne sluzbe opc¢ine Lukavac (,Sl. glasnik opéine Lukavac®, broj: 1/05, 3/05, 2/06, 9/09, 1/10 i
2/10) i Odluke o osnivanju Sluzbe za zajedniCke i operativho-tehni¢ke poslove, broj: 02-02-1-2914/17 od
11.12.2017.godine, Nacelnik op¢ine Lukavac donosi:

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji Jedinstvenog organa drzavne sluzbe opé¢ine Lukavac

| OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom utvrduju se unutrasnja organizacija Jedinstvenog organa drzavne sluzbe opéine Lukavac
(u daljem tekstu: Jedinstveni organ drzavne sluzbe), a narocito:

- organizacione jedinice i njihov djelokrug;

- sistematizacija radnih mjesta po organizacionim jedinicama koja obuhvata: nazive radnih mjesta,
opis poslova, uslove za vrSenje poslova, vrstu djelatnosti, naziv grupe u koju spadaju poslovi,
sloZzenost poslova i druge elemente,

- nacin rukovodenja organom drzavne sluzbe i organizacionim jedinicama,

- ovlastenja i odgovornost rukovodilaca sluzbi u obavljanju poslova;

- sastav i nacin rada stru¢nog kolegija;

- nacin ostvarivanja saradnje u izvrSavanju poslova iz nadleznosti Jedinstvenog organa drzavne
sluzbe;

- javnost rada;

- druga pitanja od znaCaja za unutrasnju organizaciju i funkcionisanje organizacionih jedinica
Jedinstvenog organa drZavne sluzbe.

Clan 2.

UnutraSnja organizacija i sistematizacija Jedinstvenog organa uprave, utvrduje se tako da se osiguraju
slijededi principi:

- da unutradSnja organizacija bude racionalna i da osigurava uspjeSno i efikasno obavljanje svih
poslova iz nadleznosti organa uprave;

- da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vrSi prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti,
vrsti, obimu, stepenu slozenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo obavljanje;

- da se moze ostvariti puna i ravhomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i namje&tenika i da
mogu doci do izraZaja njihove struéne i druge radne sposobnosti;

- da se broj izvrSilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i sloZenosti poslova iz nadleznosti
opcinskih sluzbi;

- da se izvrdi pravilna raspodjela poslova iz nadleznosti organa uprave na poslove koje obavljaju
drzavni sluZbenici i poslove koje obavljaju namjestenici.

Clan 3.

Poslove uprave i samouprave iz nadleznosti op¢ine 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

Stranalod 1




vlasti na osnovu ustava i zakona, vrsi Opcinski nacelnik putem sluzbi za upravu, sluzbi za obavljanje stru¢nih,
tehnickih i drugih poslova i sekretara opcinskog organa.

Il ORGANIZACIONE JEDINICE 5
Clan 4.

Za vrSenje upravnih, stru€nih, tehnickih i drugih poslova iz nadleznosti op¢ine, Odlukom o sluzbama organa
drzavne sluzbe Opcine Lukavac osnovane su:

1. Struc¢na Sluzba Opcinskog vije¢a

2. Struc¢na Sluzba Opc¢inskog Nacelnika

3. Sluzba za op¢u upravu, privredu i drustvene djelatnosti

4. Sluzba za budzet i finansije

5. Sluzba za geodetske i imovinsko-pravne poslove

6. Sluzba za urbanizam, prostorno planiranje i investicije

7. Sluzba civilne zastite

8. Sluzba za komunalno-stambene poslove, boracko-invalidsku zastitu i raseljena lica
9. Sluzba za inspekcijske poslove

10. Odjeljenje za internu reviziju

Odlukom o osnivanju Sluzbe za zajedniCke i operativno-tehni¢ke poslove, broj: 02-02-1-2914/17 od
11.12.2017.godine, osnovana je:

11. Sluzba za zajednicke i operativno-tehnicke poslove

Clan 5.
Organizacione jedinice iz ¢lana 3. ovog Pravilnika su osnovne organizacione jedinice.
Osnovne organizacione jedinice obrazovane bez unutrasnjih organizacionih jedinica su:
1. Stru¢na Sluzba Op¢inskog vije¢a
2. Sluzba za inspekcijske poslove i
3. Odjeljenje za internu reviziju
Clan 6.
Osnovne organizacione jedinica obrazovane sa unutrasnjim organizacionim jedinicama su:
1. Struéna Sluzba Opéinskog Nacelnika
2.1.0dsjek za normativno-pravne poslove
2.2.0dsjek za upravljanje lokalnim razvojem i evropske integracije
2.3.0dsjek za za protokol, informisanje i besplatnu pravnu pomoé¢
2. Sluzba za opéu upravu, privredu i drustvene djelatnosti
3.1. Odsjek za opcu upravu
3.2. Odsjek za poslove Salter sale
3.3. Odsjek za privredu
3.4. Odsjek za drustvene djelatnosti i nevladine organizacije
3. Sluzba za budzet i finansije
4.1.Odsjek za budzet
4.2.0dsjek za finansije
4.3. Odsjek za javne nabavke

4. Sluzba za geodetske i imovinsko-pravne poslove

1.1. Odsjek za imovinsko-pravne poslove
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1.2. Odsjek za geodetske poslove i katastar

5. Sluzba za urbanizam, prostorno planiranje i investicije
6.1. Odsjek za urbanizam i prostorno planiranje
6.2. Odsjek za investicije, obnovu i razvoj

6. Sluzba civilne zastite

7.1. Odsjek za poslove civilne zastite
7.2. Odsjek za poslove zastite od pozara i vatrogastvo

7. Sluzba za komunalno-stambene poslove, bora¢ko-invalidsku zastitu i raseljena lica
8.1. Odsjek za komunalno-stambene poslove i raseljena lica
8.2. Odsjek borac¢ko-invalidske zastite
8.3. Odsjek za razvoj komunalne infrastrukture, gradevinsko zemljiste, komunalne i druge naknade

8. Sluzba za zajednicke i operativho-tehnic¢ke poslove

11.1. Odsjek za tehniCke poslove, odrzavanje i upravljanje motornim vozilima
11.2. Odsjek za odrzavanje zgrade i operativno - tehni¢ke poslove

Il NADLEZNOST ORGANIZACIONIH JEDINICA
Clan 7.

Nadleznost organizacionih jedinica utvrdena je Odlukom o opc¢inskim Sluzbama organa drzavne sluzbe
opcine Lukavac, kako slijedi:

1. Struc¢na Sluzba Op¢inskog vije¢a

Struéna Sluzba Opcinskog vije¢a vrsi slijedece poslove:

osigurava uslove za rad Opcinskog vije¢a i njegovih radnih tijela;

priprema nacrte i prijedloge i prati provodenje odluka i drugih propisa i drugih opé¢ih i pojedinacnih akata
iz nadleZnosti Opc¢inskog vije¢a;

priprema nacrte ugovora u €ijem zaklju€ivanju u€estvuje Opéinsko vijece;

ostvaruje saradnju sa Struénom Sluzbom Opéinskog nacelnika prilikom pripreme nacrta odluka i drugih
opc¢ih i pojedinacnih akata koje donosi Opéinsko vijece u cilju obezbjedenja metodoloSkog jedinstva u
izradi;

prati propise BiH, FBiH i Kantona i ukazuje Opc¢inskom vijeCu na mjere koje treba poduzeti iz svoje
nadleznosti;

daje midljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona i drugih propisa iz nadleZnosti BiH, FBiH i
Kantona;

prati pojave od interesa za ostvarivanje ustavnosti i zakonitosti i struéno obraduje pitanja koja treba
ugraditi u opcinske propise;

prati provodenje Statuta opéine Lukavac i Poslovnika o radu Opéinskog vije¢a;

pruza struénu pomo¢ opcinskim vijecnicima u ostvarivanju njihove funkcije;

priprema Program rada Opcinskog vije¢a i prati njegovu realizaciju;

uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije iz nadleznosti Opc¢inskog vije¢a;

priprema i organizuje sjednice Opcinskog vije¢a i njegovih radnih tijela;

izraduje analize, izvjesStaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz nadleznosti Opc¢inskog vijeca;
pribavlja informacije i misljenja vezano za predstavke gradana od nadleznih Sluzbi za upravu, Javnih
ustanova i preduzeca;

izraduje mjesec€ne, kvartalne, polugodisSnje i godiSnje izvjestaje;

osigurava saradnju sa Ombudsmenima i drugim tijelima za za$titu ljudskih prava;

ureduje i izdaje “Sluzbeni glasnik Op¢ine Lukavac”;

odgovoran je za kontrolu koriStenja finansijskih i materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih SluZbi;

vr8i administrativno-tehnicke i operativno-tehnic¢ke poslove za Opéinsko vijeée i njegova radna tijela;
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vrSi i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima.

2. Struéna Sluzba Opéinskog Nacelnika

Stru¢na Sluzba Opc¢inskog Nacelnika vrsi slijedecée poslove:

obavlja normativno-pravne poslove vezano za rad Op¢inskog Nacelnika i opéinskih Sluzbi;

vrSi provjeru uskladenosti nacrta opéinskih propisa sa zakonskim i drugim propisima koji se od strane
opc¢inskih Sluzbi i drugih subjekata upuéuju Opéinskom Nacelniku ili se putem Opcinskog NcEelnika
upucuju Opcinskom vijecu;

izraduje i donosi pojedinatne akte koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti sluzbenika i
namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa;

izraduje pojedinacna akta iz nadleznosti Opc¢inskog Nacelnika i opéinskih Sluzbi;

izraduje analize, izvjesStaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz svoje oblasti;

radi na poslovima efikasnosti i dokumentiranosti sistema kvaliteta i definiSe i predlaze sprovodenje mjera
za poboljSanje sistema;

planira i u€estvuje u sprovodeniju internog audita (kontrole) sistema;

vrSi poslove opc¢inskog informacionog sistema za Sluzbe;

organizuje medijsko prac¢enje rada Opcinskog Nacelnika;

informiSe javnost o radu organa drzavne sluzbe;

vr8i poslove uredivanja i izdavanja informativnih materijala i web stranice opcine;

priprema i daje odgovore i informacije na pitanja gradana u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama u F BiH i pruza pravnu pomoc¢ gradanima;

obavlja poslove protokola, organizacije sveCanih prijema, sastavljanja i upucivanja Cestitki, pozivnica i
telegrama, povodom obiljezavanja znacajnih datumai sl.;

priprema Plan i Program rada Opc¢inskog Nacelnika i prati njihovo izvrSavanje;

priprema i organizuje sjednice Kolegija Opc¢inskog Nacelnika i njegovih radnih tijela;

vr$i administrativno-tehnic¢ke i operativno-tehni¢ke poslove za Opc¢inskog Nacelnika i Sekretara organa
drzavne sluzbe;

vr8i i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima.

3. Sluzba za geodetske i imovinsko-pravne poslove

Sluzba za geodetske i imovinsko-pravne poslove vrsi slijedeée poslove:

izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opstih akata iz oblasti gradevinskog
zemljista, katastra i imovinsko-pravne oblasti,

uCestvuje u pripremi nacrta propisa opstih akata iz nadleZnosti Sluzbe;

rieSava u upravnim stvarima iz nadleznosti SluZbe, vodi propisane sluZbene evidencije i izdaje uvjerenja
o Cinjenicama na osnovu tih evidencija;

priprema programe iz nadleznosti Sluzbe;

izraduje pojedinacne akte iz nadleznosti Sluzbe;

vr§i poslove premjera, uspostave i obnove katastra nekretnina, katastarsko-komunalnih uredaja,
kartografiranje teritorije opcine, vodi tehni€¢ku arhivu originala karata i planova i premjeravanja zeml;ista;
priprema prijedloge rjeSenja o utvrdivanju opsteg interesa;

vodi upravni postupak dodjele gradevinskog zemljiSta, eksproprijacije, uzurpacije, kmetskih selista,
arondacije i odricanja prava svojine u korist drzavne zajednice i drugih postupaka iz imovinsko-pravne
oblasti;

vrsi struéne poslove i rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa (eksproprijacije,
uzurpacije, raspisuje javni konkurs ili javni poziv za dodjelu gradevinskog zemljidta, utvrduje zemljiste
neophodno potrebno za koridtenje objekta, utvrduje vlasniStvo na zemljiStu ispod objekta i zemljistu
neophodno potrebnog za koridtenje objekta, vraca u vlasnidtvo neizgradeno gradevinsko zemljiSte koje
nije privedeno namjeni u skladu sa regulacionim planom, provodi imovinske zakone — povrat priviemeno
napustenih nekretnina u svojini gradana;

vrSi i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima.
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4. Sluzba za budzet i finansije
Sluzba za budzet i finansije vrsi slijedec¢e poslove:

- izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona i drugih propisa iz oblasti finansija i ra¢unovodstva;

- provodi i prati postupak javnih nabavki u skladu sa zakonom;

- vrSi popis imovine, prava i nov€anih sredstava izuzev fiziCkog popisa koji vr$i Komisija;

- podnosi nadleznim organima finansijsko-racunovodstvene izvjestaje;

- izraduje Nacrt i Prijedlog budzeta i Odluke o izvrSenju budZeta;

- utvrduje i prati dinamiku izvrSenja Budzeta;

- predlaze uravnotezenje Budzeta;

- vr8i doznaku sredstava budZetskim korisnicima;

- vrsifinansijske poslove za potrebe Opc¢inskog vije¢a, op¢inskog Nacelnika, opcinskih Sluzbi, Sluzbe za
operativno-tehni¢ke poslove, Opéinskog pravobranilastva i Teritorijalne vatrogasne jedinice;

- vrsi finansijsko i materijalno knjigovodstvo, raunovodstveno planiranje, racunovodstvenu analizu,
racunovodstveno informisanje i druge racunovodstvene poslove;

- izraduje finansijske planove i godiSnje obracune;

- vrSiidruge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima.

5. Sluzba za urbanizam, prostorno planiranje i investicije
Sluzba za urbanizam, prostorno planiranje i investicije vrsi slijedeée poslove:

- izvrS8ava i obezbjeduje izvrS8avanje zakona, drugih propisa i opstih akata iz oblasti prostornog uredenja,
gradenja, obnove i razvoja;

- ucestvuje u pripremi nacrta propisa opstih akata iz nadleznosti Sluzbe;

- rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Sluzbe, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja
o €injenicama na osnovu tih evidencija;

- provodi zakonom propisan postupak za donoSenje razvojnih i provedbenih planova, odnosno njihove
izmjene, dopune i revizije;

- priprema programe iz nadleznosti Sluzbe;

- izraduje investiciono-tehni¢ku dokumentaciju iz oblasti prostornog uredenja, obnove i infrastrukture;

- vodi investicije na rekonstrukciji infrastrukture i vrsi tehni¢ki nadzor na istim;

- radi na pripremi i uCestvuje u izradi projektno-investicione dokumentacije za obnovu infrastrukturnih
objekata u saradnji sa nadleznim organima viSeg nivoa vlasti, domac¢im i stranim pravnim licima,
udruzenjima gradana i drugim organizacijama,;

- izraduje i realizuje planove i projekte razvoja opc¢ine (sanacije, rekonstrukcije i modernizacije) komunalne
infrastrukture;

- priprema prijedloge idejnih rieSenja estetskog uredenja objekata, zelenih i javnih povrSinai sl.;

- utvrduje urbanistiCko-tehniCke uslove za izradu urbanistiCke saglasnosti i vrSi pregled izvedbeno-
tehni¢ke dokumentacije u postupku izdavanja gradevinske dozvole i odobrenja za upotrebu objekta;

- izraduje pojedinacne akte iz nadleznosti Sluzbe;

- priprema opcinske razvojne strategije;

- identifikuje, formuliSe i utvrduje prioritetne projekte u Opcini na osnovu metodologije koja je utvrdena
propisom Federalnog ministrastva finansija;

- utvrduje opcinske programe javnih investicija;

- dostavlja prioritethe programe i projekte preko nadleznih resornih ministarstava Organizacionoj jedinici
Kantona u cilju pripreme kantonalnog programa javnih investicija;

- vr8iidruge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima.

6. Sluzba za op¢u upravu, privredu i drustvene djelatnosti
Sluzba za op¢u upravu, privredu i drustvene djelatnosti vrsi slijedeée poslove:

- izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opstih akata iz nadleznosti opSte uprave,
brige o djeci, obrazovanja, odgoja, kulture i fiziCke kulture, rada i zapoSljavanja, socijalne zastite,
samostalnog privredivanja i ostalih djelatnosti iz nadleznosti utvrdenih zakonom;

- izraduje nacrte propisa i druge opste i pojedinacne akate iz djelokruga Sluzbe;

- rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, eksploatacije mineralnih sirovina,
samostalnog privredivanja i drugih upravnih stvari iz nadleZnosti Sluzbe;

- vodi propisane sluzbene evidencije, te izdaje uvjerenja o €injenicama na osnovu tih evidencija;

- obavlja sve personalne poslove za potrebe opcéinskih Sluzbi;

- obavlja poslove iz oblasti odbrane i mjesnih zajednica;
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- izraduje i donosi pojedinacna akta koja se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti, registraciju i
druga akta, predvidena zakonom i drugim propisima;

- obavlja poslove iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede i eksploatacije mineralnih sirovina;

- vrSi nadzor nad radom javnih preduzeca i javnih ustanova koje je osnovalo Opc¢insko vije¢e Lukavac;

- prati stanje u pravnim licima prema kojima ovlastenja i obaveze vlasnika po osnovu drzavnog kapitala
vrSe organi opéine i 0 navedenom izvjestava opc¢inskog nacelnika i Opcinsko vijece;

- priprema analiticke i planske dokumente o drustvenom i ekonomskom razvoju opéine;

- obavlja poslove kancelarijskog poslovanja (pisarnice, arhive i Salter sale);

- uspostavlja i vodi evidenciju o li¢nim stanjima gradana (mati¢ne evidencije);

- obavlja poslove gradanskih stanja;

- vrSiidruge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima.

7. Sluzba civilne zastite
Sluzba civilne zastite vrsi sljedece poslove:

- organizira, priprema i provodi zastitu i spasavanje ljudi i materijalnih dobara na podrucju opcine;

- izraduje Procjenu ugrozenosti za podrucje opcine;

- priprema Program zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesre¢a na opcini;

- priprema i predlaze Odluku o organizovanju i funkcionisanju zastite i spaSavanja op¢ine i osigurava
njeno provodenje u skladu sa Zakonom i propisima Kantona;

- organizira, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodeniju li¢ne i uzajamne zastite;

- predlaze Plan zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreéa;

- vrsi popunu ljudstvom Stabova civilne zastite, Sluzbi zastite i spasavanja i jedinica civilne zastite i
osigurava njihovo opremanje MTS-om, te organizira, izvodi i prati realizaciju njihove obuke;

- izraduje prijedlog projekata za deminiranje i obiljezavanje miniranih podrudja;

- ucCestvuje u pripremi nacrta propisa u oblasti zastite i spaSavanja iz nadleznosti opcine;

- izraduje godiSnji i srednjoroCni Plan materijalnog opremanja struktura civilne zastite i vrSi realizaciju

Plana;

- vrSi provodenje mobilizacije gradana i struktura civilne zastite, po naredenju Opcéinskog Staba civilne
zastite;

- vrSi obavljanje svih drugih poslova i zadataka u Opc¢inskom Stabu civilne zastite koji se odnose na zastitu
i spasavanije;

- organizuje osmatranje i uzbunjivanje, prikuplja i obraduje podatke o svim vidovima opasnosti, prenosi
naredenja opcinskog nacelnika i Opcinskog Staba civilne zastite, oglaSava prestasnak opasnosti, te
priprema i Salje izvjeStaje o preduzetim mjerama, provedenoj mobilizaciji i drugim poduzetim mjerama
organima vlasti, susjednim centrima OiU i Kantonalnom i Federalnom centru OiU;

- vr8i programiranje i planiranje razvoja, opremljenosti, obuéenosti, uvjeZbanosti i osposobljenosti
referenta za OiU u svim uslovima djelovanja, te realizaciju ovih programa i planova,

- ostvaruje punu saradnju sa Kantonalnom upravom civilne zastite, Vojskom F BiH, kao i sa Policijskom
upravom na svom podrucju i drugim opcinskim organima uprave u cilju medusobne koordinacije i
uskladivanja zadataka i aktivnosti osmatranja i obavjeStavanja i unapredivanja metoda i sadrzaja rada;

- prati stanje u oblasti OiU, vrSi obradu i distribuciju podataka u vidu redovnih i vanrednih izvjestaja,
informacija i sl.;

- preuzima odgovarajuce mjere i aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od pozara i vatrogastva na
podrucju op¢ine, u skladu sa zakonom;

- definiSe i predlaZze pitanja koja se odnose na razvoj zastite od poZara i vatrogastva u okviru programa
razvoja zastite i spadavanja od prirodnih i drugih nesreca;

- izraduje plan zastite od poZara opcine i obezbjeduje njegovu realizaciju;

- planira i obezbjeduje provodenje obuke i struéno osposobljavanje i usavr§avanje pripadnika Vatrogasne
jedinice;

- vr8iidruge poslove koji se odnose na zastitu i spaSavanje.

8. Sluzba za komunalno-stambene poslove, bora¢ko-invalidsku zastitu i raseljena lica
Sluzba za komunalno-stambene poslove, boracko-invalidsku zastitu i raseljena lica vrsi sliedeée poslove:

- izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opstih akata iz oblasti komunalne i
stambene djelatnosti, poslova raseljenih lica i boracko invalidske zastite;

- izraduje nacrte propisa i druge opste i pojedinacne akte iz djelokruga Sluzbe;

- prikuplja podatke i vodi sluzbene evidencije svih stambenih jedinica na podrugju opcine Lukavac,
poslovnih prostora, garaza kao i evidencije upravitelja zgrada;
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- prikuplja podatke i vodi evidencije o stambenom fondu opéine i prostoru namijenjenom za alternativni
smjestaj izbjeglih i raseljenih lica;

- utvrduje obveznike i visinu komunalne naknade za koriStenje gradevinskog zemljista;

- izraduje i realizuje planove i projekte razvoja opcéine (sanacija,rekonstrukcija i modernizacija) komunalne
infrastrukture;

- rjeSava u prvostepenom postupku o pravu na li¢nu i porodi¢nu invalidninu, invalidski dodatak i dodatak
za tudu njegu i pomoc¢ vojnih invalida;

- prati propisane sluzbene evidencije, te izdaje uvjerenja o €injenicama na osnovu tih evidencija;

- priprema analiticke i planske dokumente o drustvenom i ekonomskom razvoju opéine;

- obavlja poslove statistike, plana analize i lokalnog ekonomskog razvoja opéine;

- obavlja i druge poslove iz oblasti komunalne i stambene oblasti, kao i boracko invalidske zastite;

- vrSiidruge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima.

9. Sluzba za inspekcijske poslove
Sluzba za inspekcijske poslove opc¢ine Lukavac vrsi slijedeée poslove:

- izvrS8ava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opsStih akata iz oblasti sanitarne,
gradevinske, komunalne, trZiSne i ugostiteljsko-turistiCke inspekcije;

- vrSi inspekcijski nadzor provodenjem zakona i drugih propisa iz nadleznosti inspekcija iz prethodne
alineje;

- prati provodenje upravnih mjera nalozenih rjeSenjem;

- ucCestvuje u postupku izdavanja sanitarne saglasnosti i ekshumacije;

- vrSi upravni nadzor nad izgradnjom infrastrukturnih objekata ¢iji je investitor op¢ina Lukavac;

- saraduje sa nadleznim sudovima i tuzilastvima;

- vrSiidruge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima.
10. Odjeljenje za internu reviziju
Odjeljenje za internu reviziju vrsi slijedeée poslove:

Pomaze u ostvarivanju cilieva primjenom sistemati¢nog i discipliniranog pristupa ocjeni i poboljSanju
efikasnosti upravljanja rizikom i kontrolama u smislu:

- identifikacije rizika, ocjene rizika i upravljanja rizikom od rukovodioca jedinstvenog organa drzavne
sluzbe,

- efikasnosti i adekvatnosti sistema finansijskog upravljanja i kontrola u svrhu kontrolisanja rizika,

- usaglasSenosti sa zakonima i propisima,

- pouzdanosti, taCnosti i sveobuhvatnosti finansijskih i drugih poslovnih informacija,

- efektivnost, efikasnost i ekonomicnost poslovanja,

- zastiti imovine i drugih resursa i poduzimanju mjera protiv mogucih gubitaka, zbog zloupotrbe, loSeg
upravljanja, greSaka, prevara i nepravilnosti,

- postivanju i adekvatnosti politika i procedura za upravljanje rizicima u organizaciji, odnosno da su
aktivnosti zaposlenih u skladu sa politikama, standardima, procedurama i vaze¢im zakonskim i
podzakonskim propisimar,

- poduzetim mjerama rukovodioca subjekta revizije, po preporukama interne revizije, s ciliem otklanjanja
utvrdenih slabosti i nepravilnosti,

- strateSko (trogodiSnje) i godiSnje planiranje interne revizije,

- testiranje, ispitivanje i ocjena podataka i informacija,

- izvjeStavanje o rezultatima i davanje preporuka u cilju poboljSanja poslovanja,

- praéenje realizacije datih preporuka navedenih u izvje$taju o obavljenoj internoj reviziji,

- saradnja s Centralnom harmonizacijskom jedinicom Federalnog ministarstva finansija i Uredom za
reviziju institucija u Federaciji BiH,

- obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonom i podzakonskim propisima koji reguliSu oblast interne
revizije u Federaciji BiH.

11. Sluzba za zajednicke i operativno-tehnic¢ke poslove
Sluzba za zajednicke i operativno-tehni¢ke poslove vrsi slijedec¢e poslove:
- izvr8ava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opstih akata iz nadleznosti Sluzbe;

- izraduje nacrte propisa i druge opSte i pojedina&ne akte iz djelokruga Sluzbe;
- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleZnosti Sluzbe;
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- daje struénu obradu sistematskih rieSenja iz nadleznosti Sluzbe;

- priprema i preduzima odgovaraju¢e mjere, radnje i postupke koji se odnose na zastitu imovine, ljudi i
licnih podataka uposlenika Opcéiine Lukavac;

- sacinjava informacije i izvjeStaje u vezi propisa iz navedenih oblasti;

- vr8i investiciono i tekuée odrZavanje objekata, uredaja, instalacija i tehniCkih sredstava rada i
opreme;

- vrSi kontinuirano pracenje potreba investicionog odrzavanja objekata, instalacija i opreme,
predlaganje mjera za potrebe investicionog odrzavanja;

- poslovi javnih nabavki i realizacija sklopljenih ugovora iz nadleznosti Sluzbe:

- rukovanje uredajima za kopiranje, umnozavanje, uvezivanje, skeniranje ili Stampanje materijala;

- upravljanje sluzbenim vozilima i odrzavanje vozila;

- poslove odrzavanja sanitarno-higijenskih uslova u radnim i drugim prostorijama objekta;

- redovno pracenje, evidentiranje i ostvarivanje nadleznosti Sluzbi;

- utovar i istovar robe, MTS-a i oprema

- obavljanje ostalih poslova u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima koji reguliSu predmetnu
oblast;

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 8.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrdena su radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika prema
redoslijedu organizacionih jedinica koje su osnovane Odlukom o Sluzbama organa drzavne sluzbe opcine
Lukavac, poc€ev od osnovnih organizacionih jedinica do unutrasnjih organizacionih jedinica.

Za oshovne organizacione jedinice koje u svom sastavu nemaju unutrasnje organizacione jedinice, prvo je
utvrdeno radno mjesto drzavnog sluzbenika - koji rukovodi osnovnom jedinicom, a onda radna mjesta
drzavnih sluzbenika i namjestenika.

Za osnovne organizacione jedinice koje u svom sastavu imaju unutrasnje organizacione jedinice, radna
mjesta su utvrdena tako $to je prvo utvrdeno radno mjesto drzavnog sluzbenika - koji rukovodi osnovhom
organizacionom jedinicom, zatim radno mjesto Sefa 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 drzavnih sluZbenika utvrdena su tako 5to se polazilo od viSe ka niZoj kategoriji radnog mjesta
(pozicija radnog mjesta), a radna mjesta namjeStenika utvrdena su iza radnih mjesta drzavnih sluzbenika po
istom redoslijedu kategorije radnih mjesta.

Clan 9.

1. Struéna Sluzba Opc¢inskog vije¢a
Poslovi Stru¢ne Sluzbe Opdéinskog vije¢a sistematizuju se po radnim mjestima, kako slijedi:
1.1. Sekretar Opéinskog vijeéa - rukovodilac Struéne sluzbe Opc¢inskog vije¢a
Opis poslova:

- rukovodi i organizuje rad Stru€ne Sluzbe Opéinskog vijeca;

- vrSiizradu prijedloga opstih i pojedinacnih akata vezanih za rad Vijeca;

- daje stru¢na misljenja i objasSnjenja vezana za primjenu opstih i pojedinacnih akata koje donosi
Opc¢insko vijece;

- obavlja stru¢ne poslove za potrebe Opcinskog vijeca;

- priprema stru€na misljenja i objaSnjenja za primjenu opS$tih i pojedinacnih akata koje donosi
Opcinsko vijece povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti;

- organizuje i nadgleda pripremu materijala za sjednice Opcinskog vijeéa i pruza struénu pomoc¢
Predsjedavaju¢em i zamjeniku Predsjedavaju¢eg Opcinskog vije¢a u formulisanju zaklju€aka;

- upozorava Opéinsko vijece i radna tijela na obavezu pridrzavanja odredbi Poslovnika o radu, Statuta
i Zakona, prilikom donoSenja Odluka i drugih propisa iz nadleZznosti Opcinskog vijeca;
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ostvaruje saradnju sa sluzbama Opcinskog nacelnika prilikom priprema nacrta odluka i drugih akata
koje donosi Opc¢insko vijece u cilju obezbjedenja metodoloskog jedinstva u izradi;

prati propise i ukazuje Opcéinskom vije¢u na mjere koje treba poduzeti iz svoje nadleznosti;

stru¢no obraduje pitanja koja treba ugraditi u opéinske propise;

ucestvuje u izradi saopéenja i drugih informacija za javna glasila i u vezi s tim suraduje s javnim
glasilima;

ureduje i stara se o blagovremenom objavljivanju ,Sluzbenog glasnika op¢ine Lukavac®;

vrSi ispravku Stamparskih greSaka u Odlukama i drugim aktima koji se objavljuju u Sluzbenom
glasniku Opcine;

izraduje mjesec€ne, kvartalne, polugodisnje i godiSnje izvjeStaje o radu iz nadleznosti Sluzbe;
uCestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, pracenju, vrednovanju
i izvjeStavanju;

odgovoran je za kontrolu koristenja finansijskih i materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;
obavlja i druge poslove po nalogu Predsjedavaju¢eg Opc¢inskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vr8enje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -
pravne struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 5 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni

Slozenost poslova: najslozZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: rukovodilac stru¢ne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

1.2.

Evropska Povelja o lokalnoj samoupravi,

Zakon o principima lokalne samouprave FBiH,

Zakon o organizaciji uprave FBiH,

Statut Opcine Lukavac,

Poslovnik o radu Op¢inskog vije¢a,

Drugi propisi koji reguliSu oblasti koje su u nadleznosti Opcinskog vije¢a

Visi strucni saradnik za pravne poslove

Opis poslova:

prati propise i obavlja stru¢ne poslove za potrebe kolegija i radnih tijela Vijeca;

vr8i izradu nacrta opstih i pojedina¢nih akata iz nadleZnosti Opcinskog vijeca;

priprema struéna midljenja i objadnjenja za primjenu opstih i pojedina¢nih akata koje donosi Opéinsko
vijeCe povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti;

vrSi normativno pravnu obradu akata usvojenih na sjednicama Op¢éinskog vije¢a;

u saradnji sa Sekretarom vijeca, izraduje nacrt Programa rada Opcinskog vijec¢a;

uCestvuje u izradi radne verzije i prednacrta Statuta Opcine i Poslovnika o radu ;

neposredno radi na prestavkama koje se odnose na nadleznost za koju je utvrdeno da ih vrsi Opc¢insko
vije€e i priprema prijedloge mjera za rjeSavanje pitanja i problema iznesenih u predstavkama;

pruza struénu pomoc¢ u vezi metodoloskog jedinstva u izradi opéih i drugih propisa;

pruza struénu pomoc¢ vije¢nicima za njihov rad u Vijeéu osigurava im potrebnu dokumentaciju i
obavjestenja te druge informacije potrebne u vrSenju njihove funkcije;

izraduje skrac¢enu verziju zapisnika i zaklju¢aka sa sjednica Opcinskog vije¢a i stara se o realiozaciji
usvojenih zaklju€aka;

izraduje pojedinacna akta koja se odnose na prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa za
sluzbenike i namjestenike koji su u Stru€noj sluzbi Opéinskog vijeca;

priprema preciscene tekstove odluka i drugih propisa usvojenih od strane Opc¢inskog vije¢a;

pomaze sekretaru Opcinskog vije¢a u izdavanju Sluzbenog glasnika;

izraduje analize, izvjesStaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz nadleznosti Opéinskog vije¢a;
obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima po nalogu sekretara Opcinskog vijeca.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -
pravne struke, stru¢ni ispit za rad u organima drZavne sluZbe i najmanje 2 godine radnog staZa u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, studijsko-analiticki, stru¢no-operativni
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Slozenost poslova: sloZeniji poslovi
Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: visi strucni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Evropska Povelja o lokalnoj samoupravi,
- Zakon o principima lokalne samouprave FBiH,
- Statut op¢ine Lukavac,
- Poslovnik o radu Opcinskog vije¢a,
- Drugi propisi koji reguliSu specijalne oblasti koje su u nadleznosti Opc¢inskog vijeca.

1.3. Strucni saradnik za poslove Vije¢a i radnih tijela Vije¢a
Opis poslova:

- prati propise i obavlja stru¢ne poslove za potrebe radnih tijela Vijeca;

- pruza struénu pomoc¢ vijecnicima za njihov rad u Vije¢u osigurava im potrebnu dokumentaciju i
obavjestenja te druge informacije potrebne u vr§enju njihove funkcije;

- organizuje sjednice radnih tijela Vijeca;

- organizuje sjednice Kolegija i radnih tijela Vije¢a;

- izraduje podsjetnik za sjednice Opcinskog vije¢a i Kolegija Op¢inskog vije¢a ;

- obraduje vijeénicka pitanja i inicijative;

- po potrebi izraduje izvod iz zapisnika sa sjednica Opcinskog vije¢a i zakljuCke donesena na sjednicama
Vije€a i kolegija Vijeca;

- izraduje skracenu verziju zapisnika i zaklju¢aka sa sjednica radnih tijela Vije¢a i stara se o realizaciju
usvojenih zakljuaka;

- pribavlja misljenja, informacije, obavjestenja o pitanjima koja su na dnevnom redu sjednica radnih tijela;

- pokrece incijative za izmjenu i dopunu opéinskih odluka i drugih propisa;

- priprema nacrt Programa rada Opc¢insklog vije¢a i Izvjestaj o realizaciji istog;

- obraduje vijeéni¢ka pitanja i inicijative i upucuje ih nadleznim organima;

- vodi registar vazecih propisa Opcinskog vijeca;

- vodi evidenciju radnih tijela opéinskog vije¢a, i o isteku mandata radnih tijela pismeno obavjeStava
Sekretara opc¢inskog vije¢a,

- pomaze sekretaru Opcinskog vije¢a u izdavanju Sluzbenog glasnika;

- izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz nadleznosti radnih tijela Vijeca;

- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima po nalogu sekretara Opcinskog vije¢a.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
pravne ili upravne struke, struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 1 godine radnog staZza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Evropska Povelja o lokalnoj samoupravi,
- Zakon o prioncipima lokalne samouprave u FBiH,
- Statut opéine Lukavac,
- Poslovnik o radu Opc¢inskog vije¢a,
- Drugi propisi koji reguliSu oblasti koje su u nadleznosti Opc¢inskog vijeca.

1.4.ViSi referent za administrativno-tehni¢ke i operativhe poslove Op¢inskog vije¢a

Opis poslova:

- vr8i prijem akata i ostale poSte od videg referenta za poslove pisarnice signiranih na Struénu Sluzbu
Op¢inskog vijeca i potpisuje prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju;

- vr8i razvrstavanje sluzbene poste na hitnu i ostalu postu, vrSi upis u odgovarajucu knjigu i predaje
predsjedavajuc¢em i sekretaru Opéinskog vije¢a radi daljeg rasporeda;
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- vrSi dostavu predmeta, akata i ostale poste koju dobije od predsjedavajuceg i sekretara Opcinskog vije¢a
radi daljeg rasporeda na rjeSavanje putem odgovarajuce knjige;

- putem odgovarajuée knjige vrsSi prijem rijeSenih predmeta i akata i ostale poSte od organizacionih
provjeru da li akt (rijeSeni predmet) sadrzi sve podatke koji su bitni za pravilno razvodenje akata i
predmeta, otpremu i arhiviranje, da li je predmet vraéen kompletan, odnosno da li ostala posta sadrzi sve
podatke koji su bitni za otpremu i u slu€aju utvrdenih nepravilnosti i nedostataka vra¢a postu na ispravku
nepravilnosti i nedostataka, vrSi upis u odgovaraju¢u knjigu, predaje akta na potpis ovlaStenom
drzavnom sluzbeniku i potpisana akta i ovjerava pecatom;

- priprema i vodi evidenciju putnih naloga za sluzbena putovanja u okviru Opc¢inskog vije¢a i stru¢ne
sluzbe Vijeca;

- svakodnevno provjera elektronsku postu Opcinskog vije¢a i Struéne sluzbe Vijeca;

- predaje rijeSene predmete, akta i ostalu postu pripremljenu za otpremu;

- vodi evidenciju prisustva sluzbenika i namjestenika na radnom mjestu na propisanom obrascu i izdaje
odgovarajuce izvode iz evidencije (za raCunovodstvo, za personalno, za disciplinsku komisiju, za
vodenje upravnog postupka i sliéno);

- vodi rokovnik obaveza predsjedavajuceg i sekretara Opcinskog vijec¢a i o istim ih obavezno obavjeStava
dan ranije i u vrijeme koje isti odrede;

- rukuje sekretarskim telefonskim uredajem za potrebe predsjedavajuéeg i sekretara Opcinskog vije¢a i
drzavnih sluzbenika i namjestenika Stru¢ne Sluzbe;

- stara se o umnozavaniju i distribuciji materijala koji se pripremaju u Stru¢noj Sluzbi;

- vrSi kucanje akata i drugih materijala za potrebe predsjedavajuceg i sekretara Opéinskog vije¢a;

- elektronski obraduje akta i ostale materijale i evidencije koji se izraduju i vode u Stru¢noj Sluzbi;

- redovno usmeno i periodiéno pismeno obavjeStava neposredno nadredenog o stanju i problemima u
vr§enju poslova svog radnog mjesta i predlaze mjere za rjeSavanje problema i unapredenje rada;

- na osnovu ovlastenja rukuje, upotrebljava i cuva pecat Opcinskog vije¢a Lukavac i pecat Struéne Sluzbe
Opcinskog vijec¢a;

- pecatom potvrduje autentinost sluzbenih akata potpisanih od strane predsjedavajuc¢eg Opc¢inskog vije¢a
i Sekretara Opcinskog vijeca;;

- obavje$tava Sekretara Opcinskog vije¢a o nestalim, oSteéenim i uniStenim pecatima;

- kompjuterska obrada akata, zaklju€aka, rjeSenja i prijedloga iz nadleznosti Opc¢inskog vije¢a;

- vrSi poslove u vezi sa pripremom i sazivanjem sjednica Opcinskog vijec¢a i radnih tijela vijeca;

- vrSi transkripciju snimka sjednica;

- vodi evidenciju o sjednicama i materijalima koji su upuceni vijeéu i radnim tijelima;

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Opcinskog vijeca.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mijesta: SSS/IV stepen struéne spreme, zavrSena gimnazija,
ekonomska ili upravne Skola, poloZen struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drZzavne sluzbe,
najmanje 10 mjeseci radnog staZa ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada
na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki

Slozenost poslova: djelimiéno sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH;
- Uputstvo o nacdinu vr8enja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Odluka o pec¢atima.

1.5.ViSi referent za poslove Vijeéa i radnih tijela Vije¢a
Opis poslova:

- vrSi tehnicke priprema sjednice Opc¢inskog vije¢a, Kolegija i radnih tijela Vijeca;

- zaprima materijale koje obradivacdi dostavljaju radi uvrS§tavanja u dnevni red sjednice Vijeca;

- umnozava i kompletira materijale u potrebnom broju primjeraka za potrebe Vije¢a, Kolegja i radnih
tijela Vijeca;

- obavlja administrativno tehni¢ke poslove za potrebe drugostepene komisije;

- izraduje evidencije prisustva sjednicama Opcéinskog vije¢a, Kolegija i radnih tijela Opcinskog vije¢a
radi isplate naknade za rad;
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vodi evidenciju postavljenih vijecnickih pitanja i inicijativa kao i odgovora na iste;

po potrebi sacinjava nacrt dnevnog reda sjednice Opcinskog vije¢a, Kolegija i radnih tjela Vijeca;
obalja poslove tonskog snimanja sjednica i stenografisanja sjednica Vije¢a, a po potrebi i sastanaka
radnih tijela Vijeca;

utvrduje rezultate glasanja na sjednicama opcinskog Vijeca;

po zahtjevu vrsi prepis tonskog snimka sjednica Vije€a i €uva transkript ili stenogram u pisanoj i
elektronskoj formi;

stara se o tehniCkiim pitanjima vezano za protokolarne poslove Vije¢a prilikom obiljezavanja
znacajnih datuma za Op¢inu i u drugim svecanim prilikama;

Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe Vijeca.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, zavrSena gimnazija, ekonomska ili
upravne Skola, poloZzen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci
radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki i struéno operativni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozZeni

Status: namjestenik

Pozicija: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH;

Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH;
Statut Opcine Lukavac;

Poslovnik Opéinskog vije¢a Lukavac.

Clan 10.

2. Struc¢na Sluzba Opc¢inskog Nacelnika

2.1. Sef Struéne sluzbe Opéinskog naéelnika - rukovodilac Struéne sluzbe Opéinskog nacéelnika

Opis poslova:

neposredno rukovodi Stru¢nom sluzbom Opcéinskog nacelnika;

organizuje i osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleZnosti Struéne
Sluzbe;

rasporeduje poslove iz nadleznosti Struéne sluzbe na drZavne sluZbenike i namjeStenike i daje im
bliZze upute o nadinu vrienja poslova;

odlu€uje o pravima duzZnostima i odgovornostima drzavnih sluZzbenika i namjeStenika iz radnog
odnosa ili u vezi sa radnim odnosom u drzavnoj sluzbi;

organizuje poslove oko izrade opcih i pojedinaénih akata iz nadleznosti Opéinskog nacelnika d&ija
nadleznost nije u nadleznosti sluzbi za upravu, struénih i drugih opéinskih organa;

u kordinaciji sa naCelnikom saziva sjednice i radne sastanke kojima rukovodi Opcinski nacelnik;

prati protokol Opéinskog nacelnika;

uCestvuje u organizaciji i sve€anosti povodom znacajnijih datuma za opc¢inu Lukavac i BiH;

analizira stanje postojeCeg lokalnog razvoja opcine i daje preporuke Opcinskom nacelniku za
unapredenje postojeceg stanja;

ostvaruje stalnu saradnju sa Stru¢nom sluZzbom za poslove Opcinskog vijec¢a u svim pitanjima koja
se odnose na obaveze Opcinskog nacelnika prema Opcéinskom vijeéu i preduzima mjere za
blagovremeno vrdenje poslova;

redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava rukovodioca organa drzavne sluzbe o stanju
vrSenja poslova iz nadleznosti Stru¢ne Sluzbe, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i
predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;

izraduje mjeseCne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjeStaje iz nadleznosti stru¢ne Sluzbe a na
osnovu izvjestaja o radu Sefova odsjeka;

uCestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, pra¢enju, vrednovanju
i izvjeStavanju;

odgovoran je za kontrolu koriStenja finansijskih i materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih SluZbi;

obavlja i druge poslove po nalogu Opéinskog nacelnika.
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Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -
pravne struke, strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe i najmanje 5 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni i struéno-operativni

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: rukovodilac stru¢ne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o principima lokalne samouprave;
- Zakon o organizaciji uprave u FBiH;
- Zakon o radu;
- Zakon o drzavnoj sluzbi u TK-a;
- drugi propisi vezani za obavljanje poslova iz nadleznosti Stru¢ne Sluzbe.

2.2. Odsjek za normativno-pravne poslove
2.2.1. Sef odsjeka za normativno-pravne poslove
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira, kontroliSe vr§enje poslova i vrSi najslozenije poslove iz nadleznosti odsjeka

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike, koje nije rasporedio
rukovodilac Stru¢ne Sluzbe i daje im blize upute o nacinu vr§enja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovno usmeno i periodiéno pismeno izvjeStava o stanju vrSenja poslova iz nadleznosti odsjeka,
problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rieSavanje

- ucCestvuje u kreiranju i implementaciji poslova koji se odnose na ljudske resurse;

- izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge Odluka, drugih propisa, opstih i pojedina¢nih akata iz nadleznosti
opc¢inskog Nacelnika, priprema izmjene i dopune tih akata;

- priprema struéna misljenja na nacrte Odluka iz nadleznosti Sluzbi za upravu u C&ijoj izradi nije
ucestvovao;

- izraduje nacrte ugovora, sporazuma i drugih akata u €ijem zaklju€ivanju u€estvuje opcinski Nacelnik;

- prati propise iz nadleZnosti BiH, FBiH i Kantona i ukazuje na mjere koje treba poduzeti;

- priprema i daje objasnjenja i stru€na uputstva za primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih akata;

- izraduje mjesecne, kvartalne, polugodidnje i godidnje izvjeStaje o radu iz nadleZnosti Odsjeka;

- izraduje pojedinatna akta koja se odnose na prava, duZnosti i odgovornosti drZzavnih sluZbenika i
namjestenika iz radnog odnosa i u vezi radnog odnosa;

- vrSiidruge poslove po nalogu rukovodioca Stru€ne sluzbe Opcinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -
pravne struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o organizaciji uprave u FBiH,
- Zakon o drzavnoj sluzbi u TK-a,
- Zakon o radu,
- Zakon o obligacionim odnosima.
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2.2.2. Struéni savjetnik za normativno-pravne poslove
Opis poslova:

- ucCestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga Odluka, drugih propisa, opstih i pojedinac¢nih akata iz
nadleznosti opéinskog nacelnika, priprema izmjene i dopune tih akata;

- uCestvuje u pripremi stru¢nih misljenja na nacrte Odluka iz nadleznosti Sluzbi za upravu;

- priprema preciSéeni tekst odluka i drugih propisa, kao i ispravke tih propisa;

- izraduje nacrte ugovora, sporazuma i drugih akata u ¢ijem zaklju€ivanju u€estvuje opcinski Nacelnik;

- prati propise iz nadleznosti BiH, FBiH i Kantona i ukazuje na mjere koje treba poduzeti;

- priprema stru¢na pravna misljenja i objasnjenja za primjenu nacrta Odluka, drugih propisa i opstih akata
iz nadleznosti op¢inskog nacelnika;

- izraduje pojedina¢na akta koja se odnose na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i
namjestenika iz radnog odnosa i u vezi radnog odnosa;

- vrSi i druge poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vr8enje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova - pravne
struke, strucni ispit za rad u oranima drzavne sluzbe i najmanje 3 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: najslozZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 ( jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o organizaciji uprave u FBiH,
- Zakon o drzavnoj sluzbi TK-a,
- Zakon o radu,
- Zakon o obligacionim odnosima.

2.2.3. Strucni saradnik za ljudske resurse
Opis poslova:

- uCestvuje u pripremi stru€nih misljenja na nacrte Odluka iz nadleZnosti Sluzbi za upravu;

- prati propise iz nadleznosti BiH, FBiH i Kantona i pismeno obavje$tava Sefa odsjeka o promjenama
nastalim vezano za poslove iz nadleznosti odsjeka;

- obrada sistemskih rjeSenja iz oblasti radnih odnosa,

- prati zakonske promjene vezane za status i ostvarivanje prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa
za drzavne sluzbenike i namjestenike;

- izraduje redovne i periodi¢ne informacije o stanju iz oblasti ljudskih resursa, uspostavija i vodi
Registar/Evidenciju drzavnih sluzbenika i namjestenika,

- priprema tekst javnog oglasa, konkursa za popunu upraznjenog radnog mjesta i dostavlja na
objavljivanje;

- priprema Plan godiSnjih odmora u skladu sa zakonom i Pravilnikom;

- vr8i struénu obradu zahtjeva koji se odnose na ostvarivanje prava iz radnog odnosa;

- izraduje pojedinatna akta koja se odnose na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i
namjestenika iz radnog odnosa i u vezi radnog odnosa;

- priprema obrasce za ocjenu rada drZzavnih sluZbenika;

- saraduje sa Agencijom za drZzavnu sluZbu, organima za mirovinsko, invalidsko i zdravstveno osiguranje i
drugim pravnim osobama vezano za ostvarenje prava;

- izraduje rjeSenja o formiranju radnih tijela opéinskog nacelnika,

- uspostavlja i vodi evidenciju Odluka opc¢inskog nacelnika,

- vrSi i druge poslove po nalogu rukovodioca Stru¢ne sluzbe Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
zavrSen fakultet pravne struke, poloZen struéni ispit i najmanje 1 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozeni poslovi
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Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

2.2.4.

Zakon o organizaciji uprave u FBiH,
Zakon o drzavnoj sluzbi TK-a,

Zakon o radu,

drugi zakoni koji reguliSu navedenu oblast.

Visi samostalni referent za ljudske resurse

Opis poslova:

2.2.5.

priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika i
namjestenika, nacrte rjeSenja i nacrte drugih pojedinacnih akata;

vodi sluzbenu evidenciju, azuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o Cinjenicama iz tih
evidencija;

prati promjene vezane za status i ostvarivanje prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa za
svakog drzavnog sluzbenika i namjestenika i iste unosi u odgovaraju¢a dokumenta i evidencije;
uCestvuje u izradi, uspostavlja i vodi evidencije iz oblasti radnih odnosa ( 0 zaposlenim sluzbenicima
i namjeStenicima, platama, isplacenim naknadama i nagradama, nesrecCi na poslu, ocjenama,
nagradivanju i unapredenju, volonterima, internim premjestajima, prestanku radnog odnosa,
godis$njim odmorima i odsustvima, struénom obrazovaniju i usavrSavanju i dr.).

ucestvuje u izradi nacrta pojedinacnih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti
drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnih odnosa i u vezi sa radnim odnosima

prima zahtjeve koji se odnose na projekte volontiranja, aZurira spisak volontera i u€estvuje u izradi
ugovora o volontiranju;

vodi elektronsku evidenciju prisustva na poslu i odsustvu sa posla drzavnih sluzbenika i
namjestenika;

vodi personalnu evidenciju zaposlenih, izdaje uvjerenja o podacima iz te evidencije i azurira podatke
iz te evidencije, vrdi prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih za zdravstveno, penziono i invalidsko
osiguranje i uspostavlja registar drzavnih sluzbenika i namjestenika;

vrSi poslove registracije i preregistracije organa drzavne sluzbe;

priprema plan i program za angazovanje volontera;

vrsi i druge poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrienje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, pravne struke, poloZen
struéni ispit za namje&tenika za rad u organima drZzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza
ostvarenog poslije zavr§ene navedene viSe spreme i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju radnog mjesta:
Zakon o penzijsko-invalidskom osiguranju;

Zakon o radu;

Zakon o drZavnoj sluzbi Tuzlanskog kantona;

Visi referent za poslove radnih tijela Opéinskog Nacéelnika

Opis poslova:

- elektronska obrada akata, zaklju€aka, rjeSenja i prijedloga iz nadleznosti Opc¢inskog Nacelnika;

- priprema i obraduje materijale sa sjednica radnih tijela i komisija Opc¢inskog Nacelnika;

- u saradnji sa Opc¢inskim Nacdelnikom i Sekretarom opéine zakazuje sjednice i sastanke Kolegija
Op¢inskog Nacelnika, komisija i drugih radnih tijela Op¢inskog Nacelnika;

- pismeno obavjeStava i obezbjeduje dostavu poziva i materijala za sjednice radnih tijela i o istim vodi
evidencije;
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- vodi zapisnik i izraduje izvod iz zapisnika sa sjednica radnih tijela i orginale zapisnika odlaze u evidenciju
i stara se o istim;

- po potrebi vr8i snimanje sjednica i sastanaka radnih tijela na uredaju za tonsko snimanje;

- elektronski izraduje programe i izvjestaje o radu radnih tijela Op¢inskog Nacelnika;

- vodi evidenciju zaklju¢aka i zaduzenja sa sjednica i sastanaka radnih tijela i prati realizaciju istih;

- osigurava prostorije i druge uslove za odrZavanje sjednica i sastanaka radnih tijela;

- ucestvuje u aktivnostima u vezi sistema upravljanja kvalitetom i realizaciji ciljeva sistema kvaliteta;

- azuriranje dokumentacije sistema upravljanja kvalitetom;

- ucCestvuje u internim auditima;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Stru€ne sluzbe i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, gimnazija, ekonomska ili
upravna Skola, poozen strucni ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci
radnog staza ostvarenog poslije zavrSne navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Poslovnike radnih tijela Opéinskog Nacelnika.

2.3. Odsjek za upravljanje razvojem i evropske integracije
2.3.1 Sef odsjeka za upravljanje razvojem i evropske integracije
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira, kontroliSe vrSenje poslova i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike, koje nije rasporedio
rukovodilac Stru€ne Sluzbe, i daje im bliZze upute o naginu vrSenja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleZnosti odsjeka;

- redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava rukovodeéeg sluzbenika o stanju vrSenja poslova iz
nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaZze mjere za njihovo rieSavanje

- vr8iizradu prijedloga projekata koji ¢e se finansirati iz sredstava Evropske unije, viSih nivoa vlasti i iz
sredstava drugih donatora i prati realizaciju tih projekata;

- aktivno ucCestvuje u procesima planiranja, programiranja, identifikacije, formulacije, provedbe,
nadgledanja i ocjenjivanja svih projekata u kojima je opc¢ina korisnik;

- izrada, koordiniranje i prac¢enje izvr§avanja politike, strategije i planova op¢ine Lukavac;

- vrSenje istrazivanja i analiza politike i strategije radi rjeSavanja klju¢nih problema i pitanja u oblasti
infrastrukture i drugim oblastima sa kojima se opc¢ina susrece;

- realizira u u€estvuje u realizaciji projekata i svim fazama upravljanja lokalnim razvojem

- osigurava uskladenost budZetskog planiranja i plana javnih investicija sa razvojnim prioritetima op¢ine;

- praéenje javnih poziva za finansiranje projekata iz eksternih izvora;

- praéenje realizacije projekata finansiranih iz eksternih izvora;

- izraduje mjesecne, kvartalne, polugodinje i godidnje izvjeStaje iz nadleznosti Odsjeka;

- iniciranje izrade i u€esce u izradi Programa javnih investicija i Plana javnih nabavki;

- planiranje, implementacija, praéenje i vrednovanje strategije razvoja;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Stru¢ne sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
pravne ili tehni¢ke struke, struéni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni i studijsko analiticki

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi
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Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: 8ef unutradnje organizacione jedinice
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o organizaciji uprave FBiH;
- Zakon o upravnom postupku;
- Zakon o drzavnoj sluzbi Tuzlanskog kantona;
- drugi propisi vezani za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka.

2.3.2. Strucni savjetnik za operativne poslove razvoja
Opis poslova:

- izrada, koordiniranje i praéenje izvrSavanja politike, strategije i planova opc¢ine Lukavac;

- istrazivanje i analiza politike i strategije radi rieSavanja klju¢nih problema i pitanja u oblasti infrastrukture
i drugim oblastima sa kojima se Op¢ina susrece;

- vrSi i aktivnosti na povezivanju budzZeta i strateSkog planiranja, istrazivanja i analize aktivnosti, kao i
druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka kojem podnosi izvjeStaj o svom radu;

- operativno uCestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, prac¢enju,
vrednovanju i izvjeStavanju, narocito inicira izradu, reviziju ili aZzuriranje strateskih planova;

- priprema podloge i podatke za pripremu i azuriranje trogodiSnjih i godiSnjih planova rada Opcine u dijelu
koji se odnosi na razvojne projekte, u suradnji sa nadleznim sluzbama;

- ucCestvuje u pripremi prijedloga za uklju€ivanje razvojnih projekata u budzet za sljedec¢u godinu;

- prati realizaciju godi$njih planova rada Opc¢ine u dijelu koji se odnosi na razvojne projekte, po nalogu
Sefa Odsjeka i nadleznim sluzbama;

- pruza struénu i tehnicku podrsku u procesu pripreme trogodiSnjeg i godiSnjeg plana rada Opéine;

- priprema podloge i prikuplja podatke za proces godiSnjeg i polugodiSnjeg izvjeStavanja o realizovanim
projektima u prethodnom periodu, uklju€ujuéi ostvareni napredak u postizanju postavljenih strateskih
ciljeva;

- priprema podloge i u€estvuje u procesu pripreme godiSnjeg izvjestaja o planu rada Opcine;

- prikuplja podatke od znacaja za lokalni razvoj i odrzava centralnu bazu podataka, naro€ito za potrebe
strateSkog planiranja;

- priprema podloge neophodno za srednjoro¢nu i finalnu evaluaciju Strategije, te u€estvuje u postupcima
evaluacije;

- ucestvuje u izradi analize stanja razvojnih i investicionih prilika u Op¢ini u saradnji sa 1Odsjekom za
gradevinsko zemljiste, investicije, obnovu i razvoj, te predlaZze mjere za unaprjedenje konkurentnosti i
jacanje poslovnog ambijenta Opcine;

- uspostavlja i odrZzava redovnu komunikaciju i predlaze mjere za unaprjedenje partnerskih odnosa izmedu
javnog i privatnog sektora na osnovu sveobuhvatne analize stanja;

- uCestvuje u pripremi promotivnih materijala i promociji Strategije, te promociji novih investicionih
ulaganja i investicionih potencijala opcine;

- ucCestvuje u organizaciji posjeta investitora i pripremi za pregovore sa investitorima;

- ucCestvuje u izradi projekata lokalnog ekonomskog razvoja, posebno onih koji imaju za cilj unaprjedenje
investicionih prilika;

- prati propise iz oblasti lokalnog i privrednog razvoja i stara se da budu adekvatno obuhvaceni lokalnim
regulatornim okvirom;

- prati javne pozive za financiranje projekata iz eksternih izvora i o tome informiSe Sefa Odsjeka,
relevantne sluzbe i zainteresirane vanjske aktere;

- prati implementaciju, vrednuje i izvjeStava o implemetaciji projekata i programa koji se izvode na
podru&ju Opéine, a koji se financiraju iz sredstava viSih nivoa vlasti;

- vr8i operativnu pripremu redovnih sastanaka Partnerske grupe;

- vrSi i druge poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
tehnicke ili pravne struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 3 godine radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni | informaciono dokumentacioni

Slozenost poslova: najslozeniji
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Status izvrSioca: drZzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

- Zakon o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu;

- Zakon o upravnom postupku;

- Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH,
- drugi propisi vezani za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka.

2.3.3. Strucni saradnik za operativne poslove razvoja i razvojne projekte
Opis poslova:

- vrSiizradu ili u€estvuje u pripremi prijedloga projekata koji ¢e se financirati iz sredstava Evropske unije,
viSih nivoa vlasti i iz sredstava drugih donatora i prati realizaciju tih projekata;

- redovno ucestvuje na obukama koje organiziraju medunarodne i duge institucije, kao i visi nivoi vlasti,
vezano za poslove koji se odnose na izradu projekata;

- predlaze optimalna rieSenja vezana za financiranje projekata, te vrSi i druge poslove po nalogu Sefa
Odsjeka;

- operativno uCestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, pracenju,
vrednovanju i izvjeStavanju;

- identificira i formuliSe prioritetne i druge projekte za podruje Opcine i priprema godiSnje planove
strateSkih dokumenata po utvrdenoj metodologiji propisanoj od strane Opc¢inskog vije¢a i Opc¢inskog
nacelnika;

- upravlja ili aktivno uc¢estvuje u upravljanju projektima, procesima planiranja, programiranja, identifikacije,
formulacije, realizacije, praéenja i vrednovanja svih projekata u kojima je Opéina korisnik;

- operativno ucestvuje i prikuplja podatke o projektima koje implementiraju Opéinske sluzbe i koordinira
rad;

- prikuplja podatke od znacaja za lokalni razvoj;

- operativno u€estvuje u izradi analize stanja investicionih prilika u opéini, pokreée inicijativu za njihovo
unaprjedenje, te ih predstavlja i promoviSe investicije;

- vrSi analizu stanja i predlaze mjere za unaprjedenje konkurentnosti Opcine i jaCanje poslovnog
ambijenta,

- vrSi analizu stanja, uspostavlja i odrzava redovnu komunikaciju i predlaze mjere za unaprjedenje
partnerskih odnosa izmedu javnog i privatnog sektora;

- ucestvuje u pripremi i realizaciji prezentacija i promocija Opcine;

- uCestvuje u izradi planova i projekata integriranog razvoja;

- ucestvuje u procesu pripremei azuriranja godisnjih i trogodidnjih planova Opéine, u saradnji sa drugim
sluzbama;

- prati javne pozive za financiranje projekata iz eksternih izvora i o tome informiSe Sefa Odsjeka,
relevantne sluzbe i zainteresirane vanjske aktere;

- priprema i izraduje izvjesStaje i informacije iz djelokruga Sluzbe i Odsjeka;

- vr8iidruge poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe Opéinskog nadelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
pravne ili upravne struke, struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 1 godina radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:

- Zakon o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu;

- Zakon o upravnom postupku;

- Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH;
- Zakon o zastiti okoliSa;

- drugi propisi koji reguliSu predmetnu oblast.
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2.4. Odsjek za protokol, informisanje i besplatnu pravhu pomo¢é
2.4.1. Sef odsjeka za protokol, informisanje i besplatnu pravnu pomoé
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira, kontrolie vrSenje poslova i vrSi najslozenije poslove iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleZnosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike, koje nije rasporedio
rukovodilac Stru€ne Sluzbe, i daje im blize upute o nacinu vrSenja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava rukovodeceg sluzbenika o stanju vrSenja poslova iz
nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

- u saradnji sa opc¢inskim nacelnikom, Sekretarom opc¢ine i pomoc¢nicima nacelnika informiSe javnost o
radu opc¢inskog nacelnika i opc¢inskih Sluzbi;

- organizuje susrete sa predstavnicima medija;

- ucCestvuje u organizaciji sve€anosti povodim znacaknijih datuma za opc¢inu Lukavac i BiH;

- udogovoru sa na¢elnikom opc¢ine organizuje konferencije za Stampu;

- uCestvuje u pripremi opc¢inskog nacelnika i njegovih saradnika za javne istupe vezano za davanje
odredenih informacija iz nadleznosti opc¢inskog nacelnika i Sluzbi;

- priprema govore, referate i druge materijale za javne istupe opcinskog nacelnika;

- ucCestvuje u organizovanju svecanih prijema;

- izraduje mjesecne, kvartlane, polugodis$nje i godi$nje izvjestaje iz nadleznosti Odsjeka;

- prati i usaglasava protokol prijema pravnih i fizi¢kih lica za op¢inskog nacelnika;

- organizuje izradu promotivnih publikacija, broSura i drugih info-materijala opc¢ine i nacelnika;

- koordinira svim aktivhostima na obiljezavanju zna€ajnih dogadaja i datuma, kao i organizovanje
sportskih i drugih manifestacija u organizaciji opc¢ine;

- vrSiidruge poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe Op¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -
fakultet zurnalistike ili pravne struke, stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4 godine
radnog staza u sruci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.4.2. Visi struéni saradnik za besplatnu pravnu pomo¢
Opis poslova:

- pruza pravnu pomoc fizikim licima davanjem pravnih objaSnjenja;

- prati i primjenjuje zakone i druge podzakonske propise vezane za upravne postupke, radne odnose i
upravne sporove i fizickim licima pruza pravnu pomo¢ iz navedenih oblasti;

- pomaZze gradanima u neposrednom ostvarivanju prava pred opcinskim i drugim i organima;

- daje uputstva o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje prava pred opcinskim sluzbama;

- pruza druge oblike pravne pomodi fizickim licima kako bi se zastitila njihova prava i interesi;

- izraduje zahtjeve i popunjava obrasce zahtjeva starim, neukim i invalidnim osobama;

- daje uputstva o potrebnoj dokumentaciji za ostvarivanje prava pred opc¢inskim i drugim sluzbama;

- sastavljanje razli¢itih podnesaka;

- ucestvuje u izradi Ugovora u postupcima javnih nabavki;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka;

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
pravne struke, poloZen strucni ispit i najmanje 2 godine radnog staZa u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rjeSavanja, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozeniji poslovi
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Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: visi strucni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji sa koriste:
- Zakon o upravnom postupku
- Zakon o radu
- Zakon o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu;
- Zakon o upravnom postupku;
- drugi propisi koji iz nadleznosti odsjeka.

2.4.3. Visi samostalni referent za poslove informacionog sistema
Opis poslova:

- administriranje, odrzavanje, provjera i obezbjedivanje ispravnosti rada servera,

- administriranje, odrZavanje, provjera ispravnosti i otklanjanje kvarova na raCunarskoj mrezi, umrezavanje
novih raCunara u postojec¢u mrezu;

- administriranje i odrZzavanje svih raCunara, otklanjanje manjih kvarova na raCunarima koji mogu biti
otklonjeni bez slanja racunara u ovlasteni servis;

- administriranje i briga o korisnicima informacionog sistema, pomo¢ u njihovom svakodnevnom radu,
instrukcije i obuke za rad na raCunarima;

- analiziranje medijske aktivnosti i iniciranje mjera za unapredenje odnosa sa medijima;

- administriranje, odrzavanje i obezbjedivanje ispravnosti rada aplikacija koje se koriste u informacionom
sistemu (DocuNova, DataNova, IMEL-ov poslovni software);

- administriranje aplikaciju za unos prekrSajnih naloga inspektora i unosi prekrSajne naloge komunalnih
inspektora;

- pripremanje i unos podataka za ispravno funkcionisanje programa DocuNova (priprema i unos
organizacione strukture, klasifikacionih oznaka, korisnika, putanja za pracenje zahtjeva i sl.);

- redovno pravljenje rezervne kopije baze podataka na predvidene medije za Cuvanje baza podataka;

- administriranje sistema za elektrnosku evidenciju radnog vremena, zaduzivanje Kkorisnika sa
elektronskim karticama, primanje prijava o oStecenim ili izgubljenim elektronskim karticama,
kontaktiranje i prijavljivanje kvarova nadleznoj security organizaciji;

- uCestvovanje u organizovanju svecanih prijema, manifestacija i javnih dogadaja;

- pracéenje i usaglaSavanje protokola prijema pravnih i fizickih lica za opéinskog nacelnika;

- organizovanije izrade promotivnih publikacija, broSura i drugih info-materijala opéine i nac¢elnika;

- administriranje i odrzavanje zvaniéne internet stranice opéine Lukavac, provjeravanje elektronske poste,
postavljanje vijesti i ostalih obavjeStenja i dokumenata na internet stranicu;

- instalacija novokuplijene radunarske opreme krajnjim korisnicima uz zaduZenje korisnika sa tom
opremom;

- obavlja i druge poslove po nalogu vrsi i druge poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe Opcinskog
nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrienje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme informati¢kog smjera, poloZen
strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza ostvarenog poslije zavrSene
navedene vise stru¢ne spreme i poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi koji se odnose na obavljanje informaciono-dokumentacionih poslova i propisi koji reguliraju
nacin odrzavanja opreme koja se koristi.
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2.4.4. \Visireferent za protokol i odnose sa javhoséu

Opis poslova:

prati i usaglasava protokol prijema pravnih i fizi¢kih lica za Opéinskog nacelnika;

prikuplja podatke i informacije od resornih sluzbi te iste sprema za objavu na Web — stranici opc¢ine
Lukavac,

uCestvuje u izradi promotivnih publikacija, broSura i drugih info materijala opcine,

vrSi poslove vezane za organizovanje svecanih prijema, u povodu obiljezavanja znac¢alnih dogadaja i
datuma, kao i organizovanje drugih manifestacija u organizaciji op¢ine,

vodi evidencije iz nadleznosti Struéne Sluzbe Opcéinskog nacelnika,

vrSi poslove vezano za uredivanje i izdavanje biltena, publikacija, broSura i drugih informativnih
materijala za Opc¢inskog nacelnika i op¢inske Sluzbe;

izraduje i vodi registar zna€ajnih datuma i dogadaja i blagovremeno priprema poruke, Cestitke, izraze
sauceSc¢ai sl;

na osnovu podataka prikupljenih u Sluzbama za upravu priprema govore, referate i druge materijale za
javne istupe Opcinskog nacelnika;

obavlja poslove vezane za obiljezavanje znacajnih dogadaja i datuma u organizovanju sportskih i drugih
manifestacija u organizaciji opéine;

vrSi poslove vezane za organizaciju svec€anih prijema;

vodenje sluzbenih evidencija, azuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o cinjenicama iz tih
evidencija;

prati pisanje javnih glasila i druge izvore informisanje, te iste daje opéinskom nacelniku svakodnevno na
uvid, izraduje mjesecni pregled pisanja Stampe o zbivanjima u op¢ini i Cuva znacajne tekstove;

prati, sreduje i obraduje podatke o dnevnim aktivnostima Opc¢inskog nacelnika od znac¢aja za izradu
informativnih materijala;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, gimnazija, ekonomska ili
tehnicka Skola, polozen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10
mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na raunaru.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

Zakon o slobodi pristupa informacijama;

Propisi iz oblasti organizacije opc¢inskih organa uprave;

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

Uputstvo o nacinu vr$enja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH

2.4.5. Visi referent za poslove mladih i struéno operativne poslove

Opis poslova:

prikuplja materijale neophodne za izradu odluka i drugih op$tih i pojedinaénih akata iz nadleZnosti
Sluzbe nacelnika i u€estvuje u pravnoj obradi istih;

ostvaruje saradnju sa nadleznim SluZzbama u cilju pripreme materijala za izradu nacrta akata koje donosi
Opc¢inski nagelnik i Opcinsko vijece;

stara se o objavi u sluzbenim glasilima odluka i drugih akata Opcinskog nacelnika;

identifikuje probleme mladih i potrebe mladih u lokalnoj zajednici;

saraduje sa Komisijom za mlade Opcéinskog vije¢a i u€estvuje u njenom radu;

priprema programe aktivnosti mladih u cilju pruzanja budzetske potpore;

ostvaruje saradnju sa Medunarodnim organizacijama i asocijacijama mladih;

predlaze susrete Opcinskog nacelnika sa mladima i teme za te susrete;

predlaZe organizovanje i u€estvuje u organizaciji manifestacija i programa za mlade;

koordinira proces uspostavljanja i provodenja omladinske politike na lokalnom nivou;

saraduje i pruza pomo¢ mladima prilikom organizovanja omladinskih organizacija, izradi projekata i
promoviSe omladinski rad;

uCestvuje u organizovanju sve€anih prijema;
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- prati i usaglaSava protokol prijema pravnih i fizickih lica za Opéinskog nacelnika;

- organizuje izradu promotivnih publikacija, broSura i drugih info-materijala opc¢ine i nacelnika;

- saraduje sa manjinskim zajednicama i drugim institucijama koje mogu doprinijeti poboljSanje uslova rada
i Skolovanja u manjinskim zajednicama:

- ucCestvovanje u radu struc¢nih timova kada su u pitanju manjinske populacije;

- obraduje pojedinacne zahtjeve gradana i pravnih lica upu¢enih Opéinskom nacelniku;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Stru€ne sluzbe Opcinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vr$enje poslova: SSS/IV stepen struéne spreme, zavrSena gimnazija, upravna ili tehni¢ka skola, ,
polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u F BiH,
- Uputstvo o nacinu vrsenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u F
BiH,
- Statut op¢ine Lukavac,
- Zakon o slobodi pristupa informacijama
- Zakon o udruzenjima | fondacijama

2.4.6. Visi referent za administrativho-tehnicke poslove Opéinskog Nacelnika i Struéne sluzbe
Opcinskog nacelnika

Opis poslova:

- vrSi prijem akata i ostale poSte od viSeg referenta i refernta za poslove pisarnice signiranih na Opc¢inskog
nacelnika, Stru¢nu Sluzbu Opcinskog nacelnika i Sekretara organa drzavne sluzbe potpisuje prijem u
skladu sa propisima o kancelarijskom poslovaniju;

- vrSi razvrstavanje sluzbene poste na hitnu i ostalu postu, vrsi upis u odgovaraju¢u knjigu i predaje istu
Op¢inskom nacelniku, Sekretaru organa drzavne sluzbe i rukovodiocu Struéne sluzbe opc¢ine radi daljeg
rasporeda,

- vr8i dostavu predmeta, akata i ostale poste koju dobije od Opéinskog nacelnika i rukovodioca Stru¢ne
sluzbe opéine radi daljeg rasporeda drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima na rjeSavanje putem
odgovarajuce knjige;

- putem odgovarajuce knjige vrdi prijem rijeSenih predmeta i akata i ostale poSte od Stru¢ne sluzbe
Opcinskog nacelnika, odnosno drzavnih sluzbenika zaduzenih za rjeSavanje, vrSi provjeru da li akt
(rijeSeni predmet) sadrzi sve podatke koji su bitni za pravilno razvodenje akata i predmeta, otpremu i
arhiviranje, da li je predmet vracen kompletan, odnosno da li ostala posta sadrzi sve podatke koji su bitni
za otpremu i u slu€aju utvrdenih nepravilnosti i nedostataka vra¢a poStu na ispravku nepravilnosti i
nedostataka te vrSi upis u odgovarajucu knjigu poste;

- predaje rijeSene predmete, akta i ostalu poStu pripremljenu za otpremu, arhiviranje i stavljanje u rokovnik
predmeta viSem referentu za poslove pisarnice putem odgovarajucée knjige;

- vodi evidenciju prisustva sluZzbenika i namjeStenika na radnom mjestu i izdaje odgovarajuce izvode iz
evidencije (za raCunovodstvo, za personalno, za disciplinsku komisiju, za vodenje upravnog postupka i
sliéno);

- obraduje putne naloge drZavnih sluzbenika i namjestenika u skladu sa planiranim putovanjima;

- vodi rokovnik obaveza Opc¢inskog nacelnika i o istim ih obavezno obavjestava dan ranije i u vrijeme koje
isti odrede;

- na osnovu ovlastenja rukuje, upotrebljava i Cuva pe€at Opéinskog nacelnika Lukavac i peCato StruCne
Sluzbe Op¢inskog nacelnika;

- pecatom potvrduje autenti¢nost sluzbenih akata potpisanih od strane predsjedavajuceg Opc¢inskog vije¢a
i Sekretara Opcinskog vijeca;;

- rukuje sekretarskim telefonskim uredajem za potrebe Opcéinskog nacelnika i drzavnih sluZbenika i
namjestenika Struéne Sluzbe;

- stara se o umnozavanju i distribuciji materijala koji se pripremaju u Stru¢noj Sluzbi;

- po potrebi elektronski obraduje akta i ostale materijale i evidencije koji se izraduju i vode u Stru¢noj
Sluzbi;
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- redovno usmeno i periodicho pismeno obavjeStava neposredno nadredenog o stanju i problemima u
vr§enju poslova svog radnog mjesta i predlaze mjere za rjeSavanje problema i unapredenje rada;
- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, zavrS§ena gimnazija,
ekonomska ili upravne Skola, polozen stru¢ni ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada
na radunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Pravilnik o pe¢atima.
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Clan 11.
3. SLUZBA ZA OPCU UPRAVU, PRIVREDU | DRUSTENE DJELATNOSTI
3.1. Pomoénik Opéinskog Nacelnika
Opis poslova:

- neposredno rukovodi Sluzbom za opc¢u upravu, privredu i druStvene djelatnosti (u daljem tekstu: Sluzba);

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje ovih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

- rasporedjuje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova i
vrSi nadzor nad njihovim radom;

- redovno upoznaje Opcinskog Nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

- vrSi najslozZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

- izvrSava poslove po nalogu Opéinskog nacelnika;

- odlutuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rieSenjem Opcinskog nacelnika;

- vodi evidenciju prisustva sluzbenika i namjestenika na radnom mjestu na propisanom obrascu;

- oganizuje i u€estvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga pojedinacnih akata iz nadleznosti Sluzbe;

- liéno izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru€ne i analiticke materijale o stanju u oblasti iz
nadleznosti Sluzbe i predlaze Opéinskom nacelniku odgovaraju¢e mjere za uredivanje odredenih pitanja
kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvr§avanje zakona, drugih propisa i opcih
akata, kao i mjere za spre€avanije i otklanjanje Stetnih posljedica;

- prisustvuje sjednicama Kolegija Opc¢inskog nacelnika i Op¢inskog vije¢a u svojstvu obradivaca akata iz
nadleznosti Sluzbe;

- odgovoran je za koristenje finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

- vrSi prijem akata i ostale poste od viSeg referenta za otpremu poste signiranih na Sluzbu i potpisuje
prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju;

- signirane akte i ostalu postu dostavlja visem referentu i referentu za otpremu poste, koji navedenu postu
i ostale signirane akte dostavlja sluzbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanije;

- ucCestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- izraduje i dostavlja Opc¢inskom nacelniku mjesecne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjestaje o radu iz
nadleznosti Sluzbe a na osnovu izvjestaja Sefova Odsjeka;

- realizuje ili osigurava realizaciju postignutih dogovora sa Sekretarom organa drzavne sluzbe;

- ucestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, praéenju, vrednovanju i
izvjeStavanju;

- izvrSava i druge poslove po nalogu Opcinskog nalelnika i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -
pravne struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 5 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni
Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi
Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik rukovodioca organa drzavne sluzbe
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o organizaciji uprave u FBiH;
- Zakon o drZavnoj sluzbi TK-a;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleznosti Sluzbe kojom rukovodi.

3.2.Odsjek za opéu upravu
3.2.1. Sef Odsjeka za opéu upravu
Opis poslova:

- rukovodi Odsjekom i organizuje poslove iz nadleZznosti odsjeka;
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- obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije
rasporedio pomoénik Opc¢inskog nacelnika i daje im upute o nacinu vr§enja poslova;

- prati propise iz nadleznosti odsjeka koji se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika i
namjestenika, propise iz oblasti gradanskih stanja, te osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- vodi upravni postupak i rjeSava najsloZenije stvari u prvostepenom upravnom postupku;

- redovno usmeno ili pismeno upoznaje pomoc¢nika Opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz
nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

- izraduje mjeseCne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjestaje o radu iz nadleznosti odsjeka;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova - pravne struke,
struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova:normativno-pravni, struéno-operativni i poslovi upravnog rieSavanja

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasSnje organizacione jedinice

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu;
- Zakon o radu;
- Zakon o upravnhom postupku;
- Zakon o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Zakon mati¢nim knjigama;
- Zakon o porodi¢nim odnosima;
- svidrugi propisi iz nadleznosti odsjeka kojim rukovodi.

3.2.2. Struéni savjetnik za gradanska stanja-maticar
Opis poslova:

- daje potrebna uputstva i prima prijave sa dokumentacijom osoba koje namjeravaju sklopiti brak,

- po sluzbenoj duznosti provjerava da li su ispunjeni zakonom propisani uslovi za postojanje i punovaznost
braka osoba koje namjeravaju sklopiti brak,

- upoznaje buduce bracne partnere sa mogu¢noscu i nacinom uredenja imovinskih odnosa u skladu sa
odredbama Porodi¢nog zakona,

- upoznaje buduce braéne partnere sa moguc¢nosc¢u sporazumijevanja o prezimenu u skladu sa
odredbama Porodi¢nog zakona, te uzima njihove izjave o prezimenu,

- vrSi na svecan nacin sklapanje braka,

- vr8i redovne i naknadne upise u mati¢ne knjige rodenih, vien¢anih | umrlih,

- vr8i prepis mati¢nih knjiga i dostavlja ih nadleZnom organu,

- vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja po zahtjevima za odobrenje zaklju€enja braka uz
prisustvo jednog buduéeg partnera i punomocnika drugog,

- provodi u skladu sa zakonom postupak neposrednog utvrdivanja drzavljanstva za osobe koje su upisane
u MKR opcine,

- provodi postupak pozakonjenja odnosno priznavanja ocinstva,

- provodi u skladu sa odgovarajuéim propisima postupak promjene prezimena za osobe kod kojih je doslo
do prestanka ili ponistenja braka,

- naosnovu pravosnaznih rjeSenja nadleznih organa vrsi izmjene | dopune upisa izvr§enih u mati¢nim
knjigama,

- vrSi cjelokupan unos i kompjutersku obradu podataka iz mati¢nih evidencija,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova - pravne struke,
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struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i poseban ispit za mati€ara i najmanje 3 godine radnog staza
u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o porodi¢nim odnosima;
- Zakon o matiénim knjigama;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleznosti odsjeka.

3.2.3. Struéni saradnik za upravno rjeSavanje u vezi sa matiénim knjigama
Opis poslova:

- vodi upravni postupak u vezi sa primjenom propisa o mati¢nim knjigama,

- prati propise iz nadleznosti odsjeka i pruza stru€na upustva i tumacenja tih propisa u cilju osiguranja
zakonitosti akata kojima se rjeSava u upravnim stvarima i drugim poslovina iz okvira djelatnosi odsjeka,

- priprema odgovarajuce informacije i izvjestaje od znacaja za rad odsjeka,

- daje stru¢na misljenja za primjenu zakona, drugih propisa i opéih akata iz oblasti koja je u nadleznosti
odsjeka,

- daje potrebna upustva i prima prijave sa dokumentacijom osoba koje namjeravaju sklopiti brak,

- vodi upravni postupak po zahtjevima stranaka o ispravkama, dopunama i ponistenjima upisa u mati¢nim
knjigama rodenih, vjencanih i umrlih,

- vrSi na sve€ani nacCin sklapanje braka,

- vrSi cjelokupan unos i kompjutersku obradu podataka iz mati¢nih evidencija,

- vrSi druge poslove po nalogu pomocnika Opcinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
pravne ili upravne struke, stru¢ni ispit za rad u organima drZavne sluzbe i poseban ispit za mati€ara,
najmanje 1 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rjeSavanja, studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o porodi¢nim odnosima,;
- Zakon o mati¢nim knjigama;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vr8enja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleZnosti Odsjeka.

3.2.4. \Visireferent za gradanska stanja
Opis poslova:

- na osnovu ovlastenja vodi mati¢ne knjige o licnim stanjima gradana (mati¢na knjiga rodjenih, matic¢na
knjiga vien&anih i mati¢na knjiga umrlih);

- prima prijave, rieSenja policijskih organa, sudske presude, rjeSenja organa starateljstva i rjeSenja drugih
nadleznih organa i na osnovu istih vr3i upise rodjenja i druge upise u MKR, naknadne upise, prebiljeske i
ispravke;
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prima prijave rjeSenja policijskih organa, sudske presude i rieSenja drugih nadleznih organa, sklapa
brakove i vrSi upise zaklju€enja, razvoda, ponistenja braka i oglaSavanje braka nepostoje¢éim u MKV,
vrSi ispravke, naknadne upise i pribiljeske;

prima prijave, potvrde o smrti, sudske presude, rieSenja policijskih organa i drugih nadleznih organa i vrSi
upise u MKU, ispravke, naknadne upise i pribiljeske;

izdaje izvode iz mati¢nih knjiga i uvjerenja na osnovu podataka u MK;

obavjedtava nadlezni organ odbrane o svakom upisu smrti lica koje je vojni ovleznik, kao i o drugim
promjenama u mati¢nim knjigama od znacaja za vrSenje vojne obaveze;

obavjesStava referenta za poslove registracije birata o svakom upisu smrti lica starija od 18 godina, o
licima koja su navrSila 18 godina, o promjenama prebivaliSta i boraviSta osoba starijih od 18 godina,
osobama lisenim drzavljanstva i drugim promjenama u MK koji mogu uticati na registraciju biraca;

u slu€aju sumnje da su pojedini podaci koji se upisuju u mati€nu knjigu netacni, prije upisa provjerava
ta¢nost podataka;

sacinjava sluzbene zabiljeSke u slu¢aju da lice koje je prijavilo €injenicu za upis u mati¢nu knjigu, odbije
da potpiSe upis koji je izvrse u MK;

zakljucuje i ovjerava matiCnu knjigu krajem svake kalendarske godine;

Cuva izvornik mati¢nih knjiga, a drugi primjerak dostavlja nadleznom policijskom organu koji ¢uva drugi
primjerak mati¢ne knjige o naknadnom upisu i ispravci u izvorniku zaklju¢ene mati¢ne knjige;
obavjeStava Sefa odsjeka i pomocnika nacelnika o uniStenoj ili nestaloj mati¢énoj knjizi i obavezi
obnavljanja;

u sluCaju primopredaje mati¢nih knjiga, sastavlja i potpisuje zapisnik o primopredaji, zavodi ga u
djelovodnik;

upisivanje podataka u mati¢ne knjige vrsi sa pojaanom paznjom uredno, itljivo i jasno;

vodi registar mati¢nih knjiga;

vrSi upis jedinstvenog mati¢nog broja gradana u matiCne knjige na osnovu obavjeStenja od strane
nadleznog policijskog organa;

vrSi upise o promjeni li€nog imena u odgovaraju¢e MK na osnovu rieSenja nadleznog organa;

vrSi upise o promjeni spola;

0 svim promjenama upisa li€nog imena, upisa dana, mjeseca i godine rodenja, upisa promjene spola,
obavjestava nadlezni organ MUP-a koiji je odredio mati¢ni broj;

vrSi upis u knjigu drzavljana na osnovu zahtjeva zainteresovanog lica i odgovaraju¢eg akta nadleznog
organa i izdaje izvode iz KD i uvjerenja o drzavljanstvu;

zaklju€uje i ovjerava knjigu drzavljana krajem svake kalendarske godine;

vodi imenicni registar uz knjigu drzavljana;

vrSi unos i vodi bazu podataka gradanskih stanja i evidenciju u elektronskoj verziji, po propisanom
programu;

saraduje sa policijskim organima, organima starateljstva, sudovima, Izbornom komisijom, Centrom za
registraciju birac¢a i drugim organima ¢€iji su poslovi vezani za upise u MK;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opcinskog nacelnika i S$efa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, gimnazija, ekonomska ili
upravne Skola, polozen stru¢ni ispit za namjeStenke za rad u organima drzavne sluzbe i poseban ispit za
mati¢ara, najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i
poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 5 (pet)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:

- Propisi iz oblasti gradanskih stanja;

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH.

3.2.5. Visi referent za poslove registracije bira¢a

Opis poslova:

pruza tehniku pomo¢ opdéinskoj Izbornoj Komisiji u odredivanju biratkog mjesta na teritoriji opcine i
rasporedivanju birata po birackim mjestima, aZurira podatke o biraCkim mjestima i promjenama biraCke
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opcije, u skladu sa aktima Centralne izborne Komisije BiH, vodi evidenciju o svim naseljenim mjestima i
nazivima svih ulica na teritoriji opéine i o svim promjenama obavjestava opc¢insku Izbornu Komisiju;

- prima zahtjeve raseljenih lica za odredivanije ili promjenu biracke opcije;

- prima zahtjeve za promjenu biracke opcije lica upisanih u izvod iz Centralnog birackog spiska za
glasanje van BiH, a radi se o licima koja su se vratila u zemlju prije roka utvrdenog za zaklju€ivanje
izvoda iz Centalnog birackog spiska;

- ucCestvuje u realizaciji izlaganja izvoda iz privremenog Centralnog birackog spiska;

- obezbjeduje uvid u izvod iz Centalnog birackog spiska na teritoriji opcine;

- obezbjeduje i druge podatke za Centralni biracki spisak, koji su utvrdeni aktima Centralne izborne
Komisije;

- pruza tehni¢ku pomo¢ opcinskoj Izbornoj Komisiji u vezi zahtjeva i prigovora biraCa koji se odnose na
izvod iz Centralnog birackog spiska;

Referent vodi evidenciju podnesenih zahtjeva i prigovora iz prethodne tacke ovog stava i duzan je da
Cuva dokumentaciju prilozenu uz te zahtjeve i prigovore;

- pruza tehni¢ku pomo¢ opcinskoj Izbornoj Komisiji kod imenovanja bira¢kih odbora (pomo¢ pri Zrijebaniju,
kod izrade akata o imenovanju, obuke birac¢kih odborai sl.)

- pruza tehni¢ku pomo¢ opcinskoj Izbornoj Komisiji kod provjere i pripreme birackih mjesta za izbore;

- pruza tehnicku pomoé¢ opcinskoj lzbornoj Komisiji kod kampanje obavjeStavanja birata o svim
segmentima vezanim za izborni proces;

- pruza tehniCku pomo¢ opcinskoj Izbornoj Komisiji kod objedinjavanja izbornih rezultata na nivou osnovne
izborne jedinice, a Centralnoj izbornoj Komisiji BiH obavezan je dostaviti rezultate sa svih redovnih
birackih mjesta, u elektronskoj verziji uradenoj u kompjuterskom programu dobivenom od Centralne
izborne Komisije BiH, za sve nivoe i sve kategorije (po politickim subjektima i kandidatima unutar
politickih subjekata);

- vrSi druge poslove koje odredi Centralna izborna Komisija BiH i opéinska Izborna Komisija, prema
propisima Centralne izborne Komisije BiH;

- zaduzen je za cjelokupnu arhivu op¢inskog Centra za registraciju biraca

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, gimnazija, ekonomska ili
upravna Skola, polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima dravne sluzbe, najmanje 10 mjeseci
radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimiéno slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Izborni zakon BiH;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacdinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH.

3.3.0dsjek za poslove prijemne kancelarije i pisarnice
3.3.1. Sef odsjeka za poslove prijemne kancelarije i pisarnice
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vr§enje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na namjestenike koje nije rasporedio pomoc¢nik Opcinskog
nacelnika i daje im blize upute o nadinu vr§enja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr§enje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava pomocénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje

- osigurava postojanje i postivanje Kodeksa ponasanja uposlenika u prijemnoj kancelariji i pisarnici;

- organizuje vodenje kancelarijskog poslovanja i odgovara za vodenje istog;

- izraduje mjesecne, kvartalne, polugodidnje i godiSnje izvjeStaje o radu iz nadleznosti Odsjeka;

Strana 28 od 107



- prati primjenu i vr$i kontrolu primjene opcinske Odluke o taksama i o tome podnosi mjesecni izvjestaj
neposredno nadredenom drzavnom sluzbeniku;
- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrienje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, pravnog ili drugog drustvenog
smjera, polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drZavne sluzbe, najmanje 3 godine radnog
staza ostvarenog nakon sticanja viSe stru¢ne spreme i poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi koji se odnose na organizaciju uprave.

3.3.2  Visi samostalni referent na Salteru informisanja

Opis poslova:

- prima prituzbe i sugestije gradana i stara se da organi uprave $to kvalitetnije i efikasnije odgovore na
prituzbe i sugestije, na taj nacin sto ¢e prilikom uruéenja odgovora obaviti razgovor sa gradanima/
podnosiocima zahtjeva te se postarati da isti budu zadovoljani dobijenim odgovorom i izvjeStava
pomocnika Opcinskog nacelnika i Sefove Odsjeka o prituzbama;

- daje informacije pravnim i fiziCkim licima o poslovima, nadleznostima i procedurama rada op¢inskih
sluzbi;

- daje odgovore na pitanja gradana (procedura postupka od podno$enja zahtjeva do dobijanja
informacija);

- prikuplja informacije od sluzbi za upravu u cilju pribavljanja podataka koji se pruzaju garadanima;

- ostvaruje saradnju sa sluzbama za upravu kako bi zahtjevi stranaka bili obradeni blagovremeno i
efikasno;

- dostavlja izvjeStaje o broju primljenih zahtjeva

- obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika Opcéinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrienje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, ekonomskog smjera, poloZen
struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drZzavne sluzbe, najmanje 1 godine radnog staza
ostavarenog poslije zavr§ene navedene viSe struéne spreme i poznavanje rada na raunaru
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki
Slozenost poslova: sloZeni poslovi
Status izvrSioca poslova: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Zakon o slobodi pristupa informacijama;
- Zakon iz oblasti gradanskih stanja;
- Drugi propisi koji se odnose na organizaciju uprave.

3.3.3 Visi referent za ovjeravanje prepisa, potpisa i rukopisa

Opis poslova:

- vrSi ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa u skladu sa Zakona o ovjeri potpisa, rukopisa i prepisa;
- vodi propisani upisnik o izvr§enim ovjerama;

- vr8i ovjeru izjave o zajednickom domadinstvu;
- izdaje uvjerenja i potvrde u vezi ostvarivanja prava gradana opc¢ine Lukavac izvan Bosne i Hercegovine;
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- redovno usmeno i periodicno pismeno obavjeStava neposredno nadredenog drzavnog sluzbenika o
stanju i problemima u vrdenju poslova svog radnog mjesta i predlaze mjere za rjeSavanje problema i
unapredenje rada;

- pored navedenih poslova vrsi i sve poslove referenta za prijem korisnika usluga i elektronsku obradu
podataka;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, gimnazija, ekonomska ili
upravna 8kola, polozZen strucni ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci
radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o ovjeri potpisa, rukopisa i prepisa,;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH.

3.3.4. \Visi referent za poslove pisarnice
Opis poslova:

- prima i elektronski obraduje u DocuNova zahtjeve i druge akte kojima se pokrec¢e, dopunjuje, mijenja ili
zavrSava neka sluzbena radnja iz nadleznosti organa drzavne sluzbe opcine Lukavac i priloge uz akt,
sluzbena glasila, stru¢nu literaturu, nov€ana pisama, pakete i drugu postu upuéenu putem PTT sluzbe,
elektronske poste ili kurira pravnih lica i poste organizacionih jedinica;

- u skladu sa propisima o administrativnim taksama vrSi provjeru da li akt ili isprava ili radnja u upravnom
postupku podlijezu taksiranju;

- vrSi provjeru nadleznosti organa drzavne sluzbe opcine Lukavac i u slu€aju nenadleznosti sacinjava
sluzbenu zabiljesku;

- vrSi potvrdu prijema poste;

- vr8i zavodenje i razvrstavanje sluZzbene poste na predmete upravnog postupka, na akte poslovanja i
ostala sluzbena akta kojima se ne rjeSava u upravhom postupku;

- vrSi prijem rijeSenih predmeta i akata i ostale poSte od organizacionih jedinica isklju€ivo od namjestenika
organizacione jedinice ovlastenog za prijem poste;

- vr8i provjeru ispravnosti akata - za pravilno razvodenje akata i predmeta, otpremu i arhiviranje;

- svakodnevno vrSi uvid u rokovnik predmeta i predaje predmete iz tog dana namjesteniku za dostavu
predmeta i akata u rad i otpremu poste radi dostave nadleznoj organizacionoj jedinici;

- na osnovu ovlastenja rukuje, upotrebljava i Cuva peCate organa drzavne sluzbe opcine Lukavac
(pecate);

- pecatom potvrduje autenti€nost sluzbenih akata potpisanih od strane ovlastenih osoba;

- obavjeStava Sefa Odsjeka i pomocnika Opcinskog nacelnika o nestalim, oSte¢enim i unidtenim pecatima;

- redovno usmeno i periodi€no pismeno obavjeStava neposredno nadredenog drzavnog sluzbenika o
stanju i problemima u vrdenju poslova svog radnog mjesta i predlaze mjere za rijeSavanje problema i
unapredenje rada;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska, upravna ili
tehnicka Skola, polozen strucni ispit za namjeStenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10
mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi koji se odnose na organizaciju uprave;
- Propisi iz oblasti arhivskog poslovanja.

3.3.5. Visireferent za prijem zahtjeva korisnika usluga i elektronsku obradu podataka

Opis poslova:

- vrSi neposredan prijem zahtjeva korisnika usluga i daje im potrebna obavjestenja i upute;

- elektronski obraduje u DocuNova zahtjeve i druge akte kojima se pokrece, dopunjuje, mijenja ili
zavr3ava neka sluzbena radnja iz nadleznosti organa drzavne sluzbe opéine Lukavac i priloge uz akt;

- vrSi provjeru formalnih nedostataka akata i u slu¢aju postojanja nedostataka ukazuje korisniku usluga na
te nedostatke, daje potrebna uputstva za otklanjanje nedostataka i po potrebi sacinjava sluzbenu
zabiljeSku o datom usmenom upozoreniju;

- u skladu sa propisima o administrativnim taksama vrSi provjeru da li akt ili isprava ili radnja u upravnom
postupku podlijezu taksiranju, te po potrebi sainjava sluzbenu zabiljeSku o datom usmenom upozorenju
i dalje postupa u skladu sa propisima o administrativnhim taksama, te odgovara za propisno napla¢enu
taksu;

- vrSi provjeru nadleznosti organa drzavne sluzbe opc¢ine Lukavac i u sluaju nenadleznosti upozorava
korisnika usluge na tu okolnost, daje neophodne upute o nadleznom organu i u slu€aju potrebe
sacinjava sluzbenu zabiljeSku;

- na propisanom obrascu izdaje potvrdu o prijemu podneska uz obavezno naznacenje roka za rieSavanje
podneska ako se rjeSava u upravnom postupku;

- primljenu i elektronski obradenu postu ustupa namjesteniku za poslove pisarnice;

- uruCuje licno korisniku usluge zavrseni akt u sluzbenoj prostoriji (Salter sali) u dogovoreni dan i vrijeme,
a u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju;

- redovno usmeno i periodicno pismeno obavjeStava neposredno nadredenog drzavnog sluzbenika o
stanju i problemima u vrSenju poslova svog radnog mjesta i predlaze mjere za rjeSavanje problema i
unapredenje rada;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, gimnazija, ekonomska ili
tehnicka Skola, polozen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10
mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi
Status izvrSioca poslova: namjeStenik
Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrsilaca: 2 (dva)
Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz organizacije uprave.

3.3.6. Visi referent za poslove arhive i biblioteke

Opis poslova:

- prijem rijeSenih akata i predmeta od pisarnice i arhiviranje;

- sredjivanje i Cuvanje predmeta u arhivi;

- rukovanje sa predmetima stavljenim u arhivu (izdavanje arhiviranih predmeta i akata uz revers, za za
razgledanje, prepisivanje, izdavanje, ovjeravanje prijepisa akata, dokumenata, uvjerenja, potvrda i drugih
akata koji se nalaze u arhivi);

- saradnja sa nadleznim arhivom;

- izrada tipskih izvjestaja i drugih materijala vezanih za stanje arhive;

- uspostava i vodjenje biblioteke organa drzavne sluzbe opéine Lukavac;

- saradnja sa drugim bibliotekama u cilju razmjene iskustava, informacija i druge bibliote¢ke gradje;

- izrada tipskih izvjeStaja i drugih materijala vezanih za stanje biblioteke;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, zavrSena gimnazija,
ekonomska ili upravne Skola,polozen strucni ispit za namjeStenika za rad u organima drzavne sluzbe,
najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrS§ene navedene srednje Skole i poznavanje rada
na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti arhivskog poslovanja i bibliotekacke djelatnosti.

3.3.7. Visi referent za otpremu poste
Opis poslova:

- prima predmete i akte pripremljene za internu i eksternu dostavu, vrsi upis primljenih predmeta i akata u
internu dostavnu knjigu i vrSi dostavu poste;

- izraduje naloge i kontroliSe pla¢anje postarine;

- uspostavlja i vodi evidenciju primljenih akata koji se dostavljaju sa dostavnicom i evidenciju o uru€enju
povratnica administrativno tehni¢kom sekretaru ;

- vrSi prijem preporucene poSiljike i sluzbena glasila, ¢asopisa i struéne literature i istu licno dostavlja
nadleznim organizacinim jedinicama putem dostavne knjge preporu€enih posiliki i kartona za sluzbena
glasila, Casopise i stru¢nu literaturu;

- od namjestenika za poslove pisarnice prima osobnu postu drzavnih sluzbenika i namjestenika i iste licno
dostavlja putem knjige osobne poste;

- od namjestenika za poslove pisarnice prima raune i druge finansijske akte i dokumentaciju sa knjigom
primljenih racuna i iste li€no dostavlja nadleznoj organizacionoj jedinici putem knjige primljenih racuna;

- od namjestenika za poslove pisarnice prima postu za otpremu, istu priprema za otpremu (kovertira,
unosi odgovarajuce podatke na kovertu, itd.), putem referenta za otpremu poste i putem PTT-a;

- vrSi dostavu predmeta, akata i ostale poste koju dobije po pomoc¢nika Opéinskog nacelnika, upisuje u
odgovarajucu knjigu i predaje drzavnim sluZbenicima odnosno namjestenicima kojima se posta dostavlja
na rad;

- vr8i prijem poSte od drzavnih sluZbenika i namjeStenika za dostavu predmeta i akata u rad i otpremu
poste i dostava iste na naznaCene adrese;

- pratii u radu obavezno primjenjuje Uredbu o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu
u FBiH, Uputstvo o nadinu vr$enja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH, odredbe Zakona o upravnom postupku koje se odnose na dostavu poste i druge propise iz oblasti
kancelarijskog poslovanja u dijelu koji se odnosi na dostavu sluzbene poste;

- vrSi prijem akata i ostale poste od viSeg referenta za poslove pisarnice signiranih na Sluzbe, potpisuje
prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju i istu dostavlja pomoc¢nicima Opcinskog
nacelnika, i postu signiranu od strane pomoénika Opcinskog nacelnika, dostavlja u rad drZavnim
sluzbenicima i namjestenicima;

- obavljaju poslove kancelarijskog poslovanja;

- tehnicki poslovi za potrebe rukovodioca organa drZavne sluzbe;

- putem odgovarajuce knjige vrdi prijem rijeSenih predmeta i akata i ostale poste od organizacionih
jedinica, odnosno drzavnih sluzbenika zaduzZenih za rjeSavanje, vrsi provjeru da li akt (rijeSeni predmet)
sadrzi sve podatke koji su bitni za pravilno razvodenje akata i predmeta, otpremu i arhiviranje, da li je
predmet vracen kompletan, odnosno da li ostala poSta sadrzi sve podatke koji su bitni za otpremu i u
slu€aju utvrdenih nedostataka vraéa poStu na ispravku nepravilnosti i nedostataka, vrSi upis u
odgovarajucu knjigu i predaje rijeSene predmete, akta i ostalu postu pripremljenu za otpremu, arhiviranje
i stavljanje u rokovnik predmeta viSem referentu za poslove pisarnice putem odgovarajuée knjige;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, gimnazija, ekonomska ili
upravna Skola, poloZen strucni ispit za namjestenika za rad u organima drZavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci
radnog staZa ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na ra¢unaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
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Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki poslovi
Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:

- Zakon o upravnom postupku (koji se odnose na dostavu pismena);

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH.

3.3.8. Visi referent za poslove pomocéne blagajne

Opis poslova:

u skladu sa vazeéim zakonima, te aktima i propisima opcine vrsi gotovinsku naplatu svih vrsta prihoda i
naknada koje svojim radom ostvare sluzbe za upravu i organi uprave;

vodi propisane analitiCke evidencije o blagajnickom poslovanju, vodeci naroCito detaljnu analitiCku
evidenciju svih vrsta naplata ostvarenih po pojedinim organizacionim jedinicama;

vrSi dnevnu predaju naplaéenih sredstava u glavnu blagajnu, uz pravovremeno proslijedivanje pratec¢e
dokumentacije;

prati propise iz oblasti finansijskog poslovanja na nivou FBiH, TK-a i opCine koji su od znacaja za rad;
kontaktira neposredno, telefonom ili pismeno sa sluzbenicima op¢inskih sluzbi i organa uprave, u cilju
tatnog i blagovremenog obavljanja svojih poslova;

izraduje tromjesec€ne i godiSnje izvjeStaje o svom radu;

odgovoran je za raspolaganje gotovinom koju naplati, za tacno stanje gotovine u blagajni, te za pravilno,
uredno i azurno vodenje knjige blagajni (evidencije naloga za naplatu i isplatu i blagajnicki dnevnik);

vrSi ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa u skladu sa Zakonom o ovjeri potpisa, rukopisa i prepisa,
tenderske dokumentacije, dokumentacije za konkurse (ovjera preko 3 lista) ;

obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska $kola, polozen
struéni ispit za namjeStenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene nevedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

- Propisi iz oblasti finansija i raunovodstva

3.3.9. Referent za otpremu poste

Opis poslova:

prima predmete i akte pripremljene za internu i eksternu dostavu, vrsi upis primljenih predmeta i akata u
internu dostavnu knjigu i vrSi dostavu poste sluzbama za upravu;

uspostavlja i vodi evidenciju primljenih akata koji se dostavljaju sa dostavnicom i evidenciju o uruéenju
povratnica administrativno tehni¢kom sekretaru ;

vrSi prijem preporucene poSiljike i sluzbenih glasila, ¢asopisa i stru¢ne literaturu i istu licno dostavlja
nadleznim organizacinim jedinicama putem dostavne knjge preporucenih poSsiljki i kartona za sluzbena
glasila, Casopise i strucnu literatutu;

uspostavlja i vodi evidenciju pravosnaznih riedenja Sluzbi za upravu;

od namjestenika za poslove pisarnice prima osobnu poStu drzavnih sluzbenika i namjestenika i iste licno
dostavlja putem knjige osobne poste;

od namjestenika za poslove pisarnice prima raune i druge finansijske akte i dokumentaciju sa knjigom
primljenih raduna i iste liéno dostavlja nadleZnoj organizacionoj jedinici putem knjige primljenih raduna;
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- od namjestenika za poslove pisarnice prima postu za otpremu, istu priprema za otpremu (kovertira,
unosi odgovarajuce podatke na kovertu, itd.), popunjava knjigu za otpremu poste putem kurira i knjigu za
otpremu poste putem PTT i predaje knjigu sa poStom kuriru;

- vrSi prijem poste od drzavnih sluzbenika i namjeStenika za dostavu predmeta i akata u rad i otpremu
poste i dostava iste na naznaCene adrese;

- vrSi prijem akata i ostale poste od viSeg referenta za poslove pisarnice signiranih na Sluzbe, potpisuje
prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju i istu dostavlja pomoc¢nicima Opcinskog
nacelnika;

- vrSi dostavu predmeta, akata i ostale poste koju dobije od pomocnika Opcinskog nacelnika, upisuje u
odgovarajucu knjigu i predaje drzavnim sluzbenicima odnosno namjestenicima kojima se posta dostavlja
na rad;

- stara se o umnozavanju i distribuciji materijala koji se pripremaju u Sluzbama;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opcinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska ili tehni¢ka skola,
polozZen struéni ispit za namjeStenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 6 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki poslovi

Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnom postupku (koji se odnose na dostavu pismena);
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH.

3.4. Odsjek za privredu
3.4.1. Sef odsjeka za privredu
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleZznosti odsijeka;

- rasporeduje poslove iz nadleZnosti odsjeka na drzavne sluZbenike i namjeStenike koje nije rasporedio
pomoénik opcinskog nacelnika i daje im blize upute o nacinu vrSenja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava pomocénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

- izraduje nacrte i prijedloge normativnih akata iz nadleznosti odsijeka;

- vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u prvostepenom postupku;

- izraduje i donosi pojedinaéne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti, registraciju i
drugih akata u oblasti trgovine, obrta, ugostiteljstva i drugih oblasti predvidenih zakonom i drugim
propisima;

- uime i za potrebe opcine vrsi stalnu saradnju sa privrednim sektorom na podru&ju opcine i obavlja
koordinaciju sa udruzenjima privrednika i sli¢nim organizacijama;

- izraduje mjesecne, kvartalne, godidnje i polugodisnje izvjesStaje o radu iz nadleznosti Odsjeka;

- vodi registar poduzetni¢kih radniji i izdaje uvjerenja o injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

- izraduje mjesecne izvjestaj o svom radu i radu odsijeka;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -
pravne struke, stru€ni ispit za rad u organima drZavne sluzbe, najmanje 4 godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, stru¢no-operativni, poslovi upravnog rieSavanja

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrsioca poslova: drzavni sluzbenik
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Pozicija radnog mjesta: 8ef unutradnje organizacione jedinice
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnom postupku;
- Zakon o organizaciji uprave u FBiH;
- Zakon o obrtu;
- Zakon o trgovini;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- svidrugi propisi iz nadleznosti Odsjeka kojom rukovodi.

3.4.2. Struéni savjetnik za poslove poljoprivrede i vodoprivrede
Opis poslova:

- prati i izvrS8ava zakone i druge propise iz oblasti poljoprivrede i vodoprivrede i u€estvuje u izradi nacrta
odluka, opstih i pojedinaénih akata iz te oblasti;

- prikuplja i utvrduje Cinjenice na osnovu kojih se izdaju rjeSenja o promjeni namjene poljoprivrednog
zemljiSta u nepoljoprivredne svrhe (poljoprivredne saglasnosti), vodoprivredne akte (saglasnosti,
dozvole, naloge), uvjerenja i potvrde iz navedenih oblasti;

- ustrojava i trajno vodi evidencije o mjesnim vodovodima, javnim bunarima i blagovremeno registruje sve
promjene od znacaja za mjesne vodovode i javne bunare, kao i ostale evidencije iz oblasti poljoprivrede i
vodoprivrede;

- uspostavlja i vodi evidenciju o poljopriviednom zeml;idtu;

- u saradnji sa federalnim i kantonalnim ministarstvima realizuje projekte podsticaja poljoprivredne
proizvodnje i vr8i edukaciju lica koja se bave poljopriviednom proizvodnjom;

- izraduje informacije i druge analiticke materijale o stanju poljoprivredne proizvodnje koje se prezentiraju
pomocéniku rukovodioca organa drzavne sluzbe, opéinskom nacelniku i Opcinskom vijecu;

- ucCestvuje u izradi planova i projekata za razvoj poljoprivredne proizvodnje i izgradnju novih i odrzavanju
postojecih vodoprivrednih objekata, sistema i hidromelioracionih sistema;

- animira potencijalne investitore koji imaju ideju ili program za ulaganje, promoviranjem prednosti
ulaganja na podrucju Opé¢ine Lukavac;

- organizuje nabavku voénih sadnica za proljetnu i jesenju sjetvu i raspodjelu istih;

- ustrojava i trajno vodi registar poljoprivrednih gazdinstava i registar klijenata (RPG i RK);

- vodenje i dostavljanje statisti¢kih podataka za poljoprivrednu proizvodnju;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opcinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova —
poljoprivredne struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 3 godine radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3.4.3. ViSi struéni saradnik za poslove upravnog rjesSavanja u oblasti trgovine, zanatstva,
ugostiteljstva i saobracéaja

Opis poslova:

- izraduje nacrte i prijedloge normativnih akata iz nadleznosti Odsjeka;

- vodi upravni postupak i rjeSava slozenije upravne stvari u prvostepenom postupku;

- izraduje i donosi pojedinacne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti, registraciju i
drugih akata u oblasti trgovine, obrta, ugostiteljstva i drugih oblasti predvidenih zakonom i drugim
propisima;

- vodi registar poduzetni¢kih radniji i izdaje uvjerenja o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

- izraduje izvjeStaj o svom radu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, pravne
struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 2 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, stru¢no-operativni, poslovi upravnog rieSavanja

Slozenost poslova: slozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnom postupku;
- Zakon o obrtu;
- Zakon o trgovini;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz opisa radnog mjesta.

3.4.4. Visi referent za vodenje registra i administrativno tehnicke poslove
Opis poslova:

- vrSi upisivanje podataka i promjena u registre izdatih odobrenja za rad fizickim licima, po
djelatnostima;

- priprema podatke za periodi¢ne i godiSnje izvjeStaje o rjeSavanju upravnih predmeta registrovanih
djelatnosti;

- obavlja poslove vezane za pravosnaznosti rjeSenja, ovjere trgovackih knjiga, normativa, cjenovnika i
druge sli¢ne poslove u dogovoru sa Sefom Odsjeka;

- vrSi ustrojavanje evidencije za registrovana pravna lica na podrucju opéine Lukavac i kontroliSe
azuriranje iste na osnovu podataka Zavoda za statistiku i drugih podataka;

- po potrebi obavlja administartivno tehnic¢ke poslove za pomoc¢nika Opcinskog nacelnika;

- obavlja poslove azuriranja i arhiviranja predmeta i akata iz nadleznosti Odsjeka;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka;

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, gimnazija, ekonomska upravna
ili tehnic¢ka Skola, polozen struéni ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10
mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene nevedene srednje 8kole i poznavanje rada na ra¢unaru.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimiéno sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.5. Odsjek za drustvene djelatnosti i nevladine organizacije
3.5.1. Sef odsjeka za drustvene djelatnosti i nevladine organizacije
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom i organizuje poslove iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike, koje nije
rasporedio pomo¢énik Opc¢inskog nacelnika i daje im upute o nacinu vrsenja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr§enje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovno usmeno ili pismeno izvjeStava pomocnika Pomocénika opcinskog nacelnika o obavljenim
poslovima iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje;

- prati nadleznost opéine i preduzima zakonom propisane procedure u postupcima imenovanja
¢lanova upravnih i nadzornih odbora javnih preduzeca i ustanova, obavjeStava pomocnika
Op¢inskog nacelnika o obavezi imenovanja istih, pokrece potrebnu proceduru za imenovanja,
priprema Javni oglas/konkurs i druge radnje u skladu sa zakonom;
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- uCestvuje u pripremi odgovaraju¢ih dokumenata od znaCaja za oblast sporta, kulture, socijalne
zastite, kulturno-historijskog nasljeda, primarne zdravstvene zastite, provodenja politike prema
mladima, predskolskog odgoja i obrazovanja i drugih drustvenih djelatnosti iz nadleZnosti opéine;

- pruza struénu pomo¢ organima i tijelima u mjesnim zajednicama;

- ostvaruje kontakte i saraduje sa predstavnicima mjesnih zajednica a u cilju prou¢avanju stanja i
problema u mjesnim zajednicama kao i davanja prijedloga za preduzimanje odgovarajucih mjera po
tim pitanjima;

- ostvaruje saradnju sa komisijima Opcinskog vije¢a u poslovima rjeSavanja pitanja iz djelokruga
Sluzbe;

- prati namjensko koristenje budzetskih sredstava odobrenih korisnicima

- izraduje mjeseCne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjestaje o radu iz nadleznosti Odsjeka;

- izraduje analize i izvjeStaje iz oblasti predSkolskog i Skolskog obrazovanja, zdravstvene i socijalne
zastite, kulture i sporta, obavlja nadzor i predlaze mjere za poboljSanje stanja;

- obavlja druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomoénika Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
drustvenog smjera, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiticki

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: $ef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o drzavnoj sluzbi Tuzlanskog kantona;
- Zakon o udruzenjima i fondacijama u FBiH
- Zakon o javnim ustanovama
- Zakon o javnim preduzec¢ima u FBiH-
- Zakon o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu FBiH
- Uputstvo o nacdinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima i sluzbama za upravu u FBiH
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka.

3.5.2. Visi struéni saradnik za poslove drustvenih djelatnosti i nevladine organizacije
Opis poslova:

- prati stanje i izraduje analiticke, informativne i druge materijale iz oblasti drutvenih djelatnosti;

- ostvaruje direktnu saradnju sa nevladinim organizacijama, udruzenjima gradana, priprema javne
pozive, odabir i prati realizaciju njihovih projekata;

- ostavaruje saradnju sa javnim ustanovama, preduzeéima, udruzenjima gradana, fondacijama,
nevladinim organizacijama i drugim pravnim licima, prikuplja i obraduje podatke i na osnovu
prikupljenih i obradenih podataka prati i prou€ava stanje i pojave u navedenim oblastima;

- prati i istrazuje promjene i pojave iz nadleznosti Odsjeka i izraduje potrebne dokumente o uoCenim
promjenama i pojavama;

- vrSi nadzor nad uskladivanjem Pravila, Statuta i dr. opéih akata koje donesu Javne ustanove i
preduzeca - sa zakonskim propisima i preduzima potrebne radnje kako bi isti bili uskladeni sa
zakonskim propisima;

- vrSi poslove vezane za stipendiranje i kreditiranje ulenika i studenata i poslove vezane za
subvencije troSkova Skolovanja u€enika i studenata;

- obezbjeduje od institucija koje imaju javna ovlaséenja podatke i dokumenta koja su od znacaja u
vr§enju nadzora u obavljanju javnih ovlascenja i vodi registar upravnih i nadzornih odbora;

- prati namjensko koristenje budzetskih sredstava odobrenih korisnicima;

- prati, sreduje i obraduje podatke u cilju uspostavljanja i odrzavanja evidencije i baze podataka u
svim oblastima drustvenih djelatnosti iz nadleznosti opéine;

- izraduje broSure o aktivnostima u oblastima koje pokriva Odsjek za drustvene djelatnosti;

- prati nadleznost opcinskog nacelnika u pogledu imenovanja ¢lanova upravnih i nadzornih odbora
javnih ustanova, preduzec¢a i ostalih pravnih lica, obavjestava Sefa odsjeka o obavezi imenovanja i
razrjeSenja istih;

- prati nadleznost opéine i preduzima zakonom propisane procedure u postupcima imenovanja
¢lanova upravnih i nadzornih odbora javnih preduzeca i ustanova, obavjeStava Sefa Odsjeka o
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obavezi imenovanja istih, pokreée potrebnu proceduru za imenovanja, priprema Javni oglas/konkurs
obavlja druge radnje u skladu sa zakonom;
- obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika Opcinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
pravne ili upravne struke, ili drugi fakultet druStvenog smjera, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i
najmanje 2 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, struéno-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: slozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o udruzenjima i fondacijama u FBiH
- Zakon o javnim ustanovama
- Zakon o javnim preduze¢ima u FBiH
- Zakon o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu FBiH
- Uputstvo o nacdinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima i sluzbama za upravu u FBiH
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka.

3.5.3. Visi samostalni referent za poslove drustvenih djelatnosti
Opis poslova:

- uCestvuje u pripremi i aktivnostima vezanim za obiljezavanje znacajnih datuma i organizaciji drugih
kulturnih i sportskih dogadaja;

- pripremanje dokumentacije o pitanjima koja se odnose na registraciju udruzenja, fondacija i vodenja
registara o tim pitanjima, kao i izdavanje uvjerenja o €injenicama iz tog registra;

- vrSi poslove vezane za zastitu i koriS¢enje kulturno-istorijskog i prirodnog naslijeda iz nadleznosti
opcine i ostvaruje neophodnu saradnju sa nadleznim organima;

- vodi registar zasti¢enih dobara kulturno-istorijskog i prirodnog naslijeda na podrucju op¢ine Lukavac;

- ucestvuje u poslovima vezanih za stipendiranje i kreditiranje u€enika i studenata i poslovima za
subvencije troSkova Skolovanja u€enika i studenata;

- vrSi poslove vezane za stipendiranje i kreditiranje ulenika i studenata i poslove vezane za
subvencije trodkova Skolovanja u€enika i studenata;

- prati nadleznost opline i preduzima zakonom propisane procedure u postupcima imenovanja
¢lanova upravnih i nadzornih odbora javnih preduzeéa i ustanova, obavjeStava pomoénika 3efa
Odsjeka o obavezi imenovanja istih, pokrece potrebnu proceduru za imenovanja, priprema Javni
oglas/konkurs i druge radnje u skladu sa zakonom;

- vodi registar ucenika i studenata kojima su dodijeljeni kredit ili stipendija i kojima se subvencioniraju
troSkovi Skolovanja;

- vodi evidencije u elektronskoj obradi o javnim ustanovama, preduzec¢ima, udruzenjima gradana,
fondacijama, stranim nevladinim organizacijama i drugim pravnim licima iz oblasti brige o djeci,
obrazovanja i odgoja, rada i zapo$ljavanja, socijalne za$tite, kulture, fizicke kulture i sporta na
podrugju opcine Lukavac i o lokalnim radio i TV stanicama (naziv, adrese, organi uprvljanja, broj
zaposlenih - ¢lanova, finansiranje iz budzZeta, nacin utroSka sredstava dobijenih iz budzeta, itd.);

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoc¢nika Opcinskog nacelnika

Uslovi za vrsenje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, viSa struéna sprema
drustvenog smjera, polozen strucni ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1
godina radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene viSe stru¢ne spreme i poznavanje rada na
racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki i informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o udruzenjima i fondacijama u FBiH;
- Zakon o javnim ustanovama;
- Zakon o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima i sluzbama za upravu u FBiH;
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka.
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Clan 12.

4. SLUZBA ZA BUDZET | FINANSIJE

4.1. Pomoénik Opéinskog Nacelnika

Opis poslova:

neposredno rukovodi Sluzbom za budzet i finansije (u daljem tekstu: Sluzba);

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vréenje ovih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

rasporedjuje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova i
vri nadzor nad njihovim radom;

redovno upoznaje Opcéinskog Nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

vrSi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe;

izvrSava poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika;

odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rieSenjem Opc¢inskog nacelnika;

odgovara za kontrolu koriStenja materijalnih i finansijskih sredstava i ljudskih potencijala iz nadleznosti
Sluzbe;

vodi evidenciju prisustva sluzbenika i namjestenika na radnom mjestu na propisanom obrascu;

izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge struéne i analiticke materijale o stanju u oblasti iz
nadleznosti Sluzbe i predlaze opc¢inskom nacelniku odgovarajuée mjere za uredivanje odredenih pitanja
kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvr§avanje zakona, drugih propisa i opcih
akata, kao i mjere za spreCavanije i otklanjanje Stetnih posljedica;

prati zakone i propise iz oblasti budzeta, ra¢unovodstva i finansija na nivou BiH, FBiH, TK, op¢ine, kao i
provodenje zakona, propisa i drugih opstih i pojedinacnih akata;

organizuje vodenje knjigovodstva budzZeta prema standardnim budzZetskim klasifikacijama i kontnom
planu;

oganizuje i u€estvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga pojedina¢nih akata iz oblasti ekonomskih
poslova;

podnosi nacrt budzeta Opcinskom nacelniku do 15. oktobra tekuée godine za narednu godinu, te
uCestvuje u izradi prijedloga budzeta koji se podnosi Opcinskom vijecu;

organizuje praéenje izvrSenja budzeta u skladu sa odlukom o izvrSenju, stara se o prikupljanju
budzetskih prihoda i primitaka i izvr§enju budzetskih izdataka;

u slu€aju potrebe podnosi prijedlog za uravnotezenje budzeta putem izmjena i dopuna budzeta, kao i
prijedloge za nacin njegovog provodenja;

vrsi kontrolu doznaka budZetskim korisnicima i na€ina utroSka doznacenih sredstava;

u skladu sa svojom nadleZzno$éu, u€estvuje u izradi i kontroli ugovora, sporazuma i drugih akata u
Cijem zaklju€ivanju ili donoSenju uestvuju Opcinsko vijece ili opcinski nacgelnik;

organizuje izradu pojedinacnih akata i radunovodstvenih dokumenata (ugovora, odluka, naloga,
zahtjeva, dopisa, odgovora i sl.), kao i vodenje poslovne korespondencije sa okruzenjem;

daje stru¢na misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona i drugih propisa iz oblasti
ekonomskih odnosa iz nadleznosti BiH, FBiH i TK;

prati pojave od interesa za ostvarivanje ustavnosti i zakonitosti i stru¢no obraduje pitanja iz oblasti
ekonomskih poslova, koja treba ugraditi u propise iz nadleznosti Opc¢inskog vije¢a, opcinskog nacelnika i
organizacionih jedinica opcine;

izraduje i dostavlja Opéinskom nacelniku mjesecne, kvartalne, polugodisnje i godiSnje izvjestaje o radu iz
nadleznosti Sluzbe, a na osnovu izvjestaja Sefova odsjeka;

prisustvuje sjednicama Kolegija Opc¢inskog nacelnika i Opéinskog vije¢a u svojstvu obradivaCa akata iz
nadleznosti Sluzbe;

vrSi prijem akata i ostale poSte od viSeg referenta za otpremu poSte signiranih na Sluzbu i potpisuje
prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju;

signirane akte i ostalu postu dostavlja viSem referentu i referentu za otpremu poste, koji navedenu postu
i ostale signirane akte dostavlja sluzbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanje;

uCestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, pracenju, vrednovanju i
izvjestavanju;

potpisuje racunovodstvene knjige (periodi¢ni obracuni, zavrs$ni raCuni i sl.), knjigovodstvene isprave i
druga akta, kako je predvideno odgovaraju¢im propisima;

obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara organa drZzavne sluzbe i Opéinskog nacelnika.
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Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
ekonomske struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 5 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni, informaciono-dukumentacioni

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik rukovodioca organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o organizaciji uprave u FBiH;
- Zakon o drzavnoj sluzbi u TK-a;
- Zakon o budzZetima;
- Zakon o javnim nabavkama;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- svidrugi propisi iz nadleznosti Sluzbe kojom rukovodi.

4.2.0dsjek za finansije
4.2.1. Sef Odsjeka za za finansije
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira i kontrolie vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocnik Opcinskog Nacelnika i daje im blize upute o nacinu vrienja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr§enje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava pomoénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

- u saradnji sa odgovornim licima organizuje evidenciju dospjelih potrazivanja i kompletiranje pratece
dokumentacije, te vrsi analizu potrazivanja;

- sistematizuje i analizira vazecCe propise koji se odnose na sve vrste poreskih i neporeskih prihoda, te
daje prijedloge u vezi sa tim;

- u saradnji sa pomoénikom nacelnika organizuje i u€estvuje u izradi opomena za nenaplaéena
potraZivanja, te u saradnji sa op¢inskom pravobraniocem i strué¢nim licima iz op¢inskih sluzbi organizuje
i u€estvuje u pripremi dokumentacije za utuzivanje;

- izraduje mjesecCne, kvartalne, polugodisnje i godiSnje izvjeStaje o radu iz nadleznosti Odsjeka;

- saraduje sa odgovornim licima sluzbi za upravu u pogledu blagovremene dostave dokumentacije koja je
osnov za knjigovodstveno evidentiranje potrazivanja;

- daje prijedloge pomocniku nacelnika ili op¢inskom nacelniku u vezi regulisanja naplate potrazivanja i (li)
izmirenja obaveza putem ugovora, protokola, kompenzacija, cesija, vansudskih poravnanja i sl., narocito
vodeci raGuna o vrsti i namjeni prihoda;

- prati propise iz oblasti budZeta, radunovodstva budZeta i finansijskog izveStavanja na nivou FBiH TKi
opcine, kao i druge zakone i propise (iz oblasti prava, gradevinarstva, prostornog uredenja i sl.) koji su
od znaCaja za obavljanje njegovih poslova;

- podnosi mjeseCne izvjeStaje o potraZivanjima naplaéenim na osnovu preduzetih mjera, sa
odgovarajucim prijedlozima i sugestijama;

- po potrebi obavlja dio poslova referenta pra¢enja i naplate potrazivanja u slucajevima njegove
odsutnosti ;

- odgovoran je za organizovanje naplate potrazivanja, nacin njihove naplate, te za prijedloge koje podnosi
u smislu usaglasenosti prijedloga sa vazeéim propisima;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog Nacelnika i Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -
ekonomske struke, strucni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni
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Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: 8ef unutradnje organizacione jedinice
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

- Zakon o organizaciji uprave u FBiH;

- Zakon o budzetu:

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nadinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH;
- svi drugi propisi iz nadleznosti Sluzbe kojom rukovodi.

4.2.2. Struéni saradnik za poslove naplate potrazivanja
Opis poslova:

- prikuplja i vodi evidencije podataka o obavezama stranaka u vezi placanja obaveza prema opcini;

u saradnji sa Sefom Odsjeka ucestvuje u evidentiranju dospjelih potrazivanja i kompletiranju pratece
dokumentacije, te vrSi analizu potraZivanja;

obavlja sve poslove vezane za izradu opomena za nenaplaéena potrazivanja, te u saradnji sa
opcinskom pravobraniocem i struénim licima iz opéinskih sluzbi u€estvuje u pripremi dokumentacije za
utuzivanje;

sacinjava prijedloge protokola o pla¢anju, ugovora o odgodenom pla¢anju i sl., te vodi poslovnu
korespondenciju i uspostavlja kontakte sa pravnim i fiziCkim licima u cilju naplate potrazivanja
(izmirenja obaveza);

saraduje sa odgovornim licima sluzbi za upravu u pogledu blagovremene dostave dokumentacije koja je
osnov za knjigovodstveno evidentiranje potrazivanja;

daje prijedloge Sefu odsijeka u vezi regulisanja naplate

potrazivanja i (ili) izmirenja obaveza putem ugovora, protokola, cesija, vansudskih poravnanja i sl.,
narocito vodeéi racuna o vrsti i namjeni prihoda;

prati propise iz oblasti budzeta, raCunovodstva budzeta i finansijskog izvestavanja na nivou FBiH, TK i
opc¢ine, kao i druge zakone i propise (iz oblasti prava, gradevinarstva, prostornog uredenja i sl.) koji su
od znaCaja za obavljanje njegovih poslova;

priprema mjeseCne izvjeStaje o potrazivanjima naplacenim na osnovu preduzetih mjera, sa
odgovaraju¢im prijedlozima i sugestijama;

obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova -

ekonomske struke, strucni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 1 godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4.2.3. Visi referent za poslove materijalnog knjigovodstva

Opis poslova:

- vr8i obracun i kontiranje materijalne dokumentacije u skladu sa Uredbom o raunovodstvu, Pravilnikom o

knjigovodstvu, kodeksima, raunovodstvenim standardima i drugim relevantnim propisima i aktima;
- priprema naloge i druge dokumente za knjizenje u materijalnom knjigovodstvu i glavnoj knijizi;
- prati propise iz oblasti raunovodstva;
- vrSi zakonsku, racunsku, formalnu i logi¢ku kontrolu dokumentacije koju knijizi ili priprema za knjizenje;
- saraduje sa popisnom komisijom;
- daje podatke za potrebe internog fakturisanja ukoliko se ukaze potreba za to;
- izraduje mjesecni izvjeStaj o koligini i vrijednosti izdatog materijala po sluZzbama.
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska Skola, polozen
struéni ispit za namjestenike za rad u organima drZzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti budzeta i materijalno-finansijskog poslovanja.

4.2.4. Visi referent za knjigovodstveno evidentiranje naknada
Opis poslova:

- vrsi evidentiranje naknada za gradevinsko zemljiste i drugih prihoda;

- kompletira matiéne podatke za obracun naknada i drugih prihoda;

- vodi rauna o pravovremenom evidentiranju po osnovu kojih se stvaraju potrazivanja;

- vodi postupak izdavanja uvjerenja o cinjenicama o kojima se ne vodi evidencija kao i o cinjenicama o
kojima se vodi evidencija;

- pomaze u pracenju naplate za naknade po osnovu gradevinskog zemljiSta, te vodi evidencije o naplati
naknada iz oblasti urbanizma;

- ostvaruje internu saradnju sa odgovornim licima i sluzbenicima unutar opcéine u svrhu ostvarivanja
taCnosti i azurnosti u obavljanju svog posla, te dostave i razmjene podataka;

- odgovoran je za taCnost sacinjenih i azurnost uspostavljenih evidencija naknada za gradevinsko
zemljiste;

- izraduje tromjeseCne i godisSnje izvjeStaje o svom radu;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska $kola, polozen
struéni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na raéunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vr8enja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti budZeta i materijalno-finansijskog poslovanja.

4.3.0dsjek za javne nabavke
4.3.1. Sef odsjeka za javne nabavke
Opis poslova:
- rukovodi odsjekom;
- organizuje, koordinira i kontroliSe vr§enje poslova iz nadleznosti odsjeka;
- rasporeduje poslove iz nadleZnosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije rasporedio

pomoénik Opéinskog Nadelnika i daje im blize upute o nainu vrienja poslova;
- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleZnosti odsjeka;
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- redovno usmeno i periodiéno pismeno izvjeStava pomoc¢nika Opcinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

- izraduje plan javne nabavke sa jasno i precizno utvrdenim vrstama i karakteristikama svih predmeta
nabavke i predlaze obezbjedenje potrebnih sredstava u budzetu;

- ucCestvuje u postupcima javnih nabavki;

- ucCestvuje u izradi opstih uslova tenderske dokumentacije;

- prima ponude i dostavlja ih Komisiji na otvaranje i vrednovanije;

- obavjeStava o rezultatima nabavke;

- izraduje prijedloge opcih akata iz nadleznosti Odsjeka;

- ucCestvuje u izradi Ugovora o nabavci koje zaklju€uje Opcinski Nacelnik;

- sacCinjava izvjeStaj o nabavnim postupcima;

- sprovodi postupak dodjele ugovora putem direktnog sporazuma,;

- izraduje mjesecne, kvartalne, polugodis$nje i godi$nje izvjeStaje o radu iz nadleznosti Odsjeka;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog Nacelnika i Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vr8enje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -
ekonomske struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:

- Zakon o organizaciji uprave u FBiH;

- Zakon o budzetu:

- Zakon o javnim nabavkama BiH;

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nadinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH;
- svi drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka.

4.3.2. Strucni savjetnik za poslove nabavke
Opis poslova:

- prati primjenu zakona i druge propise vezane za procedure javnih nabavki;

- izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije iz oblasti nabavke
roba, vréenja usluga i radova;

- prikuplja, sreduje, evidentira, kontroliSe i vr§i obradu podataka prema metodolo$kim i drugim uputstvima
i uspostavlja odgovaraju¢e dokumenrtacione materijale u oblasti nabavke roba, vr§enja usluga i
izvodenja radova

- ucCestvuje u pripremi i izradi Plana nabavki;

- ucCestvuje, organizuje i koordinira sve poslove u vezi javnih nabavki roba, radova i usluga za potrebe
sluzbi za upravu, struénih i drugih sluzbi;

- uCestvuje u izradi tenderske dokumentacije za nabavku roba, usluga i radova;

- priprema sve pojedinacne akte vezane za postupak javne nabavke roba, usluga i radova ( odluke o
pokretanju postupka, odluke o izboru/ponistenju);

- obavlja struéne poslove za komisije koje provode procedure javnih nabavki, izraduje zapisnike sa
otvaranja ponuda (po propisanim obrascima) i zapisnike u proceduri javhe nabavke i postupka
vrednovanja ponuda;

- izraduje izvjeStaj o provedenom postupku javne nabavke, priprema nacrt Odluke o izboru najpovoljnijeg
ponudaca po zakljuécima komisije;

- zakazuje postupak e-aukcije

- priprema obavjeStenje o nabavci, o dodjeli ugovora ili poniStenju postupka javne nabavke;

- vrSi poslove u vezi propisanog objavljivanja u sluzbenim i javnim glasilima;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -
ekonomske struke, strucni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 3 godine radnog staZa u struci.
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Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki
Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o javnim nabavkama;
- Zakon o upravnom postupku;
- Zakon o obligacionim odnosima;
- Zakon o sukobu interesa BiH;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz opisa radnog mjesta

4.3.3. Strucni saradnik za pravne poslove

Opis poslova:

- obavlja stru¢ne poslove za potrebe Sluzbe, prati propise iz oblasti javnih nabavki;

- vrSiizradu nacrta i prijedloga opstih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Sluzbe;

- ucCestvuje u pripremi pojedinacnih akata vezanih za poslove javnih nabavki roba, usluga i radova;

- ucCestvuje u poslovima oko prikupljanja ponuda za javne nabavke;

- ucCestvuje u izradi tenderske dokumenatcije za nabavku roba, usluga i radova;

- ucCestvuje u postupku javne nabavke i izradi nacrta Ugovora o javnim nabavkama;

- vrSi poslove vezano za objavu dokumenata na web stranici ugovornog organa u skladu sa Zakonom o
javnim nabavkama,;

- vodi evidenciju i azurira podatke o rezervacijama sredstava po osnovu nabavki;

- vodi evidenciju o zaklju¢enim ugovorima i okvirnim sporazumima i prati rok njihovog isteka;

- pokrece incijative za izmjenu i dopunu odluka i drugih propisa iz nadleznosti Sluzbe;

- izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz nadleznosti Odsjeka;

- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima po nalogu Sefa Odsjeka i pomoc¢nika
Op¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova -
pravne ili upravne struke, struéni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 1 godine radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnhom postupku;
- Zakon o budzetima;
- Zakon o javnim nabavkama;
- Zakon o obligacionim odnosima,;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- svidrugi propisi iz nadleznosti Sluzbe.

4.3.4. Visi referent za poslove ekonomata
Opis poslova:
- vrSi kvalitativni i kvantitativni prijem materijala;

- vr8i skladistenje materijala;
- vr8i izdavanje materijala;
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vodi evidencije o povratu materijala;

sacinjava potrebnu dokumentaciju kod prijema i izdavanja materijala;

vodi propisane evidencije o stanju zaliha u ekonomatu;

izvodi lager listu;

materijalno je odgovoran za stanje zaliha;

saraduje sa popisnom komisijom;

u saradnji sa ovlaStenom osobom obraduje i priprema pojedinaCne zahtjeve za narudzbe materijala u
skladiste u skladu sa planom nabavki i pojedinaénim zahtjevima sluzbi;

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, gimnazija ili ekonomska $kola,
polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
Propisi iz oblasti budzZeta i materijalno-finansijskog poslovanja

4.4. Odsjek za budzet

4.4.1. Sef odsjeka za budzet

Opis poslova:

rukovodi odsjekom;

organizuje, koordinira i kontroliSe vr§enje poslova iz nadleznosti odsjeka;

rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocnik opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nacinu vrSenja poslova;

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleZnosti odsjeka;

redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava pomocénika opcéinskog nacelnika o stanju vrienja
poslova iz nadleZnosti odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaZe mjere za njihovo
rieSavanje;

izraduje i u€estvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga opcih i pojedinaénih akata vezanih za oblast
budzetskog racunovodstva i finansijskog izvjeStavanja;

vodi evidencije i obezbjeduje podatke o budzetskim prihodima, primicima, izdacima, imovini i izvorima
sredstava u skladu sa Pravilnikom o knjigovodstvu budzeta;

izraduje ili u€estvuje u izradi glavnih finansijskih i drugih izvjeStaja budzeta u skladu sa Pravilnikom o
izvjeStavanju i postoje¢im potrebama;

saraduje sa popisnim komisijama prilikom popisa sredstava i izvora sredstava;

priprema naloge za knjizenje i vrsi kontrolu finansijske i raunovodstvene dokumentacije budZeta;
neposredno i svakodnevno prati realizaciju budzetskih sredstava i izvrSenje budZeta, te o tome, uz
pravovremene sugestije i prijedloge izvjeStava pomocénika opcinskog nacelnika, odnosno opéinskog
nacelnika;

uCestvuje u izradi ugovora, sporazuma i drugih akata u dijelu budZetskog poslovanja, a u c&ijem
zakljucivanju u€estvuju Opcinsko vijecCe, opcinski nacelnik ili drugo ovlasc¢eno lice;

sacinjava odluke, zahtjeve, dopise, zapisnike, protokole i druge pojedinatne akte vezane za naplate ili
isplate sredstava;

prati realizaciju investicija i priprema odgovarajuce izvjestaje o investicionim ulaganjima;

uCestvuje u pripremi struénih misljenja o prednacrtima, nacrtima i prijedlozima zakona i drugih propisa iz
oblasti ekonomskih odnosa iz nadleznosti BiH, FBiH i TK;

prati propise iz oblasti budZeta, raunovodstva budZeta i finansijskog izve&tavanja na nivou FBiH i TK,
te pomocéniku nacéelnika ukazuje na mjere koje treba preduzeti u cilju njihove implementacije;

po potrebi obavlja dio poslova knjigovodstva budZeta u slu€ajevima odsutnosti knjigovode;

izraduje mjesec€ne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjeStaje o radu iz nadleznosti Odsjeka;
odgovoran je za ta&nost, aZurnost i potpunost podataka u radunovodstvenim knjigama budzeta;
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- odgovoran je za taCno i blagovremeno izvrSavanje i drugih poslova iz svog djelokruga rada;
- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, ekonomske
struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrsioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o organizaciji uprave u FBiH;
- Zakon o budzetu;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- svi drugi propisi iz nadleznosti odsjeka kojoi rukovodi.

4.4.2. Struéni saradnik za racdunovodstvo budzeta i trezora
Opis poslova:

- analiti¢ki razraduje utvrdeni Kontni okuvir;

- prema ukazanoj potrebi predlaze otvaranje novih konta radi provodenja nacela jednoobraznosti u
evidenciji i izvje$tavanju u evidenciji i usaglasavanju racunovodstvene metodologije Trezora,;

- neposredno koordinira finansijsko-raCunovodstvenim operaterima i sluzbama budzetskih kotisnika u
provodenju odgovarajucih uputstava, pravilnika i ostalih propisa kojima se reguliSe nacin evidencije
poslovnih promjena;

- obavezan je poznavati i uCestvovati u usavrSavanju postojecih aplikativhih rjeSenja modula Pomocnih
knjiga i Glavne knjige;

- vrSi otvaranje i zatvaranje perioda u Glavnoj knijizi;

- vrSi transfere transakcija iz pomoénih knjiga u Glavnu knjigu;

- vrSi analizu knjigovodstvenih kartica radi provjere realnosti knjigovodstvenih stanja; UCestvuje u izradi
mjeSecnih i kvartalnih izvjeStaja o izvrSenju budZeta i analizi primjene raCunovodstvenih standarda;

- priprema podatke i vr8i izradu polugodisnjih i godisnji obraduna;

- vodi racuna o potrbi uvodenja pomocne evidencije po Pravilniku o raunovodstvu i ragunovodstvenim
politikama,;

- odgovoran je za svoj rad i o tome podnosi perodi¢ne izvjeStaje o radu.

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
ekonomske struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 1 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o budzetima/proracunima u FBIH;
- Zakon o trezoru u FBIH;
- Zakon o racunovodstvu i reviziji u FBIH;
- Propisi iz oblasti finansija i raCunovodstva.
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4.4.3. Visi samostalni referent za poslove budzeta
Opis poslova:

- vrSenje zakljuénih izvjestaja i izrada godiSnjeg obraCuna budzeta;

- obezbjeduje podatke za izradu i u€estvuje u izradi periodi€nih i godisnjih izvjestaja i obracuna;

- vrSi obraCun i kontiranje finansijsko-materijalne dokumentacije sluzbi za upravu i organa uprave u
skladu sa Uredbom o racunovodstvu, Pravilnikom o knjigovodstvu, Kodeksima, Rafunovodstvenim
standardima i drugim relevantnim propisima i aktima;

- priprema naloge i drugu dokumentaciju za knjiZzenje;

- prati propise iz oblasti raCunovodstva budzeta i finansijskog izveStavanja na nivou FBiH i TK, te Sefu
odsjeka ukazuje na mjere koje treba preduzeti u cilju njihove implementacije;

- vrSi zakonsku, rac¢unsku, formalnu i logi¢ku kontrolu dokumentacije koju knijizi ili priprema za knjizenje;

- sacCinjava zahtjeve, dopise, zapisnike, protokole i druge pojedinacne akte vezane za naplate ili isplate
sredstava ili druge vrste poslovne korespondencije;

- prati realizaciju investicija i priprema odgovarajuce izvjesStaje o investicionim ulaganjima;

- saraduje sa popisnim komisijama prilikom popisa sredstava i izvora sredstava, te vrSi usaglasavanje
knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem sredstava i izvora sredstava;

- po potrebi obavlja dio poslova knjigovodstvene evidencije u slu¢ajevima odsutnosti knjigovode;

- odgovoran je za azurno, tacno i potpuno evidentiranje u dnevniku, glavnoj knjizi, pomoénim knjigama iz
svoje nadleznosti, te za vjerodostojnost, istinitost i urednost knjigovodstvenih isprava na osnovu kojih se
vrée knjizenja;

- odgovoran je za ta¢no i blagovremeno izvrSavanije i drugih poslova iz svog djelokruga rada;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opcéinskog nacelnika.

Uslovi za vr$enje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, ekonomske struke, poloZen
struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza ostvarenog poslije zavrSene
navedene viSe stru¢ne spreme i poznavanje rada na raéunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti budZeta i materijalno-finansijskog poslovanja.

4.4.4. Visi referent za poslove knjigovodstva budzeta
Opis poslova:

- popunjava propisane obrasce svih vrsta izvjeStaja i obracuna (periodi¢ni i godisniji);

- prati propise iz oblasti budZeta, raunovodstva budZeta i finansijskog izveStavanja na nivou FBiH i TK;
- vr8i unos podataka u finansijsko knjigovodstvo Op¢ine Lukavac;

- vodi evidenciju raCuna prihoda opéinskih Sluzbi;

- vodi evidenciju dobavlja¢a — KUF, prima facture | evidentira kroz KUF;

- odgovoran je za azurnost i pravilnost knjigovodstvene evidencije te zastitu knjigovodstvenih podataka;
- vr8i Stampu knjigovodstvene evidencije periodi€no i po potrebi;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opcéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska Skola, poloZzen
strucni ispit za namjeStenike za rad u orgnima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH,;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u FBiH;
- Propisi iz oblasti finansija i racunovodstva.

4.4.5. Visi referent za poslove knjigovodstva — knjigovoda
Opis poslova:

- vrSi kompletiranje dokumentacije o plathom prometu i priprema za kontiranje;

- knjigovodstveno evidentira podatke o materijalno-finansijskom poslovanju Sluzbi za upravu i organa
uprave u okviru dnevnika, glavne knjige i pomoénih knjiga;

- vodenje evidencija stalnih sredstava i njeno azuriranje;

- vodi knjigovodstvene evidencije kapitalne imovine, investicija, materijala i sitnog inventara;

- usaglasava knjigovodstvene evidencije kapitalne imovine, materijala i sitnog inventara sa stvarnim
stanjem utvrdenim popisom najmanje jedanput godisnje;

- knjizi obraune revalorizacije i amortizacije stalnih sredstava analitiCki i po grupama;

- vrSi unos svih podataka sa knjigovodstvenih isprava u racunovodstvene knjige, te po potrebi daje
knjigovodstvene podatke i sacinjava izvjeStaje i evidencije;

- prati propise iz oblasti raunovodstva budzeta i finansijskog izve$tavanja na nivou FBiH i TK;

- izraduje tromjesecCne i godisnje izvjeStaje o svom radu;

- odgovoran je za azurno, tacno i potpuno evidentiranje u pomoc¢nim knjigama iz svoje nadleznosti;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opcéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska $kola, polozen
struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimiéno slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti finansija i racunovodstva.

4.4.6. Visi referent za poslove likvidature
Opis poslova:

- vr8i formalnu, sustinsku i logi¢ku kontrolu potpunosti i ispravnosti dokumentacije na osnovu koje su
stvorene ili se stvaraju obaveze za pla¢anje sluzbi za upravu i organa uprave;

- priprema naloge za bezgotovinsku i gotovinsku realizaciju nov&anih sredstava;

- vrSi prijem i tacno, blagovremeno i potpuno evidentiranje prispjelih faktura i drugih finansijskih
dokumenata u knjige KUF-a;

- sacCinjava zahtjeve, dopise, zapisnike, protokole i druge pojedinacne akte vezane za naplate ili isplate
sredstava ili druge vrste poslovne korespondencije;

- ucCestvuje u pripremi izjava o kompenzaciji, ugovore o cesiji, ugovore o preuzimanju duga i druge akte
na osnovu kojih se, u skladu sa Zakonom o obligacionim odnosima, Zakonom o finansijskom
poslovanju, Zakonom o unutraSnjem platnom prometu i drugim zakonima i finansijskim propisima moze
vr8iti naplata potraZivanja, odnosno izmirenje obaveza;

- sacinjava mjeseCne preglede o obavezama po osnovu javnih prihoda i dostavlja ih Sefu sektora;

- ostvaruje uvid, prati i vrSi kontrolu priliva i odliva sredstava sa racuna sluzbi i organa uprave, te u vezi s
tim daje prijedloge i sugestije Sefu odsjeka;

- vr8i obradu i obraun naloga za isplatu iz blagajne;

- vrSi izdavanje uvjerenja i potvrda o podacima vezanim za sredstva isplacena putem blagajne;
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- vrSi obracun putnih troSkova, naknada za rad opcinskih vijeénika i tijela Opéinskog vije¢a, naknada po
osnovu povremenih i privremenih poslova i dr. gotovinskih pla¢anja;

- vrSi evidenciju i obradu uplata opcinskih prihoda po osnovu naknada i administrativnih taksi;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opcéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, ekonomska $Skola,polozen
stru€ni ispit za namjesStenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti finansija i racunovodstva.

4.4.7. Visi referent za obradu podataka-placanje
Opis poslova:

- ustrojava, vodi i azurira podatke o nastalim obavezama opcinskih sluzbi prema dobavljadima;

- po potrebi obavjeStava dobavljae o nastalim promjenama u vezi evidentiranih obaveza;

- priprema i vr8i kontrolu naloga za pla¢anje nastalih obaveza;

- informiSe korisnike budzeta o statusu izvrSenja plac¢anja;

- vrSi kontakt sa bankama;

- kompletira dokumentaciju uz izvode ziro-racuna op¢ine i urednu dokumentaciju predaje na knjizenje;
- obraduje naredbe za pla¢anje;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mijesta: SSS/IV stepen struéne spreme, zavrSena gimnazija ili
ekonomska $kola, poloZzen stru¢ni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10
mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavr§ene navedene srednje Skole i poznavanje rada na ra¢unaru.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti finansija i raunovodstva.

4.4.8. Visi referent za poslove obrac¢una pla¢a
Opis poslova:

- vrSi kompletan obracun pla¢a (neto plaée, porezi i doprinosi, naknade, obustave i sl.) pojedinacno za
sve sluzbenike sluzbi za upravu i organa uprave na osnovu tacne, potpune i ispravne dokumentacije
neophodne za obracéun, koju pravovremeno dostavljaju ovlaséena lica;

- sistematizuje podatke o placéama svih zaposlenih, te vodi pojedinatne kartone o zaradama svih
zaposlenih;

- sacinjava mjesecne izvjestaje o platéama Rad-1, pojedinacne platne liste i mjesecne specifikacije placa
po organizacionim jedinicama, te naloge za prenos sredstava vezane za isplatu placa;

- na osnovu obradunatih naknada pla¢a, kompletira dokumentaciju i dostavlja zahtjeve za refundacije
kada za to postoji osnov, te prati doznake refundacija i o tome izvjeStava Sefa odsjeka;
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- izraduje ostale zakonom propisane mjesec¢ne i godiSnje izvjeStaje i obrasce (M-4, Rad-4 itd.), te izdaje
potvrde, uvjerenja i druge akte koji se tiCu oblasti obracuna i isplate placa;

- po potrebi obavlja dio poslova likvidatora, glavnog blagajnika ili pomo¢nog blagajnika;

- pdgovoran je za tacnost i potpunost obraduna plaé¢a i naknada, kao i naloga za njihovo placanje, te
taCnost i pravovremenost obrazaca, evidencija i izvjeStaja koje prema vezeéim zakonima i propisima
sacinjava i dostavlja nadleznim institucijama ili unutar opcine;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opcéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska $kola, polozen
stru€ni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi
Status izvrSioca poslova: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacdinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti finansija i raunovodstva;
- Propisi iz oblasti budzeta i materijalno-finansijskog poslovanja.

4.4.9. Visi referent za poslove glavne blagajne
Opis poslova:

- vrSi prijem gotovinskih sredstava iz pomoéne blagajne po osnovu naplaéenih prihoda i primitaka sluzbi
za upravu i organa uprave uz sacinjavanje odgovaraju¢e dokumentacije i vodenje propisane evidencije;

- na osnovu odluka, naredbi, rieSenja ili drugih validnih akata, a nakon prethodne kontrole od strane
likvidatora i po nalogu $efa odsjeka ili pomocénika opcinskog nacelnika, vrsi sve vrste gotovinskih isplata
(isplate pla¢a, dodatnih primanja, naknada, nabavka roba i usluga i sl.);

- vodi propisane analiticke evidencije o blagajnickom poslovanju, vodeci naro€ito detaljnu analiticku
evidenciju svih vrsta isplata fizickim licima;

- preuzima i predaje gotovinu u organizaciji platnog prometa, te predaje i prima naloge, izvode i drugu
dokumentaciju vezanu za platni promet;

- po potrebi obavlja dio poslova likvidatora ili referenta obracuna placa;

- izraduje tromjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu;

- odgovoran je za raspolaganje gotovinom i za tagno stanje gotovine u blagajni, za pravilno, uredno i
azurno vodenje knjige blagajni (evidencije naloga za naplatu i isplatu i blagajni¢ki dnevnik), kao i za sve
isplate koje izvrSi bez znanje Sefa odsjeka ili pomoénika opcinskog nacelnika;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, ekonomska Skola, najmanje 10
mjeseci radnog staza na poslovima struke nakon zavrSene navedene srednje Skole, polozen struéni ispit za
namje&tenike za rad u organima drZavne sluzbe i poznavanje rada na raéunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacdinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti finansija i raunovodstva.
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Clan 13.
5. SLUZBA ZA GEODETSKE | IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
5.1. Pomoénik Op¢inskog nacéelnika
Opis poslova:

- neposredno rukovodi Sluzbom za geodetske i imovinsko-pravne poslove (u daljem tekstu: Sluzba);

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje ovih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

- rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nadinu vrS§enja poslova i vrsi
nadzor nad njihovim radom;

- redovno upoznaje Opc¢inskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe;

- vrSi najslozZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

- izvrSava poslove po nalogu Opéinskog nacelnika;

- odluéuje o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem Os¢isnkog nacelnika;

- redovno upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe;

- vodi evidenciju prisustva sluzbenika i namjestenika na radnom mjestu na propisanom obrascu;

- liéno izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru€ne i analiticke materijale o stanju u oblasti iz
nadleznosti Sluzbe i predlaze opc¢inskom nacelniku odgovarajuée mjere za uredivanje odredenih pitanja
kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvr§avanje zakona, drugih propisa i opcih
akata, kao i mjere za spre€avanije i otklanjanje Stetnih posljedica

- ucCestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- vrSi prijem akata i ostale poste od viSeg referenta za otpremu poste signiranih na Sluzbu i potpisuje
prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju;

- signirane akte i ostalu postu dostavlja viSem referentu i referentu za otpremu poste, koji navedenu postu
i ostale signirane akte dostavlja sluzbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanije;

- ucestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, pracenju, vrednovanju i
izvjestavanju;

- organizuje poslove oko izrade op¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Sluzbe;

- izraduje i dostavlja Opc¢inskom nacelniku mjeseCne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjestaje iz
nadleznosti Sluzbe na osnovu izvjestaja Sefova odsjeka;

- odgovoran je za kontrolu koriStenja finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

- ucestvuju u realizaciji postignutih dogovora sa Sekretarom opcine;

- izvrS8ava i druge poslove po nalogu Sekretara organa drzavne sluzbe i Opéinskog nagelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
pravne ili tehni¢ke struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 5 godina radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje, studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik rukovodioca organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o organizaciji uprave u FBiH;
- Zakon o drZavnoj sluzbi TK-a;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- svi drugi propisi iz nadleznosti Sluzbe kojom rukovodi.
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5.2. Odsjek za imovinsko - pravne poslove
5.2.1. Sef odsjeka za imovinsko-pravne poslove
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vr§enje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocénik opcinskog nacelnika i daje im blize upute o nacinu vrSenja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava pomocnika opéinskog nacelnika o stanju vrienja
poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrdenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

- vodi poseban ispitni upravni postupak u upravnim stvarima iz imovinsko-pravne oblasti;

- izraduje akta koja se odnose na rieSavanje imovinsko-pravnih odnosa u upravnom postupku, te radi na
realizovaniju tih akata;

- izraduje nacrte i prijedloge normativnih akata iz nadleznosti odsjeka;

- izraduje mjesecCne, kvartalne, polugodis$nje i godi$nje izvjestaje iz nadleznosti Odsjeka;

- izraduje prijedlog rieSenja koja donosi Opcinsko vijece iz imovinsko-pravne oblasti;

- izraduje Nacrte Odluka koje donosi Opcinsko vijece iz imovinsko-pravne oblasti;

- vrSiizradu izvjestaja, informacija i stru¢nih misljenja vezanih za oblast koju prati;

- pruza pravnu pomoc¢ iz imovinsko-pravne oblasti;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
pravne struke, stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, stru¢no-operativni, poslovi upravnog rieSavanja

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnhom postupku;
- Zakon o gradevinskom zemljistu;
- Zakon o eksproprijaciji;
- Zakon o stvarnim pravima,;
- Zakon o organizaciji uprave u FBiH;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacdinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

5.2.2. Struéni savjetnik za imovinsko-pravne poslove
Opis poslova:

- vodi poseban ispitni upravni postupak u upravnim stvarima iz imovinsko-pravne oblasti;

- izraduje prijedloge rjeSenja koja donosi Opéinsko vijeée iz imovinsko-pravne oblasti;

- izraduje Nacrte Odluka koje donosi Opcinsko vijece iz imovinsko-pravne oblasti;

- vrSiizradu izvjestaja, informacija i stru¢nih misljenja vezanih za oblast koju prati;

- priprema podatke Sefu Odsjeka o broju rijeSenih predmeta iz nadleznosti Odsjeka i pomaze u izradi
izvjestaja;

- pruza pravnu pomoc iz imovinsko-pravne oblasti;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoznika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -
pravne struke, stru¢ni ispit za rad u organima drZzavne sluZbe i najmanje 3 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, stru¢no-operativni, poslovi upravnog rieSavanja
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Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi
Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnom postupku;
- Zakon o gradevinskom zemljistu;
- Zakon o eksproprijaciji;
- Zakon o stvarnim pravima;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u

FBiH;
- drugi propisi koji reguliSu predmetnu imovinsko pravne poslove.

5.2.3. Visi struéni saradnik za imovinsko pravne poslove
Opis poslova:

- rjeSavanje upravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku;

- izraduje prijedloge rjeSenja koja donosi Opcinsko vije€e iz imovinsko-pravne oblasti;

- izraduje nacrte odluka iz imovinsko pravne oblasti koje donosi Opc¢insko vijece;

- pruza pravnu pomoc iz imovinsko pravne oblasti

- vrSi struénu obradu sistematskih i drugih pitanja koja sluze za izradu podzakonskih akata iz
imovinsko pravne oblasti;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -

pravne struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 2 godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti:poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova:normativno pravni, struéno operativni, poslovi upravnog rjeSavanja
Slozenost poslova: slozZeniji poslovi

Status izvrsSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnhom postupku;
- Zakon o gradevinskom zemljistu;
- Zakon o eksproprijaciji;
- Zakon o stvarnim pravima;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbe za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nadinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH.

5.2.4. Visi samostalni referent za imovinsko-pravne poslove
Opis poslova:
- obavlja poslove pripremnog karaktera u oblasti imovinsko-pravnih poslova;
- obraduje podatke iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa za sluzbene evidencije;

- uspostavlja i vodi evidencije nekretnina u posjedu opcine;
- periodi¢no izvjeStava Sefa odsjeka o stanju evidencija koje vodi;

- uspostavlja i vodi evidencije neusaglasenih katastarskih i gruntovnih podataka za opéinsku imovinu i

predlaze usaglasavanije;

- izraduje rjeSenja za provodenje promjena u Odsjeku za geodetske poslove i katastar nekretnina;
- obavljaidruge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog nacelnika;

Uslovi za vrenje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, pravne struke, struéni ispit za
namjestenike za rad u organima drZzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza ostvarenog poslije
zavrSene navedene viSe struéne spreme i poznavanje rada na ra¢unaru
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni

Slozenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Zakon o stvarnim pravima,
- Zakon o eksproprijaciji;
- Drugi propisi iz oblasti imovinsko-pravnih poslova.

5.3.0dsjek za geodetske poslove i katastar
5.3.1. Sef odsjeka za geodetske poslove i katastar
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vr§enje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na namjestenike koje nije rasporedio pomoénik opéinskog
nacelnika i daje im blize upute o nacinu vrienja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovno usmeno i periodicno pismeno izvjeStava pomocnika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

- izraduje mjesecCne, kvartalne, polugodisnje i godiSnje izvjestaje iz nadleznosti Odsjeka;

- obavlja poslove koji se odnose na uspostavu geodetskih programa;

- vrSiradnje u postupku u postupku dodjele gradevinskog zemljiSta, ekproprijacije, arondacije, uzurpacije;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Oopcinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
gradevinske ili geodetske struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog
staZa u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnhom postupku;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi koji se odnose na organizaciju uprave;
- Propisi iz oblasti premjera i katastra zemljiSta

5.3.2. Visi struéni saradnik za odrzavanje DGP-a, katastra podzemnih instalacija i katastra zemljisSta
Opis poslova:

- obavlja poslove koji se odnose na uspostavu geodetskih programa;

- vrSi snimanje komunalnih uredaja, premjeravanje zemljiSta i objekata i utvrdivanje nastalih promjena
na zemljistu i objektima:

- vrSi poslove parcelacije zemljiSta, snimanje parcela, diobe i cijepanje parcela;

- vrSiizradu kopija katastarskih planova;

- vrSi raCunanje povrSina snimljenih detalja sa originalnih planova na indikacione skice;
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- vr8i snimanje komunalnih uredaja, ukopava, mjeri, rauna poligone taCke, skice opisa i skice
premjeravanja;

- vr8i usaglaSavanje starog i novog premjera;

- vr8i numerisanje parcela, raunanje povrsina i izradu prijavnih listova;

- vr8i provodenje premjera na planovima, kartama i elaboratima;

- vrSi radnje u postupku dodjele gradevinskog zemljista, eksproprijacije, arondacije, uzurpacije;

- uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidenciju iz oblasti geodetskih poslova;

- obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika Opéinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, gradevinske ili geodetske struke, struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 2
godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: struéno operativni
Slozenost poslova: slozeniji poslovi
Status izvrSioca poslova:drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbe za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u FBiH;
- Zakon o premijeru i katastru zemljista;
- Zakon o stvarnim pravima;
- Zakon o upravhom postupku.

5.3.3. Visi referent za poslove premjera zemljista i arhiva
Opis poslova:

- vrSi geodetska mjerenja na terenu;

- vrSi poslove parcelacije zemljita, snimanje parcela, diobe i cijepanje parcela;

- vrSiizradu kopija katastarskih planova;

- vrSi raCunanje povrsina snimljenih detalja sa originalnih planova na indikacione skice;

- vrsi snimanje komunalnih uredaja, ukopava, mjeri, rauna poligone tacke, izraduje skice opisa i skice
premjeravanja;

- odgovoran je za ¢uvanje i arhiviranje predmeta i planova;

- vr8i usagla8avanje starog i novog premjera;

- vr8i numerisanje parcela, raunanje povrsina i izradu prijavnih listova;

- vr8i provodenje premjera na planovima, kartama i elaboratima;

- vrSi radnje u postupku u postupku dodjele gradevinskog zemljista, ekproprijacije, arondacije, uzurpacije;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, gradevinska ili geodetska Skola,
polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavr§ene navedene srednje Skole i poznavanje rada na ra¢unaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 7 (sedam)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti premjera i katastra zemljiSta;
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5.3.4. Visi referent za poslove katastarskog knjigovodstva
Opis poslova:

- vodi sve vrste katastarskih evidencija utvrdenih zakonom o katastru, premjeru i drugim propisima;

- izdaje izvatke iz tih evidencija;

- vr8iizradu i izdavanje posjedovnih listova;

- vrSi obra€un katastarskog prihoda;

- vrSiizradu statistickih podataka i dostavlja nadleznim sluzbama;

- vrSi obradu i provodi promjene korz spisak promjena za svaku katastarsku opcinu i iste unosi u racunar;
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, gradevinska ili geodetska $kola,
polozZen struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti premjera i katastra zemljiSta.
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Clan 14.

6. SLUZBA ZA URBANIZAM, PROSTORNO PLANIRANJE | INVESTICIJE

6.1. Pomoénik Opé¢inskog Nacelnika

Opis poslova:

neposredno rukovodi Sluzbom za urbanizam, prostorno planiranje i investicije (u daljem tekstu: Sluzba);
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vréenje ovih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

rasporedjuje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova i
vri nadzor nad njihovim radom;

redovno upoznaje Opcéinskog Nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

vrSi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

izvrSava poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika;

odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rieSenjem Opc¢inskog nacelnika;

izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne i analiticke materijale o stanju u oblasti iz
nadleznosti Sluzbe i predlaze opc¢inskom nacelniku odgovaraju¢e mjere za uredivanje odredenih pitanja
kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona, drugih propisa i opc¢ih
akata, kao i mjere za spreavanije i otklanjanje Stetnih posljedica;

uCestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

prisustvuje sjednicama Kolegija Opc¢inskog nacelnika o Opéinskog vije¢a u svojstvu obradiva¢a akata iz
nadleznosti Sluzbe;

vrSi prijem akata i ostale poste od viSeg referenta za otpremu poste signiranih na Sluzbu i potpisuje
prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju;

signirane akte i ostalu postu dostavlja visem referentu i referentu za otpremu poste, koji navedenu postu
i ostale signirane akte dostavlja sluzbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanije;

izraduje i dostavlja Opcéinskom nacelniku mjesecne, kvartalne, polugodi$nje i godi$nje izvjeStaje a na
osnovu izvjestaja Sefova odsjeka;

uCestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, pracenju, vrednovanju i
izvjesStavanju;

odgovoran je za koriStenja finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

izvr8ava i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
zavrSen gradevinske, arhitektonske, masinske ili pravne struke, struéni ispit za rad u organima drZavne
sluzbe i najmanje 5 godina radnog staZa u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik rukovodioca organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

- Zakon o organizaciji uprave u FBiH;

- Zakon o drZavnoj sluzbi TK-a;

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nacinu vr8enja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

- drugi propisi iz nadleznosti Sluzbe kojom rukovodi.

6.2.Odsjek za urbanizam i prostorno planiranje

6.2.1. Sef odsjeka za urbanizam i prostorno planiranje

Opis poslova:

- rukovodi Odsjekom i obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka;
- ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka;
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- organizuje, koordiniranje i kontrolisanje vr8enja poslova iz nadleznosti odsjeka i osiguravanje
blagovremenog, zakonitog i pravilnog vrsenje poslova;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drZzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocnik opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nacinu vrsenja poslova;

- predlaze program mjera za procjenu i izradu novih, odnosno izmjenu i dopunu postojeéih planskih
dokumenta iz oblasti prosrornog uredenja;

- utvrduje plan rada Odsjeka (godisnji i operativni-mjesecCni) i stara se o njegovom izvrSenju;

- kontroliSe rad izvrsilaca posla u Odsjeku i utvrduje plan godiSnjih odmora uposlenika;

- podnosi izvjeStaj o radu Odsjeka; pregleda i potpisuje nacrte prvostepenih rjeSenja i drugih akata iz
nadleznosti Odsjeka;

- vodi poseban ispitni upravni postupak iz nadleznosti Odsjeka;

- prima stranke i daje im struCna objasSnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka;

- izraduje mjesecne, kvartalne, polugodi$nje i godiSnje izvjestaje iz nadleznosti Odsjeka;

- inicira i uestvuje u pripremi i izradi idejnih rjeSenja i namjena prostora i lokacija;

- izraduje analize, izvjeStaje i druge stru¢ne materijale iz nadleznosti odsjeka;

- informiSe rukovodioca Sluzbe za urbanizam, prostorno planiranje i investicije o problemima iz nadleznosti
odsjeka, predlaze odgovaraju¢e mjere za otklanjanje problema i unapredenje postojeéeg stanja;

- obavljanje i drugih poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnih mjesta:VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova -
pravne, arhitektonske ili gradevinske struke, struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4
godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analitiki, normativno pravni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilava: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:

- Zakon o prostornom uredenju i gradeniju;

- Zakon o uslovima i postupku legalizacije bespravno izgradenih gradevina;

- Zakon o gradevinskom zemljistu;

- Zakon o organizaciji uprave;

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nacinu vr8enja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH i drugi propisi;

6.2.2. Stru€ni savjetnik za poslove upravnog rjeSavanja i normativno-pravne poslove iz oblasti
urbanizma i gradenja

Opis poslova:

- vodi upravni postupak i rjeSava najsloZenije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku;

- izraduje nacrte i prijedloge opcéinskih propisa i drugih opéih akata iz nadleZnosti Opcinskog vijeca i
Op¢inskog nadelnika, iz djelokruga Odsjeka;

- ucCestvuje u izradi nacrta i prijedloga opc¢inskih propisa i drugih op¢ih akata iz nadleznosti Op¢inskog
vije€a i opcinskog Nacelnika iz nadleznosti Sluzbe za urbanizam, prostorno planiranje, geodetske i
imovinsko-pravne poslove (u daljem tekstu: Sluzba);

- priprema preciS¢ene tekstove opcinskih propisa i drugih opéih akata iz nadleznosti Opc¢inskog vijeca i
Opc¢inskog nacelnika, iz djelokruga Odsjeka;

- uCestvuje u pripremi preciSéenih tekstova opcinskih propisa i drugih opcih akata iz nadleZnosti
Op¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika iz nadleZnosti Sluzbe;

- priprema nacrt misljenja na nacrte i prijedloge zakona i drugih propisa i opéih akata za Odsjek, a na
oshovu prethodnog pismenog izjadnjavanja ili provedene rasprave u Odsjeku;

- prati uskladenost opcinskih propisa i drugih op¢ih akata, iz nadleZnosti Opéinskog vije¢a i Opcinskog
nacelnika iz djelokruga Odsjeka, sa zakonima i drugim propisima viSih nivoa vlasti, i pismeno upoznaje
Sefa Odsjeka i pomoénika opcinskog Nacelnika - Sefa Sluzbe za urbanizam, prostorno planiranje,
geodetske i imovinsko-pravne poslove, o potrebi njihovog uskladivanja (u daljem tekstu: pomocnik
opc¢inskog Nacelnika);
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- po nalogu pomoénika opc¢inskog Nacelnika priprema analize, izvjestaje i informacije za Opcinsko vijece i
opc¢inskog Nacelnika iz djelokruga Odsjeka, a na osnovu podataka iz pisanih izvjestaja i informacija
drzavnih sluzbenika i namjestenika Odsjeka i podataka iz sluzbene evidencije koja se vodi u Odsjeku ;

- po nalogu pomoénika opéinskog Nacelnika priprema nacrte odgovora na pitanja Opdéinskog vijeca,
op¢inskog Nacelnika i pravnih i fizi¢kih lica koja se odnose na djelokrug Odsjeka;

- obavlja i druge upravne i stru¢ne poslove po nalogu pomoc¢nika pomoc¢nika Opéinskog nacelnika i Sefa
Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
pravne struke, struCni ispit za rad u organima u organima drzavne sluzbe i najmanje 3 godine radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje, normativno-pravni poslovi

Slozenost poslova: najslozZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnom postupku;
- Zakon o prostornom uredenju i gradenju TK-a;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH i drugi propisi.

6.2.3. Struéni savjetnik za poslove urbanizma i gradenja
Opis poslova:

- vodi dokumentaciju potrebnu za praéenje stanja u prostoru, prati provodenje dokumenata prostornog
uredenja i izraduje izvjestaj o provodenju dokumenata prostornog uredenja;

- u postupku izdavanja urbanistiCke saglasnosti, po svim podnesenim zahtjevima, utvrduje da li je
gradnja u skladu sa dokumentima prostornog uredenja i drugim uslovima za taj prostor, posebnim
zakonima i propisima donesenim na osnovu tih zakona,

- izraduje izvode i daje podatke iz prostorno-planske dokumentacije neophodne za izdavanje
urbanisti¢ke saglasnosti, utvrduje urbanisti¢ko-tehnic¢ke uslove gradnje,

- utvrduje polozaj, funkciju i oblikovanje gradevine, uslove za uredenje gradevinskog zemljidta, vrsi
obracun rente i sklonita i utvrduje druge uslove gradnje;

- izraduje izvode i daje podatke iz prostorno-planske dokumentacije za potrebe Odsjeka i drugih
Sluzbi;

- u postupku izdavanja odobrenja za gradnju, po svim podnesenim zahtjevima, vrsi provjeru i potvrdu
kompletnosti projektne dokumentacije;

- vrSe poslove vezane za etaZiranje objekata;

- ucCestvuje u obezbjedenju neophodnih dokumenata i drugih podataka za izradu dokumenata
prostornog uredenja za nosioca priprema, odnosno nosioca izrade dokumenata prostornog
uredenja;

- prati uskladenost prostorno-planske dokumentacije sa propisima;

- ucestvuje u izradi prostorno planske dokumentacije;

- predlaZze opremanje gradevinskog zemljista

- priprema stru¢ne podatke za nacrte opcinskih propisa iz nadleznosti urbanizma i gradenja;

- vodi evidencije iz djelokruga svog rada;

- priprema podatke za izvjestaje i informacije iz oblasti urbanizma i gradenja;

- priprema podatke za uvjerenja iz oblasti urbanizma i gradenja;

- priprema podatke za odgovore na dopise upucene Odsjeku;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
arhitektonske ili gradevinske struke, struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 3 godine
radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni
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Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi
Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik
Broj izvrsilaca: 3 (tri)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o prostornom uredenju i gradenju TK-a;
- Zakon o upravnom postupku;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH i drugi propisi.

6.2.4. Strucni saradnik za pravne poslove
Opis poslova:

- rjeSava jednostavnije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku i izraduje prijedloge rjeSenja
za urbanisti¢ke saglasnosti, odobrenja za gradenje, ;

- vodi postupak radi utvrdivanja €injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovaraju¢a
uvjerenja, kao i o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

- pribavlja dokumenatciju i uslove za gradnju iz nadleznosti opéinskih Sluzbi neophodne za postupak
upravnog rieSavanja iz oblasti urbanizma i gradenja;

- po potrebi izraduje ugovore, odluke i druge akte iz nadleznosti odsjeka i sluzbe;

- provodi administrativna izvrSenja rjeSenja i zaklju¢aka;

- vrSi struénu obradu sistematskih rijeSenja od zna¢aja za odgovarajuéu oblast;

- izraduje redovne i periodi¢ne informacije iz nadleznosti odsjeka;

- prati propise iz nadleznosti odsjeka i o izmjenama i dopunama obavjeStava Sefa Odsjeka i pomoénika
Op¢inskog nacelnika;

- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima po nalogu pomoc¢nika Opéinskog
nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
pravne struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 1 godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analitiCki poslovi

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnom postupku;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacdinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH
- drugi propisi iz nadleZnosti odsjeka;

6.2.5. ViSi referent za struéno-operativne poslove iz oblasti urbanizma i gradenja
Opis poslova:

- prikuplja i obraduje podatke iz evidencija koje vodi potrebnih za procjenu stanja u oblasti Sluzbe za
urbanizam, prostorno planiranje, geodetske i imovinsko-pravne poslove (u daljem tekstu: Sluzba) i
Odsjeka za urbanizam i prostorno planiranje (u daljem tekstu: Odsjek) i izradu analiza, informacija,
izvjestaja i drugih analitickih materijala iz djelokruga Sluzbe i Odsjeka;

- prikuplja podatke od drugih organa i pravnih lica neophodnih za rad Odsjeka;

- prikuplja, sreduje i obraduje podatke koji se dostavljaju statistici na propisanom obrascu;

- uCestvuje u parcelaciji gradevinskog zemljiSta i izdaje potvrde o parcelaciji;

- izraduje izvode i daje podatke iz prostorno-planske dokumentacije za potrebe Odsjeka i drugih Sluzbi;

- ustrojava, vodi i azurira bazu podataka iz djelokruga Odsjeka;

- vodi sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja i druga akta o injenicama iz tih evidencija;

- vodi evidenciju i rukuje dokumentima prostornog uredenja;
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- vodi
- vodi
- vrSi

evidenciju izdatih rjeSenja, dozvola i zaklju¢aka po vrstama;
evidenciju svih vrsta obracuna i uplata iz djelokruga Odsjeka;
administrativno-tehniCke poslove u postupku legalizacije bespravno sagradenih objekata;

- obavlja i druge upravne i stru¢ne poslove po nalogu pomoc¢nika Opcinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, gradevinska Skola, polozen
stru€ni ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene anvedene srednje Skole i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta dj

elatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status i

zvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izv
Propisi

6.3. O

6.3.1.

rSilaca: 1 (jedan)

koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

Propisi iz oblasti prostornog uredenja i gradenja.

dsjek za investicije, obnovu i razvoj

Sef odsjeka za investicije, obnovu i razvoj

Opis poslova:

rukovodi Odsjekom i obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti odsjeka;

provodi politiku i izvrSava zakone i druge propise i opce akte iz nadleznosti odsjeka;

izrada nacrta opstih akata iz nadleznosti odsjeka;

organizovanje, koordiniranje i kontrolisanje vrSenja poslova iz nadleznosti odsjeka i osiguravanje
blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova;

uCestvovanje u izradi i implementaciji projekata iz nadleznosti odsjeka;

izvrS8ava i odgovara za realizaciju svih poslova iz oblasti vodosnabdijevanja i odvodnje oborinskih
otpadnih voda i grijanja koji su u nadleznosti opcine;

rasporeduje na drzavne sluzbenike i namjeStenike poslova koji se odnose na izradu projektne
investiciono-tehni¢ke dokumentacije iz oblasti vodosnabdijevanja, kanalizacionih sistema i sistema
grijanja, pracenje propisa i osiguravanje primjene propisa iz nadleznosti odsjeka;

prati i evidentira ugovore nakon provedene procedure i stepen uradenosti posla nakon ugovoranja;
vri evidenciju utroSenih sredstava u skladu sa Planom javnih nabavki i predvidenim budzZetskim
sredstvima;

uCestvuje u svim aktivnostima nakon donosenja odluke o pokretanju postupka javne nabavke do
konacne realizacije projekta gdje se opc¢ina pojavljuje kao investitor radova i usluga;

izraduje prijedloge o pokretanju postupka javne nabavke;

uspostavljanje i odrzavanje baze podataka o ratnim Stetama prema jedinstvenoj metologiji sa
procjenom i evidencijom utroSenih sredstava kao i planiranje potrebnih sredstava za obnovu;
uCestvovanje u izradi tenderske dokumentacije za javne nabavke iz nadleZnosti odsjeka;
uCestvovanje u pribavljanju odgovarajucih saglasnosti i dozvola koje se odnose na izgradene objekte
finansirane od strane budZetskih sredstava svih nivoa vlasti, humanitarnih organizacija, grupa
zainteresovanih gradana i Mjesnih zajednica, i u€estvuje u prijemu izgradenih objekata;

obavljanje koordinacije poslova u izgradnji i vodenju investicija, pracenje izvrSavanja poslova u
izgradnji i investicijama i staranje se o blagovremenom zavrsetku poslova;

izrada analiza i izvjeStaja i drugih stru€nih materijala iz nadleznosti odsjeka;

izraduje mjesecCne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjestaje iz nadleznosti Odsjeka;

informisanje rukovodioca Sluzbe za urbanizam, prostorno planiranje i investicije o problemima iz
nadleznosti odsjeka, predlaganje odgovaraju¢ih mjera za otklanjanje problema i unapredenje
postojeceg stanja;

obavljanje i drugih poslova po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VIl stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, pravne, gradevinske ili masinske struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i
najmanje 4 godine radnog staza u struci.
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6.3.2.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

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

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice
Broj izvrsilava: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

- Zakon o gradevinskom zemljiStu;

- Zakon o organizaciji uprave;

- Zakon o prostornom uredenju i gradenju

- Zakon o razvojnom planiranju i upravljanju razvojem u FBiH;

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nacinu vr8enja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u FBiH i
drugi propisi.

Struéni savjetnik za poslove investicija i gradevinski nadzor
Opis poslova:

- izvr8ava i odgovara za realizaciju svih poslova iz oblasti gradevinarstva koji su u nadleznosti opéine
(putevi, rijeke i potoci - regulacija potoka, nasipi, gradevine za zastitu obale i sl., mostovi, drenaza,
otvoreni kanali za odvodnjavanje, objekti za sport i rekreaciju (tereni, igraliSta, poligoni), vodovodi,
kanalizaciona mreza, toplovodna mreza, objekti za preci§¢avanje voda i sl.);

- radi na izradi potrebne projektne investiciono-tehni¢ke dokumentacije iz oblasti gradevinarstva, stara se
0 primjeni propisa iz ove oblasti (priprema tehnicku i ostalu potrebnu dokumentciju za izradu programa
za HO, nevladine organizacije, JP Slivova rijeke Save, resornih ministarstava, Direkcija, Svjetske banke i
dr.)

- rad na praéenju nadzora i pregledavanje radova na izgradnji, rekonstrukciji i odrzavanju puteva i
objekata na putevima;

- ucCestvuje u radu Komisije za primopredaju radova-objekata;

- radi preliminarne vrijednosti buduéih investicija;

- izraduje tehnicke elaborate — predmjere radova i usluga kao pripremu za javnu nabavku istih;

- daje prijedloge, sugestije i savjete koje se tiCu investicionih ulaganja- Sefu Odsjeka;

- uCestvuje u svim aktivnostima nakon donoSenja odluke o pokretanju postupka javne nabavke do
konacne realizacije projekta gdje se opcina pojavljuje kao investitor radova i usluga;

- priprema prijedloge o pokretanju postupka javne nabavke;

- uCestvuje u izradi i prati realizaciju usvojenog Programa rada i sklopljenih ugovora po koli€ini, cijeni i
kvalitetu;

- izraduje tendersku dokumentaciju za javne oglase i nabavke, zajedno sa odgovornim raspisuje javne
oglase, prati tok oglasa sa pripremljenom dokumentacijom i evidencijom preuzimanja, prati date rokove
oglasa i Cuva-arhivira raspisane oglase,

- priprema dokumentaciju za izradu ugovora o izvodenju radova, tripartitnih ugovora i ugovorenih
sporazuma u okviru Sluzbe-odsjeka i vodi evidenciju o istim,

- ucCestvuje u ugovaranju, pribavljanju odgovarajucih saglasnosti i dozvola i tehnic¢kom prijemu izgradenih
objekata finansiranih od strane budzetskih sredstava svih nivoa vlasti, HO, grupa zainteresovanih
gradana po MZ-a i samih MZ-a;

- vr8i struéni nadzor po sluzbenoj duznosti u izgradnji i vodenju investicije i odgovoran je za nadzor;

- vr8iizradu predmjera i invest.-tehniCke dokumentacije iz oblasti gradevinske struke za potrebe opéine;

- vr8i popis-katastar puteva po naseljenim mjestima, objekata na putu sa duZinom i Sirinom te ulaganjima
u puteve i objekte te izradom i praéenjem kartica puteva;

- uCestvuje u izradi kategorizacije puteva na podrudju opéine;

- ucCestvuje u popisu imovine opéine (objekata i infrastrukture);

- priprema dokumentaciju i uestvuje u opremanju zona na podrucju opcine;

- pratiiizvrS8ava zakone i druge propise iz nadleznosti opcCine iz oblasti gradevinarstva;

- izraduje analize i izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz oblasti odsjeka;

- informiSe pomoc¢nika nacelnika o stanju i problemima u oblasti odsjeka i predlaze odgovarajuce mjere za
otklanjanje problema i unapredenje postojeceg stanja;

- uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije iz djelokruga svog rada;

- uCestvuje u timskom radu sa drugim sluzbenicima kada se radi o znacajnim projektima infrastrukture i
obnove kao i pri izradi projekata uredenja i projekata prostorno planske dokumentacije

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
arhitektonske ili gradevinske struke, struéni ispit za rad u organima drZavne sluzbe i najmanje 3 godine
radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Zakon o razvojnom planiranju i upravljanju razvojem u FBIiH;
- Zakon o cestama;
- Zakon o vodama,;
- Zakon o zastiti okolisa;
- Zakon o prostornom uredenju i gradenju;
- drugi propisi.

6.3.3. Strucni savjetnik za elektro-energetske poslove
Opis poslova:

- izvrSava i odgovara za realizaciju elektro-energetskih poslova (osim odrzavanja) koji su u nadleznosti
opcine;

- radi na izradi potrebne projektne investiciono-tehniCke dokumentacije iz oblasti energetike, stara se o
primjeni propisa iz ove oblasti (tehniCke i ostale potrebne dokumentcije za izradu programa za HO,
nevladine organizacije, JP Slivova rijeke Save, resornih ministarstava, Direkcija, Svjetske banke i dr.)

- izraduje tendersku dokumentaciju za javne oglase i nabavke, zajedno sa odgovornim raspisuje javne
oglase, prati tok oglasa sa pripremljenom dokumentacijom i evidencijom preuzimanja, prati date rokove
oglasa, vodi evidenciju i Cuva-arhivira raspisane oglase,

- uCestvuje u pripremi dokumentacije za izradu ugovora o izvodenju radova, tripartitnih ugovora i
ugovorenih sporazuma, u okviru Sluzbe-odsjeka i vodi evidenciju o istim,

- uCestvuje u pribavljanju odgovarajuéih saglasnosti i dozvola i tehni¢kom prijemu izgradenih objekata
infrastrukture finansiranih od strane budZetskih sredstava svih nivoa vlasti, HO, grupa zainteresovanih
gradana po MZ-ma i samih MZ-ca;

- vrS8i struéni nadzor po sluzbenoj duznosti u izgradnji i vodenju investicije i odgovoran je za nadzor;

- vr8iizradu predmjera i investiciono-tehni¢ke dokumentacije iz oblasti elektro-struke za potrebe opcine;

- pratiiizvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti opcine iz oblasti energetike;

- ucCestvuje u radu Komisije za primopredaju radova-pbjekata;

- radi preliminarne vrijednosti buducih investicija;

- izraduje tehniCke elaborate — predmjere radova | usluga kao pripremu za javnu nabavku istih;

- daje prijedloge, sugestije | savjete koji s etiu investicionih ulaganja Sefu odsjeka;

- uCestvuje u svim aktivhostima nakon donoSenja odluke o pokretanju postupka javne nabavke do
konacne realizacije projekta gdje se opc¢ina pojavljuje kao investitor radova | usluga;

- priprema prijedloge o pokretanju postupka javne nabavke;

- priprema dokumentaciju vezano za opremanju zona gradevinskog zemljista na podruc&ju opc¢ine;

- izraduje analize i izvjeStaje, informacije i druge struéne materijale iz oblasti energetike;

- informiSe Sefa odsjeka o stanju i problemima u oblast energetike i predlaze odgovaraju¢e mjere za
otklanjanje problema i unapredenje postojeceg stanja;

- uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije iz djelokruga svog rada;

- ucestvuje u timskom radu sa drugim sluzbenicima kada se radi o zna€ajnim projektima infrastrukture i
obnove kao i pri izradi projekata uredenja i projekata prostorno planske dokumentacije

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
elektrotehniCke struke, struéni ispit za rad u organima drZavne sluZzbe i najmanje 3 godine radnog staZza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
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Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni
Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Zakon o elektrinoj energiji FBiH;
- drugi propisi.

6.3.4.

Visi struéni saradnik za projekte pomoéi

Opis poslova:

vrSi izradu prijedloga projekata koji ¢e se finansirati iz sredstava Evropske unije, viSih nivoa
vlasti i iz sredstava drugih donatora i prati realizaciju tih projekata;

aktivno ucCestvuje u procesima planiranja, programiranja, identifikacije, formulacije, provedbe,
nadgledanja i ocjenjivanja svih projekata u kojima je op¢ina korisnik;

redovno ucestvuje na treninzima, koje organiziraju medunarodne institucije i viSi nivoi vlasti,
vezano za poslove koji se odnose na izradu tih projekata, predlaze optimalna rjeSenja vezana za
finansiranje projekata, kao i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka kome podnosi izvjestaj o
svom radu,

saraduje sa donatorima u procesu koristenja predpristupnih i drugih fondova pri implementaciji
projekata,

saraduje sa drugim sluzbama Opcine i drugim nadleznim organima sa ciliem aktivnog uce$¢a
Opc¢ine u procesima evropskih integracija,

saraduje sa medunarodnim finansijskim i drugim institucijama, prati programe i fondove
Evropske unije i medunarodne fondove dostupne BiH i uCestvuje u pripremi projekata za
aplikacije za koriStenje sredstava iz fondova,

vrSi i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta po nalogu pomoc¢nika Opcinskog nacelnika
i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VIlI stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, ekonomske struke, strucni ispit za rad u organima drZavne sluzbe, poznavanje engleskog
jezika i najmanje 2 godine radnog staZa u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: sloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: viSi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

6.3.5.

Zakon o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu,

Zakon o upravnom postupku,

Uredba o kancelarijskom poslovanju u organima uprave i sluzbama za upravu F BiH,
Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

Propisi iz oblasti evropskih integracija i drugi propisi vezani za obavljanje poslova radnog mjesta.

Struéni saradnik za poslove investicija

Opis poslova:

- izvr8ava i odgovara za realizaciju svih poslova iz oblasti gradevinarstva koji su u nadleznosti opéine
(putevi, rijeke i potoci - regulacija potoka, nasipi, gradevine za zastitu obale i sl., mostovi, drenaza,
otvoreni kanali za odvodnjavanje, objekti za sport i rekreaciju, (tereni, igraliSta, poligoni), vodovodi,
kanalizaciona mreZa, toplovodna mreza, objekti za preciS¢avanje voda i sl.);;

- ucestvuje u izradi Plana investicija i nabavki;
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vrSi potrebne premijere i predracune gradevinskih radova u svrhu sanacije, rekonstrukcije ili izgradnje
gradevinskih objekata;

obavlja operativne poslove na terenu vezano za rekonstrukciju i izgradnju infrastrukturnih i drugih
gradevinskih objekata;

vr§i obradu zahtjeva gradana, mjesnih zajednica i drugih institucija vezano za izgradnju
infrastrukturnih i drugih objekata;

uCestvuje u izradi struénih analiza i informacija iz oblasti investicija i nabavki;

vr8i struéni nadzor u toku izvodenja radova, montaze i pustanja objekata i opreme u rad;

priprema sve vrste izvjeStavanja iz oblasti investicija;

uCestvuje u izradi opstih akata iz oblasti investicija;

realizuje nabavku investicijske opreme, stalnih sredstava, sitnog inventara i potroSnog materijala;
vr8i kontinuiranu analizu operativnih troSkova, te preduzima mjere za uskladivanje istih;

vrsi kontrolu finansijske dokumentacije koja se odnosi na realizaciju investicija i nabavki;

radi na izradi potrebne projektne investiciono-tehni¢ke dokumentacije iz oblasti gradevinarstva, stara
se 0 primjeni propisa iz ove oblasti (priprema tehnicku i ostalu potrebnu dokumentciju za izradu
programa za HO, nevladine organizacije, JP Slivova rijeke Save, resornih ministarstava, Direkcija,
Svjetske banke i dr.)

uCestvuje u izradi i prati realizaciju usvojenog Programa rada i sklopljenih ugovora po koli€ini, cijeni i
kvalitetu;

izraduje tendersku dokumentaciju za javne oglase i nabavke, zajedno sa odgovornim raspisuje javne
oglase, prati tok oglasa sa pripremljenom dokumentacijom i evidencijom preuzimanja, prati date
rokove oglasa i uva-arhivira raspisane oglase,

priprema dokumentaciju za izradu ugovora o izvodenju radova, tripartitnih ugovora i ugovorenih
sporazuma u okviru Sluzbe-odsjeka i vodi evidenciju o istim,

uCestvuje u ugovaranju, pribavljanju odgovaraju¢ih saglasnosti i dozvola, prijemu izgradenih
objekata finansiranih od strane budzetskih sredstava svih nivoa vlasti, HO, grupa zainteresovanih
gradana po MZ-a i samih MZ-a;

vrsi struéni nadzor po sluzbenoj duznosti u izgradnji i vodenju investicije i odgovoran je za nadzor;
ucestvuje u izradi kategorizacije puteva na podrucju opcine;

uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije iz djelokruga svog rada;

uCestvuje u timskom radu sa drugim sluzbenicima kada se radi o zna¢ajnim projektima infrastrukture
i obnove kao i pri izradi projekata uredenja i projekata prostorno planske dokumentacije

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
gradevinske ili druge tehniCke struke, strucni ispit za rad u organima drZavne sluZbe i najmanje 1 godina
radnog staZa u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

Uputstvo o nacdinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

Zakon o razvojnom planiranju i upravljanju razvojem u FBiH;

Zakon o cestama;

Zakon o vodama,;

Zakon o prostornom uredenju i gradenju;

Drugi propisi.

6.3.6. Struéni saradnik za poslove saobracaja

Opis poslova:

priprema prijedloge za planove i programe izgradnje i zastite cesta,

pracenje radova na otklanjanju nedostataka na putevima koji ugroZzavaju bezbjednost saobracaja;
priprema i predlaze godidnje i srednjoro€ne planove za rekonstrukciju i izgradnju lokalnih puteva sa
finansijskim i koli€¢inskim podacima;
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priprema tendersku dokumentaciju vezanu za izgradnju, rekonstrukciju puteva i za izvodenje radova
redovnog i vanrednog odrzavanja lokalnih i nekategorisanih puteva;

izvodenje saobracajne signalizacije (Skola, taxi stajalista | sl);

priprema tehniCke detalje za izradu nacrta rjeSenja o visini naknade za koridtenje cestovnog
zemljista, priprema tehniCke detalje za izradu nacrta rjeSenja o postavljanju i uklanjanju saobracajnih
znakova i signalizacije na lokalnim cestama i gradskim ulicama,

priprema tendersku dokumentaciju vezanu za izgradnju i rekonstrukciju puteva;

kontroliSe dokumentaciju i zakonsko izvr§avanje radova prema ugovoru;

uCestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki;

daje struénu ocjenu o uvjetima i moguénostima gradnje prikljuCaka i objekata u cestovnom i
zastitnom pojasu obzirom na zakonske uvjete;

prati izvrSenje radova po kvalitetu i kvantitetu u skladu sa ugovornom dokumentacijom;

kontrolise dokumentaciju i zakonsko izvrSenje radova prema ugovoru;

analiza prometa (po obimu i strukturi), snimanje saobra¢ajnog opterecenja;

predlaze, pokrece i obrazlaZze konkretna rieSenja za poboljSanje sigurnosti pojedinih elemenata cesta
u pojedinacnim slu¢ajevima; saraduje sa MUP-om i drugim institucijama u poslovima sigurnosti
prometa;

sudjeluje u provodenju postupaka javnih nabavki;

predlaze postavljanje saobracéajne signalizacije (gradske ulice, taxi stajalita, autobuska stajalista i
dr.);

saraduje sa nadleznim institucijama po pitanju rekonstrukcije magistralnih, regionalnih puteva i
objekata na njima, kao i zeljezni¢kih pruga i pruznih objekata na podrucju op¢ine;

daje stru¢no misljenje o postavljanju prepreka za smanjenje brzina na lokalnim putevima,

obavlja i sve druge poslove po nalogu pomoénika Opcéinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru€ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
saobracéajne struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:

Zakon o drZavnoj sluzbi Tuzlanskog kantona;

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

Uputstvo o nacdinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

Zakon o razvojnom planiranju i upravljanju razvojem u FBiH;

Zakon o cestama;

Zakon o vodama,;

Zakon o javnim cestama u Federaciji BiH;

drugi propisi.

6.3.7. Visi referent za provodenje projekata razvoja
Opis poslova:

pripremanje podnesaka za prikupljanje potrebne dokumentacije za projekte razvoja;

prikupljanje saglasnosti od nadleznih institucija u postupku pripreme dokumentacije za gradenje u
projektima razvoja;

prati stanje funkcionisanja javne rasvjete | napajanja elektricnom energijom semaforske signalizacije;
vrSi uvid u stanja javne rasvjete;

void katastar izgradene instalacije javne rasvjete;

uCestvuje u izradi dokumentacije za izvodenje javne rasvjete;

uCestvuje u obradi aplikacija koji otvaraju moguénost koridtenja povratnih sredstava namijenjenih
poboljSanju infrastrukture i ekoloske zastite

uCestvuje u pripremi tenderske tehniCke dokumentacije u postupku javnih nabavki za potrebe
projekata infrastrukture;

uCestvuje u pripremi programa za rekonstrukciju, sanaciju i izgradnju saobraCajne, energetske i
druge infrastrukture;
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- vodi i prati realizaciju pojedinih manjih projekata u oblasti gradevinarstva i infrastrukture i pravi
izvjesStaje o realizaciji istih;

- vrSi prikupljanje odredenih podataka putem predstavnika mjesnih zajednica;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, elektrotehnic¢ka Skola, polozen
stru€ni ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru€¢no operativni i administrativno tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6.3.8. Visi referent za poslove obnove stambenog fonda i provodenje projekata razvoja
Opis poslova:

- priprema dokumentaciju za potrebe humanitarnih organizacija iz oblasti obnove i razvoja stambenog
fonda i drugih objekata od znacCaja za opéinu (vjerski objekti, objekti mjesnih zajednica, domovi kultura,
Skole, obdanista, ambulante i sl);

- vodi evidencije o izvedenim stambenim i infrastrukturnim objektima;

- pripremanje podnesaka za prikupljanje potrebne dokumentacije za projekte razvoja;

- prikuplja saglasnosti kod nadleznih institucija u postupku pripreme dokumentacije za gradenje u
projektima razvoja;

- uCestvuje u obradi aplikacija koji otvaraju moguénosti koriStenja povratnih sredstava namijenjenih
poboljSanju infrastrukture i ekoloske zastite;

- vrSi prijem i uskladiStenje gradevinskog materijala od humanitarnih organizacija;

- vodiregistar ulaza i izlaza gradevinskog materijala i prati utro$ak;

- vrsifizicki popis i u€estvuje u stvaranju baze podataka ratnih Steta na stambenom fondu;

- odgovoran je za knjigu narudzbi;

- na osnovu sluzbenih evidencija, izdaje uvjerenja i odgovoran je za ista, o stanju ratom stradalog
stambenog fonda, vodi njihovu evidenciju;

- izraduje izvjestaje, informacije i druge materijale iz djelokruga svoga rada;

- informiSe Sefa odsjeka o stanju i problemima iz oblasti djelokruga svog rada i predlaze odgovarajuce
mjere za otklanjanje problema i unapredjenje postojeceg stanja;

- uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije iz djelokruga svog rada;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, gimnazija, gradevinska ili
ekonomska Skola, polozen stru€ni ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10
mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na raCunaru.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki
Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi
Status izvrSioca poslova: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacdinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi
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Clan 15.
7. SLUZBA CIVILNE ZASTITE
7.1. Pomoénik Opéinskog Nacelnika
Opis poslova:

- neposredno rukovodi Sluzbom civilne zastite (u daljem tekstu: Sluzba);

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje ovih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

- rasporedjuje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrienja poslova i
vri nadzor nad njihovim radom;

- redovno upoznaje Op¢inskog Nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

- vrSi najslozZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

- izvrSava poslove po nalogu Opéinskog nacelnika;

- odlutuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rieSenjem Opc¢inskog nacelnika;

- redovno upoznaje Opc¢inskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe;

- obezbjeduje sigurnosnu zastitu podataka iz Planova civilne zastite

- koordinira akcije zastite i spasavanja u toku prirodne i druge nesrece i stara se o redovnom izvjeStavanju
Kantonalne i Federalne uprave civilne zastite;

- pomocnik Opcinskog nacelnika Sluzbe civilne zastite je u stanju prirodne i druge nesrece, ujedno i
nacelnik Opc¢inskog Staba civilne zastite;

- ucestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, pra¢enju, vrednovanju i
izvjeStavaniju;

- priprema i izraduje materijale za sjednice Opcinskog Staba civilne zastite;

- planira i utvrduje izvore finansiranja zastite i spaSavanja iz nadleznosti opéine i prati njihovu realizaciju,

- ucCestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- prisustvuje sjednicama Kolegija Opc¢inskog nacelnika o Op¢inskog vije¢a u svojstvu obradivaa akata iz
nadleznosti Sluzbe;

- organizuje poslove i izraduje opce akte iz nadleznosti Sluzbe;

- vodi evidenciju prisutnosti na radu na posebnim obrascima;

- vrSi prijem akata i ostale poste od viSeg referenta za otpremu poste signiranih na Sluzbu i potpisuje
prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju;

- signirane akte i ostalu postu dostavlja viSem referentu i referentu za otpremu poste, koji navedenu postu
i ostale signirane akte dostavlja sluZbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanje;

- izraduje mjesedne, kvartalne, polugodi$nje i godi$nje izvjetaje na osnovu izvjestaja Sefova odsjeka;

- organizuje, koordinira i prati pripremanje i provodenje mjera zastite i spasavanja (Z/S) od prirodnih i
drugih nesrec¢a na podrucju opéine i to: Z/S u rudnicima, Z/S Zivotinja i namirnica Zivotinjskog porijekla i
Z/S bilja i biljnih proizvoda,;

- odgovoran je za koriStenja finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

- vrSi uvidaj na terenu i po potrebi upravlja sluzbenim vozilom;

- obavlja i druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru€ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
pravne ili tehni¢ke struke, struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 5 godina radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik rukovodioca organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara;
- Zakon o zaédtiti od pozZara i vatrogastvu;
- Zakon o organizaciji uprave u FBiH;
- Zakon o drZavnoj sluzbi u TK-a;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
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- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleznosti Sluzbe kojom rukovodi.

7.2. Odsjek za poslove civilne zastite
7.2.1. Sef Odsjeka za poslove civilne zastite
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije
rasporedio pomocénik opcinskog nacelnika i daje im blize upute o naginu vrSenja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava pomoénika opcinskog nacelnika o stanju vrienja
poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrdenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje;

- izraduje propise i izdaje druge akte za koje je ovlasten (procjene, planovi i programi)

- organizira, koordinira i prati provodenje mjera zastite i spasavanja (Z/S) od prirodnih i drugih nesre¢a
na podrucju opcine,

- obezbjeduje sigurnosnu zastitu podataka iz Planova civilne zastite,

- koordinira akcije zastite i spaSavanja u toku prirodne i druge nesrece i stara se o redovnom
izvjeStavanju Kantonalne i Federalne uprave civilne zastite,

- ucestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- priprema i izraduje materijale za sjednice opéinskog Staba civilne zastite,

- izraduje elaborate za provodenje vjezbi struktura CZ;

- izraduje planove obuke za strukture CZ i planove obuke za gradane;

- izraduje mjesecne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjestaje;

- vrSi uvidaj na terenu i po potrebi upravlja sluzbenim vozilom,

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima po nalogu pomo¢nika nacelnika

Uslovi za vr$enje poslova radnog mjesta:

VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, zavrSen fakultet zastite od pozara ili pravni
fakultet, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o zaétiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara,
- Zakon o zaétiti od pozZara i vatrogastvu,
- Zakon o deminiranju,
- Zakon o drzavnoj sluzbi u TK-3a;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleZnosti Odsjeka.

7.2.2. Strucni savjetnik za mjere zastite i spasavanja, zastite na radu i protivpozarne zastite
Opis poslova:

- stara se o provodenju mjera radiolodko —hemijsko-bioloSku zastita,

- stara se o provodenjumjera prve medicinske pomodi,

- stara se o provodenju mjera zastite | spasavanje zivotinja i namirnica zivotinjskog porijekla,
- stara se o provodenju mjera zastite i spasavanja bilja i biljnih proizvoda ,

- stara se o provodenju mjera zastite i spasavanja od pozara,

- stara se o provodenju mjera zastite i okolisa,

- stara se o provodenju mjera zastite od neeksplodiranih ubojnih sredstava,
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- stara se o provodenju mjera asanacije terena,

- stara se o provodenju mjera evakuacije ljudi i materijalnih dobara,

- stara se o provodenju mjera zbrinjavanja ugroZenih i stradalih,

- stara se o provodenju mjera zamracivanja,

- stara se o provodenju mjera zastita i spaSavanje u rudnicima,

- izraduje Plan RHB zastite,

- organizuje, koordinira i prati pripreme za provodenje mjera z/s od RHB opasnosti,

- ucestvuje u izradi planova upotrebe tih jedinica, izraduje elaborate za izvodenje vjezbi CZ,

- prati stanje u oblasti zdravstva, prati stanje kretanja zaraznih bolesti i u saradnji sa zdravstvenim
organizacijama predlaze preventivne mjere i uCestvuje u njihovoj realizaciji, a u stanju prirodne i druge
nesrece organizuje trijazu, evakuaciju i transport oboljelih do zdravstvenih institucija,

- koordinira rad veterinarskih ustanova, predlaze mjere preventivne zastite zivotinja i namirnica
zZivotinjskog porijekla, u¢estvuje u akcijama z/s, kod provodenja mjere zajedno sa privrednim drustvima u
ovoj oblasti, sluzbama z/s, JCZ u ovoj oblasti, a po potrebi i Oruzanim snagama BiH, po naredenju
0SCz,

- koordinira rad nadleznih opc¢inskih sluzbi, privrednih druStava iz oblasti poljoprivrede, uzgajivaca bilja,
poljoprivrednih sluzbi zastite i spasavanja i JCZ , obrazovanih u ovoj oblasti, u cilju provodenja zastite
bilja i biljnih proizvoda,

- ucCestvuje u planiranju, pripremanju i provodenju aktivnosti na zastiti od pozara u stambenim objektima,
fabrickim halama i drugim institucijama, te otvorenim Sumskim pozarima, u saradnji sa profesionalnim i
dobrovoljnim vatrogasnim drustvima, a u skladu sa Zakonom o vatrogastvu i Opc¢inskim planom za
zastitu od pozara,

- planira i provodi evakuaciju gradana, prije nastupanja stanja prirodne nesrece, za vrileme djelovanja ili
poslije dejstva prirodne i druge nesrece, o svemu sacinjava izvjestaj i vodi propisanu evidenciju, a u
skladu sa Planom za$tite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara, od prirodnih i drugih nesrec¢a, po
naredenju OSCZ ili Oruzanih snaga BiH;

- izraduje u saradnji sa nadleznim privrednim drustvima mjere uklanjanja, pokopa poginulih gradana,
uginule stoke, dezinfekciju, dezinsekciju i deratizaciju objekata i terena,

- predlaze Plan asanacije terena od ljudskih i Zivotinjskih leSeva,

- ucCestvuje u izradi planskih dokumenata CZ (planovi, procjene | program),

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
fakultet zastite od pozara ili druge tehnicke struke, stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje
3 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara;
- Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka.

7.2.3. Struéni saradnik za mjere radiolo§ko-hemijsko-bioloske zastite, asanaciju terena i zastite
od neeksplodiranih ubojnih sredstava

Opis poslova:

- prikuplja i obraduje sve podatke iz oblasti radioloSko-hemijsko-biloSke zastite, asanacije terena i zastite
od neeksplodiranih ubojnih sredstava,

- uCestvuje u izradi Procjene ugroZenosti i Planova zastite i spadavanja za navedene mjere zastite,

- izraduje i azurira bazu podataka o kontaminiranosti podrucja opéine Lukavac od radioloSko-hemijsko-
biloSkih sredstava,

- izraduje i azurira bazu podataka o kontaminiranosti podrucja opéine Lukavac od neeksplodiranih ubojnih
sredstava,
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- vrSi prikupljanje i analizu podataka neophodnih za provodenje operativnih aktivnosti za mjeru asanacije
terena,

- izraduje tipske izvjestaje i godisnji izvjeStaj o realizovanim aktivnostima u oblasti zastite od radioloSko-
hemijsko-biloskih sredstava, asanacije terena i neeksplodiranih ubojnih sredstava,

- ostvaruje saradnju sa fizickim i pravnim licima kod provodenja mjera zastite od neekplodiranih ubojnih
sredstava, asanacije terena i radioloSko-hemijsko-bioloske zastite, a u skladu sa provodenjem
propisanih sigurnosnih uslova,

- izraduje prijedloge projekata za zastitu od neekplodiranih ubojnih sredstava i deminiranje i prijedloge
projekata za trajno obiljezavanije rizi€nih povrsina,

- u saradnji sa drugim opcinskim sluzbama i vije¢ima mjesnih zajednica izraduje prijedlog godidnje liste
prioritetnih lokaliteta za deminiranje,

- izraduje prijedlog liste materijalno-tehnickih sredstava za opremanje struktura Civilne zastite iz oblasti
radiolo$ko-hemijsko-bioloske zastite, asanacije terena i zastite od neeksplodiranih ubojnih sredstava,

- koordinira poslove radiolosko-hemijsko-bioloSke zastite i zastite od neeksplodiranih ubojnih sredstava sa
Kantonalnom upravom Civilne zastite,

- vrSi uvidaj na terenu i po potrebi upravlja sluzbenim vozilom,

- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima po nalogu pomo¢énika opcinskog
nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
fakultet sigurnosti i pomoci, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 1 godine radnog staza
u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analitiCki poslovi

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o zastiti i spaSavanju;
- Zakon o deminiranju u BiH;
- Drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka;

7.3. Odsjek za poslove zastite od pozara i vatrogastvo
7.3.1. StarjeSina vatrogasne jedinice
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom za poslove zastite od pozara i vatrogastvo,

- organizuje i osigurava provodenje operativno-stru¢nog rada jedinice;

- osigurava provodenje intervencijske spremnosti jedinice;

- vodi i komanduje jedinicom u toku intervencije;

- organizuje i nadgleda provodenje struénog osposobljavanja, uvjezbavanja i koordinacije vatrogasaca
radi odrZavanja njihove spremnosti za vrSenje operativnih poslova gasSenja pozara i spaSavanja ljudi
i materijalnih dobara;

- izraduje liénu i materijalnu formaciju jedinice i osigurava realizaciju nabavke materijalno-tehnickih
sredstava i opreme predvidene za rad jedinice u skladu sa materijalnom formacijom;

- vrsi prijem akata i ostale poste signiranih na TVJ i potpisuje prijem u skladu sa propisima o
kancelarijskom poslovaniju;

- vrSi razvrstavanje sluzbene poste;

- izdaje odgovarajuce izvode iz evidencije (za raCunovodstvo, za personalno, za disciplinsku komisiju,
za vodenje upravnog postupka i sliéno);

- rukuje sekretarskim telefonskim uredajem;

- stara se o umnozavaniju i distribuciji materijala koji se pripremaju u TVJ;

- vrSi kucanje akata i drugih materijala za potrebe TVJ;

- izraduje mjeseCne, kvartalne, polugodidnje i godiSnje izvjestaje iz nadleznosti Odsjeka;

- ucestvuje u radu komsije i postupcima javnih nabavki;

- elektronski obraduje akta i ostale materijale i evidencije koji se izraduju i vode u TVJ;

- vrSiidruge poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika i pomoc¢nika Opéinskog nacelnika.
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Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru€ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
fakultet zastite od pozara ili drugog tehni¢kog smijera, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
polozZen ispit za rukovodioca akcije gaSenja pozara i najmanje 3 godine radnog iskustva u vatrogasnoj
jedinici bez obzira u kojoj stru¢noj spremi.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: (postavljenje se vrSi po proceduri predvidenoj za postavljenje drzavnih
sluzbenika, a na period propisan posebnim zakonom)

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara;
- Zakon o zastiti od poZzara i vatrogastvu;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka.

7.3.2. StarjesSina jedinice - odjeljenja (komandir odjeljenja)
Opis poslova:

- rukovodi i koordinira odjeljenjem na intervenciji;

- zajedno sa starijeSinom organizuje rad na osposobljavaniju i fizickoj pripremljenosti vatrogasaca;

- odgovoran je za zakonito i blagovremeno izvrSavanje poslova-zadataka vatrogasnog odjeljenja;

- pomaze u rukovodenju akcijom gasenja pozara i spasavanja ljudi i materijalnih dobara;

- vodi evidenciju o pozarima;

- uCestvuje na akcijama preventivne zastite od pozara i drugih nepogoda;

- kontroliSe ispravnost tehnickih sredstava, sprava i opreme za protivpozarnu zastitu;

- odgovoran je za sprovodenje mjera zastite na radu u odjeljenju;

- stara se o operativnosti, gotovosti i sposobnosti odjeljenja kao i o ispravnosti sprava i opreme u
odjeljenju;

- odgovoran je za disciplinu u odjeljenju i vodi dnevnik rada;

- nakon zavrSene intervencije i gaSenja pozara ili pruZzanja pomoc¢i u prirodnim i drugim nesre¢ama,
podnosi izvjeStaj pomoéniku Opcinskog nacelnika;

- stara se da vozila budu blagovremeno snabdjevena opremom i sredstvima za gasenje poZara;

- rukovodi sistemom veza i uredaja za dojavu poZara;

- vr8i pregled i kontroliSe vozila i stara se o blagovremenom snabdijevanja opremom i sredstvima za
gasenje pozara;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i starjeSine;

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme tehni¢kog smjera, poloZzen
struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavr§ene navedene srednje Skole i poloZen ispit za rukovodioca akcije gaSenja pozZara.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 5 (pet)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara;
- Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu;
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka.
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7.3.3. Vatrogasac - vozaé€
Opis poslova:

- neposredno ucestvuje na akcijama gaSenja pozara;

- ucCestvuje u provodenju mjera preventivne zastite od pozara;

- vrSi pregled, kontrolide ispravnost i urednost vozila i daje prijedlog za nabavku goriva, maziva i dr.;
- upravlja i rukuje motornim vozilom prilikom intervencija;

- vrSi odvoz i dovoz vatrogasnih aparata i opreme treéim licima radi servisiranja;

- samostalno otklanja manje kvarove na vozilu, vrsi pranje, podmazivanje i CiS¢enje vozila;

- rukuje vatrogasnim uredajima na vozilu prilkom intervencija spaSavanja i gasenja;

- vrSi kontrolu ispravnosti svih sredstava, sprava i opreme na vozilu i o tome vodi pisanu evidenciju;
- obavlja i druge poslove po nalogu starijeSine i komandira odjeljenja.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme tehni¢kog smjera, polozen
struéni ispit za namjestenike za rad u organima drZavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole, polozen vozacki ispit ,C*“ kategorije i polozen ispit za
obavljanje poslova zastite od poZzara.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimiéno slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 8 (osam)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara;
- Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu;
- Zakon o osnovama sigurnosti u saobracaju na putevima
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka.

7.3.4. Vatrogasac
Opis poslova:

- neposredno uCestvuje u akcijama gasenja pozara i spasavanja;

- ucCestvuje u provodenju mjera preventivne zastite od pozara;

- vrSi kontrolu ispravnosti sredstava za gaSenje pozara i vatrogasne opreme i 0 nedostacima pismeno
izvjeStava komandira odjeljenja i starijeSinu;

- vr8i pregled i kontroliSe urednost vozila;

- odrzava vatrogasne sprave i opremu u urednom stanju;

- poslije intervencija vozila snabdijeva sredstvima za gaSenje;

- uCestvuje na provodenju preventivnih mjera zastite od poZara;

- odgovara za postivanje i provodenje odluke o unutrasnjem redu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika starijeSine i komandira odjeljenja.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme tehni¢kog smjera, poloZzen
struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavr§ene navedene srednje Skole i poloZen ispit za obavljanje poslova zastite od poZara.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara;
- Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu;
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka.
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7.3.5. Vatrogasac - voza€ specijalnih vozila
Opis poslova:

- pod nadzorom pomaze i prati provodenje mjera preventivne zastite od pozara;

- pod nadzorom pomaze i prati kontrolisanje ispravnosti vozila i u€estvuje u davanju prijedloga za nabavku
goriva i maziva;

- pod nadzorom upravlja i rukuje motornim vozilom tokom obuke;

- pod nadzorom pomaze i prati vrSenje odvoza i dovoza vatrogasnih aparata i opreme treé¢im licima radi
servisiranja;

- pod nadzorom pomaze i prati vrSenje kontrole ispravnosti svih sredstava, sprava i opreme na vozilu i
uCestvuje u vodenju pisane evidencije o tome;

- vrSi pregled, kontroliSe ispravnost i urednost vozila i daje prijedlog za nabavku goriva, maziva i dr.;

- proucava propise koji se odnose na oblast zastite od poZara i vatrogastvo, zastite i spasavanja ljudi i

- materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca, kao i podzakonskih propisa iz oblasti zastite od pozara
i vatrogastva i op¢ih akata iz djelokruga rada profesionalne vatrogasne jedinice,

- proucava struénu literaturu iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva,

- pod nadzorom obavlja i druge poslove po nalogu starijeSine i komandira odjeljenja.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme tehni¢kog smijera ili KV/III
stepen Skolske spreme odgovarajuée struke tehnickog smjera (vatrogasne, gradevinske, metalske, hemijske,
elektricarske, Sumarske ili drugi smjer tehnicke struke), polozen struéni ispit za namjestenika za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje 6 mjeseci radnog staza na poslovima struke nakon sticanja stru¢ne
spreme, polozen ispit za profesionalnog vatrogasca, polozen vozacki ispit ,C* kategorije.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki

Slozenost poslova: jednostavni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara;
- Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu;
- Zakon o osnovama sigurnosti u saobraéaju na putevima
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka.

7.3.6. Vatrogasac
Opis poslova:

- pod nadzorom pomaze i prati provodenje mjera preventivne zastite od pozara;

- pod nadzorom pomaze i prati kontrolisanje ispravnosti sredstava za gasenje pozara i vatrogasne opreme
i uCestvuje u pismenom izvjestavanju komandira odjeljenja i starjeSine o nedostacima;

- pod nadzorom pomaze i prati vrSenje pregleda i kontrole urednosti vozila;

- pod nadzorom pomaze i prati odrzavanje vatrogasne sprave i opreme u urednom stanju;

- poslije intervencija, pod nadzorom pomaze i u€estvuje u snabdijevanju vozila sredstvima za gasenje;

- pod nadzorom pomaze i prati u¢estvovanje na provodenju preventivnih mjera zastite od poZara;

- proucava struénu literaturu iz oblasti zastite od poZara i vatrogastva,

- pod nadzorom obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika, starjeSine i komandira odjeljenja.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme tehni¢kog smijera ili KV/III
stepen Skolske spreme odgovarajuée struke tehni¢kog smjera (vatrogasne, gradevinske, metalske, hemijske,
elektricarske, Sumarske ili drugi smjer tehniCke struke), polozen stru€ni ispit za namjestenika za rad u
organima drzavne sluzbe, najmanje 6 mjeseci radnog staza na poslovima struke nakon sticanja stru¢ne
spreme, polozen ispit za profesionalnog vatrogasca.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki

Slozenost poslova: jednostavni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara;
- Zakon o zastiti od pozara i vatrogastvu;
- Zakon o osnovama sigurnosti u saobracaju na putevima
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjek
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Clan 16.

8. SLUZBA ZA KOMUNALNO - STAMBENE POSLOVE, BORACKO - INVALIDSKU ZASTITU I
RASELJENA LICA

8.1.Pomoénik Opé¢inskog Nacelnika
Opis poslova:

- neposredno rukovodi Sluzbom za komunalno-stambene poslove, boracko-invalidsku zastitu i raseljena
lica (u daljem tekstu: Sluzba);

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje ovih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

- rasporedjuje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova i
vrSi nadzor nad njihovim radom;

- redovno upoznaje Opc¢inskog Nacelnika o stanju i problemima u vezi vr§enja poslova iz nadleznosti
Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

- vrSi najslozZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

- odlutuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rieSenjem Opcinskog nacelnika;

- osigurava trajno i kvalitetno obavljanje komunalnih djelatnosti;

- osigurava odrzavanje komunalnih objekata i uredaja u stanju funkcionalne sposobnosti;

- osigurava obavljanje komunalnih djelatnosti na nacelima odrzivog razvoja,

- organizuje i u€estvuje u izradi op¢ih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Sluzbe;

- liéno izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru€ne i analititke materijale o stanju u oblasti iz
nadleznosti Sluzbe i predlaze opc¢inskom nacelniku odgovarajuée mjere za uredivanje odredenih pitanja
kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona, drugih propisa i opc¢ih
akata, kao i mjere za spre€avanije i otklanjanje Stetnih posljedica;

- vrSi prijem akata i ostale poste od viSeg referenta za otpremu poste signiranih na Sluzbu i potpisuje
prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju;

- signirane akte i ostalu postu dostavlja viSem referentu i referentu za otpremu poste, koji navedenu postu
i ostale signirane akte dostavlja sluzbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanje;

- vodi evidenciju prisustva sluzbenika i namjestenika na radnom mjestu na propisanom obrascu;

- ucestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, pracenju, vrednovanju i
izvjesStavanju;

- prisustvuje sjednicama Kolegija Opéinskog nacelnika o Opcinskog vijeCa u svojstvu obradivaca akata iz
nadleznosti Sluzbe;

- izraduje mjesecne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjeStaje iz nadleznosti Sluzbe na osnovu
izvjestaja Sefova odsjeka;

- odgovoran je za kontrolu koriStenja finansijskih i materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

- izvrS8ava i druge poslove po nalogu Sekretara organa drzavne sluzbe i Opcinskog nacelnika

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
pravne ili tehnicke struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 5 godina radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiticki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik rukovodioca organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o organizaciji uprave u FBiH;
- Zakon o drzavnoj sluzbi u TK-ga;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Zakon o komunalnim djelatnostima;
- drugi propisi iz nadleznosti Sluzbe kojom rukovodi.
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8.2. Odsjek za komunalno-stambene poslove
8.2.1. Sef odsjeka za komunalno-stambene poslove
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vr§enje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije rasporedio
pomocénik opcinskog nacelnika i daje im blize upute o nacinu vrSenja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovno usmeno i periodiéno pismeno izvjeStava pomocnika opcinskog nacelnika o stanju vrdenja
poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rieSavanije;

- prati i prouava propise iz komunalne i stambene oblasti i ukazuje pomoéniku Opcéinskog nacelnika na
mjere koje treba preduzeti;

- osigurava trajno i kvalitetno obavljanje komunalnih djelatnosti;

- ucestvuje u izradi odluka i drugih propisa iz komunalne oblasti;

- saraduje i vrSi koordinaciju obavljanja komunalnih poslova na podrugju Opéine Lukavac;

- priprema i izraduje program mjera u slu€aju prekida u pruzanju komunalnih usluga;

- vrSi nadzor nad radom javnih preduzeca koje vrSe ovlastenja iz komunalne oblasti;

- vrSi izradu nacrta godidnjeg programa finansiranja komunalne djelatnosti i zajedniCke komunalne
potrosnje;

- vrSi izradu sezonskih planova realizacije radova na €iS¢enju i odrzavanju javne CistoCe za uze gradsko
podrucje i prigradska naselja;

- ukazuje na potrebu donosenja programa za obavljanje pojedinih komunalnih poslova i ucestvuje u
njihovoj izradi, prati njihovo izvrsavanje;

- prati izvrSavanje radova iz komunalne oblasti koje po ugovoru za op¢inu vr§e pravna i fizicka lica, vrsi
pregled radnih naloga, faktura i situacija za izvedene radove i ovjerava iste;

- uCestvuje u izradi Pravilnika za priklju¢ne takse (vodovod, kanalizacije, grijanje);

- u skladu sa iskazanim potrebama ucestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleznosti odsjeka;

- obavlja poslove analize komunalne infrastrukture;

- izraduje mjesec€ne, kvartalne, polugodisSnje i godiSnje izvjestaje;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
pravne ili tehniCke struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 4 godine radnog staZa u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiticki

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o komunalnim djelatnostima,
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleZnosti odsjeka kojim rukovodi.

8.2.2. Struéni savjetnik za komunalne poslove
Opis poslova:

- prati i prouCava propise iz komunalne oblasti i ukazuje Sefu Odsjeka na mjere koje treba preduzeti;

- uCestvuje u izradi odluka i drugih propisa iz komunalne oblasti;

- koordinira aktivnosti iz oblasti komunalnih djelatnosti izmedu nadleznih opc¢inskih sluzbi, javnih
preduzeca i drugih pravnih lica koji se bave komunalnim djelatnostima;

- saraduje i vr8i koordinaciju komunalnih poslova na podrucju Opc¢ine Lukavac

- pripremaiizraduje program mjera u slu€aju prekida u pruzanju komunalnih usluga;
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- vrSi nadzor nad radom javnih preduzeca koje vr3e ovlastenja iz komunalne oblasti;

- vrSiizradu nacrta godi$njeg finansiranja komunalne djelatnosti i zajedni¢ke komunalne potrosnje;

- vrSi izradu sezonskih planova realizacije radova na €iS¢enju i odrzavanju javne Cisto¢e za uze gradsko
podrucje i prigradskih naselja;

- ukazuje na potrebu donoSenja programa za obnavljanje pojedinih komunalnih poslova i uCestvuje u
njihovoj izradi, prati njihovo izvrSavanje;

- obavlja poslove analize komunalne infrastrukture;

- prati izvrS8avanje radova iz komunalne oblasti koje po ugovoru za opcinu vrSe pravna i fiziCka lica, vrSi
pregled radnih naloga, faktura i situacija za izvedene radove i ovjerava iste;

- ucestvuje u izradi Pravilnika za prikljuéne takse (vodovod, kanalizacije, grijanje) i obraCunava iste, vodi
evidenciju prikljuénih taksi;

- u skladu sa iskazanim potrebama ulestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleznosti odsjeka i Sluzbe;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka;

Uslovi za vr8enje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
gradevinske ili druge tehniCke struke, struéni ispit za rad u organima drzZavne sluzbe, najmanje 3 godine
radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: najslozZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o komunalnih djelatnostima,;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka.

8.2.3. Strucni savjetnik za elektro-energetske i komunalne poslove

Opis poslova:

- organizuje i nadzire odrzavanje javne rasvjete, organizuje izradu troSkovnika i izraduje troSkovnike
zaodrZzavanje objekata javne rasvjete;

- prati potro3nju elektricne energije i predlaze racionalizaciju sistema javne rasvjete i drugih objekata;

- organizuje i u€estvuje u izradi Programa odrZavanja i Programa komunalne infrastrukture u dijelu
poslova javne rasvjete;

- vrSi struénu obradu prijedloga programa u cilju poboljSanja elektro-energetskog stanja objekata
javnog karaktera, stambenih zgrada i javne rasvjete;

- inicira i u€estvuje u izradi planova i programa u oblasti elektro-energetskih i komunalnih poslova;

- prati i kontroliSe troSenje sredstava i rokove za odrzavanja javne rasvjete, komunalne infrastrukture i
izvrSenje obaveza komunalnih preduzecéa u skladu sa Programom odrzavanja komunalne
infrastrukture;

- vr8i popis - katastar uli€ne rasvjete i prateCih objekata sa brojem i vrstom rasvjetnih mjesta, tipom
stubova, vrstom upravljaCke armature i vrijednostima pojedinih dionica i prati potroSnju na istim
(katstar uli¢ne rasvjete);

- ucestvuje u izradi nacrta odluka i drugih propisa iz nadleZnosti odsjeka;

- izraduje izvjestaje, informacije i obavijesti koje se odnose na poslove iz nadleZznosti odsjeka;

- vrSi kontrolu i nadzor izvr§avanja usluga iz oblasti zajedni¢ke komunalne potroSnje;

- kontaktira sa predstavnicima mjesnih zajednica u cilju brzeg uoCavanja i rjeSavanja problema iz
nadleznosti odjeka;

- ucestvuje u procesu tehnicke pripreme projekata iz oblasti komunalne infrastrukture;

- priprema podatke vezano za utvrdivanje komunalne naknade i nakande za koriStenje gradevinskog
zemljiSta na kojem se nalaze elektro energetski objekti i instalacije;

- ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije po javnom pozivu i javhom oglasavanju za tekuce
odrzavanje javne rasvjete i uestvuje postupku javnih nabavki;

- kontaktira i saraduje sa preduze¢ima koja pruZaju usluge iz oblasti individualne i zajednitke
komunalne potrosnje;

- u skladu sa iskazanim potrebama ucestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleznosti sluzbe;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika Opéinskog nagelnika i Sefa odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
elektrotehniCke struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 3 godine radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o drzavnoj sluzbi Tuzlanskog kantona;
- Zakon o komunalnih djelatnostima;
- Zakon o elektri¢noj energiji u FBiH;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka.

8.2.4. Visi strucéni saradnik za poslove hortikulture

Opis poslova:

- prati provodenje opcinske politike u oblasti komunalnih djelatnosti sa posebnim akcentom na oblast
hortikulture i oplemenjavanja urbanog prostora, rukovodeéi se planovima i projektima razvoja
opc¢inske komunalne infrastrukture;

- uCestvuje u izradi elaborata o koridtenju javnih povrSina na podrucju opcine;

- predlaze lokaciju, namjenu i nacin uredenja javnih povrSina na podrucju opc€ine i vrSi izradu idejnih
rieSenja;

- vrSi uvidaj na licu mjesta, daje stru¢no misljenje i nalaz o mogucnostima koristenja javnih povrsina;

- periodi¢no obavjestava pomoénika Opcinskog nacelnika i Sefa Odsjeka o utvrdenom stanju u oblasti
nacina koridtenja javnih povrsina i predlaze mjere koje je neophodno preduzeti;

- koordinira aktivnosti iz oblasti hortikulture i koriStenja javnih povrSina izmedu nadleznih opcinskih
sluzbi, Javnih preduzeca i drugih pravnih lica koji se bave komunalnim djelatnostima;

- ukazuje na potrebu dono$enja programa i planova iz oblasti hortikulture i u€estvuje u njihovoj izradi,
te prati njihovo izvrdenje;

- prati izvr8avanje radova iz oblasti komunalne oblasti koje po ugovoru za opéinu vrie pravna i fizicka
lica, a koji se izvode na javnim zelenim povrSinama (odrzavanje travnjaka, orezivanje drveca, sadnja
cvijetnih gredica, drvecCa i grmlja, postavljanje vrtno-tehni¢kih elemenata, dopremanje, ugradnja i
paniranje zemlje na zapustenim parcelama i sl);

- uskladu sa iskazanim potrebama uc€estvuje u obavljanju poslova iz nadleznosti Sluzbe i Odsjeka;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
Sumarske struke - odsjek Hortikultura, stru€ni ispit za rad u organima drZavne sluzbe i najmanje 2 godine
radnog staZa u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: slozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o drzavnoj sluzbi Tuzlanskog kantona;
- Zakon o komunalnih djelatnostima;
- Zakon o elektri¢noj energiji u FBiH;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacdinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleZnosti Odsjeka
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8.2.5. Visi samostalni referent za stambeno - komunalne poslove
Opis poslova:

- prikuplja podatke neophodne u postupku izdavanja rjesSenja za koristenje ljetnih basti, izlaganja robe-
privremene tezge, koriStenja zelenih povrdina kod nadogradnje, reklamni panoi, oglasi, plakati i
odrzavanje pijaca, koriStenje javne povrSine za privremeni smjeStaj gradevinskog materijala i Suta,
priklju¢ak za vodovodnu i kanalizacionu mrezu, toplovodnu mrezu, zapisniCki konstatuje stvarne
povrSine obveznika i odgovoran je za utvrdene podatke;

- vr$i obracun naknade u postupku izdavanja rjeSenja iz prethodne alineje;

- izraduje nacrte prvostepenih rjesenja iz stambene oblasti i odobrenja za koris¢enje ljetnih basti,
izlaganja robe-privremene tezge, koriStenja zelenih povrSina kod nadogradnje, reklamni panoi, oglasi,
plakati i odrzavanje pijaca, koriStenje javne povrsine za privremeni smjestaj gradevinskog materijala i
Suta, priklju¢ak za vodovodnu i kanalizacionu mrezu, toplovodnu mrezu i sl.;

- izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge materijale iz stambene i komunalne oblasti;

- provodi utvrdenu politiku i izvrSava zakone, druge propise i opCe akte i s tim u vezi utvrduje stanje u
oblasti upravljanja i odrzavanja stambenog fonda i posljedica koje mogu nastati u toj oblasti;

- priprema i preduzima odgovaraju¢e mjere, radnje i postupke radi izvrS8avanja poslova iz ove oblasti, te
preduzima mjere na spreCavanju nastanka Stetnih posljedica, odnosno mjera, radnji i postupaka na
otklanjanju Stetnih posljedica;

- obavlja poslove vezane za javni prevoz putnika na linijama unutar zona koje utvrduje op¢ina;

- predlaze mjere za uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene
politike i izvr§avanje zakona, drugih propisa i opéih akata;

- prati i prouCava stanja i pojave u ovoj oblasti na osnovu prikupljanja podataka ili podataka koje
dostavljaju drugi organi ili pravne osobe i obraduje te podatke sa prijedlogom mijera za rjeSavanje
utvrdenih problema;

- prati i istraZzuje pojave u ovoj oblasti i izraduje potrebnu dokumentaciju i druge materijale o tim pojavama
i promjenama,

- izraduje informacije i druge materijale za potrebe Vije¢a i gradana iz ove oblasti;

- ostvaruje saradnju sa upraviteljima stambenih zgrada, narocito prilikom primopredaje stambenih zgrada
na upravljanje izmedu upravitelja;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka.

Uslovi za vr$enje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, pravne struke, struéni ispit za
namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza ostvarenog poslije
zavrSene navedene viSe struéne spreme i poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnom postupku;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti stambeno-komunalne oblasti.

8.3. Odsjek za razvoj komunalne infrastrukture, gradevinsko zemljiSte, komunalne i druge naknade

8.3.1. Sef odsjeka za razvoj komunalne infrastrukture, gradevinsko zemljiste, komunalne i druge
naknade

Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- izraduje nacrte i prijedloge normativnih akata iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleZnosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije rasporedio
pomoénik Opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nadinu vr8enja poslova;
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- vodi prvostepeni upravni postupak i rieSava najslozenije upravne stvari u postupku utvrdivanja obveznika
naknade za koriStenje gradevinskog zemljiSta, komunalne i druge naknade za pravna lica;

- vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuc¢a
uvjerenja o tim c&injenicima, kao i postupak radi utvrdivanja €injenica o kojima se ne vodi sluzbena
evidencija i izdaje odgovarajuca rjeSenja i o tim ¢injenicama;

- ucCestvuje u timskom radu sa drugim sluzbenicima Odsjeka i Sluzbe, kada se radi o znacajnim projektima
komunalne infrastrukture;

- prati uskladenost opéinskih propisa i drugih op¢ih akata, iz nadleznosti Opcinskog vije¢a i Opc¢inskog
nacelnika iz djelokruga Odsjeka sa zakonima i drugim propisima viSih nivoa vlasti i pismeno upoznaje
Sefa Odsjeka o potrebi njihovog uskladivanja;

- priprema preciSéene tekstove opcinskih propisa i drugih opc¢ih akata iz nadleznosti odsjeka;

- informiSe pomoénika Opcinskog nacelnika o stanju i problemima iz nadleznosti Odsjeka i predlaze
poduzimanje odgovarajucih mjera;

- izraduje mjesecni, kvartalni, polugodisnji i godiSnji izvjestaj iz nadleznosti odsjeka;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
pravne struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje, normativno-pravni poslovi

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o gradevinskom zemljistu;
- Zakon o upravnom postupku;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu FBiH;
- Zakon o komunalnim djelatnostima
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka

8.3.2. Strucni savjetnik za razvoj komunalne infrastrukture i lokalni razvoj

Opis poslova:

- prati provodenje opcinske politike u oblasti komunalnih djelatnosti i utvrduje stanje u istoj;

- uCestvuje u izradi opcih akata iz nadleZnosti Odsjeka;

- koordinira aktivnosti iz oblasti komunalnih djelatnosti izmedu nadleznih opcinskih sluzbi, javnih
preduzeca i drugih pravnih lica koji se bave komunalnim djelatnostima;

- priprema prijedloge za izradu planova i programa komunalne infrastrukture, odrzavanja lokalnih i
nekategorisanih puteva;

- ucCestvuje u provodeniju javnih nabavki vezano za komunalnu infrastrukturu;

- prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti komunalne infrastrukture, lokalnih i nekategorisanih puteva
i odrzavanja,

- priprema tehniCke podatke za izdavanje rjeSenja/saglasnoti saglasnosti za postavljanje instalacija za
lokalne i nekategorisane puteve i putni pojas;

- priprema tehni¢ke podatke za izdavanje saglasnosti za postavljanje objekata i postrojenja u putni zastitni
pojas lokalnih i nekategorisanih puteva;

- priprema tehniCke podatke za izdavanje rieSenja/saglasnosti za postavljanje natpisa - reklamnih panoa
pored lokalnih i nekategorisanih puteva;

- uspostavlja i vodi jedinstvenu bazu podataka o lokalnim i nekategorisanim putevima;

- priprema tendersku dokumentaciju vezanu za redovno i vanredno odrzavanje cesta iz nadleznosti
opcine;

- daje preporuke u vezi s prekomjernom upotrebom lokalnih i nekategorisanih puteva;

- kontroliSe i ovjerava potrebnu dokumenatciju vezanu za ugovore o odrzavanju cesta;

- priprema prijedloge za priviemene mjere zatvaranja saobracéajnica za vrijeme odrZavanja privrednih,
kulturnih, sportskih i drugih manifestacija;

- ostvaruje stalnu komunikaciju sa savjetom sa lokalni ekonomski razvoj;
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- aktivno ucestvuje u izradi akcionog plana za svaki pojedina¢ni projekat proizasao iz strateskih i
operativnih ciljeva;
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
gradevinske, saobracajne ili druge tehnicke struke, stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje
3 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struéno-operativni, studijsko-analiticki

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o komunalnih djelatnostima;
- Zakon cestama federacije BiH;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka

8.3.3. Struéni saradnik za utvrdivanje naknade za koriStenje gradevinskog zemljiSta, komunalne i
druge naknade

Opis poslova:

- vodi prvostepeni upravni postupak utvrdivanja obveznika naknade za koristenje gradevinskog zemljista,
komunalne i druge naknade za pravna lica a po potrebi i za fizicka lica;

- uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije pravnih lica koji su obveznici platanja naknade za
koristenje gradevinskog zemljista, komunalne i druge naknade;

- prati i primjenjuje propise iz oblasti gradevinskog zemljiSta i komunalnih poslova, propise koje regulisu
javne ceste u FBiH i ukazuje Sefu Odsjeka na mjere koje treba preduzeti;

- utvrduje nacrt rjeSenja/saglasnost iz oblasti lokalnih i nekategorisanih puteva i putnih pojasa;

- izraduje nacrte rjeSenja/saglasnoti za utvrdivanje naknade za postavljanje instalacija, objekata i
postrojenja, reklamnih panoa u putni pojas lokalnih i nekategorisanih cesta;

- vodi postupak radi utvrdivanja €injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuéa
uvjerenja o tim &injenicima, kao i o €injenicama o kojima se vodi sluZzbena evidencija;

- dostavlja podatke i informacije sudovima i drugostepenim organima;

- ucestvuje u izradi opcih akata;

- vodi struénu obradu pitanja i problema iz oblasti komunalne naknade;

- informiSe Sefa Odsjeka o stanju i problemima iz nadleznosti Odsjeka i predlaze poduzimanje
odgovarajucih mjera;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika pomoénika Opéinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen struéne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
pravne struke, stru¢ni ispit za rad u organima drZavne sluZbe i najmanje 1 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analitiCki poslovi

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o gradevinskom zemljistu;
- Zakon o upravnom postupku;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nadinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
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8.3.4. ViSi samostalni referent za utvrdivanje naknade za koriStenje gradevinskog zemljista,
komunalne naknade i druge naknade

Opis poslova:

- prikuplja podatke za izradu rjeSenja o utvrdivanju naknade za koridtenje gradevinskog zemljiSta,
komunalne i druge naknade za pravna i fizicka lica, utvrduje stvarne povrsSine obveznika i odgovoran je
za utvrdene podatke;

- izraduje tipska rjeSenja o utvrdivanju naknade za koriStenje gradevinskog zemljita, komunalne i druge
naknade za fizi€ka lica a po potrebi i za pravna lica;

- vrSi obradun naknade za kori§¢enje gradevinskog zemljiSsta odnosno komunalne naknade za objekte -
garaze;

- uspostavlja evidenciju obveznika naknada za stanove, garaze i dr. prostora za koje se utvrduje obaveza
placanja naknade za koristenje gradevisnkog zemljiSta, komunalne i druge naknade;

- vrSi kompletiranje spisa predmeta iz oblasti stambenog fonda i objekata - garaza, unosi promjene kod
nosilaca obaveze placanja naknade i vodi evidenciju izdatih rjeSenja;

- pribavlja po sluzbenoj duznosti potrebne podatke, neophodne u postupku izdavanja rjeSenja o
utvrdivanju naknade za koristenje gradevinskog zemljiSta, komunalne i druge naknade;

- radi na azuriranju i evidentiranju predmeta sa raunovodstvom opcine radi naplate naknade;

- obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrenje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, ekonomske struke ili visa $kola
drustvenog smjera, polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1
godina radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene viSe struCne spreme i poznavanje rada na
raCunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti gradevinskog zemljista.

8.3.5. Visi referent za poslove utvrdivanja naknade za koriStenje gradevinskog zemljista, komunalne
i druge naknade

Opis poslova:

- pomaze u obavljanju terenskih poslova u vezi sa izdavanjem rjeSenja o utvrdivanju naknade za
koristenje gradevinskog zemljiSta, komunalne i druge naknade, po potrebi zapisnicki utvrduje stvarne
povrSine obveznika i odgovoran je utvrdene podatke;

- unosi podatke u tipska rjeSenja o naknadi za koriStenje gradevinskog zemljiSta, komunalne i druge
naknade za fizitka lica - stanove, prema aZuriranoj evidenciji, te prati pravnosnaznost i izvrénost
rieSenja;

- vr8i kompletiranje predmeta iz oblasti stambenog fonda, unosi promjene kod nosilaca obaveze pla¢anja
naknade i vodi evidenciju izdatih rie3enja;

- utvrduje i uspostavlja evidenciju stambenog fonda i pomoc¢nih objekata radi obraCuna naknade za
koriStenje gradevinskog zemljista, komunalne i druge naknade;

- radi na azuriranju podataka i blagovremenom urucivanju rieSenja o naknadi za koriStenja gradevinskog
zemljista, komunalnoj i drugoj naknadi putem poste, dostavljaca, a po potrebi i sam vrsi dostavu;

- pribavlja potrebne saglasnosti za vodenje upravnog postupka;

- obavlja operativno-tehnicke poslove u postupku izdavanja rjesenja o naknadi za koriStenje
gradevinskog zemljista, komunalne i druge naknade;

- u skladu sa iskazanim potrebama uéestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleZznosti Sluzbe;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika opcinskog nagelnika i $efa odsjeka.
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Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, gradevinska Skola, ekonomska
Skola ili gimnazija, poloZzen stru¢ni ispit za namjeStenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10
mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

8.4. Odsjek za boracko - invalidsku zastitu i raseljena lica

8.4.1. Sef odsjeka za boracko invalidsku zastitu i raseljena lica
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vr§enje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjeStenike koje nije rasporedio
pomocnik opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nacinu vrSenja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovno usmeno i periodiéno pismeno izvjeStava pomoc¢nika Opcéinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti Odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

- vrSi najslozZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

- obraduje zahtjeve za jednokratnu pomo¢ i prosljeduje nadleznom ministarstvu na rjeSavanje;

- struéna obrada sistemskih rjeSenja od znaCaja za oblast BlZ-a, ostvaruje saradnju sa borackim
udruzenjima i pruza struénu pomoc korisnicima BlZ-e;

- pratiiizvrS8ava zakone i druge propise iz oblasti boracko-invalidske zastite;

- izraduje mjesecCne, kvartalne, polugodisnje i godiSnje izvjesStaje iz nadleznosti Odsjeka;

- saraduje sa nadleznim organima u poslovima koji se odnose na raseljena lica;

- ucCestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga opstih akata iz nadleznosti BlZ-a;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
pravne ili tehni¢ke struke, struéni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnom postupku;
- Zakon o osnovnim pravima branilaca i ¢€lanova njihovih porodica;
- Zakon o dopunskim pravima branitelja i clanova njihovih porodica;
- drugi propisi iz oblasti boracko-invalidske zastite.

8.4.2. Visi struéni saradnik za raseljena lica

Opis poslova:

- obavlja poslove vezano za raseljena lica;

- izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge strucne materijale iz oblasti izbjeglih i raseljenih lica;

- vrsi poslove reregistracije raseljenih lica;
- uCestvuje u izradi pojedinacnih akata iz djelokruga svoga rada;
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- koordinira sa nadleznim ministarstvima vezano za utvrdivanje spiskova povratnika, nov€anih sredstava za
alternativni smjesta;j;

- saraduje sa nadleznim organima opc¢ina na podrucju F BiH i RS vezano za raseljena lica;

- u skladu sa iskazanim potrebama ucestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika pomoc¢nika Opcinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
tehnicke struke, struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 2 godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki

Slozenost poslova: slozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o raseljenim osobama i povratnicima u FBiH;
- Zakon o komunalnim djelatnostima;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz opisa radnog mjesta.

8.4.3. Struéni saradnik za poslove BlZ-a
Opis poslova:

- vodi prvostepeni upravni postupak iz oblasti boracko - invalidske zastite;

- izrada i donoSenje pojedinacnih akata iz oblasti boracko - invalidske zastite;

- vodi postupak radi utvrdivanja €injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuc¢a
uvjerenja, kao i o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

- pratiiizvrS8ava zakone, druge propise i opSte akte iz oblasti boracko-invalidske zastite;

- obraduje zahtjeve za jednokratnu pomo¢, sastavlja anamnezu podnosioca zahtjeva i prosljeduje
nadleznom ministarstvu na rjeSavanje;

- obavlja poslove vezane za ostvarivanje prava boraca i ¢lanova njihovih porodica po osnovu zdravstvene
zastite i obezbjedenja sanitetskog materijala i lijekova, banjskog i klimatskog lijec¢enja, nabavke
ortopedskih pomagala, naknade troSkova prijevoza, naknade troSkova dZzenaze i drugih dopunskih prava
boraca i €lanova njihovih porodica;

- podnosi prijave zajednici zdravstvene zastite za izdavanje zdravstvenih legitimacija korisnicima BlZ-a;

- saraduje sa odredenim institucijama kod kojih se po osnovu PlO-a i zdravstvene za$tite ostvaruju
odredena prava korisnika BIZ-a;

- izraduje izvjeStaje o svom radu i radu odsjeka ;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
pravne struke, stru¢ni ispit za rad u organima drZavne sluZbe i najmanje 1 godine radnog staZa u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analitiCki poslovi

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnhom postupku;
- Zakon o osnovnim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica;
- Zakon o dopunskim pravima branitelja i €lanova njihovih porodica;
- drugi propisi iz oblasti boracko-invalidske zastite.
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8.4.4. Visi samostalni referent za poslove BlZ-a
Opis poslova:

- pratiiizvrS8ava zakone, druge propise i opSte akte iz oblasti boraCko-invalidske zastite;

- obraduje zahtjeve za jednokratnu pomo¢, sastavlja anamnezu podnosioca zahtjeva i prosljeduje
nadleznom ministarstvu na rijeSavanje;

- obavlja poslove vezane za ostvarivanje prava boraca i ¢lanova njihovih porodica po osnovu zdravstvene
zastite i obezbjedenja sanitetskog materijala i lijekova, banjskog i klimatskog lijeCenja, nabavke
ortopedskih pomagala, naknade troSkova prijevoza, naknade troSkova dzenaze i drugih dopunskih prava
boraca i ¢lanova njihovih porodica;

- vodi postupke radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuc¢a
uvjerenja o tim €injenicama;

- izraduje prijedloge rieSenja i zakljuCaka iz oblasti boracko invalidske zastite;

- koordinira i saraduje sa zdravstvenim ustanovama i Centrom za profesionalnu rehabilitaciju u vezi
upucivanja RVI i nezaposlenih boraca na profesionalno osposobljavanje;

- podnosi prijave zajednici zdravstvene zastite za izdavanje zdravstvenih legitimacija korisnicima BIZ;

- ucCestvuje u izradi programa profesionalne orijentacije i zapoS$ljavanja korisnika BlZ-a;

- saraduje sa odredenim instituciama kod kojih se po osnovu PlO-a i zdravstvene zastite ostvaruju
odredena prava korisnika BlZ-a;

- izraduje izvjeStaje o svom radu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vr$enje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, pravne struke, polozen struéni
ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza ostvarenog poslije
zavr$ene navedene vie struéne spreme i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnom postupku;
- Zakon o osnovnim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica;
- Zakon o dopunskim pravima branitelja i ¢lanova njihovih porodica;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

8.4.5. Visireferent za poslove BlZ-e
Opis poslova:

- vodi sluzbene evidencije, azurira i izdaje uvjerenja i druga akta o cinjenicama iz evidencija iz oblasti
boracko invalidske zastite;

- vodi postupke radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuca
uvjerenja o tim &injenicama;

- obraduje zahtjeve za jednokrathnu pomo¢ i pomaZe podnosiocima zahtjeva da uredno popune
zahtjeve;

- obavlja poslove vezane za ostvarivanje prava boraca i €lanova njihovih porodica po osnovu
zdravstvene zastite i obezbjedenja sanitetskog materijala i lijekova, banjskog i klimatskog lijecenja,
nabavke ortopedskih pomagala, naknade troSkove prevoza, nakade trod8kova dzZenaze i drugih
dopunskih prava boraca i €lanova njihovih porodica;

- ucestvuje u izradi nacrta rjeSenja u jednostavnim postupcima;

- podnosi prijave zajednici zdravstvene zastite za izdavanje zdravstvenih legitimacija korisnicima BIZ

- prikuplja i obraduje podatke, izraduje informacije, analize i izvjeStaje iz oblasti boracko invalidske
zastite;

- obavlja i druge poslove po nalogu Pomoénika Opéinskog nadéelnika i Sefa odsjeka

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, gimnazija, ekonomska ili
upravna Skola, polozen strucni ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci
radnog staza ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.
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Vrsta djelatnosti:dopunski poslovi osnovnih djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki i stru¢no operativni poslovi
Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprae i sluzbi za upravu u FBiH;
- Upustvo o nainu vr$enja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Zakon o upravnom postupku FBiH;
- Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica;
- Zakon o pravima bnilaca i ¢lanovima njihovih porodica FBiH;
- ostali zakonski i podzkonski akti iz oblasti boracko invalidske zastite.

8.4.6. Visireferent za raéunovodstveno-materijalne poslove BlZ-a
Opis poslova:

- vrSi obraCun potrazivanja licne i porodi¢ne invalidnine;

- prati realizaciju materijalnih primanja korisnika BIZ-a;

- vrSi kontiranje svih finansijskih dokumenata BlZ-a i dostavlja nalog za knjizenje;

- vrSi propisanu knjigovodstvenu evidenciju BlZ-a po svim vazeéim propisima, sinteticko i analiticko
knjizenje;

- vrSi kontrolu ispravnosti izvoda, njihovo praéenje i ovjeravanje;

- izraduje izvjeStaje o utroSku sredstava po svim vidovima BlZ-a;

- likvidira sva primanja korisnika BlZ-a, racune zdravstvene zastite, troSkove ljekarske komisije, putne
troSkove i druge racune iz ove oblasti;

- obavlja administrativho-tehni¢ke poslove vezano za raspodijelu kreditnih i bespovratnih sredstava;

- redovno usmeno i periodi€no pismeno obavjeStava neposredno nadredenog drzavnog sluzbenika o
stanju i problemima u vrSenju poslova svog radnog mjesta i predlaze mjere za rjeSavanje problema i
unapredenje rada;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne, spreme ekonomska Skola, poloZzen
struéni ispit za namjestenika za rad u organima drZzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog ostvarenog
poslije zavr8ene navedene srednje Skole i poznavanje rada na ra¢unaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni, administrativho-tehnic¢ki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o osnovnim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica;
- Zakon o dopunskim pravima branitelja i Clanova njihovih porodica;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- Propisi iz oblasti finansijskog poslovanja;
- drugi propisi iz oblasti boracko-invalidske zastite.
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9.

Clan 17.

SLUZBA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

9.1. Pomoénik Nacelnika za inspekcijske poslove

Opis poslova:

neposredno rukovodi Sluzbom za inspekcijske poslove (u daljem tekstu: Sluzba);

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje ovih poslova iz nadleznosti Sluzbe;
rasporedjuje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova
i vr§i nadzor nad njihovim radom,;

redovno upoznaje Opcéinskog Nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

vrSi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

izvr§ava poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika;

odluéuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rieSenjem Opcinskog nacelnika;

izdaje usmene i pismene naloge inspektorima za vrSenje inspekcijskog nadzora od znacaja za
inspekcijski nadzor;

organizuje i u€estvuje u izradi opcih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Sluzbe;

odgovoran je za koristenja finansijskih i materijalnih sredstava i ljudskih potencijala;

uCestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, pra¢enju, vrednovanju
i izvjeStavanju;

izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge struéne i analiticke materijale o stanju u oblasti iz
nadleznosti Sluzbe i predlaze opéinskom nacelniku odgovarajuée mjere za uredivanje odredenih
pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike, izvrSavanje zakona, drugih
propisa i opCih akata, kao i mjere za spre€avanje i otklanjanje Stetnih posljedica;

ucestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

prisustvuje sjednicama Kolegija Opc¢inskog nacelnika i Op¢inskog vije¢a u svojstvu obradivaca akata
iz nadleznosti Sluzbe;

vodi evidenciju prisustva na radu drzavnih sluzbenika i namjestenika;

vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim nadzorima u pisanom ili elektronskom obliku;

vrSi prijem akata i ostale poSte od viSeg referenta za otpremu poSste signiranih na Sluzbu i potpisuje
prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju;

signirane akte i ostalu postu dostavlja viSem referentu i referentu za otpremu poste, koji navedenu
postu i ostale signirane akte dostavlja sluzbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanje;

izraduje i dostavlja Opéinskom nacelniku mjesecne, kvartalne, godidnje i polugodisnje izvjestaje - na
oshovu izvjedtaja inspektora;

odgovoran je za kontrolu koriStenja finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;
izvrSava i druge poslove po nalogu Opéinskog nac¢elnika i Sekretara organa drZzavne sluzbe

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS gradevinske ili
pravne struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 5 godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

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

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik rukovodioca organa drzavne sluzbe
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:

Zakon o organizaciji uprave u FBiH;

Zakon o drzavnoj sluzbi u TK-a;

Zakon o prostornom uredenju i gradenju;

Zakon o uvjetima i postupku legalizacije bespravno izgradenih objekata;

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

svi drugi propisi iz nadleZnosti Sluzbe
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9.2. Urbanisti¢ko-gradevinski inspektor
Opis poslova:

- vrSiinspekcijski nadzor u skladu sa zakonskim propisima koji reguliu oblast prostornog uredenja;

- preduzima propisane mjere na otklanjanju utvrdenih nepravilnosti i nedostataka;

- odgovoran je za blagovremeno pokretanje, vodenje i okoncanje postupaka inspekcijskog nadzora, uz
donosenje odgovarajucih upravnih akata;

- vrSi kontrolu izvrSenja naredenih mjera i odreduje rokove za uzvrSenje rieSenja i izvrSava rjeSenja u
skladu sa zakonom i posebnim propisima;

- izdaje prekrdajne naloge i podnosi izvjeStaje nadleznom tuZilaStvu u slu€aju skidanja inspekcijskih traka i
znakova,

- ucCestvuje u prekrdajnom postupku kod nadleznog suda i u drugim sluajevima po izdatom prekr§ajnom
nalogu;

- odgovoran je za proslijedivanje podataka vezanih za prekrSajni nalog opcéinskom administratoru radi
unosa istih u prekrdajnu evidenciju - registra nov€anih kazni;

- vr8i nadzor nad izradom planskih dokumenata na nivou opc¢ine i nareduje narediti obustavu izrade i
donoSenja planskih dokumenata ako se obavlja protivno odredbama zakona, i utvrduje rok za otklanjanje
tih nepravilnosti,;

- odgovoran je za zakonitu i pravilnu primjenu propisa;

- vodi sluzbenu evidenciju o izvrSenim inspekcijskim nadzorima i upravnim predmetima, kao i druge vrste
evidencija po nalogu neposrednog rukovodioca, u pisanom ili elektronskom obliku;

- odgovoran je za zakonito, azurno, blagovremeno i efikasno izvrSavanje poslova iz svoje nadleznosti, te
blagovremeno arhiviranje okon€anih predmeta;

- podnosi izvjeStaje pomoéniku Opcinskog nacelnika o svom radu, mjesecno, kvartalno, polugodisnje i
godisnje;

- postupa po usmenim i pisanim nalozima za vrSenje inspekcijskog nadzora izdatim od pomoc¢nika
nacelnika;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
gradevinske ili arhitektonski struke, strucni ispit za rad u organima uprave, posjedovanje vozacke dozvole
“B” kategorije i najmanje 3 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: inspektor

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o prostornom uredenju i gradenju TK-a;
- Zakon o uvjetima i postupku legalizacije bespravno izgradenih objekata TK-a
- Zakon o upravnom postupku FBiH;
- Zakon o zastiti od buke;
- Zakon o prekriajima:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- svidrugi zakoni i podzakonski propisi koji se odnose na gradenje i investicije.

9.3. TrziSno-turisti¢ki inspektor
Opis poslova:

- vrSi inspekcijski nadzor u okviru svoje nadleznosti u skladu sa propisima koji reguliSe ovu oblast;

- preduzima propisane mjere na otklanjanju utvrdenih nepravilnosti i nedostataka;

- odgovoran je za blagovremeno pokretanje, vodenje i okon&anje postupaka inspekcijskog nadzora, uz
dono&enje odgovarajucih upravnih akata;

- donosi rjeSenja i druga upravna akta kojima nalaze mjere inspekcijskog nadzora ili okon€ava postupak
inspekcijskog nadzora;
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- vrSi kontrolu naredenih mjera i odreduje rokove za uzvrSenje rjeSenja i izvrS8ava rjeSenja u skladu sa
zakonom i posebnim propisima;

- izdaje prekr3ajne naloge i podnosi zahtjeve za pokretanje prekrdajnog postupka;

- ucCestvuje u prekrdajnom postupku kod nadleznog suda i u drugim sluajevima po izdatom prekr§ajnom
nalogu ili zahtjevu za pokretanje prekrsajnog postupka;

- odgovoran je za pokretanje postupaka izvrSenja po izdatim prekrSajnim nalozima u slu€aju njihovog
neplacanja;

- odgovoran je za zakonitu i pravilnu primjenu propisa;

- vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim nadzorima i upravnim predmetima, kao i druge vrste evidencija
po nalogu neposrednog rukovodioca, u pisanom ili elektronskom obliku;

- odgovoran je za zakonito, azurno, blagovremeno i efikasno izvrSavanje poslova iz svoje nadleznosti, te
blagovremeno arhiviranje okon€anih predmeta;

- podnosi izvjeStaje pomoéniku Opcinskog nacelnika o svom radu, mjese¢no, kvartalno, polugodiSnje i
godidnje;

- postupa po usmenim i pisanim nalozima za vrSenje inspekcijskog nadzora izdatim od strane pomocnika
Opc¢inskog nacelnika;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Op¢inskog nacelnika

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, ekonomske
ili pravne struke, stru€ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, posjedovanje vozaCke dozvole “B”
kategorije i najmanje 3 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: inspektor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o upravnom postupku;
- Zakon o unutra3njoj trgovini FBiH;
- Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti TK;
- Zakon o turisti¢koj djelatnosti TK;
- Zakon o zastiti potroSaca;
- Zakon o mijeriteljstvu;
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi koji se odnose na opis radnog mjesta.

9.4.Komunalni inspektor
Opis poslova

- vrSi inspekcijski nadzor iz komunalne oblasti u skladu sa propisima koji reguliSu ovu oblast;

- preduzima propisane mjere na otklanjanju utvrdenih nepravilnosti i nedostataka;

- odgovoran je za blagovremeno pokretanje, vodenje i okonganje postupaka inspekcijskog nadzora, uz
donoSenje odgovarajuéih upravnih akata;

- donosi rjeSenja i druga upravna akta kojima nalaze mjere inspekcijskog nadzora ili okon&ava postupak
inspekcijskog nadzora;

- vr8i kontrolu naredenih mjera i odreduje rokove za izvrSenje rjeSenja i izvrSava rjeSenja u skladu sa
zakonom i posebnim propisima;

- izdaje prekrsajne naloge i podnosi zahtjeve za pokretanje prekr$ajnog postupka;

- ucCestvuje u prekrSajnom postupku kod nadleznog suda i u drugim slu¢ajevima po izdatom prekr§ajnom
nalogu ili zahtjevu za pokretanje prekrsajnog postupka;

- odgovoran je za pokretanje postupaka izvrSenja po izdatim prekrSajnim nalozima u slu€aju njihovog
neplacanja;

- odgovoran je za zakonitu i pravilnu primjenu propisa;

- vodi evidenciju o izvr§enim inspekcijskim nadzorima i upravnim predmetima, kao i druge vrste evidencija
po nalogu neposrednog rukovodioca, u pisanom ili elektronskom obliku;

- odgovoran je za zakonito, aZzurno, blagovremeno i efikasno izvrSavanje poslova iz svoje nadleznosti, te
blagovremeno arhiviranje okon€anih predmeta;
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podnosi izvjeStaje pomocniku Opcinskog nacelnika o svom radu, mjesec¢no, kvartalno, polugodisSnje i
godisnje;

postupa po usmenim i pisanim nalozima za vrSenje inspekcijskog nadzora izdatim od strane pomoc¢nika
Opc¢inskog nacelnika;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, drustvenog ili
tehnikog smjera, polozen strucni ispit, posjedovanje vozatke dozvole “B” kategorije, najmanje 3 godine
radnog staza na poslovima struke nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme i poznavanje rada na raCunaru.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni

Slozenost poslova: najslozZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: inspektor

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

- Zakon o komunalnim djelatnostima;

- Zakon o upravnom postupku;

- Zakon o inspekcijama;

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nacdinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

- drugi propisi iz nadleznosti komunalne inspekcije.

9.5. Sanitarni inspektor

Opis poslova:

vrSi inspekcijski nadzor u skladu sa propisima koji reguliSu ovu oblast;

preduzima propisane mjere na otklanjanju utvrdenih nepravilnosti i nedostataka;

odgovoran je za blagovremeno pokretanje, vodenje i okon¢anje postupaka inspekcijskog nadzora, uz
donosenje odgovarajucih upravnih akata;

donosi rjeSenja i druga upravna akta kojima nalaze mjere inspekcijskog nadzora ili okon€ava postupak
inspekcijskog nadzora;

vrSi kontrolu naredenih mjera i odreduje rokove za uzvrSenje rieSenja i izvrSava rjeSenja u skladu sa
zakonom i posebnim propisima,;

izdaje prekr3ajne naloge i podnosi zahtjeve za pokretanje prekrSajnog postupka;

uCestvuje u prekrdajnom postupku kod nadleZnog suda i u drugim slu¢ajevima po izdatom prekrdajnom
nalogu ili zahtjevu za pokretanje prekrSajnog postupka;

odgovoran je za pokretanje postupaka izvrdenja po izdatim prekr$ajnim nalozima u slu€aju njihovog
neplacanja;

odgovoran je za zakonitu i pravilnu primjenu propisa;

vodi evidenciju o izvr§enim inspekcijskim nadzorima i upravnim predmetima, kao i druge vrste evidencija
po nalogu neposrednog rukovodioca, u pisanom ili elektronskom obliku;

odgovoran je za zakonito, azurno, blagovremeno i efikasno izvrSavanje poslova iz svoje nadleznosti, te
blagovremeno arhiviranje okon¢anih predmeta;

podnosi izvjeStaje pomocéniku Opcinskog nacelnika o svom radu, mjese€no, kvartalno, polugodi$nje i
godisnje;

postupa po usmenim i pisanim nalozima za vr$enje inspekcijskog nadzora izdatim od strane pomoénika
Opcinskog nacelnika;

obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika Opcinskog nacelnika

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, dipl.
santarni inzinjer ili dr.medicine, stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, posjedovanje vozacke
dozvole “B” kategorije i najmanje 3 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: inspektor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

- Zakon o zdravstvenom nadzoru Zivotnih namirnica i predmeta opée upotrebe;

- Zakon o zaé8titi stanovniStva od zaraznih bolesti;

- Zakon o upravnom postupku;

- Zakon o sanitarnoj inspekciji;

- Zakon o porezu na dodatnu vrijednost;

- Pravilnik o nacinu i obimu sticanja potrebnih znanja o higijeni Zivotnih namirnica i sirovina
namijenjenih za proizvodnju zivotnih namirnica i pSredmeta opée upotrebe i licnoj higijeni;

- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

- drugi propisi iz nadleznosti sanitarne inspekcije.

9.6. Samostalni referent - komunalni redar
Opis poslova:

- prikuplja i obraduje odredene podatke za utvrdivanje Cinjeni€nog stanja na terenu o ¢emu sacinjava
zapisnik, sluzbene zabiljeske, foto dokumentaciju, uzima predmete sa javnih povrSina i dr., koji mogu
posluziti kao dokaz za daljni postupak vodenja inspekcijskog nadzora i izricanje prekrSajnih naloga;

- upozorava fizi€ka i pravna lica na ponasanje u skladu sa Odlukom o komunalnom redu;

- obavlja poslove kontrole provodenja komunalnog reda iz op¢inske Odluke o komunalnom redu i drugih
opcinskih propisa iz komunalne oblasti i pomaze komunalnim inspektorima u vrdenju inspekcijskog
nadzora;

- upozorava pismeno ili usmeno pravna i fizicka lica na pona$anja u skladu sa propisima i uputama
komunalnih inspektora;

- dostavlja informacije (zapisnik, sluzbena zabiljeSka, fotografija isl) o povredi propisa gradskom
inspektoru na nadlezno postupanje;

- prisustvuje i pomaze u izvrSenju rieSenja komunalnih inspektora;

- obavlja i druge poslove po nalogu komunalnih inspektora i pomoénika nacelnika;

- vr8i poslove komunalnog reda propisane opéinskom Odlukom o komunalnom redu i drugim propisima;

- pomaze komunalnom inspektoru u vrdenju inspekcijskog nadzora iz komunalno-ekoloSke oblasti;

- vrSi kontrolu odlaganja smeca i drugog otpada u odgovarajuée posude za smece;

- istrazuje i locira sve novoformirane divlje deponije smeca na podrucju opéine;

- ostvaruje saradnju sa povjerenicima MZ-a o pitanjima pruzanja i ostvarivanja komunalnih usluga;

- uCestvuje u izradi prijedloga opéinskih propisa iz nadleznosti Sluzbe;

- po zahtjevu inspektora pomaze u rjeSavanju predmeta inspekcijskog nadzora;

- podnosi izvjestaje glavnom inspektoru o svom radu, mjeseéno, kvartalno, polugodisnje i godisnje;

- priprema i obraduje materijale i druge dokumente u postupku javne nabavke za potrebe Sluzbe;

- vodi potrebne evidencije po nalogu inspektora ili pomoénika nacelnika;

- prisustvuje izvrSenju rjeSenja i podnosi prijave opc¢inskom inspektoru na nadlezno postupanie;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

Uslovi za vrienje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, pravne struke, poloZen strugni
ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 9 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije
zavrSene navedene viSe struéne spreme, posjedovanje vozacke dozvole “B” kategorije i poznavanje rada na
racunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni i administrativno tehnicki

Slozenost poslova: manje slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: samostalni referent

Broj izvrsilaca: jedan (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu;
- Odluka o komunalnom redu i drugi op¢inski propisi iz komunalne oblasti.
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9.7.Visi referent — komunalni redar
Opis poslova:

- upozorava fizi¢ka i pravna lica na ponasanje u skladu sa Odlukom o komunalnom redu;

- obavlja poslove kontrole provodenja komunalnog reda iz opéinske Odluke o komunalnom redu i drugih
opcinskih propisa iz komunalne oblasti i pomaze komunalnim inspektorima u vrdenju inspekcijskog
nadzora;

- samostalno prikuplja i obraduje odredene podatke sa terena u cilju utvrdivanja &injeni¢nog stanja o
¢emu sacinjava sluzbene zabiljeSke | fotodokumentaciju, uzima predmete sa javnih i drugih povrsina
koje mogu posluziti kao dokaz za vodenje inspekcijskog postupka | izdavanje prekrSajnih naloga od
strane inspektora;

- upozorava pismeno ili usmeno pravna i fizicka lica na pona$anja u skladu sa propisima i uputama
komunalnih inspektora;

- po potrebi prisustvuje i pomaze izvrSenju rjeSenja komunalnih inspektora | urnabisticko gradevinskih
inspektora;

- vrSi poslove komunalnog reda propisane opc¢inskom Odlukom o komunalnom redu i drugim propisima;

- pomaze komunalnom inspektoru u vrdenju inspekcijskog nadzora iz komunalno-ekoloske oblasti;

- vrSi kontrolu odlaganja smeca i drugog otpada u odgovarajuée posude za smece;

- istrazuje i locira sve novoformirane divlje deponije smecéa na podrucju opcine;

- ostvaruje saradnju sa povjerenicima MZ-a o pitanjima pruzanja i ostvarivanja komunalnih usluga;

- vodi potrebne evidencije po nalogu glavnog inspektora ili pomoc¢nika nacelnika;

- nosi sluzbeno odijelo ili drugu identifikacijsku oznaku za vrijeme vrSenja sluzbene duznosti;

- podnosi izvjeStaje glavhom inspektoru o svom radu, mjesec¢no, kvartalno, polugodiSnje i godiSnje;

- podnosi prijave glavnom inspektoru i pomoéniku Opéinskog nacelnika na nadlezno postupanje;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme drustvenog ili tehni¢kog smijera,
polozZen strucni ispit za namjestenika za rad u organima drZzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole, posjedovanje vozaCke dozvole “B” kategorije i
poznavanje rada na radunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni i administrativno tehnicki

Slozenost poslova: djelimiéno slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Odluka o komunalnom redu i drugi opéinski propisi iz komunalne oblasti.
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Clan 18.
10. ODJELJENJE ZA INTERNU REVIZIJU
10.1. Glavni interni revizor
Opis poslova:

- skupa sa Opcinskim nacelnikom potpisuje Povelju o internoj reviziji op¢ine Lukavac i prosleduje je
Centralnoj harmonizacijskoj jedinici federalnog ministarsva finansija

- rukovodi Jedinicom,

- ucestvuje u pripremi Pravilnika o internoj reviziji opéine Lukavac,

- izraduje i predlaze donoSenje StrateSkog plana interne revizije za period od tri godine,

- izraduje i predlaze donoSenje GodiSnjeg plana interne revizije na osnovu ocjene rizika i StrateSkog
plana, te nakon njegovog odobravanja od Opc¢inskog nacelnika osigurava njegovu adekvatnu
implementaciju i nadzor nad njegovim izvr§avanjem,

- organizuje i koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire implementaciju planiranih aktivnosti,

- informiSe Opéinskog nacelnika o postojanju sukoba interesa,

- informiSe Opcinskog nacelnika ukoliko se pojavi sumnja o nepravilnostim i/ili prevari koji mogu rezultirati
kriminalnim aktivnostima ili krSenjem propisa, radi daljnjeg postupanja,

- dostavlja Izvjestaj interne revizije Opc¢inskom nacelniku ako je revidirana organizacija korisnik javnih
sredstava druge razine kao i Rukovodiocu te organizacije

- priprema GodiSnji izvjeStaj o aktivnostima interne revizije,

- evidentira sve aktivnosti revizijei Cuva dokumentaciju koja se odnosi na internu reviziju,

- osigurava kvalitet aktivnosti interne revizijeu skladu pravilima izdatih od CHJ,

- osigurava obuku internih revizora ,priprema i dostavlja godisSnji plan obuke Opc¢inskom
nacelniku radi odobravanja i osigurava njegovu implementaciju,

- obavlja godis$nju procjenu moguénosti i resursa jedinice interne revizije i uvazava preporuke Opc¢inskog
nacelnika radi uskladivanja sa Godi$njim planom revizije,

- suraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji BiH u razmjeni izvjeStaja,dokumentacije i
misljenja,

- po potrebi inicira angazovanje eksternih eksperata,

- osigurava ucinkovito koristenje resursa dodijeljenih za izvrSavanje funkcije interne revizije,

- vrSi prijem akata i ostale poste od viSeg referenta za otpremu poste signiranih na Sluzbu i potpisuje
prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju;

- signirane akte i ostalu postu dostavlja viSem referentu i referentu za otpremu poste, koji navedenu postu
i ostale signirane akte dostavlja sluZbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanje;

- usmjerava pozornost CHJ na sve razlike u misljenjima izmedu internih revizora i Opéinskog nacelnika

- u okviru 8ezdeset dana nakon zavrSetka svake fiskalne godineizdaje Godisnji izvjeStaj i dostavlja ga
CHJ;

- odgovoran je za koridtenja finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima koji reguliSu oblast interne
revizije u Federaciji BiH.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, ekonomske
ili pravne struke, poloZen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 5 godine radnog staZza na
poslovima struke nakon zavrSene visoke stru€¢ne spreme od ¢ega minimalno 3 godine na nekim od sljedecih
poslova: poslovima revizije ili interne revizije ili poslovima budZetiranja u javhom sektoru ili poslovima u vezi
sa trezorskim poslovanjem ili finansijsko-raunovodstvenim poslovima, poznavanje rada na racunaru,
poznavanje engleskog jezika, certifikat internog revizora za javni sektor u FBiH izdat od strane Federalnog
ministarstva finansija, da nije u sukobu interesa u smislu odredbi €lana 12. Zakona o internoj reviziji u
javnom sektoru u Federaciji BiH (“Sluzbene novine Federacije BiH” broj: 47/08).

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: glavni interni revizor

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o budzZetu;
- Regulatorni zakonodavni okvir za Internu reviziju
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- Regulatorni zakonski okvir za finansijsku unutarnju kontrolu (FUK);
- Regulatorni zakonski okvir za raunovodstvo i finansije budzetskih korisnika;
- Propisi iz oblasti finansija i raunovodstva.

10.2. Interni revizor
Opis poslova:

- ucCestvuje u izradi StrateSkog i GodiSnjeg plana interne revizije,

- obavlja pojedinagne revizije kao voda tima, ¢lan tima ili pojedina&no i samostalno,

- prouCava dokumente i uvjete za formulisanje objektivhog misljenja,

- obrazlaze nalaze objektivno i istinito u pisanoj formi uz prilozene dokaze,

- pravi nacrt revizorskog izvjestaja i finalni revizorski izvjesta;j,

- izvjeStava rukovodioca Jediniceo toku provodenja revizije,

- Cuva sve radne zabiljeSke nastale u vrijeme obavljanja interne revizije,

- Cuva svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao u toku revizije,

- obavlja i druge poslove interne revizije po nalogu rukovodioca Jedinice i Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
ekonomske ili pravne struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 3 godine radnog staza
na poslovima struke nakon zavrSene visoke struéne spreme sa iskustvom na poslovima revizije ili interne
revizije ili poslovima budzetiranja u javhom sektoru ili poslovima u vezi sa trezorskim poslovanjem ili
finansijsko-radunovodstvenim poslovima, poznavanje rada na racunaru, poznavanje engleskog jezika,
certifikat internog revizora za javni sektor u FBiH izdat od strane Federalnog ministarstva finansija, da nije u
sukobu interesa u smislu odredbi ¢lana 12. Zakona o internoj reviziji u javhom sektoru u Federaciji BiH
(“Sluzbene novine Federacije BiH” broj: 47/08).

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: interni revizor

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:
- Zakon o budzetu;
- Regulatorni zakonodavni okvir za Internu reviziju
- Regulatorni zakonski okvir za finansijsku unutarnju kontrolu (FUK);
- Regulatorni zakonski okvir za raCunovodstvo i finansije budzetskih korisnika;
- Propisi iz oblasti finansija i racunovodstva
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Clan 19.

11. SLUZBA ZA ZAJEDNICKE | OPERATIVNO - TEHNICKE POSLOVE

11.1.

Sef Sluzbe za zajedniéke i operativno tehnic¢ke poslove

Opis poslova:

neposredno rukovodi Sluzbom za operativno tehnicke (u daljem tekstu: Sluzba);

organizuje vrdenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute o na€inu vrSenja poslova i
vrSi nadzor nad njihovim radom;

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr§enje ovih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

obezbjeduje provodenje politike i izvrS8avanje zakona, drugih propisa i opCih akata iz nadleznosti
Sluzbe;

donosi dugorocne i kratkoro€ne ciljeve, kao i godiSnje ciljeve i pravi planove za njihovu realizaciju;
redovno upoznaje Opc¢inskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vr§enja poslova iz nadleznosti
Sluzbe;

obezbjeduje prostorne uslove za rad organa uprave;

obezbjeduje materijalno-tehnicko obezbjedenje organa uprave kancelarijskim, potroSnim i drugim
materiljalom;

vr8i prikupljanje zahtjeva za materijalne potrebe organa uprave i stara se o njihovom
pravovremenom planiranju, nabavci i distribuciji:

priprema plan nabavki za potrebe Sluzbe;

vrSi prijem akata i ostale poste od viSeg referenta za otpremu poste signiranih na Sluzbu i potpisuje
prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju;

ucestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, pra¢enju, vrednovanju
i izvjeStavanju;

signirane akte i ostalu postu dostavlja viSem referentu i referentu za otpremu poste, koji navedenu
postu i ostale signirane akte dostavlja sluzbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanje;

odgovoran je za koristenja finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

obavlja i druge po nalogu Opc¢inskog nacelnika | Sekretara jedinstvenog organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, pravne ili ekonomske struke, strucni ispit za rad u organima uprave i najmanje 4 godine radnog
staZa u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni poslovi

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomocénik rukovodioca opcinskog nacelnika

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vrSenju poslova radnog mjesta:

Zakon o javnim nabavkama

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;

Uputstvo o nacdinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;

drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka

11.2. Samostalni izvrsilac

11.2.1. Struéni saradnik za ekonomske i poslove zastite i obezbjedenja

Opis poslova:

prati propise iz oblasti finansijskog poslovanja i zastite imovine, ljudi i li¢nih podataka;

sacinjava informacije i izvjeStaje u vezi propisa iz navedene oblasti te predlaze preduzimanje mjera u
vezi propisa koji se odnose na sluzbu;

uCestvuje u procjeni ugroZenosti objekta opcinske zgrade i saraduje sa zastitarskom kuéom
angazovanom od strane opcine;
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- izraduje elaborat o zastiti zaposlenika administracije Opc¢ine Lukavac te vrSi njegovo azuriranje

- preduzima sve radnje za nabavku opreme i sredstava za tehniCku zastitu objekta u saradnji sa
zastitarskom kucom;

- priprema finansijski plan sluzbe;

- priprema plan nabavki sluzbe;

- sacinjava kvartalne i operativne planove sluzbe i prati njihovu realizaciju;

- vrSiidruge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
ekonomske struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 1 godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analitiCki poslovi

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: struéni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Zakon o javnim nabavkama
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- svi drugi propisi koji se odnose na gradenje i investicije.

11.3. Odsjek za tehnicke poslove, odrzavanje i upravljanje motornim vozilima
11.3.1. Sef odsjeka za tehni¢ke poslove, odrzavanje i upravljanje motornim vozilima
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na namijestenike koje nije rasporedio pomoénik Sef
Sluzbe za zajednicke i operativno - tehnicke poslove i daje im blize upute o nacinu vr$enja poslova,

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrdenje poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovno usmeno i periodi¢no pismeno izvjeStava pomoénika opéinskog naéelnika o stanju vrienja
poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vr8enju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje;

- organizuje prevoz Opcéinskog nacelnika i savjetnika opcinskog nagelnika;

- priprema plan nabavki sluzbe;

- ucestvuje u radu komisije u postupcima javnih nabavki;

- organizuje poslove prevoza sluzbenika i namjeStenika za potrebe rada opcinskih sluzbi i obavlja sve
poslove vezane za organizovanje prevoza;

- obavlja investiciono i teku¢e odrzavanje objekata, uredaja, instalacija i tehniCkih sredstava tada i
opreme;

- obezbjeduje tehni¢ku ispravnost vozila;

- obavlja tehni¢ke poslove za potrebe Opcéinskog na&elnika i opcinskih sluzbi;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opcéinskog nacelnika.

Uslovi za vrienje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, pravnog ili drugog drustvenog
smjera, poloZen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drZzavne sluzbe, najmanje 3 godine radnog
staza ostvarenog nakon sticanja viSe stru¢ne spreme i poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
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- Uputstvo o nacinu vrdenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- drugi propisi iz nadleznosti Odsjeka

11.3.2. ViSi referent za operativno tehnicke poslove i poslove odrzavanja motornih vozila
Opis poslova:

- odgovoran je za pregled, ispravnost, servisiranje i urednost sluzbenih vozila i obavlja poslove
koordinacije u vezi koriStenja sluzbenih vozila;

- vodi evidenciju i saCinjava izvjeStaj o potroSnji goriva za sluzbena vozila, predenoj kilometrazi,
relacijama na kojima je prevoz obavljen i dostavlja izvjestaj Sefu Odsjeka;

- vodi popis op¢inskih vozila i obavlja otklanjanje manjih kvarova na sluzbenim vozilima;

- po nalogu ovlastenog lica izdaje naloge za koristenje vozila;

- kontroliSe stanje vozila prije i poslije koristenja;

- odgovoran je za blagovremenu registraciju vozila;

- po potrebi obavlja i poslove vozaca;

- obavlja | druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe | Sefa Odsjeka.

Uslovi za vr§enje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, tehnicka skola, polozen strucni
ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog
poslije zavrSene srednje Skole i polozen ispit za vozaca B kategorije.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocéne djelatvosti

Naziv grupe poslova: operativno tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

11.3.3. Vozacé motornih vozila — visi referent
Opis poslova:

- vrSi prevoz Opcinskog nacelnika, savjetnika Opcinskog nacelnika, drzavnih sluzbenika i
namjestenika;

- liéno je odgovoran za azurno i bezbjedno obavljanje poslova te Cuvanje, ispravnost i urednost
sluzbenih vozila;

- brine o tehnic¢koj ispravnosti sluzbenih vozila i obavjestava Sefa Odsjeka o o nedostatcima na vozilu;

- vodi evidenciju o dnevnom koridtenju vozila;

- vrSi evidenciju i potpisivanje putnih naloga za koriStenje svih sluzbenih vozila i vodi evidenciju o
istom;

- vodi evidenciju o potrosnji goriva, predenoj kilometraZi, relacijama na kojima je prevoz obavljen i
vremenu provedenom u vozZnji, osobama za koje je prevoz vrSen i o istom dostavlja izvjesStaj Sefu
Odsjeka i Sefu Sluzbe;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i $efa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, saobracajna ili druga tehni¢ka
Skola, polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog
staZa ostvarenog poslije zavrSene srednje Skole i poloZen ispit za voza¢a B kategorije.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoc¢ne djelatvosti

Naziv grupe poslova: operativno tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

11.4. Odsjek za odrzavanje zgrade i operativno-tehni¢ke poslove

11.4.1. Sef odsjeka za odrzavanje zgrade i operativno-tehniéke poslove
Opis poslova:
- obezbjeduje uredno odrZavanje objekata, inventara i opreme;

- brine o ispravnost protivpoZarnih aparata i stara se o redovhom punjenju istih;
- brine o ispravnosti elektriéne mreze, vodovodne i kanalizacione mreze;
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- obezbjeduje uredno kosSiranje, umnozavanje, uvezivanije ili Stampanje materijala;

- obezbjeduje investiciono i teku¢e odrzavanje objekata, instalacija i tehnickih sredstava rada i
opreme;

- brine o otklanjanju kvarova na objektu i u¢estvuje u njihovom otklanjanju;

- brine o unutradnjom uredenju prostora i okolini zgrade i €iS¢enju prostorija;

- izraSuje periodi¢ne i godiSnje izvjestaje o svom radu;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

- salinjava kvartalne i operativne planove sluzbe i prati njihovu realizaciju;

- vrSiidruge poslove po nalogu Sefa Sluzbe.

Uslovi za vr$enje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, saobracajna ili druga tehnicka
Skola, polozen struéni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog
staza ostvarenog poslije zavrSene srednje Skole i polozen ispit za vozac¢a B kategorije.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Propisi koji se koriste u vr§enju poslova radnog mjesta:
- Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u FBiH;
- Uputstvo o nacdinu vrSenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
FBiH;
- svidrugi propisi koji se odnose na gradenje i investicije.

11.4.2. Domar
Opis poslova:

- vrSi odrzavanje objekata, inventara i opreme;

- vrSi popravku namjestaja, prozora, stolarije i otklanja manje kvarove na kanalizacionim, vodovodnim
i elektro instalacijama;

- vrSiispravnost protivpozarnih aparata i stara se da su isti redovno napunjeni;

- obavlja i druge poslove po nalogusefa Sluzbe i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV ili lll stepen stru¢ne spreme, ekonomska ili tehnic¢ka
8kola, poloZen struéni ispit za namjesStenike za rad u organima drZavne sluzbe i najmanje 6 mjeseci radnog
staZa ostvarenog poslije zavrSene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti:poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Naziv grupe poslova: pomocni poslovi

Slozenost poslova: jednostavni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

11.4.3. Referent za poslove kopiranja i umnozavanja materijala
Opis poslova:
- vrSi kopiranje, umnoZavanje, uvezivanje, skeniranje i Stampanje materijala za opcinske sluzbe;
- vrSi slaganje i spajanje kopiranih i umnoZenih materijala;
- dostavlja umnoZene materijale nadleZnim sluzbama;
- vodi evidenciju o kopiranim i umnoZenim materijalima;
- vrSi CiS¢enje uredaja za kopiranje i umnoZavanje materijala i brine o tehni¢koj ispravnosti istih;
- izraduje mjesecni, Sestomjesecni i godiSnji izvjeStaj o svom radu;
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i Sefa Odsjeka;

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/III - KV radnik, ekonomska Skola, poloZen struéni ispit za
namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 6 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije
zavrSene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki poslovi

Status izvrSioca poslova: namjeStenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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11.4.4. Pomo¢ni domar
Opis poslova:

- vrSi odrzavanje objekata, inventara i opreme;

- izraduje kljuCeve, popravlja brave i pomaze u popravci namjestaja i stolarije;
- drugi pomocni poslovi (utovar i istovar robe, opreme i sl.;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: osnovna Skola - NK radnik, najmanje 6 mjeseci radnog staza
nakon zavrSene osnovne Skole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: pomoéni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: NK radnik

Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

11.4.5. Pomoc¢ni radnik na ¢i§éenju

Opis poslova:

- vrSi poslove na odrzavanju sanitarno-higijenskih uslova u radnim i drugim prostorijama objekta;

- stara se da po isteku radnog vremena ulazna vrata u zgradu i radne prostorije, te prozori budu
zatvoreni, svjetla ugaSena i sli¢no;

- obavlja i druge pomoc¢ne poslove po nalogu Sefa Sluzbe i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: osnovna skola - NK radnik i najmanje 6 mjeseci radnog staza
nakon zavrSene osnovne Skole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: pomoc¢ni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: NK radnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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V RUKOVODPENJE OPCINSKIM ORGANOM UPRAVE
Clan 20.
Op¢inski Nacelnik

Jedinstvenim organom uprave rukovodi Opcinski nacelnik i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena ustavom,
zakonom, Statutom Opc¢ine Lukavac i drugim propisima.

Opc¢inski Nacelnik predstavlja i zastupa opéinski organ uprave i potpisuje sve akte iz nadleznosti opcinskog
organa uprave.

Opc¢inski nacelnik donosi opée akte za izvrSavanje propisa koje donosi Opc¢insko vijeée Lukavac iz oblasti
lokalne samouprave, kada su za to ovlasteni tim propisima.

Opc¢inski nacelnik donosi pojedinane akte koji se odnose na upravno rjeSavanje i rijeSavanje o pravima,
duznostima i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjesStenika iz radnog odnosa, odluCuje u drugim
pojedinacnim stvarima i u tom smislu donosi rieSenja, zakljuCke i druga pojedinacna akta predvidena
posebnim propisima.

Opcinski nacelnik je odgovoran za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala kojima raspolaze
opc¢inski organ uprave

Za svoj rad odgovara u skladu sa zakonom i drugim propisima.
U slucaju sprije¢enosti ili odsutnosti Opc¢inskog nacelnika, zamjenjuje ga drzavni sluzbenik kojeg on ovlasti.
Clan 21.

Opcinski nacelnik moze ovlastiti Sekretara opcinskog organa uprave, pomoénike Opcinskog nacelnika ili
druge sluzbenike i namjestenike da potpisuju pojedine akte o ¢emu donosi posebno riesSenje.

Clan 22.

Opc¢inski nacelnik moze zbog ukazane potrebe, pove¢anog obima poslova kao i nesmetanog funkcionisanja
rada Jedinstvenog organa drzavne sluzbe, drzavnom sluzbeniku i namjesteniku dati ovlastenje da, pored
svojih redovnih poslova, obavljaju i dodatne poslove drugog radnog mjesta za koje ispunjava uslove
propisane Pravilnikom.

Ovlastenje iz stava 1. ovog &lana moze trajati najduze 3 (tri) mjeseca a po ukazanoj potrebi uz saglasnost
drzavnog sluzbenika i namjeStenika, moze trajati i duZe od 3 (tri) mjeseca.

Opcinski nacelnik o davanju ovlastenja iz stava 4. ovog ¢lana donosi rieSenje.
Clan 23.
Sekretar Jedinstvenog organa uprave

Sekretar Jedinstvenog opcinskog organa obavlja poslove od zna€aja za unutradnju organizaciju i rad
Jedinstvenog opéinskog organa uprave i posebnih sluzbi i u tom cilju vrsi slijedece poslove:

- koordinirai usmjerava rad osnovnih organizacionih jedinica,

- koordinira izradu godi$njeg programa rada Op¢inskog nacelnika na osnovu predlozenih programa rada
opc¢inskih organa uprave, stru¢nih | drugih sluzbi;

- obezbjeduje realizaciju godiSnjeg programa rada Jedinstvenog opéinskog organa uprave putem
pomocénika opc¢inskog nacelnika koji rukovode sluzbama za upravu i Sefovima posebnih sluzbi,

- ostvaruje saradnju sa nadleznim kantonalnim ministarstvima i drugim institucijama u pitanjima koja se
odnose na poslove od zajednic¢kog interesa, a koje obavljaju sluzbe za upravu,

- ostavruje saradnju sa pomoénicima Opcinskog nacelnika u cilju blagovremene izrade | dostavljanja
materijala za sjednicu Kolegija Op¢inskog nacelnika;

- obezbjeduje pravno-tehni¢ku obradu akata usvojenih na Kolegiju Opc¢inskog nacelnika;
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- upoznaje Opcéinskog Nacelnika o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te predlaze
Op¢inskom Nacelniku preduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postoje¢ih problema i na taj nacin
pomaze Opcéinskom Nacelniku u rukovodenju Jedinstvenim organom uprave,

- odgovoran je za koristenje finansijskih sredstava koja su budzetom opc¢ine predvidena za rad sluzbi za
upravu i posebnih sluzbi, kao i koristenje materijalnih i ljudskih potencijala u tim sluzbama u skladu sa
ovlastenjima koja na njega prenese Opcinski Nacelnik,

- obezbjeduje sprovodenje svih naloga i zahtjeva koje mu odredi Opc¢inski Nacelnik a koji se odnosi na rad
Jedinstvenog opéinskog organa uprave,

- poslove iz djelokruga rada sekretar ostvaruje u dogovoru sa rukovodiocima organizacionih jedinica, a
rukovodioci su duzni postupiti po utvrdenom dogovoru,

- za svoj rad odgovoran je Opcinskom Nacelniku.

Uslovi za vrSenje poslova: VSS/VII stepen odnosno visoko obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, pravne ili upravne struke, najmanje 5
godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni

Slozenost poslova: najslozZeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sekretar organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

VI RUKOVODENJE ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Rukovodenje sluzbama za upravu ;
Clan 24.

U skladu sa ¢lanom 62. stav 2. Zakona o organizaciji uprave u Federaciji Bosne i Herecgovine (“Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine” , broj: 35/05) i ¢lana 13. Zakona o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom
kantonu (“Sluzbene novine Tuzlanskog kantona”, broj: 7/17 i 10/17), opcinskom sluzbom za upravu
neposredno rukovodi pomocénik opéinskog nacelnika za koju je zaduzen i u tom pogledu obavlja najslozenije
poslove u okviru organa drzavne sluzbe u skladu sa posebnim propisima i pravilnikom o unutrasnjoj
organizaciji.

U okviru svojih ovlastenja odgovaran je za koriStenje materijalnih i finansijskih sredstava i ljudskih
potencijala.

U slu€aju privremene odsutnosti ili sprijeéenosti pomoc¢nika Opéinskog nacelnika da obavlja poslove iz stava
1.ovog ¢&lana, Opcinski nadelnik mozZe na prijedlog pomocnika Opéinskog nacelnika, posebnim ovladtenjem,
ovlastiti nekog od drzavnih sluZbenika da ga mijenja u periodu odsutnosti.

U vrSenju ovlastenja iz stava 1. ovog €lana, pomoc¢nik Opcinskog Nacelnika duzan je da kontinuirano
ostvaruje saradnju sa Sekretarom organa drzavne sluzbe kako bi omogucéio Sekretaru da ostvaruje
koordinaciju i usmjeravanje rada svih sluzbi za upravu i struénih sluzbi na blagovremnom i zakonitom vr$enju
svih poslova iz nadleznosti tih sluzbi.

Pomocénici Opéinskog Nacelnika za svoj rad i za rad sluzbe za upravu kojom rukovode odgovaraju
Op¢inskom Nacelniku.

Clan 25.

Odsjekom u okviru Sluzbe za upravu rukovodi Sef Odsjeka u skladu sa zakonom i drugim propisima, na
nacin da organizuje vrsenje svih poslova iz djelokruga odsjeka kojim rukovodi, rasporeduje poslove na
sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o nacinu vrsenja tih poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka, redovno usmeno ili pismeno upoznaje pomocnika
Op¢inskog Nacelnika sluzbe u Cijem se sastavu nalazi odsjek o stanju i problemima u vezi vr§enja poslova iz
svoje nadleznosti, predlaze preduzimanje potrebnih mjera, postupa po nalogu rukovodioca sluzbe za upravu,
odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala odsjeka kojim rukovodi i vrSi
najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka kojim rukovodi.

Sef Odsjeka za svoj rad i upravljanje Odsjekom neposredno odgovara pomoéniku Opéinskog Nadelnika.
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Rukovodenje struénim sluzbama ;
Clan 26.

U skladu sa ¢lanom 54. stav 2. tacka 3. i stav 3. Zakona o organizaciji uprave u Federaciji Bosne i
Herecgovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine” , broj: 35/05) i ¢lana 11. Zakona o
drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu (“Sluzbene novine Tuzlanskog kantona”, broj: 7/17 i 10/17), za rad
struénih sluzbi, zakonito i blagovremeno izvrS8avanje poslova i zadataka iz nadleznosti tih sluzbi odgovorni su
rukovodioci Struénih sluzbi.

Rukovodioci stru¢nih sluzbi neporedno rukovode struénom sluzbom za koju su zaduzeni i u tom pogledu
organizuju vrSenje svih poslova iz nadleznosti sluzbe, rasporeduju poslove na drzavne sluzbenike |
namjestenike i daju im upute o nacinu vrSenja tih poslova, osiguravaju | odgovrni su za zakonito |
blagovremeno izvrSavanje poslova | zadataka iz nadleznosti sluzbe kojom rukovode, redovno upoznaju
Op¢inskog nacelnika o stanju | problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti sluzbe, predlazu
preduzimanje potrebnih mjera, izvr§avaju poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika | odluCuju o pitanjima za
koje su ovlasteni posebnim rieSenjem Opcéinskog nacelnika.

Rukovodioci Struénih sluzbi obavljaju poslove organizacije i rada Stru€ne sluzbe Opcinskog vije¢a i Stru¢ne
Sluzbe Opéinskog nacelnika i odgovorni su za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala
dodijeljenih Stru¢nim sluzbama.

Rukovodioci Stru€nih sluzbi imaju prava i duznosti pomocénika rukovodioca organa drzavne sluzbe, ukoliko
posebnim propisom nije drugacije odredeno.

U vrdenju svojih ovlastenja rukovodioci struénih sluzbi duzni su stalno ostvarivati saradnju sa Sekretarom
uprave i tako omoguciti Sekretaru da ostvaruje koordinaciju i usmjeravanje rada svih sluzbi za upravu i
struénih sluzbi na blagovremnom i zakonitom vrSenju svih poslova iz nadleznosti tih sluzbi.
U slu¢aju sprijeCenosti ili odsutnosti rukovodioca stru¢ne sluzbe, zamjenjuje ga drzavni sluzbenik kojeg
odredi Opcinski nacelnik.
VIl SLUZBENICI SA POSEBNIM OVLASTENJIMA

Clan 27.

SluZbenici sa posebnim ovlastenjima u opcéinskom organu uprave su inspektori, koji imaju ovlastenja
utvrdena zakonom na osnovu kojeg vrSe poslove inspektora i propisima donesenim na osnovu tih zakona.

VIl SAVJETNICI OPCINSKOG NACELNIKA
Clan 28.

Opcinski Nacelnik moze imati najviSe tri savjetnika za oblasti iz nadleznosti jedinstvenog organa drzavne
sluzbe opcine Lukavac.

RjeSenjem o imenovanju odredit e se oblast za koju se imenuje savjetnik i vrijeme na koje se imenuje.
Mandat savjetnika ne moZe biti duzi od mandata Opcéinskog Nacelnika.

Imenovanje savjetnika ne mozZe se preinaditi u poloZaj drzavnog sluZbenika sa sigurno$¢u uZivanja
poloZaja.

Savjetnika bez konkursa imenuje Opcinski nacelnik.
IX STRUCNI KOLEGIJ
Clan 29.
U cilju uskladivanja rada op¢inskih sluzbi, a radi efikasnijeg i racionalnijeg obavljanja poslova i zadataka u

provodenju zakona, drugih propisa i opéih akata iz nadleZznosti opéinskih sluZzbi, mozZe se obrazovati Struéni
kolegij Opc¢inskog nacelnika.
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Struéni kolegij je struéno i savjetodavno tijelo Opcinskog nacelnika koje raspravlja o svim znacajnim
pitanjima iz nadleznosti opéinskih sluzbi, daje misljenje i pruza pomo¢ Opc¢inskom nacelniku u vrSenju
poslova iz njegove nadleznosti.

Struéni kolegij pored Opc¢inskog Nacelnika sacinjavaju: sekretar Opéinskog organa uprave, pomocnici
Opc¢inskog Nacelnika i rukovodioci struénih sluzbi, a po potrebi Kolegiju mogu prisustvovati i drugi sluzbenici
koje odredi Opcinski Nacelnik.

Kolegij saziva i njime rukovodi Opcinski Nacgelnik a nacin rada i pitanja o kojima raspravlja Stru¢ni kolegij
utvrduje se poslovnikom Struénog kolegija.

X RADNE GRUPE | RADNA TIJELA :
Clan 30.

Za izvrSavanje pojedinih sloZenijih pitanja koja zahtjevaju zajednicki rad drzavnih sluzbenika i namjeStenika
razliGitih profila iz dvije ili viSe organizacionih jedinica, mogu se u opc¢inskom organu uprave obrazovati
stalne ili povremene komisije, radne grupe i druga radna tijela.

U radna tijela iz stava 1. ovog €lana imenuju se zaposlenici Jedinsvenog organa uprave, a prema potrebi,
mogu se angazovati i stru€njaci koji nisu zaposleni u sluzbama za upravu i stru¢nim sluzbama Jedinstvenog
organa uprave.

Obrazovanje radnih tijela iz stava 1. ovog €¢lana, sastav, djelokrug | nacin rada, rok za izvrSenje predvidenih
zadatka, materijalna sredstva potrebna za izvr§enje zadatka i naknadu za rad, utvrduje rieSenjem Opcinski
Nacelnik.

XI SARADNJA U IZVRSAVANJU POSLOVA
Clan 31.
U izvrSavanju poslova i zadataka iz nadleznosti opéinskih sluzbi ostvaruju se sledeci oblici saradnje:

- saradnja izmedu drzavnih sluzbenika i namjestenika unutar opéinskih sluzbi

- saradnja drzavnih sluzbenika i namjeStenika sa drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima drugih
opcinskih i gradskih sluzbi, koju drzavni sluzbenici i namjestenici ostvaruju u cilju realizacije poslova za
Cije je izvrSenje neophodna medusobna saradnja;

- saradnja izmedu opc¢inskih sluzbi kao organizacionih jedinica, koju osiguravaju sekretar organa drZzavne
sluzbe, pomocnici Opcéinskog nacelnika | drugi drzavni sluzbenici, u skladu sa nalogom pomoénika
Op¢inskog nacelnika i rukovodilaca struénih sluzbi;

- Saradnja sa drugim opc¢inama i gradovima, koju osiguravaju pomocnici Opéinskog nacelnika i
rukovodioci stru€nih sluzbi, svako iz svoje nadleznosti;

- Saradnja sa javnim preduzec¢ima, javnim ustanovama | drugim privrednim subjektima, koju osiguravaju
pomocénici Opc¢inskog nacelnika i rukovodioci stru¢nih sluzbi, svako iz svoje nadleznosti;

- Saradnja sa drzavnim, federalnim | kantonalnim organima koju osiguravaju Op¢inski nacelnik, sekretar
organa drzavne sluzbe, pomoénici Opcinskog nacelnika i rukovodioci stru¢nih sluzbi, u skladu sa svojim
ovlastenjima.

XIl PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA
Clan 32.

Poslovi iz djelokruga rada opéinskog organa obavljaju se po programu rada koji za svaku godinu utvrduje
Opcinski Nacelnik u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Poslove koje treba utvrditi programom rada za svaku godinu u pismenoj formi predlazu pomoc¢nici Opc¢inskog
Nacelnika i rukovodioci struénih sluzbi iz djelokruga organizacione jedinice kojom rukovode, a Opcinski
Nacelnik utvrduje poslove koji ne spadaju u djelokrug organizacionih jedinica i utvrduje jedinstven program
rada opc¢inskog organa uprave.

Na osnovu utvrdenog programa rada Opcinski Nacelnik utvrduje tromjesecne planove rada, a pomocénici
Op¢inskog Nacelnika i rukovodioci stru€nih sluzbi planove rada organizacionih jedinica kojima rukovode i
obezbjeduju njihovo ostvarivanje.
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Program rada donosi Op¢inski nacelnik najkasnije do 31. Decembra tekuée godine za narednu godinu.

Izvjestaj o radu Opcinskog organa uprave za svaku godinu podnosi se Opc¢inskom vijecu.

XIIl ODREDBE O PRIPRAVNICIMA | LICIMA NA STRUCNOM OSPOSOBLJAVANJU
Clan 33.

U opcinski organ uprave mogu se u skladu sa zakonom i drugim propisima primiti u radni odnos pripravnici
na pripravnicki staz.

Prijem pripravnika vr§i se na osnovu Javnog konkursa koji na zahtjev Opcinskog Nacelnika objavljuje
Agencija u skladu sa kriterijima Agencije.

Jedinstveni organ drZzavne sluzbe moze primati i lica na struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog
odnosa u skladu sa odredbama Zakona o radu.

XIV NACIN OSTVARIVANJA PRAVA | DUZNOSTI IZ RADNOG ODNOSA | DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clan 34.

Prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i namjestenika ureduju se u skladu sa
Zakonom o drzavnoj sluzbi u Tuzlanskom kantonu, propisima donesenim na osnovu zakona, Kolektivnim
ugovorom za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u Tuzlanskom kantonu, Pravilnikom o unutrasnjoj
organizaciji i Pravilnikom o plaéama i naknadama uposlenika jedinstvenog organa drzavne sluzbe opéine
Lukavac.

Clan 35.

Drzavni sluzbenici i namjestenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti prema Zakonu o drzavnoj sluzbi
u Tuzlanskom kantonu i propisima donesenim na osnovu tog Zakona.

Clan 36.
DrZavni sluzbenici i namjestenici za Stetu nanesenu u obavljanju sluZzbene duznosti odgovaraju u skladu sa

zakonom i drugim propisima kojima je regulisana odgovornost drZavnih sluzbenika i namjeStenika za
nanesenu Stetu.

XV JAVNOST RADA .

Clan 37.
Rad opcinskih sluzbi je javan.
Javnost rada ostvaruje se i putem sredstava informisanja, web stranice Opdéine Lukavac, odrZavanjem
konferencija za Stampu, saopStenjima za javnost, davanjem inervjua za radio | TV stanice, kao | drugim
nacginima saradnje sa sredstvima javnog informisanja.

Clan 38.
Opcinske sluzbe prema javnosti predstavlja Opcinski nacelnik.
Kontakte sa sredstvima informisanja mogu ostvariti i pomoénici Opcinskog nacelnika, sekretar organa
drzavne sluzbe | rukovodioci struénih sluzbi iz djelokruga svoje nadleznosti, po ovlastenju Opcinskog

nacelnika.

Pitanja koja predstavljaju sluzbenu tajnu ne mogu biti predmet javnog informisanja.
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XVI PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE 3
Clan 39.

Opc¢inski Nacelnik ¢e najkasnije u roku od 15 dana, od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, donijeti
rieSenja kojima ¢e drzavne sluzbenike i namjestenike, koji se zateknu na radu u organu drzavne sluzbe,
postaviti, odnosno rasporediti na utvrdena radna mijesta za koja ispunjavaju uslove utvrdene ovim
Pravilnikom.

Radna mjesta koja, nakon rasporedivanja u smislu stava 1. ovog €lana, ostanu upraznjena, popunjavati ¢e
se u skladu sa zakonom.

Clan 40.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutarnjoj organizaciji opéinskih Sluzbi
organa drzavne sluzbe Opcéine Lukavac, broj: 02-02-2-1189/17 od 14.06.2017.godine, broj: 02-02-2-2034/17
od 14.09.2017.godine i broj: 02-02-2-2585/17 od 07.11.2017. godine i Pravilnik o unutarnjoj organizaciji
Sluzbe za operativno tehni¢ke poslove, broj: 02-02-2-242/09 od 11.02.2009. godine.

Clan 41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, primjenjivat ¢e se od 01.01.2018.godine i objavit u
»Sluzbenom glasniku Opéine Lukavac®.

OPCINSKI NACELNIK

dr.sci. Edin Deli¢ s.r.

Broj: 02-02-2-3129/17
Datum:22.12.2017. godine
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