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Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaunja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a Ty3naHcKkn KaHTOH
OPCINA LUKAVAC = OMRhUVHA NYKABAL]
OPCINSKO VIJECE OMRMHCKO BUNJETRE

Broj: 01-02-1-653/19
Lukavac, 01.02.2019. godine

Na osnovu &lana 13. Zakona o principima lokalne samouprave Frederacije BiH (,Sl.novine FBiH”,
broj 49/06 i 51/09), ¢lana 32. Statuta op¢ine Lukavac (,Sluzbeni glasnik op¢ine Lukavac®, broj 5/08
i 1/14), ¢lana 16. Zakona o turistickim zajednicama (,Sluzbene novine Tuzlanskog kantona“, broj
11/15) i prethodne saglasnosti Ministarstva trgovine, turizma i saobracaja Tuzlanskog kantona, broj
05/1-22-000700-19 od 18.01.2019.godine, Opcinsko vije¢e, na 25. redovnoj sjednici odrzanoj dana
01.02.2019. godine, donijelo je

ODLUKU
o osnivanju TuristiCke zajednice op¢ine Lukavac

| OSNOVNE ODREDBE §
Clan 1.
(Predmet Odluke)

(1) Ovom Odlukom se osniva TuristiCka zajednica opc¢ine Lukavac.
(2) Osniva¢ TuristiCke zajednice opc¢ine Lukavac je Op¢insko vije¢e Lukavac.

Clan 2.
(Naziv, pravni status i sjediSte TuristiCke zajednice)

(1) Naziv turistiCke zajednice je: TuristiCka zajednica opc¢ine Lukavac (u daljem tekstu: TuristiCka
zajednica).

(2) Turisticka zajednica ima svojstvo pravnog lica, koje sti¢e danom upisa u Upisnik turisti¢kih
zajednica.

(3) Rad TuristiCke zajednice je javan i obavlja se u skladu s naelom ostvarivanja javnog interesa u
oblasti turizma.

(4) Sjediste TuristiCke zajednice je u Lukavcu, u ulici Titova bb (prostorije JU ,Centar za kulturu®
Lukavac).

Il SVRHA, CILJEVI | ZADACI TURISTICKE ZAJEDNICE

Clan 3.
(Svrha i ciljevi osnivanja Turisticke zajednice)

(1) TuristiCka zajednica se osniva radi razvoja, unapredenja i promocije turizma na podrucju opcine
Lukavac i privrednih interesa pravnih i fizickih osoba koje pruzaju ugostiteljske i druge turisticke
usluge, ili obavljaju drugu djelatnost neposredno povezanu s turizmom na podrucju opcine
Lukavac.

(2) Ciljevi osnivanja TuristiCke zajednice su:
a) unapredenje opcih uslova boravka turista kroz formiranje cjelovite turistiCke ponude,
podizanje kvaliteta turistickih i drugih komplementarnih usluga, oCuvanje i stvaranje
prepoznatljivog i priviacnog turistickog ambijenta opcine Lukavac,



b) razvijanje svijesti o vaznosti turizma, kao i privrednim, druStvenim i drugim efektima
turizma, o potrebi i vaznosti o€uvanja i unapredenja svih elemenata turistickog proizvoda
odredenog podruéja, a posebno zastite Zivotne sredine,

c) podsticanje razvoja turistiCke infrastrukture i pruzanja informacija turistima i

d) promocija turistiCkog proizvoda opc¢ine Lukavac.

Clan 4.
(Zadaci TuristiCke zajednice)

(1) Zadaci TuristiCke zajednice su:

e unapredenje i promocija izvornih vrijednosti opcine Lukavac
stvaranje uslova za aktiviranje turistickih resursa na podrucju opéine Lukavac

e saradnja sa pravnim i fizickim licima koja za predmet poslovanja imaju turisticko-
ugostiteljsku ili drugu komplementarnu djelatnost u cilju dogovaranja, utvrdivanja i
sprovodenja politike razvoja turizma na podrucju opcine Lukavac

e podsticanje, koordiniranje i organizovanje kulturnih, umijetni¢kih, zabavnih, privrednih,
sportskih i drugih manifestacija, koje doprinose obogacivanju turisticke ponude

e podsticanje aktiviranja podrucja opcine Lukavac koja nisu ili su nedovoljno uklju¢ena u
turistiCki promet

e podsticanje i organizovanje akcija usmjerenih na zastitu i oCuvanju turistickog prostora,
Zivotne sredine i kulturnog naslijeda

e realizovanje programa aktivnosti boravka studijskin grupa i novinara na teritoriji svog

djelovanja

pruzanje servisnih usluga i informacija gostima

organizovanije turistiCko-informativnih biroa

registrovanje i pra¢enje turistickog prometa na teritoriji opéine Lukavac

saradnja sa organima i tijelima opcine Lukavac u cilju donoSenja i sprovodenja lokalnih

mjera za poboljSanje uslova boravka turista na teritoriji opéine Lukavac

e saradnja sa lokalnim udruzenjima i nevladinim zajednicama iz oblasti turizma i ugostiteljstva
i njima komplementarnim djelatnostima

e saradnja s drugim lokalnim turistickim zajednicama u Tuzlanskom kantonu i Bosni i
Hercegovini

e sprovodenje anketa i drugih istrazivanja u cilju utvrdivanja ocjene kvaliteta turistickog

proizvoda na teritoriji opCine Lukavac

izrada izvjesStaja i informacija za potrebe TuristiCke zajednice Kantona i opéine Lukavac

obavlja i druge poslove u cilju promocije turistickog proizvoda na podrucju opéine Lukavac

saradnja s istim ili sli€énim zajednicama van Bosne i Hercegovine

obavljanje i drugih poslova propisanih zakonom ili drugim propisom.

(2) Turisticka zajednica opc¢ine Lukavac uc€estvuje u provedbi programa i akcijama TuristiCke
zajednice Kantona koje su od zajedni¢kog interesa za sve subjekte u turizmu s podrucja Kantona.

Il CLANOVI TURISTICKE ZAJEDNICE

§ Clan 5.
(Clanovi TuristiCke zajednice)

(1) Obavezni Clanovi Turisticke zajednice opcine Lukavac su sva pravna i fiziCka lica, koja na
podruéju opcine Lukavac imaju sjediste ili bilo kakav organizacioni dio i koja ostvaruju prihod
pruzanjem ugostiteljskih ili drugih turistickih usluga ili obavljaju s turizmom neposredno povezane
djelatnosti.

(2) Obavezno clanstvo u TuristiCkoj zajednici opcine Lukavac pocinje danom osnivanja Turisticke
zajednice ili danom pocetka obavljanja djelatnosti pravnog i fizitkog lica na podrucju opcine
Lukavac.
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(3) Na prestanak obaveznog Clanstva u TuristiCkoj zajednici ne utiCe privremena obustava
djelatnosti kao ni sezonsko obavljanje djelatnosti.

(4) Obavezno &lanstvo u TuristiCkoj zajednici opéine Lukavac prestaje: prestankom rada Turisticke
zajednice, prestankom pravnog lica ili smréu fiziCkog lica te djelomi¢nim ili potpunim gubitkom
poslovne sposobnosti fizickog lica, prestankom poslovne jedinice, promjenom sjedista, prestankom
ostvarivanja prihoda pruzanjem ugostiteljskih ili drugih turisti¢kih usluga ili obavljanjem s turizmom
neposredno povezanih djelatnosti.

(5) Obavezni ¢lanovi TuristiCke zajednice, odnosno njihovi predstavnici, mogu birati i biti birani u
organe TuristiCke zajednice opc¢ine Lukavac.

(6) Kao dobrovoljni ¢lanovi u TuristiCku zajednicu mogu se uclaniti pravna i fizicka lica koja nisu
obavezni ¢lanovi, a o njihovom zahtjevu za ¢lanstvo odlu€uje Skupstina TuristiCke zajednice.

(7) Dobrovoljni €lanovi TuristiCke zajednice imaju sva prava kao i obavezni ¢lanovi.

(8) Skupstina TuristiCke zajednice, na prijedlog TuristiCkog vije¢a, moze lica posebno zasluzna za
razvoj i promociju turizma imenovati po¢asnim ¢lanovima TuristiCke zajednice.

(9) Pocasni Clanovi TuristiCke zajednice opcine Lukavac ne mogu birati niti biti birani u organe
TuristiCke zajednice.

IV ORGANI TURISTICKE ZAJEDNICE

Clan 6.
(Organi TuristiCke zajednice)
(1) Organi Turisticke zajednice su:
a) Skupstina
b) Nadzorni odbor
c) Turisti¢ko vijece

(2) Clanovi organa Turisticke zajednice odgovorni su za zakonito i savjesno obavljanje svojih
duznosti.

(3) Sastav, broj ¢lanova i nacin izbora ¢lanova organa TuristiCke zajednice se utvrduje Statutom
TuristiCke zajednice.

(4) Statutom Turisticke zajednice moze se predvidjeti osnivanje i drugih organa.

Clan7.
(Mandat ¢lanova organa TuristiCke zajednice)

(1) Mandat ¢lanova organa TuristiCke zajednice je Cetiri godine, a ¢lanovi mogu biti ponovo birani,
odnosno imenovani najviSe jos jedan mandat.

(2) U slu¢aju prestanka mandata ¢lana organa prije isteka vremena na koje je biran, novi ¢lan se
bira ili delegira na vrijeme do isteka mandata na koji je izabran prethodnik.

V FINANSIRANJE TURISTICKE ZAJEDNICE

Clan 8.
(Prihodi TuristiCke zajednice)

(1) Prihodi TuristiCke zajednice su:
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a) boraviSna taksa,

) Clanski doprinos i

c) prihodi od obavljanja privrednih djelatnosti iz ¢lana 3. stav (2) Zakona o turistiCkim
zajednicama (,Sluzbene novine Tuzlanskog kantona®“, broj 11/15).

O

(2) Osim prihoda iz stava (1) ovog ¢lana Turisticka zajednica moze ostvarivati prihode i iz:
a) Budzeta opéine Lukavac,
b) dobrovoljnih priloga i darova i
c) imovine u vlasnistvu i sl.

(3) Visak prihoda nad rashodima koristi se u svrhu unaprijedenja turistiCkog podrucja Turisticke
zajednice.

VI AKTI TURISTICKE ZAJEDNICE

Clan 9.
(Akti Turisticke zajednice)

Akti Turisticke zajednice su Statut i drugi op¢i akti kojima se reguliSu odnosi u Turisti¢koj zajednici.

Clan 10.
(Statut TuristiCke zajednice)

(1) Prava i obaveze TuristiCke zajednice se utvrduju Zakonom i Statutom Turisticke zajednice.

(2) Statut TuristiCke zajednice ¢e se donijeti na osnivackoj Skupstini TuristiCke zajednice.

VIl PRESTANAK POSTOJANJA TURISTICKE ZAJEDNICE

Clan 11.
(Prestanak postojanja TuristiCke zajednice)

(1) Turisti¢ka zajednica prestaje postojati na osnovu:

a) odluke Skupstine Turisticke zajednice o prestanku postojanja Turisticke zajednice uz
saglasnost Osnivaca i
b) rjeSenja Ministarstva o zabrani djelovanja Turisticke zajednice.

(2) RjeSenje iz stava (1) tacka b) ovog ¢lana Ministarstvo moze donijeti iz razloga:

a) ako Turisticka zajednica donosi op¢e akte suprotno Zakonu, Statutu ili drugom propisu ili
zbog povreda zakona i drugih propisa,

b) kada se u TuristiCkoj zajednici ne odrze izbori za novu Skupstinu, u skladu sa Zakonom i
Statutom,

c) kada se ni u roku od 60 dana od dana provedenih izbora ne konstituiSe Skupstina
TuristiCke zajednice i

d) ako TuristiCka zajednica ne izvrSi mjere koje je naloZilo Ministarstvo.

(3) U slu€aju prestanka postojanja imovinu Turisticke zajednice, preostalu nakon namirenja
povijerilaca stiCe opéina Lukavac.

VIl PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
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Clan 12.
(Realizacija Odluke)

(1) Za realizaciju ove Odluke se zaduzuje Sluzba za upravu, druStvene djelatnosti, mlade i
boracko-invalidsku zastitu, kao nadlezna resorna sluzba opc¢ine Lukavac (u daljem tekstu: Sluzba).

(2) Sluzba ¢e obaviti pripremne radnje za osnivanje TuristiCke zajednice i sazivanje osnivacke
Skupstine te obavljati stru¢ne i administrativne poslove vezane za potrebe TuristiCke zajednice do
donos$enja odluke o osnivanju Turisti¢kog ureda.

Clan 13.
(Primjena Zakona)

Na pitanja koja nisu regulisana odredbama ove Odluke shodno se primjenjuju odredbe Zakona o
turistiCkim zajednicama (,Sluzbene novine Tuzlanskog kantona“, broj 11/15).

Clan 14.
(Stupanje na snagu)

Odluka stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢ée objavljena u ,Sluzbenom glasniku opc¢ine
Lukavac”.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA
Mehmed Sulji¢, dipl.ing.mas.s.r.
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Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaunja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a Ty3naHcKkn KaHTOH
OPCINA LUKAVAC = OMRhUVHA NYKABAL]
OPCINSKO VIJECE OMRMHCKO BUNJETRE

Broj:01-02-1-750/19
Lukavac,04.02.2019. godine

Na osnovu ¢lana 12. Zakona o javno-privathnom partnerstvu (,Sluzbene novine TK®, broj: 19/17),
¢lana 4. tacka 1. Uredbe o identifikaciji, pripremi, ugovaranju i pra¢enju implementacije projekata
javno-privatnog partnerstva (,Sluzbene novine TK", broj: 7/18) i ¢lana 32. Statuta opc¢ine Lukavac -
Precisceni tekst (,Sluzbeni glasnik opcine Lukavac, broj: 5/08 i 1/14), Opc¢insko vije¢e Lukavac na
25. redovnoj sjednici odrzanoj dana 29.01.2019.godine donijelo je

ODLUKU
0 usvajanju Srednjoro¢nog plana potencijalnih JPP projekata
Opc¢ine Lukavac za period 2019-2021

I
Usvaja se SrednjoroCni plan potencijalnin JPP projekata opéine Lukavac za period 2019-2021.
izraden na Obrascu propisanom u ,Aneks 1% Uredbe o identifikaciji, pripremi, ugovaranju i
praéenju implementacije projekata javno-privatnog partnerstva (,Sluzbene novine TK®, broj: 7/18).

Il
SrednjoroCni plan potencijalnih JPP projekata opéine Lukavac za period 2019-2021. objaviti na
web stranici Opc¢ine Lukavac u roku od tri dana od dana usvajanja.

1]
Zaduzuje se Sluzba za privredu, lokalni razvoj i inspekcijske poslove da usvojeni Srednjoro&ni plan
potencijalnih JPP projekata opcine Lukavac za period 2019-2021., dostavi Ministarstvu privrede TK
koji ¢e Ministarstvo objaviti u Katalogu potencijalnih projaketa javno-privatnog partnerstava
Tuzlanskog kantona.

v
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja i ista ¢e biti objavljena u ,Sluzbenom glasniku

op¢ine Lukavac®.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢ dip.ing.masinstva s.r.



Aneks 1
PREDLAGATELJ: Sluzba za privredu, lokalni razvoj i inspekcijske poslove Opéine Lukavac

SREDNJOROCNI PLAN POTENCIJALNIH JPP PROJEKATA

ZA PERIOD OD 2019. DO 2021. godine

Br. Naziv projekta Svrha i cilj projekta Referentni strateSko-planski Stepen razvijenosti projekta Ocekivani Procijenjena ukupna Kontakt
(navesti ocekivano unapredenje javne usluge) dokument (odaberi jedno iz padajuc¢eg model JPP vrijednost projekta
(navesti naziv jednog ili vie stratedko- izbornika*) (odaberi jedno (investicijski trodkovi + osoba
planskog dokumenta iz kojeg proizilazi iz padajuceg troskovi odrzavanja +
predlozeni JPP projekat i pripadajuci izbornika*) tro$kovi prenesenih
cilj/mjera/aktivnosti rizika)
1. | Sanacija i zatvaranje | Sanacijom deponije prikupljeni otpad sa teritorije Strategija integriranog razvoja Osnovni 9.000,000,00
postojece deponije | opéine se odlaze na higijenski ispravan nacin u opéine Lukavac za period | Postoji adekvatan Idejni Esad Sulji¢
komunalnog otpada Lukavac | skladu sa standardima propisanim u ovoj oblasti 2019-2027 projekt
i izgradnja pratecih sadrzaja
prilagodenih regionalnom
konceptu odlaganja otpada
2. | Dislociranje postojece | IzmjeStanjem autobuske i Zeljezni¢ke stanice na Strategija integriranog razvoja | Postoji adekvatan Idejni Osnovni 300.000,00
autobuske i  Zeljeznicke | novu lokaciju broj putnika koji koriste autobusku i opéine Lukavac za period | projekat Esad Sulji¢
stanice na novu lokaciju u | Zeljeznicku stanicu poveéan za 10%. 2019-2027.
Ulicu Partizanski put
3. | lzgradnja bioprecistaa | Izgradnjom bioprecistaca minimalno 500 Strategija integriranog razvoja | Postoji adekvatno idejno Osnovni 3.400.000,00 Esad Sulji¢
komunalnih otpadnih voda u | domacinstava priklju€eno na kanalizacionu mrezu. opéne Lukavac za period | RjeSenje
MZ-ma sa izgradnjom 2019-2027
kanalizacione mreze
4. | Javna rasvjeta - zamjena | Zamjenom rasvjetnih tijela LED sijalicama smanjena Strategija integriranog razvoja | Samo ideja Osnovni 1.300.000,00 Esad Sulji¢
rasvjetnih tijela LED | potrosnja elektricne energije za javnu rasvjetu 50% u opc¢ine Lukavac
rasvjetom odnosu na 2017. godinu.
5 Izgradnja deponije i | Poveéan broj korisnika usluge odvoza otpada za Strategija integriranog razvoja | Samo ideja. Planirana Osnovni 5.000.000,00 Esad Sulji¢
sistemsko prikupljanje | 20% u odnosu na 2018. godinu. op¢ine Lukavac za period | izrada Studije za
otpada-RDF goriva Smanjena koli¢ina ukupno odloZenog otpada na 2019-2027 postrojenje za odvajanje
deponiju zbog prethodnog tretmana otpada za 30%. Evrstog otpada i
proizvodnju RDF-a
6. | lzgradnja sportsko- | lzgraden i funkcionalan sportsko-rekreativni bazen Strategija integriranog razvoja | Samo ideja Osnovni 1.500.000,00 Esad Sulji¢
rekreacionog centra  sa | sa zatvorenim krovom u skladu sa projektnom opcine Lukavac 2019-2027.
zatvorenim bazenom dokumentacijom.
7. | Uredenje Parking prostora u | Povecanje broja parkirnih mjesta kroz uvodenje Prostorni plan opéine Lukavac | Samo ideja. Usvojena Osnovni
gradu savremene tehnologije , uz optimalno koriStenje za period 2015-2035. mikro-lokacija uzeg 200.000,00
raspoloZivog prostora; Uvodenje jedinstvenog dijela grada koja je Esad Sulji¢
sistema naplate parkiranja, sa osiguranjem sastavni dio Prostprnpg
mogucnosti dolaska i izmjene veceg broja korisnika plana opéine Lkavac za
parkiraliSta, te lakSe i brze pronalazenje slobodnog period 2015-2035.
parkirnog mjesta u razmatranim podrugijima.

Potvrdujem da svi potencijalni projekti JPP navedeni u ovom planu ispunjavaju minimalne kriterije iz ¢lana 3, Uredbe o identifikaciji, pripremi, ugovaranju i prac¢enju implementacije projekata javno-privatnog partnerstva.

Datum:

21.01.2019.

* Stepen razvijenosti projekta (padajuci izbornik):
0. Samo ideja

1, Postoji adekvatna anliza javne usluge
2. Postoji adekvatno idejno rieSenje
3. Postoji adekvatan idejni projekat
4. Postoji adekvatna studija izvodljivosti

** Ocekivani model JPP (padajuci izbornik):
osnovni model JPP
posebni model JPP

Za Predlagatelja:
Dr.sci. Edin Deli¢




Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaunja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a Ty3naHcKkn KaHTOH
OPCINA LUKAVAC = OMRhUVHA NYKABAL]
OPCINSKO VIJECE OMRMHCKO BUNJETRE

Broj:01-02-1-752/19
Lukavac,04.02.2019. godine

Na osnovu ¢lana 12. Zakona o javno-privathnom partnerstvu (,Sluzbene novine TK®, broj: 19/17),
¢lana 5. tacka 1. Uredbe o identifikaciji, pripremi, ugovaranju i prac¢enju implementacije projekata
javno-privatnog partnerstva (,Sluzbene novine TK, broj: 7/18), ¢lana 32. Statuta opc¢ine Lukavac -
(,Sluzbeni glasnik opéine Lukavac, broj: 5/08 i 1/14) i Odluke o usvajanju Srednjorocnog plana
potencijalnih JPP projekata opcéine Lukavac za period 2019-2021 broj:01-02-1-750/19 od
04.02.2019.godine, Opcinsko vijece Lukavac na 25. redovnoj sjednici odrzanoj dana
29.01.2019.godine, donijelo je

ODLUKU
0 usvajanju Godisnjeg plana potencijalnih JPP projekata
Opcine Lukavac 2019. godinu

I
Usvaja se Godisnji plan potencijalnih JPP projekata opcine Lukavac za 2019. godinu izraden na
Obrascu propisanom u ,Aneks 2 Uredbe o identifikaciji, pripremi, ugovaranju i pracenju
implementacije projekata javno-privatnog partnerstva (,Sluzbene novine TK®, broj: 7/18).

Il
Godisnji plan potencijalnih JPP projekata opéine Lukavac za 2019. godinu objaviti na web stranici
Opcine Lukavac u roku od tri dana od dana usvajanja.

1]
Zaduzuje se Sluzba za privredu, lokalni razvoj i inspekcijske poslove da usvojeni GodiSnji plan
potencijalnih JPP projekata opéine Lukavac za 2019. godinu, dostavi Ministarstvu privrede TK koji
¢e Ministarstvo objaviti u Katalogu potencijalnih projaketa javno-privatnog partnerstava Tuzlanskog
kantona.

\Y
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja i ista ¢e biti objavljena u ,Sluzbenom glasniku
opcine Lukavac®.

PREDSJEDAVAJUCI
OPCINSKOG VIJECA

Mehmed Sulji¢ dip.ing.masSinstva s.r.



Aneks 1
PREDLAGATELJ: Sluzba za privredu, lokalni razvoj i inspekcijske poslove Opéine Lukavac

GODISNJI PLAN POTENCIJALNIH JPP PROJEKATA

PLAN JPP PROJEKATA ZA 2019. godinu

Br. Naziv projekta Svrhai cilj Referntni Stepen Ocekivani Procijenjena
projekta stratesko-planski | razvijenosti model JPP ukupna Iznos budzetskih | Kontakt
(navesti dokument projekta (odaberi vrijednost sredstava za osoba
oCekivano (navesti naziv (odaberi jedno iz jedno iz projekta aktivnosti vezane
unapredenje jednog ili visSe padajuceg padajuéeg (investicijski za pripremu
javne usluge) strateSko-planskog izbornika*) izbornika*) troskovi + prijeldoga JPP
dokumenta iz kojeg troskovi projekta (u KM)
proizilazi predlozZeni odrzavanja +
JPP projekat i troSkovi
pripadajuéi prenesenih
cili/mjera/aktivnosti rizika)
1. | Sanacija i zatvaranje | Sanacijom Strategija
postojeCe  deponije | deponije integriranog razvoja | Postoji adekvatan Poseban 9.000,000,00 113.000,00 Esad
komunalnog otpada | prikupljeni otpad opc¢ine Lukavac za | Idejni projekt Sulji¢
Lukavac i izgradnja | sa teritorije opéine | period 2019-2027
pratecih sadrzaja | se odlaZe na
prilagodenih higijenski
regionalnom ispravan nacin u
konceptu odlaganja | skladu sa
otpada standardima
propisanim u ovoj
oblasti

Potvrdujem da svi potencijalni projekti JPP navedeni u ovom planu ispunjavaju minimalne kriterije iz ¢lana 3, Uredbe o identifikaciji, pripremi, ugovaranju i
pracenju implementacije projekata javno-privatnog partnerstva.

Datum:
21.01.2019.

Za Predlagatelja:
Dr.sci. Edin Deli¢

* Stepen razvijenosti projekta (padajuci izbornik):

0. Samo ideja

1, Postoji adekvatna anliza javne usluge
2. Postoji adekvatno idejno rieSenje

3. Postoji adekvatan idejni projekat

4. Postoji adekvatna studija izvodljivosti

** Ocekivani model JPP (padajuéi izbornik):
osnovni model JPP
posebni model JPP




Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine hos depepaunja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton | a Ty3naHCKn KaHTOH
OPCINA LUKAVAC " OIMRNHA JTYKABALL
OPCINSKI NACELNIK ‘ ONTRhUHCKN HAYENHUK

Broj: 02-02-1-216/19
Lukavac: 09.01.2019.godine

Na osnovu ¢lana 108. Statuta Opcine Lukavac (,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Lukavac® broj 5/08 i
1/14), Op¢inski nacelnik donosi:

ODLUKU
o stavljanju van snage Pravilnika o ocjenjivanju rada i nagradivanja drzavnih sluzbenika i
namjestenika u jedinstvenom opcinskom organu uprave opc¢ine Lukavac

Clan 1.

Ovom Odlukom stavlja se van snage Pravilnik o ocjenjivanju rada i nagradivanja drzavnih
sluzbenika i namjestenika u jedinstvenom opéinskom organu uprave opc¢ine Lukavac ( u daliem
tekstu: Pravilnik), objavljen u ,Sluzbenom glasniku Op¢ine Lukavac*, broj: 10/18)

Clan 2.
Pravilnik iz ¢lana 1. Ove Odluke stavlja se van snage sa 01.01.2019. godinom.
Clan 3.

Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom glasniku Opcine
Lukavac".

OPCINSKI NACELNIK
dr. Edin Deli¢ s.r.
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Bosna i Hercegovina BbocHa 1 XepuerosuHa
Federacija Bosne i Hercegovine degepauuja BocHe n XepuerosuHe

Tuzlanski kanton a Ty3NaHCKM KaHTOH
OPCINA LUKAVAC e OMTRVHA NTYKABAL]
OPCINSKI NACELNIK OMRUNHCKN HAHENTHUK

Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine®, broj 49/06 i 51/09) i ¢lana 41. stav 1. tacka 7. Statuta Opcine
Lukavac (“Sluzbeni glasnik Op¢ine Lukavac”, broj: 5/08 i 1/14), Opc¢inski nacelnik, dono s i:

ODLUKU
o izmjeni i dopuni Odluke o utvrdivanju organizacije Jedinstvenog opéinskog organa uprave Opc¢ine
Lukavac

Clan 1.
U Odluci o utvrdivanju organizacije Jedinstvenog opéinskog organa uprave Opcine Lukavac (,,Sluzbeni
glasnik opcine Lukavac", broj: 12/18) (u daljem tekstu: Odluka), u €lanu 7. stavu 1. ,, SluZba za geodetske i
imovinsko-pravne poslove" mijenja se tacka 9. i glasi:

,,obavlja stru€ne poslovi iz oblasti geodezije za potrebe organa uprave".
Clan 2.

U ¢&lanu 7. stav 1. iza tacke 13. dodaje se nova taCka 14. i glasi: ,,vodi evidenciju zaprimljenih elaborata
snhimljenih komunalnih uredaja", a dosadasnje tacke 14.,15.i 16. postaju 15.,16.i 17.

Clan 3.

U ¢lanu 9. stav 1. ,, Sluzba za privredu, lokalni razvoj i inspekcijske poslove" briSe se tacka 25.
Clan 4.

U ¢lanu 10. stav 1. briSe se tacka 5.
Clan 5.

U ¢lanu 11. stav 1. iza tacke 7. dodaju se nove tacke i glase:

,» 8.izraduje ugovore, okvirne sporazume o nabavci roba i usluga po provedenim procedurama javnih
nabavki;

9.priprema i donosi rjeSenja u postupcima u kojima je utvrdena nadleznosti Opcinskog nacelnika, a koja se
odnosi na prava, obaveze i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika;

10. priprema godisniji plan ljudskih resursa (uklju€ujuéi plan zapo$ljavanja i eventualno plan zbrinjavanja),
koordinira, prati provodenje i predlaze mjere za poboljSanje poslova iz oblasti ljudskih resursa, volontera i
lica na struénom osposobljavanju;

11. saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu, Odbornom drzavne sluzbe za zalbe i drugim organima;

12. izraduje godi$nji plan obuke i obavlja poslove iz oblasti rada i radnih odnosa, vodenje evidencija i
Cuvanje personalnih dosijea uposlenika".

Dosadasnje tacke 8., 9., 10., 11, 12., 13., 14, 15, 16., 17., 18., 19., 20., 21., 22, 23., 24., 25., 26. i 27.
postaju tacke 13., 14., 15., 16., 17., 18., 19,, 20., 21., 22,, 23, 24., 25., 26., 27., 28., 29., 30., 31.i 32.

Clan 6.
U dlanu 14. stav 1. briSu se tacke 7., 8., 9., 10.i 11.

Clan 7.
U ostalom dijelu Odluka ostaje neizmjenjena.

Clan 16.

Ova odluka stupa na snagu danom donosenja, i objavit ¢e se u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Lukavac".

Broj: 02-02-1-604/19 OPCINSKI NACELNIK
Datum: 18.01.2019.god. dr.sci. Edin Deli¢ s.r




Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaunja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a Ty3naHcKkn KaHTOH
OPCINA LUKAVAC = OMRhUVHA NYKABAL]

OPCINSKI NACELNIK ONMThUHCKU HAYETHUK

Na osnovu c¢lana 15. stav 1. taCke 8. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,Sl. novine Federacije BiH®, broj: 49/06), Clana 95. stav. 4. Zakona o drzavnoj sluzbi u
Tuzlanskom kantonu (,SI. novine TK-a“, broj: 7/17, 10/17, 10/18 i 14/18), ¢lana 7. stav 1. tacka c) Uredbe o
nacelima za utvrdivanje unutrasSnje organizacije kantonalnih, gradskih i opcinskih organa drZzavne sluzbe
(,SI. novine TK-a“, broj: 12/08), ¢lana 26. stav 1. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti, dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoc¢ne djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe u
Tuzlanskom kantonu koje obavljaju drzavni sluzbenici i namje&tenici, uslovima za vrSenje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,Sl. novine TK-a, broj: 9/17 i 11/17), Odluke o utvrdivanju
organizacije Jedinstvenog opcinskog organa uprave opcine Lukavac (,Sluzbeni glasnik opcine Lukavac®,
broj: 12/18) i Nac€elnik opéine Lukavac donosi:

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji Jedinstvenog organa drzavne sluzbe opéine Lukavac

| OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija Jedinstvenog organa drzavne sluzbe opc¢ine 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,
sloZenost poslova i druge elemente,

nacin rukovodenja organom drzavne sluzbe i organizacionim jedinicama,

ovlastenja i odgovornost rukovodilaca sluzbi u obavljanju poslova;

sastav i nadin rada struénog kolegija;

nacin ostvarivanja saradnje u izvrS8avanju 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.
(Osnovni principi)

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

da unutradnja organizacija bude racionalna i da osigurava uspjeSno i efikasno obavljanje svih
poslova iz nadleZznosti organa uprave;

da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vr8i prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti,
vrsti, obimu, stepenu sloZenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo obavljanje;

da se moze ostvariti puna i ravnomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i namjestenika i da
mogu doci do izrazaja njihove stru€ne i druge radne sposobnosti;

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

da se izvrSi pravilna raspodjela poslova iz nadleZnosti organa uprave na poslove koje obavljaju
drzavni sluzbenici i poslove koje obavljaju namjestenici.
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Clan 3.
(Djelokrug rada)

Djelokrug rada organa uprave opc¢ine Lukavac obuhvata upravne i druge stru¢ne poslove iz samoupravnog
djelokruga Opéine, koji su utvrdeni Ustavom, Zakonom, Statutom opc¢ine Lukavac i Odlukom o utvrdivanju
organizacije Jedinstvenog opcinskog organa uprave opcine Lukavac, upravne i druge poslove iz nadleznosti
drugih nivoa vlasti koji se prenesu ili delegiraju na op¢inu Lukavac, odnosno Nacelnika opéine Lukavac, kao i
struéne, administrativno-tehnicke i druge poslove za potrebe Opéinskog nacelnika i Opcéinskog vije¢a.

Il ORGANIZACIONE JEDINICE :
Clan 4.
(Organizacione jedinice)

Za vrsenje upravnih, stru¢nih, tehnickih i drugih poslova iz nadleznosti Opéine organizovane su kao osnovne

organizacione jedinice opcinske sluzbe za upravu, stru¢ne i posebne sluzbe, i to:

. Sluzba za investicije, komunalno-stambene i poslove mjesnih zajednica

. Sluzba za budzet i finansije

. Sluzba za upravu, drustvene djelatnosti, mlade i bora¢ko-invalidsku zastitu
. Sluzba za geodetske i imovinsko-pravne poslove

. Sluzba civilne zastite

. Sluzba za privredu, lokalni razvoj i inspekcijske poslove

. Sluzba za urbanizam, prostorno uredenje i zastitu okoliSa

. Sluzba za zajednicke poslove

O~NO P, OWN -

Struéne sluzbe su:

1. Stru¢na Sluzba Opéinskog nacelnika
2. Stru¢na Sluzba Opcinskog vije¢a

Posbena sluzba je:
1. Odjeljenje za internu reviziju
Clan 5.
Osnovne organizacione jedinice obrazovane bez unutrasnjih organizacionih jedinica su:
1. Stru¢na Sluzba Opéinskog nacelnika
2. Stru¢na Sluzba Opcinskog vije¢a

3. Odjeljenje za internu reviziju ;
Clan 6.

Osnovne organizacione jedinica obrazovane sa unutrasnjim organizacionim jedinicama su:

1.Sluzba za investicije, komunalno-stambene i poslove mjesnih zajednica

1.1. Odsjek za investicije
1.2. Odsjek za komunalne poslove
1.3. Odsjek za stambene i poslove mjesnih zajednica

2. Sluzba za budzet i finansije

2.1. Odsjek za budZet
2.2. Odsjek za finansije

3. Sluzba za upravu, drustvene djelatnosti, mlade i boracko-invalidsku zastitu

3.1. Odsjek za opéu upravu, poslove prijemne kancelarije i pisarnice
3.2. Odsjek za drustvene djelatnosti i mlade

3.3 Odsjek za boracko-invalidsku zastitu

3.4. Odsjek za nevladin sektor i sport
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4. Sluzba za geodetske i imovinsko-pravne poslove

4.1. Odsjek za geodetske poslove
4.2. Odsjek za imovinsko-pravne poslove

5. Sluzba civilne zastite

5.1. Odsjek za poslove civilne zastite
5.2. Odsjek za poslove protiv-poZarne zastite

6. Sluzba za privredu, lokalni razvoj i inspekcijske poslove

6.1. Odsjek za privredu
6.2. Odsjek za lokalni razvoj
6.3. Odsjek za inspekcijske poslove

7. Sluzba za urbanizam, prostorno uredenje i zastitu okoliSa

7.1. Odsjek za urbanizam i prostorno uredenje
7.2. Odsjek za zastitu okolisa

8. Sluzba za zajednicke poslove

8.1. Odsjek za javne nabavke
8.2. Odsjek za operativno-tehnicke poslove
8.3. Odsjek za upravljanje kvalitetom i finansijska kontrola

Il NADLEZNOST ORGANIZACIONIH JEDINICA

Clan 7.
(Sluzbe za upravu)

Nadleznost organizacionih jedinica utvrdena je Odlukom o utvrdivanju organizacije Jedinstvenog opcinskog
organa uprave opcine Lukavac, kako slijedi:

1) Sluzba za investicije, komunalno-stambene i poslove mjesnih zajednica vrSi sljede¢e poslove i
zadatke:

1.

10.

izvr8ava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i opcih akata u oblasti investicija,
komunalno-stambenih i poslova mjesnih zajednica i ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe utvrdenih
zakonom;

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

izraduje nacrte opc¢ih i pojedina¢nih akata iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava njihovo
provodenje u skladu sa zakonom,;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika;
provodi postupak za donosenja razvojnih i provedbenih planova, odnosno njihove izmjene, dopune i
revizije;

vrsi poslove pripreme, pracenja i realizacije investicionih i drugih projekata, inicira, prati i u€estvuje u
izradi planova, programa i projekata od interesa za Opcinu;

vr8i stru€no-tehnicki nadzor na izgradnji objekata gdje je investitor Opcéina i podnosi konacan
izvjestaj i obradun po zavrSenim projektima i investicijama;

priprema projektne zadatke i investicionu-tehni¢ku dokumentaciju za projekte koji se realizuju putem
Opéine;

uCestvuje u izradi planova i programa iz nadleznosti Sluzbe i vr8i analizu, utvrduje plan investicija,
prikuplja i obraduje informacije za realizaciju plana investicija Op¢ine;

vrSi struénu obradu zahtjeva i inicijativa mjesnih zajednica u cilju rjeSavanja pitanja od opSteg
interesa, a posebno na rjeSavanju pitanja koja se odnose na putne i vodovodne mreze, javnu
rasvjetu, odrzavanje i izgradnju objekata za druStvene namjene, predlaze mjere za rjeSavanje
podnesenih zahtjeva i pokrenutih inicijativa i uCestvuje u realizaciji istih;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

pomaze u pripremi nacrta opCih akata koje donose organi mjesnih zajednica, koordinira aktivnostima
mjesnih zajednica i vodi registar mjesnih zajednica;

uspostavlja i odrzava bazu podataka o ratnim Stetama prema jedinstvenoj metodologiji sa procjenom
i evidencijom utroSenih sredstava, kao i planiranje potrebnih sredstava za obnovu;

vrsi poslove pripreme, iniciranja postupka, pracenja i realizacije investiciono-komunalnih projekata
od strane Opc¢ine, Kantona i drugih subjekata;

vrSi poslove upravitelja lokalnih cesta i nekategorisanih puteva, poslove odrzavanja cesta od interesa
za Op¢inu i vodi evidenciju javnih i nekategorisanih cesta, objekata, saobracajne signalizacije i
opreme na cestama;

vrSi prenesene poslove u skladu sa odredbama zakona i podzakonskih propisa;

vri koordinaciju u oblasti prevoza putnika u javnim prevoznim sredstvima na linijjama unutar zona
koje utvrduje Opcina i obavlja poslove vezane za usaglasavanje redova voznje;

inicira i uCestvuje u izradi planova, programa i projekata iz oblasti komunalne infrastrukture, higijene
grada i zimske sluzbe, organizuje, koordinira i nadzire odrzavanje objekata i uredaja javne rasvjete i
vrSi druge poslove koje se odnose na investiranje i odrzavanje objekata i uredaja javne rasvjete;

vrsi popis - katastar uliCne rasvjete i prateCih objekata sa brojem i vrstom rasvjetnih mjesta, tipom
stubova, vrstom upravljacke armature, koordinira rezimom rasvjete i prati potroSnju na istim;

utvrduje obveznike, naknadu za koriStenje i vodi baze podataka za gradevinsko zemljiste,
komunalne naknade;

vr8i poslove u skladu sa odredbama Zakona o koridtenju, upravljanju i odrZavanju zajednickih
djelova i uredaja zgrade i vodi evidenciju objekata i stanova u vlasnistvu Opcine i obavlja poslove
vezane za zakup, koridtenje i dodjelu stanova;

. vodi poslove organizacije, kontrole i naplate javnog parkinga;
22.

vrSi poslove obiljezavanja ulica, trgova i zgrada na podrucju Opcéine kao i poslove prenumeracije
kuénih brojeva i vodi postupak dodjele ku¢nih brojeva;

vr§i nadzor nad radom javnih preduzeca, priprema programe za preduzimanje mjera za
poboljSavanje kvaliteta komunalnih usluga, kao i mjera za djelovanje organa uprave i komunalnih
preduzeca u slu€aju prekida u pruzanju komunalnih usluga i vrsi koordiniranje njihovih aktivnosti;
vodi upravni postupak za privremeno zauzimanje javnih povrSina i obavlja poslove koji se odnose na
rad pijaca, zaS$tite Zivotinja, obaveza vlastite Zivotinje, stonog groblja, deponija, pasa-lutalica i
higijenskog servisa;

izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnicke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te
preduzima potrebne radnje u cilju izvrdenja istih;

osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrS8avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom
tuzilastvu;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti SluZzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu
samoupravu;

obavlja druge poslove iz oblasti investicija, komunalno-stambenih i poslova mjesnih zajednica, a koji
su vezani za djelokrug rada lokalne samouprave.

2) Sluzba za budzet i finansije vrsi sljedeée poslove i zadatke:

1.

2.

izvr8ava i osigurava izvrS8avanje zakona, drugih propisa i opCih akata iz oblasti budZeta i finansija i
ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe utvrdenih zakonom;

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

izraduje nacrte opcih i pojedinacnih akata iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava njihovo
provodenje u skladu sa zakonom,;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika;
izraduje nacrt i prijedlog budzeta, a po ukazanim potrebama prijedlog izmjena i dopuna budzeta i
prijedlog odluke o privremenom finansiranju Opc¢ine;

organizuje aktivnosti na provodenju javne rasprave o nacrtu budzeta;
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
. vodi evidencije i izraduje izvjeStaje o dugu, kredithom zaduZenju i izdatim garancijama;
22.

21

23.

24.

25.

26.

27.

28.

izraduje prijedlog Dokumenta okvirnog budzeta i prati finansijske obaveze i priliv sredstava u
budzetu po namijeni i vodi bilans sredstava u okviru Sluzbe po izvoru i namjeni, u skladu sa zakonom
i drugim propisima, te osigurava namjensko raspologanje;

predlaZze mjere za izvrSenje budzZeta i drugih akata vezanih za budZet u skladu sa zakonom;

vr§i sve poslove vezane za izvrSenje budzeta Opcine, a posebno se stara o naplati prihoda i o
namjenskom troSenju sredstava budzeta;

daje instrukcije za izradu operativnih planova budZetskim korisnicima i objedinjava operativne
planove budZetskih korisnika i budZetskim korisnicima dostavlja izvjeStaje o realizaciji operativnih
planova;

upravlja sistemom Jedinstvenog racuna trezora (JRT);

vr8i analizu i izraduje izvjeStaje o nov€anim tokovima;

uspostavlja i vodi sistem Glavne knjige trezora;

osigurava finansijsku i ra¢unovodstvenu kontrolu u sistemu trezora;

organizuje i vodi finansijsko i materijalno knjigovodstvo, pomo¢ne knjige trezora i blagajnicko
poslovanje;

uspostavlja i aZurira registar budzetskih korisnika i pravi godisSnje planove za izmirenje obaveza iz
ranijeg perioda;

vrsi centralizovani sistem obraCuna plata i naknada za sve budzetske korisnike;

vr8i centralizovano plaéanje obaveza u sistemu JRT za sve budZetske korisnike;

izraduje i dostavlja propisane izvje$taje o porezima i doprinosima nadleznim institucijama;

izraduje finansijske i raunovodstvene izvjeStaje i godiSnje obradune;

izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnicke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te
preduzima potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrS8avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom
tuzilastvu;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu
samoupravu;

obavlja druge poslove iz oblasti budzeta i finansija, a koji su vezani za djelokrug rada lokalne
samouprave.

3) Sluzba za upravu, drustvene djelatnosti, mlade i borac¢ko-invalidsku zastitu vrsi sljedec¢e poslove i
zadatke:

1.

izvrS8ava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti uprave, drustvenih
djelatnosti, mladih i boracko-invalidske zastite i ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe utvrdenih
zakonom;

rieSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Sluzbe, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje
uvjerenja o Cinjenicama na osnovu sluzbene evidencije;

izraduje nacrte opc¢ih i pojedinaénih akata iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava njihovo
provodenje u skladu sa zakonom,;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika;
vr8i poslove gradanskih stanja u vezi sa primjenom propisa o mati¢nim knjigama, ovjere prepisa,
legalizacije potpisa, te poslove u vezi sa bira¢kim spiskovima gradana;

obavlja poslove pisarnice i arhive;

uCestvuje u organizaciji manifestacija koje organizuje Opcina, saraduje sa javnim i nevladinim
sektorom, koordinira njihove aktivnosti i izdaje potrebne saglasnosti;

vr§i nadzor rada javnih ustanova, Ciji je osnivac¢ ili suosniva¢ Opc¢ina i o navedenom izvjesStava
Opc¢inskog nacelnika i Opcinsko vijec¢e, ukoliko zakonom ili propisom Opcinskog vije¢a nadzor nije
povjeren drugom organu;

vrSi upravne i stru¢ne poslove koji se odnose na ostvarivanje prava na prosirene oblike socijalne
pomoci, dodjelu stipendija ucenicima i studentima, realizaciju projekata i dodjelu namjenskih
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

sredstava u oblasti kulture, sporta, obrazovanja, zastite kulturno historijskog nasljeda, davanja
saglasnosti za unos naziva opc¢ine u naziv udruzenja gradana i firmi privrednog drustva, davanja
saglasnosti pravnim licima za prikupljanje dobrovoljnih priloga od gradana, organizacija i zajednica,
pomoci nevladinom sektoru kao i druge oblasti drustvenih djelatnosti;

saraduje sa Zdravstvenim Savjetom Opcine i osigurava podrsku za rad Zdravstvenog Savijeta;

prati stanje, predlaze mjere i provodi utvrdenu politiku u oblasti predSkolskog obrazovanja, stvara i
odrzava baze podataka znacajne za Opcinu u smislu pra¢enja rada ustanova;

pokreée procedure za realizaciju sredstava utvrdenih budZetom Opcine za projekte iz nadleZnosti
Sluzbe;

obavlja poslove u vezi sa ocjenjivanjem rada ustanova i kvaliteta usluga u djelatnosti zdravstva,
socijalne zastite, obrazovanja, kulture i sporta, te osiguranja finansijskih sredstava za unapredenje
njihovog rada i kvaliteta usluga;

obavlja poslove podrdke mladim, osobama sa invaliditetom i drugim ugrozenim licima;

identifikuje potrebe mladih u lokalnoj zajednici i obraduje sistematska rieSenja od znacaja za oblast
mladih;

vodi upravni postupak iz oblasti boracko invalidske zastite i stara se o socijalno-statusnim pitanjima
porodica Sehida, poginulih boraca, ratnih vojnih invalida, demobilisanih boraca i boraca
narodnooslobodilackog rata;

vodi posebnu evidenciju o porodicama Sehida, poginulih boraca, ratnih vojnih invalida, demobilisanih
boraca i drugih korisnika prava iz oblasti boracko invalidske zastite;

vri upravne i druge stru€ne poslove koji se odnose na statusna pitanja povratnika, raseljenih lica i
izbjeglica, prijem, smjestaj, zdravstveno osiguranje raseljenih lica i izbjeglica i obavljanje drugih
poslova u vezi navedenih kategorija;

saraduje sa instituciama nadleznim za oblast socijalnog stanovanja u cilju pruzanja pomoci
korisnicima objekata socijalnog stanovanja i saraduje sa humanitarnim organizacijama, nevladinim
organizacijama i Centrom za socijalni rad u cilju pruzanja pomoéi korisnicima objekata socijalnog
stanovanja;

vodi registar pravnih subjekata, korisnika budzetskih sredstava, nevladnih organizacija, kontroliSe
pravni status korisnika sredstava i njihovih organa uprave, te finansijsku solventnost;

priprema ugovore o zakupu objekata socijalnog stanovanja sa korisnicima, te vodi evidenciju o
zaklju€enim ugovorima i prati njihovu realizaciju;

izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnicke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te
preduzima potrebne radnje u cilju izvrdenja istih;

osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrS8avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom
tuzilastvu;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti SluZzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu
samoupravu;

obavlja druge poslove iz oblasti uprave, drustvenih djelatnosti, mladih i bora¢ko-invalidske zastite, a
koji su vezani za djelokrug rada lokalne samouprave.

4) Sluzba za geodetske i imovinsko-pravne poslove vrsi sljedeée poslove i zadatke:

1.

2.

ook

izvr8ava i osigurava izvrdenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti geodetskih, imovinsko
pravnih i ostalih poslove iz nadleznosti Sluzbe utvrdenih zakonom;

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

izraduje nacrte opcih i pojedinacnih akata iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava njihovo
provodenje u skladu sa zakonom,;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika;
priprema prijedloge rjeSenja o utvrdivanju opceg interesa;

vrSi stru¢ne poslove i rjeSava u upravnim stvarima iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa
eksproprijacije, priprema nacrte i prijedloge odluka o raspolaganju nekretninama u vlasnistvu
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

jedinice lokalne samouprave - prodaja, odnosno optereCenje pravom gradenja neketnina u
vlasnistvu jedinice lokalne samouprave i neposredna zamjena nekretnina u skladu sa vazecim
zakonskim propisima, utvrduje zemljiSte potrebno za koriStenje objekta, utvrduje vlasnistvo na
zemljistu ispod objekta i zemljistu potrebnog za koriStenje objekata, vraéanje u vlasnistvo
neizgradeno gradevinsko zemljiSte koje nije privedeno namjeni u skladu sa regulacionim planom;
vrS$i poslove premjera, uspostave i obnove katastra zemljiSta, katastra-komunalnih uredaja,
kartografiranje teritorije opéine, vodi tehni¢ku arhivu originala karata i planova i premjeravanja
zemljista;

priprema programe iz nadleznosti Sluzbe;

obavlja vjeStaenja za potrebe organa uprave;

. izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehniCke specifikacije javnih nabavki iz

nadleznosti Sluzbe;

prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te
preduzima potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrS8avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom
tuzilastvu;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu
samoupravu;

obavlja druge poslove iz oblasti geodetskih i imovinsko pravnih poslova, a koji su vezani za djelokrug
rada lokalne samouprave.

5) Sluzba civilne zastite vrsi sljedece poslove i zadatke:

1.

No ok

®

10.
1.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata i provodi utvrdenu politiku i
prati stanje u oblasti zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara, poslove zastite od poZzara i
vatrogastva iz nadleznosti Opcine i ostali poslovi iz nadleznosti Sluzbe utvrdeni zakonom;

rieSava u stvarima iz nadleznosti Sluzbe, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o
¢injenicama na osnovu sluzbene evidencije;

izraduje nacrte opc¢ih i pojedinaénih akata iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava njihovo
provodenje u skladu sa zakonom,;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opéinskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika;
izraduje i predlaze Procjenu ugrozenosti za podrucje Opcine;

izraduje i predlaze Plan i Program zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesre¢a u Opcini;
priprema i predlaze Odluku o organizovanju i funkcionisanju zastite i spaSavanja Opcine i osigurava
njeno provodenje u skladu sa zakonom i propisima Kantona;

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

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

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

vréi 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;
organizira rad operativhog centra koji prati stanje u oblasti zastite od pozara, poplava i drugih
elementarnih nepogoda kao i oneciS¢enje zraka, zemlje i vode u slu€aju ispunjenja uslova za
uvodenje posebnih mjera zbog stanja okoliSa, drugih opasnosti, pismene i usmene obavjesti
Opcinskog nacelnika i molbi organa za pojedinu oblast;

izraduje prijedlog projekata za deminiranje i obiljeZzavanje miniranih podrugja;

uCestvuje u pripremi nacrta propisa u oblasti zastite i spaSavanja iz nadleznosti Opc¢ine;

izraduje godidnji i srednjoro¢ni Plan materijalnog opremanja struktura civilne zastite i stara se o
njihovoj realizaciji;

obavlja struéne i druge poslove za potrebe opéinskog Staba civilne zastite koji se odnose na zaétitu i
spasavanje;

ostvaruje saradnju sa Odbranom unutrasnjih poslova, pravosuda, sluzbama civilne zastite susjednih
opcina i drugim organima u pitanjima od zajedni¢kog interesa u oblasti zastite i spasavanja;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

preduzima odgovarajuce mjere i aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od poZara i
vatrogastva na podrucju Opcine u skladu sa zakonom, propisima kantona i op¢ine;

definira i predlaze pitanja koja se odnose na razvoj zastite od pozara i vatrogastva u okviru programa
razvoja zastite i spasSavanja od prirodnih i drugih nesre¢a u saradnji s ostalim sluzbama za upravu
Opc¢ine;

uCestvuje u izradi Plana zastite od pozara Opcine i osigurava njegovu realizaciju uz uc¢esce ostalih
sluzbi za upravu Opcine;

planira i osigurava provodenje obuke i struéno osposobljavanje i usavrSavanje pripadnika
Vatrogasne jedinice;

ostvaruje saradnju sa dobrovoljnim vatrogasnim drustvima i pravnim licima radi efikasnijeg
obavljanja poslova zastite od pozara i vatrogastva;

vr8i druge poslove iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva koji su zakonom i odlukama Opdéinskog
vije¢a stavljeni u nadleznost Sluzbe civilne zastite opéine;

izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnic¢ke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te
preduzima potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutradnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavijuje nadleznom
tuzilastvu;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu
samoupravu;

obavlja druge poslove iz oblasti zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara i poslove zastite od
pozara i vatrogastva, a koji su vezani za djelokrug rada lokalne samouprave.

6) Sluzba za privredu, lokalni razvoj i inspekcijske poslove vrsi sljedece poslove i zadatke:

1.

2.

o s

No

10.

11.
12.
13.
14.

15.

izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opcih akata u oblasti privrede, lokalnog
razvoja, inspekcijskih i ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe utvrdenih zakonom;

rieSava u stvarima iz nadleznosti Sluzbe, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o
Cinjenicama na osnovu sluzbene evidencije;

izraduje nacrte opc¢ih i pojedina¢nih akata iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava njihovo
provodenje u skladu sa zakonom,;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika;
izraduje i donosi pojedinacne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, saglasnosti, registraciju i
druge akte predvidene zakonom i drugim propisima;

vodi brigu o poljoprivrednim resursima, razvoju programa i unapredenju stanja u ovoj oblasti;
predlaze odgovarajuée mijere u cilju podsticanja razvoja privrede, poduzetniStva, lokalnog
ekonomskog razvoja i ostalih privrednih djelatnosti;

analizira, planira i provodi mjere za podsticaj privrede i vrSi pripremu i obradu promotivnih materijala
Opc¢ine iz domena privrede i lokalnog razvoja;

priprema prezentacije i vrSi promociju projekata Opc¢ine potencijalnim investitorima i drugim
zainteresovanim subjektima;

obavlja poslove iz oblasti lokalnog i ekonomskog razvoja iniciranjem i uéestvovanjem u izradi
planova, analizi programa i projekata od interesa za Op¢inu, te prati realizaciju investicionih i drugih
projekata od strane Opcine, Kantona i drugih subjekata;

uCestvuje u izradi strategije lokalnog ekonomskog razvoja, operativnih planova, programa i projekata
vezanih za lokalni ekonomski razvoj i zajedno sa drugim sluZzbama prati realizaciji istih;

koordinira, provodi i prati plan implementacije strategije razvoja;

provodi redovan monitoring i u€estvuje u evaulaciji implementacije projekata iz strategije razvoja;
pokreée procedure za realizaciju sredstava planiranih budzetom Opéine za projekte iz nadleznosti
Sluzbe, priprema i realizuje projektne zadatke;

prati i istraZuje mogucénost za prikupljanje sredstava potrebnih za razvojne programe i projekte;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

organizuje, vodi aktivnosti i izraduje prijave za grantove i fondove domacih i medunarodnih vladinih i
nevladinih organa i organizacija, radi prijedloge za medunarodne projekte prekograni¢ne saradnje te
vrSi izradu navedenih projekata;

izraduje prijedloge projekata koji se finansiraju iz sredstava Evropske unije, viSih nivoa vlasti i iz
sredstava drugih donatora, podnosi i prati realizaciju tih projekata;

vrsi inspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i podzakonskih akata iz nadleznosti turistiCko-
ugostiteljske, komunalne, urbanistiCko-gradevinske, sanitarne, putne i druge oblasti inspekcijskog
nadzora, koji je prenesen u nadleznost Opcine i vodi registar izre€enih prekrsajnih kazni i mjera;
poduzima upravne mjere i radnje kojima se nalaZe otklanjanje nepravilnosti i postivanje uslova
koridtenja javnih povrsina, obustavlja gradnju i nareduje uklanjanje gradevine donoSenjem rjeSenja u
prvostepenom upravnom postupku;

vr8i kontrolu postupka projektovanja i gradenja objekata u pogledu primjene propisanih normativa i
standarda za gradenje;

izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnic¢ke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te
preduzima potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutradnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

poduzima upravne mijere i radnje kojima se nalazu otklanjanje nepravilnosti i postivanje uslova za
organizovanije javnih nastupa, koncerta i sli¢nih manifestacija u okviru ugostiteljske djelatnosti;
poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavijuje nadleznom
tuzilastvu;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleZznosti SluZzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opcine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu
samoupravu;

obavlja druge poslove iz oblasti privrede, lokalnog razvoja i inspekcijskih poslova, a koji su vezani za
djelokrug rada lokalne samouprave.

7) Sluzba za urbanizam, prostorno uredenje i zastitu okoliSa vrsi sljedec¢e poslove i zadatke:

1.

10.

11

12.
13.

14.

izvrSava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i opc¢ih akata u oblasti urbanizma, prostornog
uredenja i zastite okoliSa i ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe utvrdenih zakonom;

rieSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Sluzbe, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje
uvjerenja o Cinjenicama na osnovu sluzbene evidencije;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika;
izraduje nacrte opcih i pojedinacnih akata iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava njihovo
provodenje u skladu sa zakonom;

vodi katastar podzemnih i nadzemnih infrastrukturnih instalacija;

izraduje, vodi i azurira urbanistiCke i prostorne podatke u grafickom i informatickom sistemu (GIS);
vodi azurne karte naselja, saobracajnica, javnih objekata, znamenitosti i drugih objekata od javnog
interesa;

inicira u svojstvu nosioca izrade prostorno-planske i projektne dokumentacije pokretanje postupka
izrade prostorno-planske i projektne dokumentacije, odnosno njihove izmjene i dopune, te provodi i
nadzire izvrSavanje poslova vezanih za izradu prostorno-planske dokumentacije u skladu sa
zakonom i podzakonskim aktima;

utvrduje urbanisti¢ko-tehniCke uslove u postupku izdavanja urbanisti¢ke saglasnosti, kao i misljenja o
urbanisti¢ko-tehni€kim uslovima u postupcima izdavanja urbanisti¢ke saglasnosti pred Kantonalnim
ministarstvom prostornog uredenja i zastite okolisa;

vr8i pregled projektne dokumentacije u postupku izdavanja odobrenja za gradenje;

. vr8i poslove obrazovanja stru¢nih komisija za tehnicki pregled gradevina u postupku izdavanja

odobrenja za upotrebu;

vrSi izradu i izdavanje lzvoda iz prostorno-planske dokumntacije za potrebe fizickih i pravnih lica;
provodi postupak utvrdivanja naknada u postupku izdavanja urbanisticko-gradevinske dokumentacije
utvrdenih Zakonskim i podzakonskim propisima;

izvrSava i prati izvrSavanje obaveza i prava Opéne koja proisticu iz Zakona o vodama, Zakona o
komunalnim djelatnostima, Zakona o zastiti okoliSa, Zakona o zastiti prirode, Zakona o zastiti voda,
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15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

Zakona o za$titi zraka i drugih zakonskih propisa koji reguliSu oblast voda, zastite okolisa,
energetske efikasnosti i iskoriStavanja prirodnih resursa;

utvrduje i prati stanje u oblasti voda, energetske efikasnosti, zastite okoliSa, ekologije i iskoriStavanja
prirodnih resursa, te predlaZze mjere, radnje i postupke u cilju spre€avanja nastanka Stetnih
posljedica i prati realizaciju tih mjera;

vrsi koordinaciju poslova i zadataka svih u€esnika u oblasti voda i zastite okolisa;

predlaze mjere za unapredenje voda i zastite okoliSa, u nadleznosti Opcine;

vodi jedinstven registar izdatih odobrenja za gradenje za fiziCka i pravna lica;

izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehniCke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te
preduzima potrebne radnje u cilju izvr8enja istih;

osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrS8avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom
tuzilastvu;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleZznosti SluZzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu
samoupravu;

obavlja druge poslove iz oblasti urbanizma, prostornog uredenja, gradenja i zastite okoli$a, a koji su
vezani za djelokrug rada lokalne samouprave.

8) Sluzba za zajednicke poslove vrsi sljedec¢e poslove i zadatke:

1.

10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

izvrS8ava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i opé¢ih akata u oblasti zajedni¢kih poslova i
ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe utvrdenih zakonom;

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

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika;
izraduje nacrte opc¢ih i pojedina¢nih akata iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava njihovo
provodenje u skladu sa zakonom,;

izraduje plan javnih nabavki sa jasno i precizno utvrdenim vrstama i karakteristikama svih predmeta
nabavki, prati dinamiku realizacije i predlaze obezbjedenje potrebnih sredstava u budzetu;

izraduje prijedloge Odluka o pokretanju javne nabavke;

ucestvuje u postupcima javnih nabavki i izraduje tendersku dokumentaciju, opéi dio za sve budzetski
korisnike;

uspostavlja, razvija i implementira sistem finansijske unutradnje kontrole (FUK-a) u skladu sa
Zakonom o finansijskom upravljanju i kontroli u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine;
uCestvuje u svim aktivnostima u vezi sistema upravljanja kvalitetom, provodi interne audite i podnosi
izvjestaje;

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

poduzima mjere na formalnom obiljezavanju i dekorisanju objekata i prostora uprave;

vrSi obezbjedivanje, pracenje i predlaganje uvodenja savremenih tehnoloskih rieSenja iz oblasti
informacionog sistema;

vr§i uspostavu i odrzavanje informacionog sistema, vrSi poslove izrade, odrzavanja i azuriranja
sluzbene internet stranice Opcine i drugih komplementarnih servisa i obavlja druge poslove iz oblasti
informatike;

brine o razvoju i odrzavanju informacione infrastrukture Opcine, te obezbjeduje ispravnost i tehni¢ko
funkcionisanje opreme informacionog sistema;

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

vrsi investiciono i tekue odrzavanje objekata, uredaja, instalacija i tehniCkih sredstava rada i
opreme, pracenje i predlaganje mjera za potrebe investicionog odrZavanja, kao i utovar i istovar
robe, MTS-a i oprema;

upravlja uredajima za kopiranje, umnozavanje, uvezivanje, skeniranje ili Stampanje materijala;
upravlja objektima, sluzbenim vozilima i njihovim odrzavanjem;
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19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

izvrSava poslove odrzavanja sanitarno-higijenskih uslova u radnim i drugim prostorijama objekta;
organizira i nadzire fiziCko-tehni¢ko obezbjedenje objekata organa uprave, te poduzima mijere i
aktivnosti na protupozarnoj zastiti;
izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnic¢ke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;
prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te
preduzima potrebne radnje u cilju izvrdenja istih;
osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutradnjoj kontroli i preporukama organa revizije;
izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;
poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavijuje nadleznom
tuzilastvu;
preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opcine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu
samoupravu;
obavlja druge poslove iz oblasti zajednickih poslova, a koji su vezani za djelokrug rada lokalne
samouprave.
Clan 8.
(Struéne sluzbe)

Struéna Sluzba Opcéinskog Nacelnika vrsi sljedeée poslove i zadatke:

N —

L

N

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

izvrSava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata;

rieSava u stvarima iz nadleznosti Sluzbe, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o
¢injenicama na osnovu sluZzbene evidencije;

priprema i izraduje nacrte i prijedloge opc¢ih i pojedinaénih akata iz nadleznosti Sluzbe;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika;
obavlja normativno pravne poslove za potrebe Opcinskog nacelnika;

uCestvuje u poslovima koordinacije i saradnje sa Struénom sluzbom Opcinskog vije¢a, Opéinskim
sluzbama za upravu, drugim sluzbama i organizacionim jedinicama;

priprema i donosi rjeSenja u postupcima u kojima je utvrdena nadleznost Opcinskog nacelnika, a
koja se odnose na prava, obaveza i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika;

priprema godiSnji plan ljudskih resursa (ukljuCujuéi plan zaposljavanja i eventualno plan
zbrinjavanja), koordinira, prati provodenje i predlaze mjere za poboljSanje poslova iz oblasti ljudskih
resursa;

saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu, Odborom drzavne sluzbe za Zalbe i drugim organima;

. izraduje godiSnji plan obuke i obavlja poslove iz oblasti rada i radnih odnosa, vodenje, evidencija, i

¢uvanje personalnih dosijea uposlenika;

izraduje ugovore, okvirne sporazume o nabavci roba i usluga po provedenim procedurama javnih
nabavki;

izraduje prijedloge rjeSenja i drugih akata u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama;
organizuje medijsko pra¢enje rada organa lokalne samouprave i informiSe javnost o radu organa
drzavne sluzbe;

vr§i protokolarne, administrativno-tehniCke i operativno-tehni¢ke poslove za potrebe Opcéinskog
nacelnika i Sluzbe;

izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnic¢ke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te
preduzima potrebne radnje u cilju izvrdenja istih;

osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutradnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
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20.

21.

elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavijuje nadleznom
tuzilastvu;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu
samoupravu;

obavlja druge poslove vezane za organizaciju rada i izvrS8avanje poslova i zadataka iz nadleznosti
Sluzbe, a koji su vezani za djelokrug rada lokalne samouprave.

Clan 9.

Struc¢na Sluzba Opcinskog vije¢a vrsi sljedec¢e poslove i zadatke:

-

® N o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

izvrSava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata;

priprema i izraduje nacrte i prijedloge opcih i pojedinaénih akata za potrebe Opéinskog vije¢a i prati
njihovu realizaciju;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opéinskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika;
vr§i poslove pripremanja i organizovanja sjednica Opcéinskog vijeéa i njegovih radnih tijela,
dostavljanja materijala vije¢nicima i radnim tijelima Opéinskog vije¢a;

osigurava uslove rada Opcinskog vije¢a i njegovih radnih tijela, pruza struénu pomoéi i informacije
vije¢nicima i radnim tijelima Opc¢inskog vijeca;

stara se o blagovremenom dostavljanju vije¢nickih pitanja nadleznim organima i sluzbama;

izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz nadleznosti Opéinskog vijeca;
saraduje sa sluzbama za upravu, stru¢nim i drugim sluzbama u vezi sa materijalima koji su predmet
razmatranja na sjednicama Opcinskog vije¢a, Kolegija i radnih tijela Opéinskog vijec¢a;

prati provodenje Statuta Opcine Lukavac i Poslovnika o radu Opcinskog vijeca;

priprema Program rada Opc¢inskog vijeca i prati njegovu realizaciju;

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

vrSi poslove snimanja sjednica Opcéinskog vije¢a, uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije iz
nadleznosti Opéinskog vijec¢a;

vr§i odredene protokolarne, administrativno tehni¢ke i druge sli€ne poslove za potrebe Opdéinskog
vijeca;

izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnicke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te
preduzima potrebne radnje u cilju izvrdenja istih;

osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrS8avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom
tuzilastvu;

obavlja druge poslove vezane za organizaciju rada i izvrS8avanje poslova i zadataka iz nadleznosti
Sluzbe, a koji su vezani za djelokrug rada lokalne samouprave.

Clan 10.
(Posebna sluzba)

Odjeljenje za internu reviziju vrsi sljedece poslove i zadatke:

1.

izvrS8ava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata, provodi utvrdenu politiku, prati
stanje u oblasti interne revizije i upravljanja kvalitetom i obavlja ostale djelatnosti iz nadleznosti
utvrdenih zakonom;

rieSava u stvarima iz nadleZnosti Sluzbe, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o
¢injenicama na osnovu sluZzbene evidencije;

izraduje nacrte opc¢ih i pojedina¢nih akata iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava njihovo
provodenje u skladu sa zakonom,;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika;
primjenjuje revizorske standarde i daje preporuke za poboljSanja procesa upravljanja rizicima;
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6. izvjeStava rukovodioca subjekta revizije o poduzetim mjerama, s ciliem otklanjanja utvrdenih slabosti

i nepravilnosti;

izraduje stratesko (trogodiSnje) i godiSnje planiranje interne revizije;

izvjeStava o rezultatima revizije i daje preporuke u cilju poboljSanja poslovanja;

prati realizaciju datih preporuka navedenih u izvjestaju o obavljenoj internoj reviziji;

0. osigurava efikasnosti i adekvatnosti sistema finansijskog upravljanja i kontrolu u svrhu kontrolisanja

rizika;

11. izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehniCke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

12. prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Odjeljenja, te
preduzima potrebne radnje u cilju izvr8enja istih;

13. osigurava provodenje procedura iz nadleznosti SluZbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

14. izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

15. poduzima radnje u slu¢aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrS8avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom
tuzilastvu;

16. obavlja druge poslove i zadatke izdate od Nacelnika opcine, a koji su vezani za organizaciju rada i
izvrSavanje poslova i zadataka iz nadleznosti Sluzbe, a koji su vezani za djelokrug rada lokalne
samouprave.

S ©oN

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 11.

Sistematizacijom radnih mjesta utvrdena su radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjeStenika prema
redoslijedu organizacionih jedinica koje su osnovane Odlukom o utvrdivanju organizacije Jedinstvenog
opcinskog organa uprave opcine Lukavac, poCev od osnovnih organizacionih jedinica do unutra$njih
organizacionih jedinica.

Za osnovne 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 unutradnje organizacione jedinice, radna
mjesta su utvrdena tako $to je prvo utvrdeno radno mjesto drzavnog sluzbenika - koji rukovodi osnovnom
organizacionom jedinicom, zatim radno mjesto Sefa unutradnje organizacione jedinice, pa radna mjesta
drzavnih sluzbenika i namjeStenika te jedinice, a nakon toga slijedi radno mjesto Sefa druge unutradnje
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 $to 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.
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Clan 12.

1. SLUZBA ZA INVESTICIJE, KOMUNALNO-STAMBENE | POSLOVE MJESNIH ZAJEDNICA

1.1.Pomoénik Opéinskog Nacelnika

Opis poslova:

neposredno rukovodi Sluzbom za investicije, komunalno-stambene i poslove mjesnih zajednica (u
daljem tekstu: Sluzba);

izvr8ava i osigurava izvrS8avanje zakona, drugih propisa i opéih akata u oblasti investicija, komunalno-
stambenih i poslova mjesnih zajednica i ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe utvrdenih zakonom;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vr§enje 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 najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i izvrS§ava poslove po nalogu Opéinskog nacelnika;

donosi i potpisuje rieSenja, zakljuCke i druge opée i pojedinatne akte za koje je ovlasten posebnim
rieSenjem Opcinskog nagelnika;

izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru€ne i analititke 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, izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih
akata, kao i mjere za spreCavanje i otklanjanje Stetnih posljedica;

ucestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

prisustvuje sjednicama Kolegija Opc¢inskog nacelnika i Kolegija Opc¢inskog 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 poslovaniju;

vr8i evidenciju utroSenih sredstava u skladu sa Planom javnih nabavki i predvidenim budzetskim
sredstvima;

izraduje i dostavlja Opcéinskom nalelniku mjese¢ne, kvartalne, polugodidnje i godiSnje izvjeStaje a na
osnovu izvjestaja Sefova odsjeka;

u€estvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, prac¢enju, vrednovanju i
izvjeStavanju;

odgovoran je za koristenje materijalnih i finansijskih sredstava i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;
provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonima, odlukama Opéinskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika;
osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreée paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga traZi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opcine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu samoupravu;
izvrSava i druge poslove po nalogu Opc¢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, gradevinske ili arhitektonske struke, stru¢ni 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 drZzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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1.2. Odsjek za investicije
1.2.1. Sef odsjeka za investicije
Opis poslova:

- rukovodi Odsjekom i obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

- izvr8ava zakone, 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 osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje poslova;

- ucCestvovanje u izradi i implementaciji projekata, sa predmjerom i predratunom radova za izgradnju
novih i rekonstrukciju postojecih objekata infrastrukture;

- vr8i poslove pripreme, pracenja i realizacije investicionih i drugih projekata, inicira, prati i uCestvuje u
izradi planova, programa i projekata od interesa za Opcinu,

- rasporeduje na drZzavne sluzbenike i namjeStenike poslova koji se odnose na izradu projektnih
zadataka, predmijera i predraCuna radova i osigurava primjenu propisa iz nadleznosti odsjeka;

- prati i evidentira ugovore nakon provedene procedure i stepen uradenosti posla nakon ugovoranja;

- uspostavljanje i odrZzavanje 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 odgovarajuc¢ih 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;

- obavljanje koordinacije poslova u izgradnji i vodenju investicija, pracenje izvrSavanja poslova u izgradnji
i investicijama i staranje o blagovremenom zavrSetku poslova;

- izrada analiza i izvje$taja i drugih stru¢nih materijala iz nadleznosti Odsjeka;

- izraduje mjesecne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjestaje iz nadleznosti Odsjeka;

- provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opcinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika;

- provodi postupak za donoSenja razvojnih i provedbenih planova, odnosno njihove izmjene, dopune i
revizije;

- ucestvuje u izradi planova i programa iz nadleznosti Sluzbe i vrSi analizu, utvrduje plan investicija,
prikuplja i obraduje informacije za realizaciju plana investicija Opcine;

- vrsi poslove pripreme, iniciranja postupka, pracenja i realizacije investicionih projekata od strane
Op¢ine, Kantona i drugih subjekata;

- osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

- izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

- informisanje rukovodioca Sluzbe za investicije, komunalno-stambene i poslove mjesnih zajednica o
problemima iz nadleznosti odsjeka, predlaganje odgovaraju¢ih mjera za otklanjanje problema i
unapredenje postojeceg stanja;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- obavljanje i drugih poslova po nalogu pomocénika Opéinskog nacelnika i Sekretara organa drzavne
sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VIl stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, koji se vrednuje sa najmanje 240
ECTS bodova, pravne, gradevinske ili masinske struke, stru¢ni 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: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilava: 1 (jedan)
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1.2.2. Struéni savjetnik za poslove investicija

Opis poslova:

prati realizaciju 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 pripremi projektne investiciono-tehni¢ke dokumentacije iz oblasti gradevinarstva, stara se o
primjeni propisa iz ove oblasti (priprema tehni¢ku i ostalu potrebnu dokumentciju za izradu programa za
HO, NVO, JP Slivova rijeke Save, resornih ministarstava, Direkcija, Svjetske banke i dr.);

vrsi pripremu tehni¢kog dijela tenderske dokumentacije, sa predmjerom i predratunom radova i inicira
postupak javne nabavke za sve sloZenije investicione projekte;

utvrduje da li se radovi izvode u skladu sa investiciono-tehnickom dokumentacijom i zakonskim
propisima koji odreduju ovu oblast;

obavlja stru€¢no-tehni¢ki nadzor nad izvodenjem radova na sloZenijim investicionim projektima koje
finansira ili sufinansira Op¢ina i podnosi izvjestaj i obracun po zavrSenim projektima i investicijama;
potvrduje da je kvalitet izvedenih radova, ugradenih materijala u skladu sa zahtjevom iz projekta, te da je
taj kvalitet dokazan propisanim ispitivanjima i dokumentima;

potvrduje urednost izvodenja radova potpisivanjem gradevinskog dnevnika, vrSi kontrolu gradevinske
knjige;

po potrebi vrSi usagladavanje sa projektantom i izvodatem radova za sve eventualne promjenjene
okolnosti u investiciono-tehni¢koj dokumentaciji na gradilistu;

rad na pracenju nadzora i pregledavanje radova na izgradnji, rekonstrukciji i odrzavanju puteva i
objekata na putevima;

ucestvuje u radu Komisije za primopredaju radova-objekata;

radi procjenu vrijednosti buducih investicija;

daje prijedloge, sugestije i savjete koje se tiCu investicionih ulaganja - Sefu Odsjeka;

prati realizaciju sklopljenih ugovora po koli¢ini, cijeni i kvalitetu;

vrsi pripremu tehni¢kog dijela tenderske dokumentacije, sa predmjerom i predratunom radova i inicira
postupak javne nabavke za sve sloZenije investicione projekte;

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 odgovarajuc¢ih saglasnosti i dozvola za objekate finansiranih od
strane budZetskih sredstava svih nivoa vlasti, HO, grupa zainteresovanih gradana po MZ i samih MZ;
vrSi stru€ni nadzor po sluzbenoj duznosti u izgradnji i vodenju investicije i odgovoran je za nadzor;

vrSi izradu predmjera i investiciono-tehni¢ke dokumentacije iz oblasti gradevinske struke za potrebe
Opc¢ine;

rieSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Sluzbe, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja
o Cinjenicama na osnovu sluzbene evidencije;

vrSi poslove pripreme, iniciranja postupka, pracenja i realizacije investicionih projekata od strane Opdine,
Kantona i drugih subjekata;

priprema dokumentaciju i u€estvuje u opremanju zona na podrucju Op¢ine;

prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti Opcine 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 odgovarajuée 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

u skladu sa iskazanim potrebama ucestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe koji se
odnose na poslove odrzavanja iz oblasti koje su mu dodjeljene opisom radnog mjesta;

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreée paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opcinskog nalelnika, Sefa Odsjeka 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,
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arhitektonske ili gradevinske struke, struéni ispit za rad u organima drZzavne 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: drZzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

1.2.3. Strucni savjetnik za elektro-energetske poslove i investicije
Opis poslova:

- izvrSava i odgovara za realizaciju elektro-energetskih poslova (osim odrzavanja) koji su u nadleznosti
Opc¢ine;

- 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, resornih ministarstava, Direkcija, Svjetske banke i dr.)

- vrs8i pripremu tehni¢kog dijela tenderske dokumentacije, sa predmjerom i predraéunom radova i inicira
postupak javne nabavke za sve sloZenije investicione projekte;

- prati realizaciju sklopljenih ugovora po koli€ini, cijeni i kvalitetu;

- ucestvuje u pripremi dokumentacije za izradu ugovora o izvodenju radova, tripartitnih ugovora i
ugovorenih sporazuma, u okviru Sluzbe-Odsjeka i vodi evidenciju o istim,

- ucCestvuje u pribavljanju odgovarajuc¢ih saglasnosti i dozvola objekata infrastrukture finansiranih od
strane budzetskih sredstava svih nivoa vlasti, HO, grupa zainteresovanih gradana po MZ i samih MZ;

- vrSi struéni nadzor po sluzbenoj duznosti u izgradnji i vodenju investicije i odgovoran je za nadzor;

- vrSiizradu predmjera i investiciono-tehnicke dokumentacije iz oblasti elektro-struke za potrebe Opcine;

- pratiiizvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti Opc¢ine iz oblasti energetike;

- ucCestvuje u radu Komisije za primopredaju radova-objekata;

- radi procjenu vrijednosti buducéih investicija;

- izraduje tehnitke elaborate — predmjere radova i usluga kao pripremu za javnu nabavku istih;

- daje prijedloge, sugestije i savjete koji se ti€¢u investicionih ulaganja Sefu Odsjeka;

- uCestvuje u svim aktivnostima nakon donoSenja odluke o pokretanju postupka javne nabavke do
konacne realizacije projekta gdje se Opcéina pojavljuje kao investitor radova i usluga;

- priprema dokumentaciju vezano za opremanje zona gradevinskog zemljista na podrucju Opéine;

- izraduje analize i izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz oblasti energetike;

- informiSe Sefa Odsjeka o stanju i problemima u oblast energetike i predlaze odgovarajuée mijere za
otklanjanje problema i unapredenje postojeéeg stanja;

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

- vrSi poslove pripreme, iniciranja postupka, pra¢enja i realizacije investicionih projekata od strane Opdine,
Kantona i drugih subjekata;

- uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije iz djelokruga svoj rada;

- ucCestvuje u timskom radu sa drugim sluzbenicima kada se radi o znaajnim projektima infrastrukture i
obnove kao i pri izradi projekata uredenja i projekata prostorno planske dokumentacije i po potrebi
obavlja poslove odrzavanja javne rasvjete i druge srodne poslove iz oblasti elektroenergetskih poslova;

- u skladu sa iskazanim potrebama ucestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe koji se
odnose na poslove odrzavanja iz oblasti koje su mu dodjeljene opisom radnog mjesta;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika Opcinskog nacelnika, Sefa Odsjeka 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,
elektrotehniCke struke, stru€ni ispit za rad u organima drZzavne 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
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Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: struéni savjetnik
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.2.4. ViSi strucéni saradnik za pravne poslove
Opis poslova:

- vodi upravni postupak i druge postupke za koje je nadlezan Odsjek;

- priprema izvjeStaje iz oblasti investicija;

- izraduje opSte akate iz oblasti investicija;

- pribavlja dokumentaciju i uslove za gradnju iz nadleZnosti Sluzbi organa drZzavne sluzbe opcine Lukavac
neophodne za postupak upravnog rjeSavanja iz oblasti investicija;

- pribavlja saglasnosti i uslove za gradnju koji nisu iz nadleznosti Sluzbi organa drzavne sluzbe opcine
Lukavac neophodne za postupak upravnog rieSavanja iz oblasti investicija;

- izraduje tipske izvjeStaje i analize u vezi zahtjeva, dokumentacije i akata upravnog rjeSavanja iz oblasti
investicija;

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

- vr8i poslove pripreme, iniciranja postupka, praéenja i realizacije investicionih projekata od strane Opdine,
Kantona i drugih subjekata;

- priprema zahtjeve za pokretanje postupka javnih nabavki iz nadleZnosti Sluzbe u skladu sa rokovima
odredenim Planom nabavki;

- prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe;

- 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;

- saraduje sa donatorima u procesu koristenja predpristupnih i drugih fondova pri implementaciji projekata
i vr$i pravdanje utroSka dodijeljenih sredstava;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga traZi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- u skladu sa iskazanim potrebama ucestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

- obavlja i druge srodne poslove po nalogu Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog, drugog i tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, zavrSen fakultet pravne ili upravne struke, polozen struéni ispit, najmanje 2 godine radnog staza na
poslovima struke nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: upravno rjeSavanje, normativno-pravni poslovi

Slozenost poslova: slozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi struCni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.2.5. Struéni saradnik za poslove investicija
Opis poslova:

- izvrSava i odgovara za realizaciju svih poslova iz oblasti gradevinarstva koji su u nadleznosti Op¢ine
(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 prec¢iS¢avanje voda i sl.);

- ucestvuje u izradi Plana investicija i nabavki;

- vrSi pripremu tehni¢kog dijela tenderske dokumentacije, sa predmjerom i predraéunom 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;

- ucestvuje u izradi struénih analiza i informacija iz oblasti investicija i nabavki;

- vrSi stru¢ni nadzor u toku izvodenja radova, montaze i puStanja objekata i opreme u rad;

- priprema sve vrste izvjeStavanja iz oblasti investicija;
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- ucCestvuje u izradi opstih akata iz oblasti investicija;

- vr8i kontinuiranu analizu operativnih troSkova, te preduzima mjere za uskladivanje istih;

- vrSi kontrolu finansijske dokumentacije koja se odnosi na realizaciju investicija i nabavki;

- prati i primjenjuje zakonske propise iz oblasti komunalne infrastrukture, lokalnih i nekategorisanih
puteva i odrzavanja;

- priprema tehni¢ke podatke za izdavanje rjeSenja/saglasnosti za postavljanje instalacija za lokalne i
nekategorisane puteve i putni pojas;

- priprema tehniCke podatke za izdavanje saglasnosti za postavljanje objekata i postrojenja u putni
zastitni pojas lokalnih i nekategorisanih puteva;

- priprema tehniCke podatke za izdavanje rjeSenja/saglasnosti za postavljanje natpisa - reklamnih
panoa pored lokalnih i nekategorisanih puteva;

- vrSi struéni nadzor po sluzbenoj duznosti u izgradnji i vodenju investicije i odgovoran je za nadzor;

- ucCestvuje u izradi kategorizacije puteva na podrucju opcine;

- vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o injenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- vr8i poslove pripreme, iniciranja postupka, praéenja i realizacije investicionih projekata od strane
Opc¢ine, Kantona i drugih subjekata;

- uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije iz djelokruga svoj 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;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrec¢e
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavijuje nadleznom
tuzilastvu;

- u skladu sa iskazanim potrebama ucestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe koji se
odnose na poslove odrzavanja iz oblasti koje su mu dodjeljene opisom radnog mjesta;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika, Sefa Odsjeka 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 180 ECTS bodova,
gradevinske ili druge tehnike 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: drZzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.2.6. 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 i napajanja elektricnom energijom semaforske signalizacije;
vrSi uvid u stanja javne rasvjete;

vodi katastar izgradene instalacije javne rasvjete;

uCestvuje u izradi dokumentacije za izvodenje javne rasvjete;

uCestvuje u obradi aplikacija koji otvaraju moguénost koristenja povratnih sredstava namijenjenih
poboljSanju infrastrukture i ekoloSke zastite;

uCestvuje u pripremi tenderske tehni¢ke dokumentacije u postupku javnih nabavki za potrebe projekata
infrastrukture;

ucestvuje u pripremi programa za rekonstrukciju, sanaciju i izgradnju saobracajne, energetske i druge
infrastrukture;

vodi i prati realizaciju pojedinih manjih projekata u oblasti gradevinarstva i infrastrukture i pravi izvjeStaje
o realizaciji istih;

vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o €injenicama na osnovu sluzbene evidencije;

vrSi prikupljanje odredenih podataka putem predstavnika mjesnih zajednica;
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u skladu sa iskazanim potrebama ucestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe koji se
odnose na poslove odrzavanja iz oblasti koje su mu dodjeljene opisom radnog mjesta;
obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika Opc¢inskog nadelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, elektrotehnitka Skola, 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: 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)

1.3. Odsjek za komunalne poslove

1.3.1. Sef odsjeka za komunalne poslove

Opis poslova:

rukovodi Odsjekom i obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

izvrSava zakone, druge propise i opCe akte iz nadleZnosti Odsjeka;

izrada nacrta opstih akata iz nadleznosti Odsjeka;

organizovanje, koordiniranjei kontrolisanje vrSenja poslova iz nadleznosti Odsjeka i osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vrienje poslova;

rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nacinu vrSenja poslova;

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

redovno usmeno i periodi¢no pismeno izvjeStava pomocnika opcinskog nacelnika o stanju vrdenja
poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrdenju tih poslova i predlazemjere za njihovo
rieSavanje;

prati i prou€ava propise iz komunalne oblasti i ukazuje pomoéniku Opc¢inskog 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 podrucju Op¢ine Lukavac;

priprema i izraduje program mjera u slu¢aju prekida u pruzanju komunalnih usluga;

vrSi nadzor nad radom javnih preduzeca, priprema programe za preduzimanje mjera za poboljSavanje
kvaliteta komunalnih usluga, kao i mjera za djelovanje organa uprave i komunalnih preduzeca u slucaju
prekida u pruzanju komunalnih usluga i vr§i koordiniranje njihovih aktivnosti;

vrSi koordinaciju u oblasti prevoza putnika u javnim prevoznim sredstvima na linijama unutar zona koje
utvrduje Opcina i obavlja poslove vezane za usaglaSavanje redova voznje;

osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutradnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

vr8i izradu nacrta godiSnjeg programa finansiranja komunalne djelatnosti i zajedni¢ke komunalne
potrodnje;

vrSi izradu sezonskih planova realizacije radova na CiS¢enju i odrzavanju javne CistoCe za uze gradsko
podrucje i prigradska naselja;

ukazuje na potrebu donoSenja programa za obavljanje pojedinih komunalnih poslova i u€estvuje u
njihovoj izradi, prati njihovo izvrSavanije;

prati izvrSavanje radova iz komunalne oblasti koje po ugovoru za Opcinu 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, polugodis$nje i godiSnje izvjestaje;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Op¢inskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika;

vrsi poslove pripreme, iniciranja postupka, prac¢enja i realizacije komunalnih projekata od strane Opcine,
Kantona i drugih subjekata;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrec¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
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izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika i Sekretara organa drzavne sluzbe.

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 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-analiti¢ki

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.3.2. Struéni savjetnik za komunalne poslove
Opis poslova:

- prati i prou€ava propise iz komunalne oblasti i ukazuje Sefu Odsjeka na mjere koje treba preduzeti;

- ucCestvuje u izradi nacrta odluka i drugih akata iz komunalne oblasti;

- koordinira aktivnosti iz oblasti komunalnih djelatnosti izmedu nadleznih opéinskih sluzbi, javnih
preduzeca i drugih pravnih lica koji se bave komunalnim djelatnostima;

- saraduje i vrsi koordinaciju komunalnih poslova na podruc¢ju Op¢ine Lukavac

- vr8i pripremu tehniCkog dijela tenderske dokumentacije, sa predmjerom i predradunom u oblasti
komunalne infrastrukture;

- priprema i izraduje program mjera u sluc¢aju prekida u pruzanju komunalnih usluga;

- vr8i nadzor nad radom javnih preduzeca koje vrie ovlastenja iz komunalne oblasti;

- vrSiizradu nacrta godiSnjeg finansiranja komunalne djelatnosti i zajednicke komunalne potro3nje;

- vr8i izradu sezonskih planova realizacije radova na &iS¢enju i odrzavanju javne Cisto¢e za uze gradsko
podrudje i prigradskih naselja;

- daje prijedloge za unapredenje rada i organizovanje aktivnosti rada zimske sluzbe;

- ukazuje na potrebu donoSenja programa za obnavljanje pojedinih komunalnih poslova i u€estvuje u
njihovoj izradi, prati njihovo izvr8avanje;

- obavlja poslove analize komunalne infrastrukture;

- prati izvrSavanje 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;

- vrSi koordinaciju u oblasti prevoza putnika u javnim prevoznim sredstvima na linijama unutar zona koje
utvrduje Opcina i obavlja poslove vezane za usaglaSavanje redova voznje;

- vodi poslove organizacije, kontrole i naplate javnog parkinga;

- prikuplja podatke neophodne u postupku izdavanja rieSenja za priklju¢ak za vodovodnu i kanalizacionu
mrezu, toplovodnu mreZu i izdaje rieSenja;

- izraduje nacrte prvostepenih rieSenja za prikljuak za vodovodnu i kanalizacionu mrezu, toplovodnu
mrezu i sl.;

- vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o €injenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- vrSi poslove obiljezavanja ulica, trgova i zgrada na podrucju Opc¢ine kao i poslove prenumeracije kuénih
brojeva i vodi postupak dodjele kuénih brojeva;

- vrSi poslove pripreme, iniciranja postupka, prac¢enja i realizacije komunalnih projekata od strane Opcine,
Kantona i drugih subjekata;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanije i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

- u skladu sa iskazanim potrebama ucestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleZnosti sluzbe koji se
odnose na poslove investicija iz oblasti koje su mu dodjeljene opisom radnog mjesta;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika 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,
gradevinske ili druge tehni¢ke struke, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 3 godine
radnog staza u struci.
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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: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.3.3. Strucni savjetnik za elektro-energetske poslove
Opis poslova:

- organizuje i nadzire odrzavanje javne rasvjete, organizuje izradu troSkovnika i izraduje troSkovnike za
odrzavanje objekata javne rasvjete;

- prati potroSnju elektriCne energije i predlaze racionalizaciju sistema javne rasvjete i drugih objekata;

- organizuje i uestvuje 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 trodenje sredstava i rokove za odrZavanja javne rasvjete, komunalne infrastrukture i
izvrSenje obaveza komunalnih preduzeéa u skladu sa Programom odrZavanja komunalne infrastrukture;

- vrSi popis - katastar uli¢ne rasvjete i pratecih objekata sa brojem i vrstom rasvjetnih mjesta, tipom
stubova, vrstom upravljatke armature i vrijednostima pojedinih dionica i prati potrosnju na istim (katstar
uliéne rasvjete);

- ucCestvuje u izradi nacrta odluka i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka;

- izraduje izvjestaje, informacije i obavijesti koje se odnose na poslove iz nadleznosti Odsjeka;

- vrSi kontrolu i nadzor izvr§avanja usluga iz oblasti zajedni¢ke komunalne potrosnje;

- kontaktira sa predstavnicima mjesnih zajednica u cilju brZzeg uoCavanja i rjeSavanja problema iz
nadleznosti Odsjeka;

- ucCestvuje u procesu tehni¢ke 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 javhom pozivu i javhom oglaSavanju za tekuce
odrzavanje javne rasvjete i uestvuje postupku javnih nabavki;

- vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o €injenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- vrSi poslove pripreme, iniciranja postupka, pracenja i realizacije komunalnih projekata od strane Opcine,
Kantona i drugih subjekata;

- kontaktira i saraduje sa preduzec¢ima koja pruzaju usluge iz oblasti individualne i zajedni¢ke komunalne
potrosnje;

- poduzima radnje u slu¢aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente kriviénog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- u skladu sa iskazanim potrebama ucestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleznosti Sluzbe koji se
odnose na poslove investicija iz oblasti elektroenergetskih poslova;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nadelnika, Sefa odsjeka 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,
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: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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1.3.4. Visi struéni 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 opéinske
komunalne infrastrukture;

- ucCestvuje u izradi elaborata o koristenju javnih povrsina na podrudju Opcine;

- predlaze lokaciju, namjenu i nacin uredenja javnih povrSina na podrucju Opcine i vrsi izradu idejnih
rieSenja;

- vrSi uvidaj na licu mjesta, daje struéno misljenje i nalaz o moguénostima koristenja javnih povrsina;

- prikuplja podatke neophodne u postupku izdavanja rjeSenja za koriStenje ljetnih basti, izlaganja robe-
privremene tezge, koriStenja zelenih povrSina kod nadogradnje, reklamni panoi, oglasi, plakati i
odrZzavanje pijaca, koridtenje javne povrSine za privremeni smjesStaj gradevinskog materijala i Suta,
zapisnicCki konstatuje stvarne povrsine obveznika i odgovoran je za utvrdene podatke;

- vrSi obraCun naknade u postupku izdavanja rjeSenja iz prethodne alineje;

- izraduje nacrte prvostepenih rieSenja za izdavanje odobrenja za koriStenje ljetnih basti, izlaganja robe-
privremene tezge, koriStenje zelenih povrSina kod nadogradnje, reklamni panoi, oglasi, plakati i
odrzavanje pijaca, koristenje javne povrSine za privirmeni smjestaj gradevinskog materijala i Suta;

- periodi¢no obavjeStava pomocnika Opcéinskog nacelnika i Sefa Odsjeka o utvrdenom stanju u oblasti
nacina koristenja javnih povrsina i predlaZze mjere koje je neophodno preduzeti;

- koordinira aktivnosti iz oblasti hortikulture i koriStenja javnih povrdina izmedu nadleZnih opcinskih sluzbi,
Javnih preduzecéa i drugih pravnih lica koji se bave komunalnim djelatnostima;

- ukazuje na potrebu donoSenja programa i planova iz oblasti hortikulture i u€¢estvuje u njihovoj izradi, te
prati njihovo izvrSenje;

- vrSi poslove pripreme, iniciranja postupka, pra¢enja i realizacije komunalnih projekata od strane Opcine,
Kantona i drugih subjekata;

- prati izvrSavanje radova iz oblasti komunalne oblasti koje po ugovoru za Op¢inu vrSe pravna i fizicka
lica, a koji se izvode na javnim zelenim povr§inama (odrzavanje travnjaka, orezivanje drveca, sadnja
cvijetnih gredica, drveéa i grmlja, postavljanje vrtno-tehnic¢kih elemenata, dopremanje, ugradnja i
paniranje zemlje na zapustenim parcelama i sl);

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreé¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- u skladu sa iskazanim potrebama ucestvuje u obavljanju poslova iz nadleznosti Sluzbe i Odsjeka;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika, Sefa Odsjeka 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,
Sumarske struke - odsjek Hortikultura, struéni 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 stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.3.5. Struéni saradnik za poslove saobracaja
Opis poslova:

- vr8i poslove odrzavanja cesta od interesa za Opc¢inu i vodi evidenciju javnih i nekategorisanih cesta,
objekata, saobracajne signalizacije i opreme na cestama;

- priprema prijedloge za planove i programe izgradnje i zastite cesta,

- pracenje radova na otklanjanju nedostataka na putevima koji ugroZavaju bezbjednost saobracaja;

- priprema i predlaZze godiSnje i srednjoro¢ne planove za rekonstrukciju i izgradnju lokalnih puteva sa
finansijskim i koli€¢inskim podacima;

- priprema tendersku dokumentaciju vezanu za izgradnju, rekonstrukciju puteva i za izvodenje radova
redovnog i vanrednog odrzavanja lokalnih i nekategorisanih puteva;
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- izvodenje saobracéajne signalizacije (Skola, taxi stajalista i sl);

- priprema tehniCke detalje za izradu nacrta rijeSenja o visini naknade za koriStenje cestovnog zemljista,
priprema tehniCke detalje za izradu nacrta rieSenja o postavljanju i uklanjanju saobrac¢ajnih znakova i
signalizacije na lokalnim cestama i gradskim ulicama,

- priprema tendersku dokumentaciju vezanu za izgradnju i rekonstrukciju puteva;

- kontroliSe dokumentaciju i zakonsko izvrSavanje radova prema ugovoru;

- ucCestvuje u provodenju postupaka javnih nabavki;

- daje stru¢nu ocjenu o uvjetima i mogucnostima gradnje prikljuCaka i objekata u cestovnom i zastithom
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 obrazlaze konkretna rieSenja za poboljSanje sigurnosti pojedinih elemenata cesta u
pojedinac¢nim slu¢ajevima;

- saraduje sa MUP-om i drugim institucijama u poslovima sigurnosti prometa;

- vodi evidenciju puteva po naseljenim mjestima, objekata na putu sa duzinom i Sirinom te ulaganjima u
puteve i objekte te izradom i pracenjem kartica puteva;

- ucestvuje u izradi kategorizacije puteva na podrucju Opcine;

- vrSi poslove pripreme, iniciranja postupka, pra¢enja i realizacije komunalnih projekata od strane Opcine,
Kantona i drugih subjekata;

- utvrduje broj taksi stajalista;

- sudjeluje u provodenju postupaka javnih nabavki;

- predlaze postavljanje saobracajne signalizacije (gradske ulice, taxi stajalista, autobuska stajalista i dr.);

- vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o €injenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- obavlja poslove vezane za javni prevoz putnika na linijama unutar zona koje utvrduje Op¢ina;

- 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;

- saraduje sa nadleznim institucijama po pitanju rekonstrukcije magistralnih, regionalnih puteva i objekata
na njima, kao i Zeljezni¢kih pruga i pruznih objekata na podrucju Opcine;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreé¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente kriviénog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- daje stru¢no misljenje o postavljanju prepreka za smanjenje brzina na lokalnim putevima;

- obavlja i sve druge poslove po nalogu pomocnika Opc¢inskog 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,
saobracéajne struke, struc¢ni 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: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.3.6. Struéni saradnik za upravno rjeSavanje iz oblasti komunalnih poslova
Opis poslova:

- vodi upravni postupak i druge postupke za koje je nadleZzan Odsjek;

- utvrduje nacrt rjieSenja/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;

- izraduje nacrte rieSenja o koristenju taksi-stajalista;

- prati i primjenjuje propise iz oblasti komunalnih poslova, propise koje reguliSu javne ceste u FBiH i
ukazuje Sefu Odsjeka na mjere koje treba preduzeti;;

- vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovaraju¢a
uvjerenja o tim Cinjenicima, kao i o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

- dostavlja podatke i informacije sudovima i drugostepenim organima;

- ucestvuje u izradi opc¢ih akata;
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informiSe Sefa Odsjeka o stanju i problemima iz nadleznosti Odsjeka i predlaze poduzimanje
odgovarajucih mjera;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika pomocénika Opéinskog nacelnika, Sefa Odsjeka 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 180 ECTS bodova,
pravne 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, studijsko-analiti¢ki poslovi

Slozenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drZzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.4. Odsjek za stambene i poslove mjesnih zajednica

1.4.1. Sef odsjeka za stambene i poslove mjesnih zajednica

Opis poslova:

rukovodi Odsjekom i obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka

izvr§ava zakone, druge propise i op¢e akte iz nadleznosti Odsjeka;

izrada nacrta opstih akata iz nadleznosti Odsjeka;

organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nacinu vr§enja poslova;

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava pomocnika Opcinskog nalelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti Odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

prati i prouCava propise iz nadleznosti Odsjeka i ukazuje pomoc¢niku Opc¢inskog nacelnika na mjere koje
treba preduzeti;

uCestvuje u izradi odluka i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka;

saraduje i vrSi koordinaciju obavljanja stambenih poslova na podrucju Op¢ine Lukavac;

u skladu sa iskazanim potrebama ucestvuje u obavljanju ostalih poslova iz nadleznosti Odsjeka;

obavlja poslove analize komunalne infrastrukture;

provodi utvrdenu politiku i izvrSava zakone, druge propise i opée akte i s tim u vezi utvrduje stanje u
oblasti upravljanja i odrzavanja fonda i posljedica koje mogu nastati u toj oblasti;

izraduje mjesec€ne, kvartalne, polugodis$nje i godiSnje izvjestaje;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Op¢inskog vije¢a i Opcéinskog nacelnika;
osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazZi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu¢aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe, analizira
efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaZe poboljSanje procedure;

obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika Opc¢inskog nacelnika 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 bodova,
pravne ili tehnicke 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: stru¢no-operativni, studijsko-analitiCki
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Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.4.2. Struéni savjetnik za upravno rjeSavanje iz oblasti komunalne naknade
Opis poslova:

- vodi prvostepeni upravni postupak radi donoSenja rieSenja o placanju komunalne naknade od strane
fiziCkih i pravnih lica;

- uspostavlja, izraduje, vodi i odrZzava evidencije pravnih lica koji su obveznici placanja komunalne
naknade;

- prati i primjenjuje propise vezane za komunalne naknade i ukazuje Sefu Odsjeka na mjere koje treba
poduzeti;

- vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovaraju¢a
uvjerenja o tim Cinjenicima, kao i o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

- dostavlja podatke i informacije sudovima i drugostepenim organima;

- ucCestvuje u izradi op¢ih akata;

- informiSe Sefa Odsjeka o stanju i problemima iz nadleznosti Odsjeka i predlaze poduzimanje
odgovarajucih mjera;

- priprema nacrte opéih i drugih akata po nalogu pomocnika Opéinskog nacelnika, Sefa Odsjeka i
Sekretara organa drzavne sluzbe;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- obavlja i druge poslove vezane za oblast komunalnih nakanda;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika pomocénika Opéinskog nacelnika, Sefa Odsjeka 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 drZzavne sluzbe i najmanje 3 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki poslovi

Slozenost poslova: najsloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

1.4.3. Visi samostalni referent za stambene poslove
Opis poslova:

- izraduje nacrte prvostepenih rjeSenja iz stambene oblasti.;

- izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge materijale iz stambene oblasti;

- provodi utvrdenu politiku i izvrS8ava 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 izvrSavanja poslova iz ove oblasti,
te preduzima mjere na spre€avanju nastanka Stetnih posljedica, odnosno mjera, radnji i postupaka
na otklanjanju Stetnih posljedica;

- predlaze mjere za uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene
politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i opcih akata;

- prati i prouava 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 mjera za rjeSavanje
utvrdenih problema;

- vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o &injenicama na osnovu sluZbene evidencije;

- prati i istraZuje 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;
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- vrSi poslove u skladu sa odredbama Zakona o koristenju, upravljanju i odrZzavanju zajednickih
djelova i uredaja zgrade i vodi evidenciju objekata i stanova u vlasnistvu Opcine i obavlja poslove
vezane za zakup, koridtenje i dodjelu stanova;

- provodi postupak izbora upravitelja i donosi rieSenje o imenovanju prinudnog upravitelja;

- ostvaruje saradnju sa upraviteljima stambenih zgrada, naro€ito prilikom primopredaje stambenih
zgrada na upravljanje izmedu upravitelja i vodi evidenciju upravitelja stambenih zgrada;

- obavlja i druge poslove vezane za stambenu oblast;

- 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
zavrdene navedene viSe stru¢ne 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)

1.4.4. ViSireferent za komunalne naknade
Opis poslova:

- prikuplja podatke za izradu rjeSenja o utvrdivanju naknade za koristenje gradevinskog zemljiSta,
komunalne i druge naknade za pravna i fizicka lica, utvrduje stvarne povrSine obveznika i odgovoran je
za utvrdene podatke;

- izraduje tipska rjeSenja o utvrdivanju naknade za koriStenje gradevinskog zemljista, komunalne i druge
naknade za fizicka lica, a po potrebi i za pravna lica;

- vrSi obraCun naknade za korid¢enje gradevinskog zemljiSta odnosno komunalne naknade za objekte -
garaZze;

- uspostavlja evidenciju obveznika naknada za stanove, garaZe i druge prostore za koje se utvrduje
obaveza pla¢anja naknade za koriStenje gradevisnkog zemljiSta, komunalne i druge naknade;

- vr8i kompletiranje spisa predmeta iz oblasti stambenog fonda i objekata - garaza, unosi promjene kod
nosilaca obaveze pla¢anja naknade i vodi evidenciju izdatih rieSenja;

- vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o €injenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- 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 racunovodstvom Opc¢ine radi naplate naknade;

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

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, gradevinska Skola, ekonomska
Skola ili gimnazija, 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 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: 2 (dva)

1.4.5. ViSireferent za poslove mjesnih zajednica
Opis poslova:

- vr8i obradu zahtjeva i inicijativa mjesnih zajednica u cilju rjie§avanja pitanja od opsteg interesa, a
posebno na rjeSavanju pitanja koja se odnose na putne i vodovodne mrezZe, javnu rasvjetu, odrzavanje i
izgradnju objekata za druStvene namjene, predlaze mjere za rjeSavanje podnesenih zahtjeva i
pokrenutih inicijativa i uCestvuje u realizaciji istih;

- pomaze u pripremi nacrta opCih akata koje donose organi mjesnih zajednica, koordinira aktivnostima
mjesnih zajednica i vodi registar mjesnih zajednica;

- priprema, organizuje i kontroliSe izvrSenje poslova iz djelokruga rada mjesnih zajednica;

- vodi registar mjesnih zajednica;

- predlaze nabavku opreme i namjestaja za potrebe mjesnih zajednica;
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koordinira saradnju mjesnih zajednica i Opc¢inske izborne komisije;

priprema dokumentaciju za potrebe humanitarnih organizacija iz oblasti obnove i razvoja stambenog
fonda i drugih objekata od znacaja za Opcinu (vjerski objekti, objekti mjesnih zajednica, domovi kultura,
Skole, obdanista, ambulante i sl);

vodi evidencije o izvedenim stambenim i infrastrukturnim objektima;

vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o €injenicama na osnovu sluzbene evidencije;
pripremanje podnesaka za prikupljanje potrebne dokumentacije za projekte razvoja;

prikuplja saglasnosti kod nadleznih institucija u postupku pripreme dokumentacije za gradenje u
projektima razvoja;

vr8i prijem i uskladidtenje gradevinskog materijala od humanitarnih organizacija;

vodi registar ulaza i izlaza gradevinskog materijala i prati utroSak;

vrsi fizi€ki 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;

informise Sefa Odsjeka o stanju i problemima iz oblasti djelokruga svog rada i predlaze odgovaraju¢e
mjere za otklanjanje problema i unapredjenje postojeceg stanja;

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

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, gimnazija, gradevinska ili
ekonomska $kola, poloZen strucni ispit za namjestenika za rad u organima drZzavne sluzbe, najmanje 10
mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene 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)
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Clan 13.

2. SLUZBA ZA BUDZET | FINANSIJE

2.1.Pomoénik Opé¢inskog Nacelnika

Opis poslova:

neposredno rukovodi Sluzbom za budzet i finansije (u daljem tekstu: Sluzba);

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrdenje poslova iz nadleznosti Sluzbe;

rasporedjuje poslove na drzavne sluzbenike i namjesStenike, daje im upute o nacinu vrSenja poslova i vrsi
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 i izvrSava poslove po nalogu Opéinskog nacelnika;

donosi i potpisuje rieSenja, zakljuCke i druge opcée i pojedinatne akte za koje 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 stru€ne i analititke materijale o stanju u oblasti iz
nadleznosti Sluzbe i predlaze Opéinskom nadelniku 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 spreCavanje i otklanjanje Stetnih posljedica;

prati zakone i propise iz oblasti budzeta, finansija, trezora, finansijske unutarnje kontrole i raunovodstva
na nivou BiH, FBiH, TK, Op¢ine, kao i provodenje zakona, propisa i drugih opstih i pojedinacnih akata;
organizuje vodenje knjigovodstva budzeta prema standardnim budzZetskim klasifikacijama i kontnom
planu u sistemu trezora;

oganizuje i u€estvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga pojedinacnih akata iz oblasti ekonomskih
poslova;

podnosi nacrt budZeta Opéinskom nacelniku do 15. oktobra tekuce godine za narednu godinu, te
uCestvuje u izradi prijedloga budZeta koji se podnosi Opéinskom vije€u, organizuje ostale aktivnosti iz
budZetskog kalendara u nadleznosti Sluzbe;

izraduje instrukciju za izradu operativnih planova budzetskih korisnika, organizuje praéenje izvrSenja
budZeta u skladu sa odlukom o izvrSenju;

u slu¢aju potrebe podnosi prijedlog za uravnoteZenje budzeta putem izmjena i dopuna budzZeta, kao i
prijedloge za nacin njegovog provodenja;

vrSi formalnu kontrolu doznaka budzetskim korisnicima i nacina utroSka doznacenih sredstava;

u skladu sa svojom nadleznoscu, ucestvuje u izradi i kontroli ugovora, sporazuma i drugih akata u Cijem
zaklju€ivanju ili donoSenju ucestvuju Opéinsko vijece ili Opc¢inski nacelnik;

organizuje izradu pojedinaénih akata i racunovodstvenih dokumenata (ugovora, odluka, naloga,
zahtjeva, dopisa, odgovora i sli¢no, a iz nadleznosti sluzbe), 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 struéno obraduje pitanja iz oblasti
ekonomskih poslova, koja treba ugraditi u propise iz nadleznosti Opc¢inskog vije¢a, Opéinskog nacelnika
i organizacionih jedinica Opcine;

izraduje i dostavlja Opéinskom nacelniku mjesecne, kvartalne, polugodi$nje i godiSnje izvjestaje o radu iz
nadleZnosti Sluzbe, a na osnovu izvjestaja Sefova odsjeka;

prisustvuje sjednicama Kolegija Opc¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca 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;

u€estvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, prac¢enju, vrednovanju i
izvjeStavanju;

potpisuje raCunovodstvene knjige, knjigovodstvene isprave i druga akte, kako je predvideno
odgovaraju¢im propisima iz nadleznosti Sluzbe;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

Strana 29 od 117



preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu samoupravu;
obavlja i druge poslove po nalogu Opc¢inskog nacelnika i Sekretara.

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, stru¢ni 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: pomoénik rukovodioca organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.2.0Odsjek za budzet

2.2.1. Sef odsjeka za budzet

Opis poslova:

rukovodi Odsjekom i obavlja najslozZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nacinu vrS§enja poslova;

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

redovno usmeno i periodicno pismeno izvjeStava pomocénika Opcinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti Odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rieSavanije;

izraduje i uCestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga opcih i pojedinacnih akata vezanih za oblast
budZetskog raCunovodstva i finansijskog izvjeStavanja;

prati zakone i propise iz oblasti budZeta, finansija, trezora, finansijske unutarnje kontrole i raunovodstva
budZeta na nivou BiH, FBiH, TK, Op¢ine, kao i provodenje zakona, propisa i drugih opstih i pojedinacnih
akata;

priprema i uCestvuje u izradi nacrta budzeta, prijedloga budZeta koji se podnosi Opéinskom vijecu,
priprema i organizuje ostale aktinosti iz budZetskog kalendara iz nadleznosti Sluzbe;

priprema izvjestaje o realizaciji budzeta prema korisnicima istih, stara se o rokovima i propisanoj formi
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 postojeéim potrebama;

saraduje sa popisnim komisijama prilikom popisa sredstava i izvora sredstava;

priprema naloge za knjiZzenje i vr8i kontrolu finansijske i raCunovodstvene dokumentacije budzeta;
neposredno i svakodnevno prati realizaciju budzZetskih sredstava i izvrSenje budZeta, te o tome, uz
pravovremene sugestije i prijedloge izvjeStava pomoénika Opéinskog nacelnika, odnosno Opcinskog
nacelnika;

uCestvuje u izradi ugovora, sporazuma i drugih akata u dijelu budzZetskog poslovanja, a u cCijem
zaklju€ivanju ucestvuju Opéinsko vije¢e, Opcinski nacelnik ili drugo ovlaséeno lice;

sacCinjava odluke, zahtjeve, dopise, zapisnike, protokole i druge pojedinacne akte vezane za naplate ili
isplate sredstava;

prati i evidentira finansijski efekat realizacije investicija i priprema odgovarajuce izvjestaje o investicionim
ulaganjima;

uCestvuje u pripremi stru€nih 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, raCunovodstva budzZeta i finansijskog izve&tavanja na nivou FBiH i TK,
te pomocéniku nacelnika 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 tacnost, azurnost i potpunost podataka u raCunovodstvenim knjigama budzeta;
odgovoran je za ta¢no i blagovremeno izvrSavanje i drugih poslova iz svog djelokruga rada;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
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organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;
- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne 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)

2.2.2. Strucni saradnik za racunovodstvo budzeta i trezora
Opis poslova:

- analiti¢ki razraduje utvrdeni Kontni okvir;

- prema ukazanoj potrebi predlaze otvaranje novih konta radi provodenja nacela jednoobraznosti u
evidenciji i izvjeStavanju u evidenciji i usaglaSavanju raunovodstvene 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 u€estvovati u usavrSavanju postojecih aplikativhih rjeSenja modula Pomo¢nih
knjiga i Glavne knjige;

- vrSi otvaranje i zatvaranje perioda u Glavnoj knijizi;

- vrSi transfere transakcija iz pomocnih knjiga u Glavnu knjigu;

- vr8i analizu knjigovodstvenih kartica radi provjere realnosti knjigovodstvenih stanja;

- ucestvuje u izradi mjedecnih i kvartalnih izvjeStaja o izvrSenju budZeta i analizi primjene
raCunovodstvenih standarda;

- priprema podatke i vrSi izradu polugodisnjih i godi$nji obracuna;

- vodi raduna o potrbi uvodenja pomocéne evidencije po Pravilniku o ratunovodstvu i raunovodstvenim
politikama,;

- odgovoran je za svoj rad i o tome podnosi perodi¢ne izvjestaje o radu.

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opcinskog nacelnika, Sefa Odsjeka 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 180 ECTS bodova,
ekonomske 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: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.2.3. Visi samostalni referent za poslove budzeta
Opis poslova:

- vr3enje zakljucnih izvjestaja i izrada godiSnjeg obratuna budzZeta;

- obezbjeduje podatke za izradu i uestvuje u izradi periodicnih 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, Racunovodstvenim
standardima i drugim relevantnim propisima i aktima;

- priprema naloge i drugu dokumentaciju za knjiZzenje;
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- prati propise iz oblasti raunovodstva budzeta i finansijskog izveStavanja na nivou FBiH i TK, te Sefu
Odsjeka ukazuje na mjere koje treba preduzeti u cilju njihove implementacije;

- vrSi zakonsku, racunsku, 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 izvjestaje o investicionim ulaganjima;

- saraduje sa popisnim komisijama prilikom popisa sredstava i izvora sredstava, te vrsi usagladavanje
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, pomoc¢nim knjigama iz
svoje nadleznosti, te za vjerodostojnost, istinitost i urednost knjigovodstvenih isprava na osnovu kojih se
vr8e knjiZzenja;

- odgovoran je za taCno i blagovremeno izvr§avanje i drugih poslova iz svog djelokruga rada;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, ekonomske struke, poloZzen
struc€ni ispit 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: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrsioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.2.4. Visireferent za poslove knjigovodstva budzeta
Opis poslova:

- popunjava propisane obrasce svih vrsta izvje$taja i obracuna (periodi¢ni i godinji);

- prati propise iz oblasti budZeta, raunovodstva budZeta i finansijskog izvetavanja na nivou FBiH i TK;
- vr8i unos podataka u finansijsko knjigovodstvo Op¢ine Lukavac;

- vodi evidenciju raCuna prihoda Opcinskih sluzbi;

- vodi evidenciju dobavljaga kroz knjigu ulaznih faktura (KUF), prima facture i evidentira kroz KUF;

- odgovoran je za aZurnost i pravilnost knjigovodstvene evidencije te zastitu knjigovodstvenih podataka;
- vrsi Stampu knjigovodstvene evidencije periodi¢no i po potrebi;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska Skola, polozen
struéni 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)

2.2.5. \Visireferent za poslove knjigovodstva — knjigovoda
Opis poslova:

- vrSi kompletiranje dokumentacije o platnom 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 godisSnje;

- knijizi obraCune 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 izvestavanja na nivou FBiH i TK;
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- izraduje tromjesecCne i godidnje izvjeStaje 0 svom radu;
- odgovoran je za azurno, tacno i potpuno evidentiranje u pomoénim knjigama iz svoje nadleznosti;
- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska Skola, polozen
strucni 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)

2.2.6. VisSireferent 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 ta€no, 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
vrSiti naplata potraZivanja, odnosno izmirenje obaveza;

- saCinjava mjesecne preglede o obavezama po osnovu javnih prihoda i dostavlja ih $efu sektora;

- ostvaruje uvid, prati i vr8i 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 obraCun naloga za isplatu iz blagajne;

- vrSi izdavanje uvjerenja i potvrda o podacima vezanim za sredstva isplaéena putem blagajne;

- vr8i obracun putnih troSkova, naknada za rad Op¢inskih vijeénika i tijela Opc¢inskog vije¢a, naknada po
osnovu povremenih i privremenih poslova i drugih gotovinskih placanja;

- vrSi evidenciju i obradu uplata opcinskih prihoda po osnovu naknada i administrativnih taksi;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, ekonomska Skola,polozen
strucni ispit za namjesStenike 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

Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrsioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.2.7. \Visireferent za obradu podataka-pla¢anje
Opis poslova:

- ustrojava, vodi i azurira podatke o nastalim obavezama op¢éinskih sluzbi prema dobavljadima;

- po potrebi obavjeStava dobavljade o nastalim promjenama u vezi evidentiranih obaveza;

- priprema i vrSi kontrolu naloga za pla¢anje nastalih obaveza;

- informiSe korisnike budZeta o statusu izvrSenja plaéanja;

- vrSi kontakt sa bankama;

- kompletira dokumentaciju uz izvode ziro-racuna opcine i urednu dokumentaciju predaje na knjiZzenje;
- obraduje naredbe za plac¢anje;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog nacelnika.
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Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, zavrS8ena gimnazija ili
ekonomska Skola, 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: ratunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.2.8. Visireferent za poslove obracuna plac¢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 obracun, koju pravovremeno dostavljaju ovlas¢ena lica;

- sistematizuje podatke o placama svih zaposlenih, te vodi pojedinacne 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 plaéa;

- na osnovu obraCunatih naknada plaéa, kompletira dokumentaciju i dostavlja zahtjeve za refundacije
kada za to postoji osnov, te prati doznake refundacija i o tome izvjeStava Sefa Odsjeka;

- izraduje ostale zakonom propisane mjesecne 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 pomoc¢nog blagajnika;

- odgovoran je za tacnost i potpunost obracuna pla¢a i naknada, kao i naloga za njihovo plac¢anje, te
tatnost i pravovremenost obrazaca, evidencija i izvjeStaja koje prema vezecCim zakonima i propisima
sacCinjava i dostavlja nadleznim institucijama ili unutar op¢ine;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog 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 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: visSi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.2.9. Visireferent za poslove glavne blagajne
Opis poslova:

- vrSi prijem gotovinskih sredstava iz pomoc¢ne blagajne po osnovu naplacenih 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 pomocnika Opc¢inskog 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, vodeéi narocito 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 obra¢una placa;

- izraduje tromjeseCne i godisSnje izvjeStaje o svom radu;

- odgovoran je za raspolaganje gotovinom i za ta¢no 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 pomocnika Opc¢inskog nacelnika;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog nacelnika.
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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
namjestenike za rad u organima drZzavne sluzbe 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)

2.3. Odsjek za finansije
2.3.1. Sef Odsjeka za finansije
Opis poslova:

- rukovodi Odsjekom i obavlja najslozZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

- organizuje poslove u sistemu trezora — vodi trezor;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drZavne sluzbenike i namjeStenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nadinu vrSenja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vréenje 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 vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

- U saradnji sa odgovornim licima organizuje evidenciju dospjelih potraZivanja i kompletiranje prateée
dokumentacije, vrSi analizu potraZzivanja, te organizuje i konsoliduje aktivnosti procjene rizika naplate
prihoda i primitaka na osnovu procjene budzetskih korisnika u €ijoj je nadleznosti odredeni prihod i
primitak, a sve u skladu sa standardima za procjenu rizika, o ¢emu sacinjava zapisnik i izvjeStava
korisnike izvjestaja;

- sistematizuje i analizira vaZecée 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 uCestvuje u izradi opomena za nenapla¢ena
potrazivanja, te u saradnji sa Opcinskom pravobraniocem i stru¢nim licima iz opc¢inskih sluzbi organizuje
i uCestvuje u pripremi dokumentacije za utuZivanje, do momenta preuzimanja ove funkcije od strane
nadleznih budzetskih korisnika;

- izraduje mjesecCne, kvartalne, polugodi$nje 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 pomoéniku nacelnika ili Opéinskom nacelniku u vezi regulisanja naplate potrazivanja ifili
izmirenja obaveza putem ugovora, protokola, kompenzacija, cesija, vansudskih poravnanja i sli¢no,
narocito vodeéi racuna o vrsti i namjeni prihoda;

- prati propise iz oblasti budZeta, raunovodstva budZeta i finansijskog izveStavanja na nivou FBiH, TKi
Opc¢ine, 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 naplacenim na osnovu preduzetih mjera, sa
odgovarajucim prijedlozima i sugestijama;

- po potrebi obavlja dio poslova referenta pracenja i naplate potrazivanja u slucajevima njegove
odsutnosti do momenta preuzimanja ove funkcije od strane nadleznih budzetskih korisnika;

- odgovoran je za organizovanje naplate potrazivanja, nacin njihove naplate, te za prijedloge koje podnosi
u smislu usaglasenosti prijedloga sa vazeéim propisima do momenta preuzimanja ove funkcije od strane
nadleznih budzetskih korisnika;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika Opc¢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 -
ekonomske struke, struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza 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: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.3.2. Strucni 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 uc€estvuje u evidentiranju dospjelih potrazivanja i kompletiranju prateée
dokumentacije, te vrsi analizu potrazivanja;

- obavlja sve poslove vezane za izradu opomena za nenaplacena potrazivanja, te u saradnji sa
Op¢inskom pravobraniocem i struénim licima iz opéinskih sluzbi u€estvuje u pripremi dokumentacije za
utuzivanje;

- sacCinjava prijedloge protokola o plac¢anju, ugovora o odgodenom plaéanju 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
odgovarajucim prijedlozima i sugestijama;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga traZi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka, pomoénika 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 180 ECTS bodova -
ekonomske struke, struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 1 godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.3.3. \Visireferent za poslove materijalnog knjigovodstva
Opis poslova:

- vrSi obraCun i kontiranje materijalne dokumentacije u skladu sa Uredbom o raCunovodstvu, Pravilnikom o
knjigovodstvu, kodeksima, raunovodstvenim standardima i drugim relevantnim propisima i aktima;

- priprema naloge i druge dokumente za knjizenje u materijalnom knjigovodstvu i glavnoj knjizi;

- prati propise iz oblasti raunovodstva;

- vr8i zakonsku, radunsku, 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 koli€ini i vrijednosti izdatog materijala po sluzbama.

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

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska 3Skola, 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.
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Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Naziv grupe poslova: ratunovodstveno-materijalni
Slozenost poslova: djelimi€no sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visSi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

2.3.4. Visireferent za knjigovodstveno evidentiranje naknada
Opis poslova:

- vrSi evidentiranje naknada za gradevinsko zemljiste i drugih prihoda;

- kompletira mati¢ne podatke za obra¢un naknada i drugih prihoda;

- vodi raCuna o pravovremenom evidentiranju po osnovu kojih se stvaraju potrazivanja;

- vodi postupak izdavanja uvjerenja o cinjenicama o kojima se ne vodi evidencija kao i o €injenicama o
kojima se vodi evidencija;

- pomaze u pracenju naplate za naknade po osnovu gradevinskog zemljidta, te vodi evidencije o naplati
naknada iz oblasti urbanizma;

- ostvaruje internu saradnju sa odgovornim licima i sluzbenicima unutar Opc¢ine u svrhu ostvarivanja
tacnosti i azurnosti u obavljanju svog posla, te dostave i razmjene podataka;

- odgovoran je za tacnost salinjenih i aZurnost uspostavljenih evidencija naknada za gradevinsko
zemljiste;

- izraduje tromjeseCne i godiSnje izvjeStaje o svom radu;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Op¢éinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska 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: raCunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

2.3.5 Visi referent za poslove ekonomata
Opis poslova:

- vrsi kvalitativni i kvantitativni prijem materijala;

- vrSi skladiStenje materijala;

- vr8i izdavanje materijala;

- vodi evidencije o povratu materijala;

- sac€injava 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 pojedina¢nim zahtjevima sluzbi;

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

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme, gimnazija ili ekonomska skola,
poloZen stru¢ni ispit za namjestenike za rad u organima drZzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene 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)
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Clan 14.
3. SLUZBA ZA UPRAVU, DRUSTVENE DJELATNOSTI, MLADE | BORACKO-INVALIDSKU ZASTITU
3.1. Pomoénik Opéinskog Nacelnika

Opis poslova:

neposredno rukovodi Sluzbom za upravu, drustvene djelatnosti, mlade i bora¢ko-invalidsku zastitu (u
daljem tekstu: Sluzba);

izvrS8ava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i opcih akata iz oblasti uprave, drustvenih
djelatnosti, mladih i boracko-invalidske zastite i ostale poslove iz nadleZnosti Sluzbe utvrdene zakonom;
rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike, 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;

vodi evidenciju prisustva drzavnih sluzbenika i namjestenika na radnom mjestu na propisanom obrascu;
rieSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Sluzbe, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja
o Cinjenicama na osnovu sluzbene evidencije;

prisustvuje sjednicama Kolegija Opc¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vijec¢a u svojstvu obradivaa 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;

ucestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

izraduje i dostavlja Opéinskom nacelniku mjesecne, kvartalne, polugodi$nje i godiSnje izvjestaje o radu iz
nadleZnosti Sluzbe, a na osnovu izvjestaja Sefova Odsjeka;

izraduje nacrte opéih i pojedinacnih akata iz oblasti za koju je nadleZna i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonom;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Op¢inskog vije¢a i Opcéinskog nacelnika;

vr8i poslove gradanskih stanja u vezi sa primjenom propisa o mati¢nim knjigama, ovjere prepisa,
legalizacije potpisa, te poslove u vezi sa bira¢kim spiskovima gradana;

obavlja poslove pisarnice i arhive;

uCestvuje u organizaciji manifestacija koje organizuje Op¢ina, saraduje sa javnim i nevladinim sektorom,
koordinira njihove aktivnosti i izdaje potrebne saglasnosti;

vr8§i nadzor rada javnih ustanova, &iji je osnivag ili suosnivaé Opc¢ina i o navedenom izvjeStava
Op¢inskog nacelnika i Opcinsko vije¢e, ukoliko zakonom ili propisom Opc¢inskog vije¢a nadzor nije
povjeren drugom organu;

vrSi upravne i stru¢ne poslove koji se odnose na ostvarivanje prava na proSirene oblike socijalne pomodi,
dodjelu stipendija u€enicima i studentima, realizaciju projekata i dodjelu namjenskih sredstava u oblasti
kulture, sporta, obrazovanja, zastite kulturno historijskog nasljeda, davanja saglasnosti za unos naziva
op¢ine u naziv udruzenja gradana i firmi privrednog drustva, davanja saglasnosti pravnim licima za
prikupljanje dobrovoljnih priloga od gradana, organizacija i zajednica, pomo¢i nevladinom sektoru kao i
druge oblasti drustvenih djelatnosti;

saraduje sa Zdravstvenim Savjetom Opéine i osigurava podrsku za rad Zdravstvenog Savijeta;

prati stanje, predlaze mjere i provodi utvrdenu politiku u oblasti predSkolskog obrazovanja, stvara i
odrzava baze podataka znacajne za Opcinu u smislu pra¢enja rada ustanova;

pokre¢e procedure za realizaciju sredstava utvrdenih budzetom Opéine za projekte iz nadleznosti
Sluzbe;

obavlja poslove u vezi sa ocjenjivanjem rada ustanova i kvaliteta usluga u djelatnosti zdravstva, socijalne
zastite, obrazovanja, kulture i sporta, te osiguranja finansijskih sredstava za unapredenje njihovog rada i
kvaliteta usluga;

obavlja poslove podrSke mladim, osobama sa invaliditetom i drugim ugrozenim licima;

identifikuje potrebe mladih u lokalnoj zajednici i obraduje sistematska rjeSenja od znalaja za oblast
mladih;

vodi upravni postupak iz oblasti boracko invalidske zastite i stara se o socijalno-statusnim pitanjima
porodica Sehida, poginulih boraca, ratnih vojnih invalida, demobilisanih boraca i boraca
narodnooslobodilackog rata;

vodi posebnu evidenciju o porodicama Sehida, poginulih boraca, ratnih vojnih invalida, demobilisanih
boraca i drugih korisnika prava iz oblasti boracko invalidske zastite;

vrSi upravne i druge stru¢ne poslove koji se odnose na statusna pitanja povratnika,

raseljenih lica i izbjeglica, prijem, smjestaj, zdravstveno osiguranje raseljenih lica i izbjeglica i obavljanje
drugih poslova u vezi navedenih kategorija;
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- saraduje sa institucijama nadleznim za oblast socijalnog stanovanja u cilju pruzanja pomoci korisnicima
objekata socijalnog stanovanja i saraduje sa humanitarnim organizacijama, nevladinim organizacijama i
Centrom za socijalni rad u cilju pruzanja pomodi korisnicima objekata socijalnog stanovanja;

- vodi registar pravnih subjekata, korisnika budzetskih sredstava, nevladnih organizacija, kontrolie pravni
status korisnika sredstava i njihovih organa uprave, te finansijsku solventnost;

- priprema ugovore o zakupu objekata socijalnog stanovanja sa korisnicima, te vodi evidenciju o
zaklju€enim ugovorima i prati njihovu realizaciju;

- izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnicke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

- prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te preduzima
potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

- osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

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

- izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

- poduzima radnje u slu¢aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

- preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opcine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu samoupravu;

- obavlja druge poslove iz oblasti uprave, drustvenih djelatnosti, mladih i bora¢ko-invalidske zastite, a koji
su vezani za djelokrug rada lokalne samouprave po nalogu Opéinskog 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 struke, strucni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 5 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomocénik rukovodioca organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.2. Odsjek za opéu upravu, poslove prijemne kancelarije i pisarnice
3.2.1. Sef Odsjeka za opéu upravu, poslove prijemne kancelarije i pisarnice
Opis poslova:

- neposredno rukovodi Odsjekom za op¢u upravu, poslove prijemne kancelarije i pisarnice;

- izvrSava i osigurava izvrS8avanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti op¢e uprave, poslova
prijemne kancelarije i pisarnice i ostale poslove iz nadleznosti Odsjeka utvrdene zakonom;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im upute o nacinu vrS§enja poslova;

- rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka, vodi upravni postupak u vezi sa primjenom Zakona
o mati¢nim knjigama i Porodi¢nog zakona FBiH, te vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja
o Cinjenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- izraduje nacrte opcih i pojedinacnih akata iz oblasti za koju je nadlezan i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonom;

- provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opc¢inskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika;

- vr8i poslove gradanskih stanja u vezi sa primjenom propisa 0 mati¢énim knjigama, ovjere prepisa,
legalizacije potpisa, te poslove u vezi sa biraCkim spiskovima gradana;

- obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

- 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;

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

- daje stru¢na misljenja za primjenu zakona, drugih propisa i opCih akata iz oblasti koja je u nadleznosti
Odsjeka;
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- osigurava postojanje i postivanje Kodeksa ponaSanja uposlenih u prijemnoj kancelariji i pisarnici;

- organizuje vodenje kancelarijskog poslovanja i odgovara za vodenje istog;

- organizuje prijem, raspodjelu, zaklju€enje i arhiviranje zaprimljenih akata;

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

- prati primjenu i vri kontrolu primjene opcinske Odluke o taksama i o tome podnosi mjesecni izvjestaj
neposredno nadredenom drZzavnom sluzbeniku;

- izraduje mjeseclne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjeStaje o radu iz nadleznosti Odsjeka;

- pokrece procedure za realizaciju sredstava utvrdenih budZzetom Opcéine za projekte iz nadleznosti
Odsjeka;

- izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehni¢ke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Odsjeka;

- osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Odsjeka u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

- izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Odsjeka,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

- poduzima radnje u slu¢aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente kriviénog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- obavlja druge poslove iz oblasti opée uprave, poslova prijemne kancelarije i pisarnice, a koji su vezani
za djelokrug rada lokalne samouprave po nalogu pomocnika Opc¢inskog nacelnika i Sekretara organa
drzavne sluzbe.

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,
stru€ni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

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

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.2.2. Visi struéni saradnik za upravno rjeSavanje u vezi sa matiénim knjigama
Opis poslova:

- vodi upravni postupak u vezi sa primjenom Zakona o mati¢nim knjigama i Zakona o porodi¢nim
odnosima;

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

- vrSi redovne i naknadne upise u mati¢ne knjige rodenih, vienanih i umrlih;

- prati propise iz nadleZnosti odsjeka i pruza struéna upustva i tumacenja tih propisa u cilju osiguranja
zakonitosti akata kojima se rjeSava u upravnim stvarima i drugim poslovima iz okvira djelatnosi 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, viencanih i umrlih,

- provodi u skladu sa zakonom postupak neposrednog utvrdivanja drZavljanstva za osobe koje su upisane
u mati¢nu knjigu rodenih (MKR) Op¢ine,

- provodi postupak pozakonjenja odnosno priznavanja oc¢instva,

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

- vr8i na sve€ani nacin sklapanje braka,

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

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;
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- vrSi druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika, Sefa Odsjeka 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 upravne struke, stru€ni ispit za rad u organima drZavne sluzbe i poseban ispit za matiara,
najmanje 2 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rieSavanja, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: slozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.2.3. 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 uruenja odgovora obaviti razgovor sa gradanima/
podnosiocima zahtjeva, te se postarati da isti budu zadovoljni dobijenim odgovorom i izvjeStava
pomocénika Opcéinskog nacelnika i Sefove Odsjeka o prituzbama;

- daje informacije pravnim i fizickim licima o poslovima, nadleznostima i procedurama rada opcinskih
sluzbi;

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

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

- 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 pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrienje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, ekonomskog smijera, poloZen
struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drZzavne sluzbe, najmanje 1 godine radnog staza
ostavarenog poslije zavrSene navedene viSe struéne 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)

3.2.4. Visireferent za gradanska stanja
Opis poslova:

- na osnovu ovlastenja vodi matiéne knjige o licnim stanjima gradana (mati¢na knjiga rodenih, mati¢na
knjiga vjencanih i mati¢na knjiga umrlih);

- prima prijave, rijeSenja policijskih organa, sudske presude, rjeSenja organa starateljstva i rjeSenja drugih
nadleznih organa i na osnovu istih vrsi upise rodenja i druge upise u MKR, naknadne upise, pribiljeske i
ispravke;

- prima prijave, rieSenja policijskih organa, sudske presude i rjeSenja drugih nadleznih organa, sklapa
brakove i vr8i upise zakljuCenja, razvoda, poniStenja braka i oglasavanje braka nepostojec¢im u matiénu
knjigu vien€anih (MKV), vrsi ispravke, naknadne upise i pribiljeske;

- prima prijave, potvrde o smrti, sudske presude, rjeSenja policijskih organa i drugih nadleznih organa i vrsi
upise u matic¢nu knjigu umrlih (MKU), ispravke, naknadne upise i pribiljeSke;

- izdaje izvode iz mati¢nih knjiga i uvjerenja na osnovu podataka u mati¢nim knjigama (MK);

- obavjeStava nadlezni organ odbrane o svakom upisu smrti lica koje je vojni obveznik, kao i o drugim
promjenama u mati¢nim knjigama od znac¢aja za vr8enje vojne obaveze;

- obavjeStava referenta za poslove registracije biraca o svakom upisu smrti lica starijeg 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;
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- u slu€aju sumnje da su pojedini podaci koji se upisuju u maticnu knjigu netacni, prije upisa provjerava
tacnost 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 izvrSen u MK;

- zakljuCuje i ovjerava mati¢nu knjigu krajem svake kalendarske godine;

- Cuva izvornik mati¢nih knjiga, a drugi primjerak dostavlja nadleznom policijskom organu koji Cuva drugi
primjerak mati¢ne knjige o naknadnom upisu i ispravci u izvorniku zakljuéene mati¢ne knjige;

- obavjeStava Sefa Odsjeka i pomocnika Opdéinskog nacelnika o uniStenoj ili nestaloj mati¢noj knijizi i
obavezi obnavljanja;

- U slu€aju primopredaje mati¢nih knjiga, sastavlja i potpisuje zapisnik o primopredaji, zavodi ga u
djelovodnik;

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

- vodi registar mati¢nih knjiga;

- vrsi upis jedinstvenog mati¢nog broja gradana u mati¢ne knjige na osnovu obavjeStenja od strane
nadleznog policijskog organa;

- vrSi upise o promjeni licnog imena u odgovarajuce MK na osnovu rjeSenja nadleznog organa;

- vrSi upise o promjeni spola;

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

- vr8i upis u knjigu drzavljana na osnovu zahtjeva zainteresovanog lica i odgovarajuc¢eg akta nadleznog
organa i izdaje izvode iz KD i uvjerenja o drzavljanstvu;

- zakljuCuje i ovjerava knjigu drZavljana krajem svake kalendarske godine;

- vodi imeni¢ni 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 bira¢a i drugim organima ¢iji su poslovi vezani za upise u MK;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

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

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)

3.2.5. \Visireferent za poslove registracije biraca
Opis poslova:

- pruza tehni¢ku pomoc¢ opcinskoj Izbornoj komisiji u odredivanju birakog mjesta na teritoriji opéine i
rasporedivanju biraga po bira¢kim mjestima, aZurira podatke o birackim mjestima i promjenama biracke
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 opcinsku Izbornu komisiju;

- prima zahtjeve raseljenih lica za odredivanje 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;

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

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

- obezbjeduje i druge podatke za Centralni biraCki spisak koji su utvrdeni aktima Centralne izborne
komisije;

- pruza tehni¢ku pomo¢ opcéinskoj Izbornoj komisiji u vezi zahtjeva i prigovora bira¢a koji se odnose na
izvod iz Centralnog birackog spiska;

- vodi evidenciju podnesenih zahtjeva i prigovora iz prethodne tacke i duZan je da ¢uva dokumentaciju
priloZzenu uz te zahtjeve i prigovore;

- pruza tehni¢ku pomo¢ opcinskoj Izbornoj komisiji kod imenovanja birac¢kih odbora (pomo¢ pri zZrijebanju,
kod izrade akata o imenovanju, obuke birackih odbora i sl.);

- pruza tehni¢ku pomo¢ opcinskoj Izbornoj komisiji kod provjere i pripreme biraCkih mjesta za izbore;
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- pruza tehniCku pomoc¢ opcinskoj lzbornoj komisiji kod kampanje obavjeStavanja biraCa o svim
segmentima vezanim za izborni proces;

- pruza tehni€¢ku 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 dobijenom od Centralne
izborne komisije BiH za sve nivoe i sve kategorije (po politickim subjektima i kandidatima unutar
politickih subjekata);

- vr8i druge poslove koje odredi Centralna izborna komisija BiH i opéinska Izborna komisija, prema
propisima Centralne izborne komisije BiH;

- zaduzen je za cjelokupnu arhivu opéinskog Centra za registraciju biraca;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika i $efa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne 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: djelimi€no sloZeni poslovi

Status izvrsioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.2.6. \Visireferent za ovjeravanje prepisa, potpisa i rukopisa
Opis poslova:

- vrSi ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa u skladu sa Zakonom o ovijeri potpisa, rukopisa i prepisa;

- vodi propisani upisnik o izvrSenim ovjerama;

- vrSi ovjeru izjave o zajedni¢kom domacinstvu;

- izdaje uvjerenja i potvrde u vezi ostvarivanja prava gradana opcine Lukavac izvan Bosne i Hercegovine;

- redovno usmeno i periodi€no pismeno obavjeStava neposredno nadredenog drZzavnog sluzbenika o
stanju i problemima u vrSenju 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 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: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3.2.7. \Visireferent za poslove pisarnice
Opis poslova:

- prima i elektronski obraduje u DataNova zahtjeve i druge akte kojima se pokrece, dopunjuje, mijenja ili
zavrSava neka sluzbena radnja iz nadleznosti organa drzavne sluzbe opc¢ine Lukavac i priloge uz akt,
sluzbena glasila, struénu literaturu, nov€ana pisama, pakete i drugu postu upuc¢enu 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;

- vr8i provjeru nadleznosti organa drzavne sluzbe opcine Lukavac i u sluaju nenadleznosti salinjava
sluzbenu zabiljesku;

- vrS8i potvrdu prijema poste;

- vr8i zavodenje i razvrstavanje sluzbene poste na predmete upravnog postupka, na akte poslovanja i
ostala sluzbena akta kojima se ne rjeSava u upravnom postupku;
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- vrSi prijem rijeSenih predmeta i akata i ostale poSte od organizacionih jedinica isklju¢ivo od namjestenika
organizacione jedinice ovlastenog za prijem poste;

- vrS8i 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 pelate organa drzavne sluzbe opéine Lukavac
(pecate);

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

- obavjeStava Sefa Odsjeka i pomocnika Opcinskog nacelnika o nestalim, oSteéenim i uniStenim pecatima;

- 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 pomoénika Opéinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mijesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska, upravna ili
tehni¢ka 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

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3.2.8. Visi referent 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 DataNova zahtjeve i druge akte kojima se pokrece, dopunjuje, mijenja ili zavrSava
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 salinjava sluzbenu
zabiljeSku o datom usmenom upozorenju;

- u skladu sa propisima o administrativnim taksama vrsi provjeru da li akt ili isprava ili radnja u upravhom
postupku podlijezu taksiranju, te po potrebi sa€injava sluzbenu zabiljeSku o datom usmenom upozorenju
i dalje postupa u skladu sa propisima o administrativnim taksama, te odgovara za propisno naplac¢enu
taksu;

- vr§i provjeru nadleznosti organa drZzavne sluzbe opcine Lukavac i u slu¢aju 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 rjeSavanje
podneska ako se rjeSava u upravnom postupku;

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

- urucuje lino 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 drZzavnog sluzbenika o
stanju i problemima u vr8enju 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: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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3.2.9. Visireferent za poslove arhive i biblioteke

Opis poslova:

vrSi prijem rijeSenih akata i predmeta od pisarnice i arhiviranje;

vrSi sredivanje i Cuvanje predmeta u arhivi;

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

obavlja saradnju sa nadleznim arhivom;

vr8i izradu tipskih izvjeStaja i drugih materijala vezanih za stanje arhive;

vrsi uspostavu i vodenje biblioteke organa drzavne sluZzbe opc¢ine Lukavac;

obavlja saradnju sa drugim bibliotekama u cilju razmjene iskustava, informacija i druge bibliote¢ke grade;
vrSi izradu tipskih izvjestaja i drugih materijala vezanih za stanje biblioteke;

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

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, zavrSena gimnazija,
ekonomska ili upravne 8kola,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: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3.2.10. 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 kontrolie placanje postarine;

uspostavlja i vodi evidenciju primljenih akata koji se dostavljaju sa dostavnicom i evidenciju o uruenju
povratnica administrativno tehnickom sekretaru;

vrSi prijem preporucene posiljke i sluzbena glasila, ¢asopisa i struCne literature i istu licno dostavlja
nadleznim organizacinim jedinicama putem dostavne knjige preporu¢enih poSiljki i kartona za sluzbena
glasila, Casopise i struénu literaturu;

od namjeStenika za poslove pisarnice prima licnu postu drzavnih sluZzbenika i namjestenika i iste licno
dostavlja putem knjige licne poste;

od namjestenika za poslove pisarnice prima racune i druge finansijske akte i dokumentaciju sa knjigom
primljenih racuna i iste licno dostavlja nadleZznoj organizacionoj jedinici putem knjige primljenih racuna;
od namjeStenika za poslove pisarnice prima poStu za otpremu, istu priprema za otpremu (kovertira,
unosi odgovarajuée podatke na kovertu, itd.) putem referenta za otpremu poste i putem PTT-a;

vrSi dostavu predmeta, akata i ostale poSte koju dobije od pomoénika Opéinskog nacelnika, upisuje u
odgovaraju¢u knjigu i predaje drzavnim sluZbenicima, odnosno namjestenicima kojima se posta
dostavlja na rad;

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

prati i u radu obavezno primjenjuje Uredbu 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, 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 pomoénicima Opdéinskog
nacelnika, i postu signiranu od strane pomoénika Opcinskog nacelnika dostavlja u rad drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima;

obavlja poslove kancelarijskog poslovanja;

obavlja tehni¢ke poslove za potrebe rukovodioca organa drzavne sluzbe;

putem odgovaraju¢e knjige vrsi prijem rijeSenih predmeta i akata i ostale poSte od organizacionih
jedinica, 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
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sluaju 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 pomoénika Opéinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struCne spreme, gimnazija, ekonomska ili
upravna Skola, poloZen struéni ispit za namjestenika 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: administrativho tehnicki poslovi

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

3.2.11. Visi referent za poslove pomocéne blagajne
Opis poslova:

- vr8i u skladu sa vazeéim zakonima, te aktima i propisima Opc¢ine, gotovinsku naplatu svih vrsta prihoda i
naknada koje svojim radom ostvare sluzbe za upravu i organi uprave;

- vodi propisane analiticke evidencije o blagajnickom poslovanju, vode¢i naro€ito detaljnu analitiCku
evidenciju svih vrsta naplata ostvarenih po pojedinim organizacionim jedinicama;

- vrSi dnevnu predaju naplaéenih sredstava u glavnu blagajnu, uz pravovremeno proslijedivanje pratece
dokumentacije;

- prati propise iz oblasti finansijskog poslovanja na nivou FBiH, TK i Op¢ine koji su od znacaja za rad;

- kontaktira neposredno, telefonom ili pismeno sa sluzbenicima opcéinskih sluzbi i organa uprave u cilju
tatnog i blagovremenog obavljanja svojih poslova;

- izraduje tromjesecCne i godidnje izvjestaje 0 svom radu;

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

- vr8i 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 Skola, polozen
strucni 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: ratunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi€no sloZeni poslovi

Status izvrsioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.2.12. 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 uru€enju
povratnica administrativno tehni¢kom sekretaru;

- vrSi prijem preporu¢ene poSilike i sluzbenih glasila, Casopisa i stru€ne literaturu i istu li€no dostavlja
nadleznim organizacionim jedinicama putem dostavne knjge preporucenih poSiljki i kartona za sluzbena
glasila, Casopise i struénu literaturu;

- uspostavlja i vodi evidenciju pravosnaznih rieSenja sluzbi za upravu;

- od namjeStenika za poslove pisarnice prima li€nu postu drzavnih sluzbenika i namjeStenika i iste li¢éno
dostavlja putem knjige licne poste;

- od namjestenika za poslove pisarnice prima racune i druge finansijske akte i dokumentaciju sa knjigom
primljenih raCuna i iste li€no dostavlja nadleznoj organizacionoj jedinici putem knjige primljenih racuna;
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- od namjestenika za poslove pisarnice prima postu za otpremu, istu priprema za otpremu (kovertira,
unosi odgovaraju¢e 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 sluZzbenika 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 pomoénicima Opdéinskog
nacelnika;

- vr8i dostavu predmeta, akata i ostale poste koju dobije od pomocnika Opéinskog 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 pomoénika Opéinskog nacelnika i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, ekonomska ili tehni¢ka Skola,
polozen strucni 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 pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno tehnicki poslovi

Slozenost poslova: jednostavni

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

3.3. Odsjek za drustvene djelatnosti i mlade
3.3.1. Sef odsjeka za drustvene djelatnosti i mlade
Opis poslova:

- neposredno rukovodi Odsjekom za drustvene djelatnosti i mlade;

- izvr8ava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i opéih akata iz oblasti druStvene djelatnosti i
mladih i ostale poslove iz nadleznosti Odsjeka utvrdene zakonom;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drZavne sluzbenike i namjeStenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im upute o nadinu vrSenja poslova;

- rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje
uvjerenja o Cinjenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- izraduje nacrte opcih i pojedina¢nih akata iz oblasti za koju je nadleZan i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonom;

- provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opcinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika;

- redovno usmeno i periodiéno 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;

- vrSi upravne i stru€ne poslove koji se odnose na ostvarivanje prava na proSirene oblike socijalne pomodi,
dodjelu stipendija u€enicima i studentima, realizaciju projekata i dodjelu namjenskih sredstava u oblasti
kulture, obrazovanja, zastite kulturno-historijskog nasljeda, davanje saglasnosti za unos naziva opcine u
naziv udruzenja gradana i firmi privrednog drustva, davanja saglasnosti pravnim licima za prikupljanje
dobrovoljnih priloga od gradana, organizacija i zajednica, pomoci nevladinom sektoru, kao i druge oblasti
drustvenih djelatnosti;

- vrS8i prijavu i odjavu lica na poreznu evidenciju i druge radnje u vezi regulisanja zdravstvenog osiguranja,

- saraduje sa Zdravstvenim Savjetom Opcine i osigurava podrsku za rad Zdravstvenog Savjeta;

- prati stanje, predlaze mjere i provodi utvrdenu politiku u oblasti predSkolskog obrazovanja, stvara i
odrzava baze podataka znacajne za Opcinu u smislu pracenja rada ustanova;

- pokre¢e procedure za realizaciju sredstava utvrdenih budZetom Opcine za projekte iz nadleznosti
odsjeka;

- obavlja poslove u vezi sa ocjenjivanjem rada ustanova i kvaliteta usluga u djelatnosti zdravstva, socijalne
zastite, obrazovanja, kulture i sporta, te osiguranja finansijskih sredstava za unapredenje njihovog rada i
kvaliteta usluga;

- vr8i nadzor nad uskladivanjem pravila, statuta i drugih opéih akata koje donesu javne ustanove i
preduzeca sa zakonom i drugim propisima i preduzima potrebne radnje kako bi isti bili uskladeni;

- vrSi nadzor rada javnih ustanova, Ciji je osnivac ili suosniva¢ Opc¢ina i o navedenom izvjeStava
pomocénika Opcéinskog nacelnika, Opc¢inskog nacelnika i Opcéinsko vije¢e, ukoliko zakonom ili propisom
Opc¢inskog vije¢a nadzor nije povjeren drugom organu;
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- prati nadleznost Op¢ine i preduzima zakonom propisane procedure u postupcima imenovanja ¢lanova
upravnih i nadzornih odbora javnih preduzec¢a i ustanova, obavjeStava pomocnika Opéinskog nacelnika
0 obavezi imenovanja istih, pokre¢e potrebnu proceduru za imenovanja, priprema Javni oglas/konkurs i
druge radnje u skladu sa zakonom;

- ucestvuje u pripremi odgovarajuc¢ih dokumenata od zna€aja za oblast kulture, socijalne zastite, kulturno-
historijskog nasljeda, zdravstvene za$tite, provodenja politike prema mladima, predSkolskog odgoja i
obrazovanja i drugih drustvenih djelatnosti iz nadleznosti Opcine;

- ostvaruje saradnju sa komisijama Opcinskog vije¢a u poslovima rieSavanja 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, te obavlja nadzor i predlaze mjere za poboljSanje stanja;

- vrSi poslove vezane za zastitu i koriStenje kulturno-historijskog i prirodnog nasljeda iz nadleznosti Opc¢ine
i ostvaruje neophodnu saradnju sa nadleznim organima;

- identifikuje potrebe miadih u lokalnoj zajednici i obraduje sistematska rjeSenja od znacCaja za oblast
mladih;

- priprema programe aktivnhosti mladih u cilju pruZanja budzZetske potpore;

- ucestvuje u organizaciji manifestacija koje organizuje Opcina;

- izraduje mjeseclne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjeStaje o radu iz nadleznosti Odsjeka;

- pokrece procedure za realizaciju sredstava utvrdenih budZetom Opcine za projekte iz nadleznosti
odsjeka;

- vodi registar pravnih subjekata, korisnika budzetskih sredstava, nevladnih organizacija, kontroliSe pravni
status korisnika sredstava i njihovih organa uprave;

- izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehniCke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Odsjeka;

- prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Odsjeka, te preduzima
potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

- izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodeniju istih u djelokrugu poslova Odsjeka,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZilastvu;

- obavlja druge poslove iz oblasti drustvene djelatnosti i mladih, a koji su vezani za djelokrug rada lokalne
samouprave po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: VSS/VII stepen stru¢ne spreme, pravnog ili drugog drustvenog
smjera, polozen strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 4 godine radnog staza ostvarenog
nakon sticanja viSe stru¢ne spreme i poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: najslozenijii poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.3.2. Struéni savjetnik za poslove drustvenih djelatnosti
Opis poslova:

- izraduje nacrte i prijedloge odluka, drugih opstih i pojedinaénih akata iz nadleznosti Odsjeka i
izraduje normativno-pravne akte iz nadleznosti Odsjeka;

- ostvaruje saradnju sa javnim ustanovama i preduzec¢ima i 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 uo€enim
promjenama i pojavama;

- rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje
uvjerenja o Cinjenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- ucCestvuje u organizaciji manifestacija koje organizuje Opc¢ina, saraduje sa javnim sektorom,
koordinira njihove aktivnosti i izdaje potrebne saglasnosti;
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- ucestvuje u vrdenju nadzora nad uskladivanjem pravila, statuta i drugih opcih akata koje donesu
javne ustanove i preduzec¢a sa zakonom i drugim propisima i preduzima potrebne radnje kako bi isti
bili uskladeni;

- vrSi upravne i stru¢ne poslove koji se odnose na ostvarivanje prava na proSirene oblike socijalne
pomoci, realizaciju projekata i dodjelu namjenskih sredstava u oblasti kulture, obrazovanja, zastite
kulturno-historijskog nasljeda, davanje saglasnosti za unos naziva Opcine u naziv udruzenja
gradana i firmi privrednog drustva, kao i druge oblasti druStvenih djelatnosti;

- saraduje sa Zdravstvenim Savjetom Opcine i osigurava podrsku za rad Zdravstvenog Savjeta;

- prati stanje, predlaze mjere i provodi utvrdenu politiku u oblasti predSkolskog obrazovanja, stvara i
odrzava baze podataka znacajne za Opcinu u smislu pracenja rada ustanova;

- obavlja poslove u vezi sa unapredenjem rada i kvaliteta usluga u oblasti zdravstva, socijalne zastite,
obrazovanja i kulture;

- postupa po zahtjevima za izdavanje saglasnosti za javno izvodenje estradnog programa;

- 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 Opcine;

- izraduje broSure o aktivnostima u oblastima koje pokriva Odsjek za drustvene djelatnosti;

- prati nadleznost Opc¢ine i preduzima zakonom propisane procedure u postupcima imenovanja
¢lanova upravnih i nadzornih odbora javnih preduzeéa i ustanova, obavjeStava Sefa Odsjeka o
obavezi imenovanja istih, pokrec¢e potrebnu proceduru za imenovanja, priprema Javni oglas/konkurs
obavlja druge radnje u skladu sa zakonom,;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreée
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavijuje nadleznom
tuzilastvu;

- 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,
pravne ili upravne struke, ili drugi fakultet drustvenog smijera, 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-analitiCki poslovi

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.3.3. Visi struéni saradnik za poslove drustvenih djelatnosti
Opis poslova:

- prati stanje i izraduje analiticke, informativne i druge materijale iz oblasti druStvenih djelatnosti;

- ostvaruje saradnju sa javnim ustanovama i preduzec¢ima i 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;

- ucCestvuje u organizaciji manifestacija koje organizuje Opcina, saraduje sa javnim i nevladinim
sektorom, koordinira njihove aktivnosti i izdaje potrebne saglasnosti;

- vrSi nadzor nad uskladivanjem pravila, statuta i drugih opcih akata koje donesu javne ustanove i
preduzeca sa zakonom i drugim propisima i preduzima potrebne radnje kako bi isti bili uskladeni;

- vrSi prijavu i odjavu lica na poreznu evidenciju i druge radnje u vezi regulisanja zdravstvenog
osiguranja,

- vrSi upravne i struéne poslove koji se odnose na ostvarivanje prava na proSirene oblike socijalne
pomocdi, dodjelu stipendija u€enicima i studentima, realizaciju projekata i dodjelu namjenskih
sredstava u oblasti kulture, sporta, obrazovanja, zastite kulturno-historijskog nasljeda, davanje
saglasnosti za unos naziva Opcéine u naziv udruzenja gradana i firmi privrednog drustva, davanja
saglasnosti pravnim licima za prikupljanje dobrovoljnih priloga od gradana, organizacija i zajednica,
pomoci nevladinom sektoru, kao i druge oblasti drustvenih djelatnosti;

- saraduje sa Zdravstvenim Savjetom Opcine i osigurava podrsku za rad Zdravstvenog Savjeta;
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- prati stanje, predlaze mjere i provodi utvrdenu politiku u oblasti predSkolskog obrazovanja, stvara i
odrzava baze podataka znacajne za Opcinu u smislu pra¢enja rada ustanova;

- pokreée procedure za realizaciju sredstava utvrdenih budzetom Opcine za projekte iz nadleznosti
Odsjeka;

- obavlja poslove u vezi sa ocjenjivanjem rada ustanova i kvaliteta usluga u djelatnosti zdravstva,
socijalne zastite, obrazovanja, kulture i sporta, te osiguranja finansijskih sredstava za unapredenje
njihovog rada i kvaliteta usluga;

- obezbjeduje od institucija koje imaju javna ovlaS¢enja podatke i dokumenta koja su od znacaja u
vrdenju nadzora u obavljanju javnih ovladc¢enja 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 Opcine;

- izraduje broSure o aktivnostima u oblastima koje pokriva Odsjek za drustvene djelatnosti;

- vrSi nadzor rada javnih ustanova, €iji je osnivac ili suosniva¢ Opc¢ina i 0 navedenom izvjeStava Sefa
Odsjeka, pomoc¢nika Opéinskog nacelnika, Opéinskog nacelnika i Opcinsko vije¢e, ukoliko zakonom
ili propisom Opc¢inskog vije¢a nadzor nije povjeren drugom organu;

- prati nadleznost opéine i preduzima zakonom propisane procedure u postupcima imenovanja
¢lanova upravnih i nadzornih odbora javnih preduzeéa i ustanova, obavjeStava Sefa Odsjeka o
obavezi imenovanja istih, pokrec¢e potrebnu proceduru za imenovanja, priprema Javni oglas/konkurs
obavlja druge radnje u skladu sa zakonom,;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrecée
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavijuje nadleznom
tuzilastvu;

- 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,
pravne ili upravne struke, ili drugi fakultet drustvenog smijera, 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: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: slozZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.3.4. Struéni saradnik za pitanja mladih
Opis poslova:

- uskladu sa Zakonom o mladima u FBiH inicira i poduzima sve potrebne radnje u vezi sa realizacijom
obaveza u okviru nadleznosti Opc¢ine, odnosno Sluzbe;

- ucCestvuje u organizaciji manifestacija koje organizuje Opcina, saraduje sa javnim i nevladinim
sektorom, koordinira njihove aktivnosti i izdaje potrebne saglasnosti;

- vrSi upravne i stru¢ne poslove koji se odnose na ostvarivanje prava na proSirene oblike socijalne
pomoci, dodjelu stipendija ucenicima i studentima, realizaciju projekata i dodjelu namjenskih
sredstava u oblasti kulture, sporta, obrazovanja, zastite kulturno historijskog nasljeda, davanja
saglasnosti za unos naziva opc¢ine u naziv udruzenja gradana i firmi privrednog drustva, davanja
saglasnosti pravnim licima za prikupljanje dobrovoljnih priloga od gradana, organizacija i zajednica,
pomoci nevladinom sektoru kao i druge oblasti drustvenih djelatnosti;

- saraduje sa Zdravstvenim Savjetom Opcine i osigurava podrSku za rad Zdravstvenog Savjeta;

- prati stanje, predlaze mjere i provodi utvrdenu politiku u oblasti predSkolskog obrazovanja, stvara i
odrzava baze podataka znacajne za Opcinu u smislu pracenja rada ustanova;

- pokreée procedure za realizaciju sredstava utvrdenih budZetom Opcine za projekte iz nadleZnosti
Odsjeka;

- obavlja poslove podrske mladim, osobama sa invaliditetom i drugim ugroZenim licima;

- koordinira proces uspostavljanja i sprovodenja omladinske politike na lokalnom nivou u saradniji sa
vladinim strukturama;

- identifikuje potrebe mladih u lokalnoj zajednici i obraduje sistematska rjeSenja od znacaja za oblast
mladih;
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- redovno komunicira i saraduje sa omladinskim organizacijama, neformalnim grupama, pojedincima;

- priprema informacije i druge materijale iz domena omladinske politike i omladinskih nevladinih
organizacija;

- razmatra i obraduje zahtjeve omladinskih nevladinih organizacija za dodjelu sredstava iz budzZeta
opcine Lukavac za programe i projekte mladih, a u skladu sa programom i kriterijima raspodjele
budZetskih sredstava;

- vodi evidenciju i kontrolu o namjenskom utroSku sredstava odobrenih iz budZeta opc¢ine Lukavac za
programe i projekte mladih, a na osnovu izvjeStaja koje su obavezni dostaviti korisnici istih
budzetskih sredstava;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavijuje nadleznom
tuzilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomocénika 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,
tehnicke ili pravne struke, struéni 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, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.4. Odsjek za bora¢ko-invalidsku zastitu
3.4.1. Sef odsjeka za bora¢ko-invalidsku zastitu
Opis poslova:

- neposredno rukovodi Odsjekom za boracko-invalidsku zastitu;

- izvr8ava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti boracko-invalidske zastite
i ostale poslove iz nadleznosti Odsjeka utvrdene zakonom;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im upute o nacinu vrS§enja poslova;

- rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje
uvjerenja o Cinjenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- izraduje nacrte op¢ih i pojedinaénih akata iz oblasti za koju je nadlezan i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonom;

- provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opcinskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika;

- uCestvuje u organizaciji manifestacija koje organizuje Opcéina, saraduje sa nevladinim sektorom,
koordinira njihove aktivnosti i izdaje potrebne saglasnosti;

- vrSi upravne i stru¢ne poslove koji se odnose na ostvarivanje prava na proSirene oblike socijalne pomodi,
realizaciju projekata i dodjelu namjenskih sredstava;

- redovno usmeno i periodiéno 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;

- obraduje zahtjeve za jednokratnu pomoc i prosljeduje nadleznom ministarstvu na rjeSavanje;

- vr8i struénu obradu sistemskih rieSenja od zna€aja za oblast BlZ-a, ostvaruje saradnju sa borackim
udruzenjima i pruza stru¢nu pomoc¢ korisnicima BlZ-e;

- pratiiizvrSava zakone i druge propise iz oblasti boracko-invalidske zastite;

- izraduje mjeseclne, kvartalne, polugodidnje i godiSnje izvjestaje 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;

- pokrece procedure za realizaciju sredstava utvrdenih budzetom Opcine za projekte iz nadleznosti
odsjeka;

- obavlja poslove podr§ke osobama sa invaliditetom i drugim ugroZenim licima;
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- vodi upravni postupak iz oblasti boracko invalidske zaStite i stara se o socijalno-statusnim pitanjima
porodica Sehida, poginulih boraca, ratnih vojnih invalida, demobilisanih boraca i boraca
narodnooslobodilackog rata;

- vodi posebnu evidenciju o porodicama Sehida, poginulih boraca, ratnih vojnih invalida, demobilisanih
boraca i drugih korisnika prava iz oblasti boracko invalidske zastite;

- vrSi upravne i druge stru¢ne poslove koji se odnose na statusna pitanja povratnika, raseljenih lica i
izbjeglica, prijem, smjestaj, zdravstveno osiguranje raseljenih lica i izbjeglica i obavljanje drugih poslova
u vezi navedenih kategorija;

- saraduje sa institucijama nadleZnim za oblast socijalnog stanovanja u cilju pruZzanja pomoci korisnicima
objekata socijalnog stanovanja i saraduje sa humanitarnim organizacijama, nevladinim organizacijama i
Centrom za socijalni rad u cilju pruzanja pomodi korisnicima objekata socijalnog stanovanja;

- vodi registar pravnih subjekata, korisnika budzetskih sredstava, nevladnih organizacija, kontroliSe pravni
status korisnika sredstava i njihovih organa uprave, te finansijsku solventnost;

- priprema ugovore o0 zakupu objekata socijalnog stanovanja sa Kkorisnicima, te vodi evidenciju o
zaklju€enim ugovorima i prati njihovu realizaciju;

- izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehniCke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Odsjeka;

- prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Odsjeka, te preduzima
potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

- osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Odsjeka u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutradnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

- odgovoran je za koristenja finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku;

- izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Odsjeka,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- obavlja druge poslove iz oblasti bora¢ko-invalidske zastite, a koji su vezani za djelokrug rada lokalne
samouprave po nalogu pomocnika Opc¢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 tehniCke 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-analitiCki

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drZzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.4.2. Strucni savjetnik za raseljena lica
Opis poslova:

- obavlja poslove vezano za raseljena lica;

- izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge struéne materijale iz oblasti izbjeglih i raseljenih lica;

- vrSi poslove reregistracije raseljenih lica;

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

- izraduje nacrte opcih i pojedinacnih akata iz oblasti za koju je nadlezan i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonom;

- vr8i upravne i stru¢ne poslove koji se odnose na ostvarivanje prava na prosirene oblike socijalne
pomodi, realizaciju projekata i dodjelu namjenskih sredstava;

- obraduje zahtjeve za jednokratnu pomoc i prosljeduje nadleznom ministarstvu na rjeSavanje;

- ucestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga opstih akata iz nadleznosti BlZ-a;

- pokrece procedure za realizaciju sredstava utvrdenih budZzetom Opcéine za projekte iz nadleznosti
Odsjeka;

- saraduje sa nadleZnim organima u poslovima koji se odnose na raseljena lica;
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- saraduje sa institucijama nadleZnim za oblast socijalnog stanovanja u cilju pruzanja pomoci korisnicima
objekata socijalnog stanovanja i saraduje sa humanitarnim organizacijama, nevladinim organizacijama i
Centrom za socijalni rad u cilju pruzanja pomodi korisnicima objekata socijalnog stanovanja;

- priprema ugovore o zakupu objekata socijalnog stanovanja sa korisnicima, te vodi evidenciju o
zaklju€enim ugovorima i prati njihovu realizaciju;

- koordinira sa nadleznim ministarstvima vezano za utvrdivanje spiskova povratnika, nov€anih sredstava
za alternativni smjestaj;

- vr8i upravne i druge stru€ne poslove koji se odnose na statusna pitanja povratnika, raseljenih lica i
izbjeglica, prijem, smjestaj, zdravstveno osiguranje raseljenih lica i izbjeglica i obavljanje drugih poslova
u vezi navedenih kategorija;

- saraduje sa institucijama nadleznim za oblast socijalnog stanovanja u cilju pruzanja pomoci korisnicima
objekata socijalnog stanovanja i saraduje sa humanitarnim organizacijama, nevladinim organizacijama i
Centrom za socijalni rad u cilju pruzanja pomodi korisnicima objekata socijalnog stanovanja;

- priprema ugovore o zakupu objekata socijalnog stanovanja sa korisnicima, te vodi evidenciju o
zaklju€enim ugovorima i prati njihovu realizaciju;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreé¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga traZi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika pomocnika Opcinskog nacelnika, 3efa Odsjeka 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,
tehnicke struke, struéni 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: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.4.3. Struéni saradnik za poslove boracko-invalidske zastite
Opis poslova:

- izraduje nacrte opcih i pojedinanih akata iz oblasti za koju je nadlezan i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonom;

- vodi upravni postupak iz oblasti boracko invalidske zastite i stara se o socijalno-statusnim pitanjima
porodica Sehida, poginulih boraca, ratnih vojnih invalida, demobilisanih boraca i boraca
narodnooslobodilackog rata;

- vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o €injenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- vrS§i struénu obradu sistemskih rijeSenja od znacaja za oblast BlZ-a, ostvaruje saradnju sa borackim
udruzenjima i pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima BlZ-e;

- pratiiizvrS8ava zakone i druge propise iz oblasti boraCko-invalidske zastite;

- pokrece procedure za realizaciju sredstava utvrdenih budzetom Opcine za projekte iz nadleznosti
Odsjeka;

- vodi posebnu evidenciju o porodicama Sehida, poginulih boraca, ratnih vojnih invalida, demobilisanih
boraca i drugih korisnika prava iz oblasti boracko invalidske zastite;

- vodi postupak radi utvrdivanja €injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuéa
uvjerenja, kao i o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

- 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
zasStite 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;

- podnosi prijave zajednici zdravstvene zastite za izdavanje zdravstvenih legitimacija korisnicima BlZ-a;

- saraduje sa odredenim instituciama kod kojih se po osnovu PlO-a i zdravstvene za$tite ostvaruju
odredena prava korisnika BlZ-a;

- izraduje izvjeStaje o svom radu i radu Odsjeka;
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- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreCe paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika opcinskog nacelnika, Sefa odsjeka 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 180 ECTS bodova,
pravne 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: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki poslovi

Slozenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.4.4. \Visi samostalni referent za poslove boracko-invalidske zastite
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 odgovaraju¢a
uvjerenja o tim €injenicama;

- izraduje prijedloge rjeSenja i zakljuCaka iz oblasti borac¢ko invalidske zastite, te vodi postupke u vezi
istog;

- 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 zaposljavanja 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 strugni
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: stru¢no-operativni

Slozenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.4.5. \Visireferent za poslove boracko-invalidske zastite
Opis poslova:

- vodi sluzbene evidencije, azurira i izdaje uvjerenja i druga akta o injenicama 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 jednokratnu pomo¢ i pomazZe podnosiocima zahtjeva da uredno popune
zahtjeve;
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- obavlja poslove vezane za ostvarivanje prava boraca i ¢lanova njihovih porodica po osnovu
zdravstvene zastite i obezbjedenja sanitetskog materijala i lijekova, banjskog i klimatskog lije¢enja,
nabavke ortopedskih pomagala, naknade troSkove prevoza, nakade troSkova dzenaze 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 nadelnika 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.

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)

3.4.6. \Visireferent za raCunovodstveno-materijalne poslove boracko-invalidske zastite
Opis poslova:

- vr§i obraCun potrazivanja licne i porodi¢ne invalidnine;

- prati realizaciju materijalnih primanja korisnika BlZ-a;

- vrSi kontiranje svih finansijskih dokumenata BlZ-a i dostavlja nalog za knjizenje;

- vr8i propisanu knjigovodstvenu evidenciju BlZ-a po svim vazeéim propisima, sinteticko i analiticko
knjizenje;

- vrSi kontrolu ispravnosti izvoda, njihovo pracenje i ovjeravanje;

- izraduje izvjeStaje o utroSku sredstava po svim vidovima BlZ-a;

- likvidira sva primanja korisnika BlZ-a, raune zdravstvene zastite, troSkove ljekarske komisije, putne
troSkove i druge raCune iz ove oblasti;

- obavlja administrativno-tehni¢ke poslove vezano za raspodjelu kreditnih i bespovratnih sredstava;

- redovno usmeno i periodicno pismeno obavjeStava neposredno nadredenog drzavnog sluzbenika o
stanju i problemima u vr8enju 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 struéne, spreme ekonomska Skola, polozen
struéni 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

Naziv grupe poslova: raCunovodstveno-materijalni, administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

3.5. Odsjek za nevladin sektor i sport
3.5.1. Sef Odsjeka za nevladin sektor i sport
Opis poslova:

- neposredno rukovodi Odsjekom za nevladin sektor i sport;

- izvr8ava i osigurava izvrS8avanje zakona, drugih propisa i opéih akata iz oblasti nevladinog sektora i
sporta i ostale poslove iz nadleznosti Odsjeka utvrdene zakonom;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im upute o nacinu vrS§enja poslova;

- rjeSava u upravnim stvarima iz nadleznosti Odsjeka, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje
uvjerenja o Cinjenicama na osnovu sluzbene evidencije;
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- izraduje nacrte opcih i pojedinac¢nih akata iz oblasti za koju je nadleZan i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonom;

- provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonom, odlukama Opcinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika;

- ucestvuje u organizaciji manifestacija koje organizuje Opcina, saraduje sa nevladinim sektorom,
koordinira njihove aktivnosti i izdaje potrebne saglasnosti;

- vr8i upravne i struCne poslove koji se odnose na realizaciju projekata i dodjelu namjenskih sredstava u
oblasti nevladinog sektora i sporta;

- redovno usmeno i periodiéno pismeno izvjeStava pomoénika Opcinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleZznosti Odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaZze mjere za njihovo
rieSavanje;

- prati stanje i preduzima mjere za unapredivanje, normativno regulisanje i dalji razvoj u oblasti fizicke
kulture, sporta i nevladinih organizacija,

- izraduje prijedloge odluka, analize, informacije iizvjeStaje o radu iz oblasti fizicke kulture, sporta i
nevladinih organizacija;

- vrSi nadzor nad zakonitoS¢éu rada sportskih organizacija i drugih institucija u oblasti fizicke kulture na
prostoru grada i nad zakonito$¢u op¢ih akata sportskih organizacija;

- pruza stru¢nu pomoc i ucestvuje u organizaciji znacajnih sportskih priredbi u gradu (turnir Sampiona u
rukometu, boziéno-novogodisnji turnir u malom fudbalu i sl.),

- koordinira sve aktivnosti oko raspisivanja tendera za raspodijelu budZetskih sredstava nevladinom
sektoru, prikuplja projekte i pruZa struénu pomo¢ komisiji za ocjenu istih;

- saraduje sa nevladinim sektorom i pruza pomo¢ u organizaciji i saradnji sa Op¢inom;

- obezbjeduje protok informacija izmedu nevladinih organizacija, udruzenja i asocijacija i op¢ine i informise
nevladine organizacije o0 moguc¢im oblicima saradnje sa Opcinom, priprema prijedloge Odluka o
finansiranju nevladinog sektora i uestvuje u njegovom implementiranju;

- pokre¢e procedure za realizaciju sredstava utvrdenih budzetom Opcine za projekte iz nadleznosti
Odsjeka;

- vodi registar pravnih subjekata korisnika budzetskih sredstava, nevladinih organizacija, kontroliSe pravni
status korisnika sredstava i njihovih organa uprave, iz nadleznosti Odsjeka;

- izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnicke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Odsjeka;

- prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Odsjeka, te preduzima
potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

- izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Odsjeka,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- obavlja druge poslove iz oblasti nevladinog sektora i sporta, a koji su vezani za djelokrug rada lokalne
samouprave po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog nacelnika i Sekretara organa drzavne sluzbe.

Uslovi za vrienje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, pravnog ili drugog drutvenog
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 ra¢unaru.

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)

3.5.2. Visi referent za nevladin sektor i sport
Opis poslova:

- prati stanje, izraduje izvjeStaje, informacije i primjenjuje propise iz oblasti nevladinog sektora i sporta i
predlaZze mjere, radnje i postupke radi izvrS§avanja poslova iz opisa radnog mjesta;

- pruza pomoc¢ i u€estvuje u organizaciji znacajnih sportskih priredbi u gradu (turnir Sampiona u rukometu,
boziéno-novogodisniji turnir u malom fudbalu i sl.);

- saraduje sa nevladinim organizacijama, udruzenjima gradana i medunarodnim institucijama po pitanju
kulture i sporta i u€estvuje u pripremi kulturnih i sportskih manifestacija povodom znacajnijih datuma i
koordinira aktivnosti u veszi s tim;
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- saraduje sa drzavnim sluzbenicima i namjesStenicima iz lokalnog ekonomskog razvoja opc¢ine Lukavac i
dostavlja im informacije vezane o eksternim akterima sa kojima Odsjek direktno saraduje;

- preduzima mjere na spreCavanju nastanka Stetnih posljedica, odnosno mjere, radnje i postupke na
otklanjanju Stetnih posljedica u vezi poslova iz nadleznosti Odsjeka;

- pomaZze nevladinim organizacijama da se ukljuCe u javne debate od interesa za razvoj lokalne
samouprave (nacrt i prijedlog budzeta, transparentnost troSenja javnih prihoda, programi rada Opcinskog
vije¢a i Opcéinskog nacelnika);

- ucestvuje u pripremi nacrta jednostavnih akata iz oblasti sporta (potvrde, rieSenja, saglasnosti, misljenja i
sl);

- uspostavlja, izraduje i vodi propisane evidencije i registre u oblasti sporta i u€estvovanje u pripremi
redovnih periodi¢nih izvjestaja iz oblasti sporta;

- obavlja druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nadelnika i Sefa odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne, spreme ekonomska 3Skola, poloZen
strucni ispit za namjeStenika 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, administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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Clan 15.

4. SLUZBA ZA GEODETSKE | IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

4.1.Pomoénik Opéinskog Nacelnika

Opis poslova:

neposredno rukovodi Sluzbom za geodetske i imovinsko-pravne poslove (u daljem tekstu: Sluzba);
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrdenje ovih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

rasporeduje 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;

vrSi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i izvrSava poslove po nalogu Opéinskog nacelnika;

donosi i potpisuje rjeSenja, zaklju¢ke i druge pojedinacne akte za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem
Opc¢inskog nacelnika,

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

redovno upoznaje Opcinskog nadelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleZnosti
Sluzbe;

vodi evidenciju prisustva sluzbenika i namjeStenika na radnom mjestu na propisanom obrascu;

licno izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru€ne i analititke 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, izvrSavanje zakona, drugih propisa i opcih
akata, kao i mjere za spreCavanje i otklanjanje Stetnih posljedica

ucestvuje 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 poslovaniju;

signirane akte i ostalu postu dostavlja viSem referentu i referentu za otpremu poste, koji navedenu postu
i ostale signirane akte dostavlja sluZzbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanje;

u€estvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, prac¢enju, vrednovanju i
izvjeStavanju;

osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutradnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

organizuje poslove oko izrade opéih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Sluzbe;

izraduje i dostavlja Opcéinskom nacelniku mjesecne, kvartalne, polugodi$nje i godiSnje izvjestaje iz
nadleZnosti SluZbe na osnovu izvje$taja Sefova odsjeka;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

odgovoran je za kontrolu koristenja finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;
ucestvuju u realizaciji postignutih dogovora sa sekretarom Opcine;

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreée paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga traZi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu samoupravu;
izvr§ava i druge poslove po nalogu Sekretara organa drzavne sluzbe 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,
pravne ili tehniCke 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 rieSavanje, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik rukovodioca organa drZzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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4.2.Odsjek za geodetske poslove
4.21. Sef odsjeka za geodetske poslove

Opis poslova:

- rukovodi Odsjekom i obavlja najslozZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio pomoc¢nik
Opcinskog nacelnika i daje im bliZze upute o nacinu vr8enja poslova;

- izvr8ava i osigurava provodenje zakona, drugih propisa i opéih akata iz geodetske oblasti i ostalih
poslove iz nadleznosti Odsjeka utvrdenih zakonom, kao i blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje
poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

- redovno usmeno i periodiéno 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;

- priprema tendersku dokumentaciju-tehni¢ke specifikacije za javne nabavke iz nadleznosti Odsjeka te
prati provodenje potpisanih ugovora iz domena Odsjeka,

- izraduje mjesecne, kvartalne, polugodiSnje i godiSnje izvjestaje iz nadleznosti Odsjeka;

- priprema kvartalne, godiSnje i trogodiSnje programe Odsjeka,

- uCestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- vodi sve vrste katastarskih evidencija utvrdenih Zakonom o premjeru i katastru zemljista,

- prati provodenje procedura informatizacije, analizira zadovoljstvo korisnika usluga, te predlaze
poboljSanja procedura, u€estvuje u postupcima harmonizacije podataka katastra i zemljiSne knjige;

- stara se o evidenciji zaprimljenih elaborata snimljenih komunalnih uredaja, izdaje uvjerenja te iste unosi
u program komunalnih uredaja,

- kontinuirano vrsi ispravku greSaka u katastarkom operatu;

- obraduje zaduzen predmete do zakljuCenja istog te skenira akte iz spisa i unosi u elektronsku bazu;

- izraduje kopije katastarskih planova i posjedovnih listova;

- obavlja poslove koji se odnose na uspostavu, azuriranje i primjenu programa i baza podataka koji se
koriste u geodetskom odsjeku;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZzilastvu;

- obavlja stru¢ne poslove iz oblasti geodezije za potrebe organa uprave;

- obavlja stru¢ne poslove iz oblasti geodezije u postupku dodjele gradevinskog zemljista i ekproprijacije;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opcéinskog 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, 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-analiticki

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4.2.2. ViSi struéni saradnik za odrzavanje DGP-a, katastra podzemnih instalacija i katastra zemljista
Opis poslova:

- vodi evidenciju zaprimljenih elaborata snimljenih komunalnih uredaja, izdaje uvjerenja te iste unosi u
program komunalnih uredaja;

- obavlja poslove koji se odnose na uspostavu, aZuriranje i primjenu programa i baza podataka koji se
koriste u geodetskom odsjeku;

- vrSi snimanje komunalnih uredaja, premjeravanje zemljista i objekata i utvrdivanje nastalih promjena na
zemljistu i objektima shodno zakonima i pravilnicima iz ove oblasti;

- vrSi poslove parcelacije zemljidta, snimanje parcela, diobe i cijepanje parcela;

- vrSiizradu kopija katastarskih planova i posjedovnih listova;

- vrSi raCunanje povrSina snimljenih detalja sa originalnih planova na indikacione skice;
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- vrSi snimanje komunalnih uredaja, ukopava, mjerih taCaka, raCuna poligone tacke, skice opisa i skice
premjeravanja;

- kontinuirano vrsi ispravku greSaka u katastarkom operatu;

- obraduje zaduzen predmete do zaklju€enja istog te skenira akte iz spisa i unosi u elektronsku bazu;

- vr§i usaglaSavanje starog i novog premijera;

- ucestvuje u postupcima harmonizacije katastra i zemljiSne knjige,

- vr8i numerisanje parcela, raunanje povrsina i izradu prijavnih listova;

- vrsi provodenje premjera na planovima, kartama i elaboratima;

- obavlja stru¢ne poslove iz oblasti geodezije za potrebe organa uprave;

- vr8iradnje u postupku dodjele gradevinskog zemljidta i eksproprijacije,

- uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidenciju iz oblasti geodetskih poslova;

- uCestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- poduzima radnje u slu¢aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvijeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- obavlja i 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 studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, gradevinske
ili geodetske struke, strucni 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

Slozenost poslova: sloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova:drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4.2.3. ViSireferent za poslove premjera zemljiSta i arhiva
Opis poslova:

- vr8i geodetska mjerenja na terenu;

- vodi sve vrste katastarskih evidencija utvrdenih zakonom o katastru, premjeru i drugim propisima;

- vr8i poslove parcelacije zemljista, snimanje parcela, diobe i cijepanje parcela;

- vr8iizradu kopija katastarskih planova i posjedovnih listova i stara se o evidenciji izdavanja istih;

- ucCestvuje u postupcima harmonizacije podataka katastar i zemljiSne knjige,

- vr8i raCunanje povrsina snimljenih detalja sa originalnih planova na indikacione skice;

- vr8i snimanje komunalnih uredaja, vrSi odredivanje koordinata taCaka za premijer, izraduje skice
polozZajnog opisa i skice premjeravanja;

- kontinuirano vrSi ispravku greSaka u katastarkom operatu;

- obraduje zaduzene predmete do zaklju€enja istog te skenira akte iz spisa i unosi u elektronsku bazu,

- zaprima zahtjeve i provodi nastale promjene,

- odgovoran je za €uvanje i arhiviranje predmeta i planova;

- vrSi usaglaSavanje starog i novog premjera;

- vr8i numerisanje parcela, raunanje povrsina i izradu prijavnih listova;

- vr8i provodenje promjena na planovima, kartama i elaboratima i elektronskoj evidenciji;

- obavlja stru¢ne poslove iz oblasti geodezije za potrebe organa uprave;

- ucCestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- prijem irad sa strankama;

- vodi stalnu brigu 0 mjernim instrumentima i prate¢em priboru, prilikom svakog preuzimanja vrsi pregled
istih i prijavljuje eventualne kvarove, redovno prijavijuje potrebu za punjenjem baterija mjernih
instrumenata i eventualne kvarove i o$tecenja na istim nastalih pri poslovima mjerenja;

- vri radnje u postupku dodjele gradevinskog zemljiSta i ekproprijacije, kao i terenski rad u istim
postupcima sa obradom podataka i izradom nalaza i misljenja,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika i $efa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, gradevinska ili geodetska skola,
polozZen 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: stru¢no-operativni

Strana 60 od 117



Slozenost poslova: djelimi€no sloZeni poslovi
Status izvrSioca poslova: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 7 (sedam)

4.2.4. ViSireferent za poslove provodenja promjena
Opis poslova:

- vr8i promjene upisa u katastarskoj evidencija utvrdenih zakonom o premjeru i katastru, i drugim
propisima koji se odnose na ovu oblast;

- obraduje zaduzen predmet do zaklju€enja istog te skenira akte iz spisa i unosi u elektronsku bazu;

- azurira evidenciju posjednika sa dva i viSe posjedovnih listova ako se radi o istoj osobi;

- izdaje posjedovne listove i kopije katastarskih planova iz evidencije;

- zaprima zahtjeve i provodi kroz operat nastale promjene;

- ucestvuje u postupcima harmonizacije podataka katastra i zemljiSne knjige,

- vodi sve vrste katastarskih evidencija utvrdenih Zakonom premjeru o katastru zemljiSta i drugim
propisima;

- uCestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- vr8i usaglaSavanje starog i novog premjera;

- prijem i rad sa strankama;

- vrSi radnje u postupku u postupku dodjele gradevinskog zemljiSta i eksproprijacije,

- vodi sve vrste katastarskih evidencija utvrdenih zakonom o katastru, premjeru i drugim propisima;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, gradevinska ili geodetska skola,
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: stru¢no-operativni

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

4.2.5. Figurant - arhivar
Opis poslova:

- radi na ukopavanju geodetskih taCaka, Cis¢enja terena za geodetsko snimanje;

- vr8i odrZzavanje geodetskih instrumenata i pribora;

- obavlja usluge vozaca;

- brine o redovnom odrzavanju CistoCe instrumenata i pribora za mjerenje;

- vodi brigu o urednosti arhive katastarskih predmeta i knjigama katastarske evidencije;

- pomaze sluzbenim licima-geometrima na terenu oko snimanja detalja;

- vodi evidenciju terena i naloga za auto;

- sreduje stanje u katastarskoj arhivi vodi evidenciju o predmetima koji se arhiviraju te slaze istu po
stavkama sluzbenih promjena;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka.

Uslovi za vr$enje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme ili KV radnik, najmanje 6 mjeseci
radnog staza, polozen vozacki ispit “B” kategorije/KV vozacé

Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Slozenost poslova: Jednostavni poslovi

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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4.3. Odsjek za imovinsko - pravne poslove
4.3.1. Sef odsjeka za imovinsko-pravne poslove
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom i obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drZavne sluzbenike i namjeStenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nadinu vr§enja poslova;

- izvr8ava i osigurava provodenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz imovinsko pravne oblasti i ostalih
poslove iz nadleznosti Odsjeka utvrdenih zakonom, kao i blagovremeno, zakonito i pravilno vr8enje
poslova iz nadleznosti Odsjeka,

- redovno usmeno i periodi¢no pismeno izvjeStava pomocnika Opc¢inskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti Odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju 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 rjeSavanje imovinsko-pravnih odnosa u upravnom postupku, te radi na
realizovaniju tih akata;

- izraduje nacrte i prijedloge normativnih akata iz nadleznosti Odsjeka;

- priprema kvartalne, godiSnje i trogodiSnje programe Odsjeka;

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

- izraduje prijedlog rjeSenja koja donosi Opcinsko vijec¢e iz imovinsko-pravne oblasti;

- izraduje Nacrte Odluka koje donosi Op¢insko vijec¢e iz imovinsko-pravne oblasti;

- vrSiizradu izvjestaja, informacija i stru¢nih misljenja vezanih za oblast koju prati;

- prati provodenje procedura informatizacije, analizira zadovoljstvo korisnika usluga te predlaze
poboljSanja procedura;

- ucestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga traZi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- 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, strucni ispit za rad u organima drZzavne 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)

4.3.2. 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 vije¢e iz imovinsko-pravne oblasti;

- izraduje nacrte odluka koje donosi Op¢insko vijec¢e iz imovinsko-pravne oblasti;

- vrSiizradu izvjestaja, informacija i struénih misljenja vezanih za oblast koju prati;

- priprema podatke Sefu Odsjeka o broju rijeSenih predmeta iz nadleznosti Odsjeka i pomaze u izradi
izvjeStaja, prati i prouCava stanje u oblastima imovinsko-pravnih poslova i daje prijedloge za
preduzimanje odgovarajuc¢ih mjera;

- odgovara za zakonito, aZurno i uredno obavljanje poslova;

- rjeSava predmete po Zalbama Odsjeka za katastar zemljista;

- ucCestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
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organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;
- 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 -
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, struéno-operativni, poslovi upravnog rijeSavanja

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4.3.3. ViSi strucéni saradnik za imovinsko-pravne poslove
Opis poslova:

- rjeSavanje upravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku;

- izraduje prijedloge rjeSenja koja donosi Opcinsko vijece iz imovinsko-pravne oblasti;

- izraduje nacrte odluka iz imovinsko pravne oblasti koje donosi Op¢insko vijece;

- vrSi stru€nu obradu sistematskih i drugih pitanja koja sluze za izradu podzakonskih akata iz imovinsko
pravne oblasti;

- rjeSava predmete po zalbama Odsjeka za katastar zemljista;

- vrSiizradu izvjestaja, informacija i stru¢nih misljenja vezanih za oblast koju prati;

- odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova;

- ucestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga traZi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente kriviénog djela odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika i $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 240 ECTS bodova -
pravne struke, stru¢ni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 2 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti:poslovi osnovne djelatnosti

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

Slozenost poslova: sloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi struCni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

4.3.4. 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;

- vrSiizradu izvjestaja, informacija i stru¢nih misljenja vezanih za oblast koju prati;

- ucestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- obraduje predmete po Zalbama Odsjeka za katastar zeml;jista;

- odgovara za zakonito, azurno i uredno obavljanje poslova;

- prati provodenje procedura informatizacije, analizira zadovoljstvo korisnika usluga te predlaze
poboljSanja procedura;

- izraduje rjeSenja za provodenje promjena u Odsjeku za geodetske poslove i katastar nekretnina;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog nacelnika;

Uslovi za vrsenje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, pravne struke, struéni ispit za
namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staZza ostvarenog poslije
zavr3ene navedene vise stru¢ne spreme i poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
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Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni
Slozenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: viSi samostalni referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
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5.1.

. 5 Clan 16.
SLUZBA CIVILNE ZASTITE

Pomocénik Opéinskog Nacdelnika
Opis poslova:

neposredno rukovodi Sluzbom civilne zastite (u daljem tekstu: Sluzba);

izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opéih akata i provodi utvrdenu politiku i prati
stanje u oblasti zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara, poslove zastite od pozara i vatrogastva iz
nadleznosti Opéine i ostali poslovi iz nadleznosti Sluzbe utvrdeni zakonom;

rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova i vrsi
nadzor nad njihovim radom;

rieSava u stvarima iz nadleznosti Sluzbe, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o
¢injenicama na osnovu sluzbene evidencije;

izraduje nacrte opéih i pojedinacnih akata iz oblasti za koju je nadlezan i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonom;

izraduje i predlaze Procjenu ugrozenosti za podrucje Opcine;

izraduje i predlaze Plan i Program zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreé¢a u Opcini;
obezbjeduje sigurnosnu zastitu podataka iz Planova civilne zastite;

priprema i predlaze Odluku o organizovanju i funkcionisanju zastite i spaSavanja Opdéine i osigurava
njeno provodenje u skladu sa zakonom i propisima Kantona;

redovno upoznaje Opcinskog nadelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleZnosti
Sluzbe i predlaze preduzimanje potrebnih mjera;

odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rieSenjem Opc¢inskog nacelnika;

prati stanje priprema za zastitu i spaSavanje i predlaZze mjere za unapredenje organiziranja i
osposobljavanja civilne zastite i zastite od pozara i vatrogastva;

organizira, koordinira i prati pripremanje i provodenje mjera zastite i spaSavanja (Z/S) od prirodnih i
drugih nesrec¢a na podrucju op¢ine i to: Z/S u rudnicima, Z/S zZivotinja i namirnica zivotinjskog porijekla i
Z/S bilja i biljnih proizvoda;

organizira, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodeniju line i uzajamne zastite;

vr$i 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;

organizira rad operativnog centra koji prati stanje u oblasti zastite od poZara, poplava i drugih
elementarnih nepogoda, kao i oneciSéenje zraka, zemlje i vode u slu€aju ispunjenja uslova za uvodenje
posebnih mjera zbog stanja okoli$a, drugih opasnosti, pismene i usmene obavijesti Op¢inskog nacelnika
i molbi organa za pojedinu oblast;

izraduje prijedlog projekata za deminiranje i obiljeZzavanje miniranih podrucja, te koordinira poslove u
oblasti deminiranja i uklanjanja NUS-a;

ucestvuje u pripremi nacrta propisa u oblasti zastite i spasavanja iz nadleznosti Opdine;

izraduje godidniji i srednjoroCni Plan materijalnog opremanja struktura civilne zastite i stara se o njihovoj
realizaciji;

obavlja struéne i druge poslove za potrebe opéinskog Staba civilne zastite koji se odnose na zastitu i
spaSavanje, te priprema i izraduje materijale za sjednice Opcinskog Staba civilne zastite;

ostvaruje saradnju sa Odbranom unutradnjih poslova, pravosuda, sluzbama civilne zastite susjednih
opcina i drugim organima u pitanjima od zajedni¢kog interesa u oblasti zastite i spaSavanja;

preduzima odgovarajuc¢e mjere i aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od pozara i vatrogastva na
podrucju Opcéine u skladu sa zakonom, propisima kantona i opc¢ine;

definira i predlaze pitanja koja se odnose na razvoj zastite od pozara i vatrogastva u okviru programa
razvoja zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesre¢a u saradnji s ostalim sluzbama za upravu
Opc¢ine;

uCestvuje u izradi Plana zastite od pozara Opcéine i osigurava njegovu realizaciju uz u¢esce ostalih sluzbi
za upravu Opcine;

planira i osigurava provodenje obuke i stru¢no osposobljavanje i usavrS8avanje pripadnika Vatrogasne
jedinice;

ostvaruje saradnju sa dobrovoljnim vatrogasnim drustvima i pravnim licima radi efikasnijeg obavljanja
poslova zastite od pozara i vatrogastva;

vrSi druge poslove iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva koji su zakonom i odlukama Opcinskog
vije¢a stavljeni u nadleznost Sluzbe civilne zastite opéine;

izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehniCke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te preduzima
potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;
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- osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

- izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

- preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu samoupravu;

- koordinira akcije zastite i spaSavanja u toku prirodne i druge nesrece i stara se o redovnom izvjeStavanju
Kantonalne i Federalne uprave civilne zastite;

- pomocnik Opc¢inskog nacelnika za poslove civilne zastite je u stanju prirodne i druge nesrece, ujedno i
nacelnik Opcinskog taba civilne zastite;

- planira i utvrduje izvore finansiranja zastite i spasavanja iz nadleznosti Opc¢ine i prati njihovu realizaciju;

- ucestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

- prisustvuje sjednicama Kolegija Opéinskog nacelnika i Opéinskog vije¢a u svojstvu obradivaca akata 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 poslovaniju;

- signirane akte i ostalu postu dostavlja viSem referentu i referentu za otpremu poste, koji navedenu postu
i ostale signirane akte dostavlja sluZzbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanje;

- izraduje mjeseéne, kvartalne, polugodi$nje i godinje izvjestaje na osnovu izvjestaja Sefova odsjeka;

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

- vr8i uvidaj na terenu i po potrebi upravlja sluzbenim vozilom;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- obavlja druge poslove iz oblasti zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara i poslove zastite od pozara
i vatrogastva, a koji su vezani za djelokrug rada lokalne samouprave 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,
pravne ili tehnicke 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-analiti¢ki, 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)

5.2. Odsjek za poslove civilne zastite
5.2.1. Sef Odsjeka za poslove civilne zastite
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom za poslove civilne za$tite;

- izvr8ava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata i provodi utvrdenu politiku i prati
stanje u oblasti zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara i ostali poslovi iz nadleznosti Odsjeka
utvrdeni zakonom;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nadinu vrSenja poslova;

- rjeSava u stvarima iz nadleznosti SluZzbe, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o
¢injenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- izraduje nacrte opcih i pojedina¢nih akata iz oblasti za koju je nadlezan i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonom;

- izraduje i predlaze Procjenu ugrozenosti za podrucje Opcine;

- izraduje i predlaZze Plan i Program za$tite i spasavanja od prirodnih i drugih nesre¢a u Opdini;

- obezbjeduje sigurnosnu zastitu podataka iz Planova civilne zastite

- priprema i predlaZze Odluku o organizovanju i funkcionisanju zastite i spaSavanja Opcine i osigurava
njeno provodenje u skladu sa zakonom i propisima Kantona;
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redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava pomocnika Opcinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti Odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje;

ostvaruje saradnju sa Odbranom unutrasnjih poslova, pravosuda, sluZzbama civilne zastite susjednih
opcina i drugim organima u pitanjima od zajedni¢kog interesa u oblasti zastite i spasavanja;

ucestvuje u pripremi nacrta propisa u oblasti zastite i spasavanja iz nadleznosti Opdine;

izraduje godidnji i srednjoro¢ni Plan materijalnog opremanja struktura civilne zastite i stara se o njihovoj
realizaciji;

obavlja struéne i druge poslove za potrebe opéinskog Staba civilne zastite koji se odnose na zastitu i
spaSavanje, te priprema i izraduje materijale za sjednice Opcinskog Staba civilne zastite;

prati stanje priprema za za$titu i spaSavanje i predlaze mjere za unapredenje organiziranja i
osposobljavanja civilne zastite;

organizira, koordinira i prati pripremanje i provodenje mjera zastite i spaSavanja (Z/S) od prirodnih i
drugih nesre¢a na podrucju opc¢ine i to: Z/S u rudnicima, Z/S Zivotinja i namirnica zivotinjskog porijekla i
Z/S bilja i biljnih proizvoda;

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

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;

organizira rad operativnog centra koji prati stanje u oblasti zastite od pozara, poplava i drugih
elementarnih nepogoda, kao i onecidéenje zraka, zemlje i vode u slu€aju ispunjenja uslova za uvodenje
posebnih mjera zbog stanja okoli8a, drugih opasnosti, pismene i usmene obavijesti Opcinskog
nacelnika i molbi organa za pojedinu oblast;

izraduje prijedlog projekata za deminiranje i obiljeZavanje miniranih podrucja, te koordinira poslove u
oblasti deminiranja i uklanjanja NUS-a;

izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehni¢ke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te preduzima
potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

osigurava provodenje procedura iz nadleZznosti Odsjeka u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodeniju istih u djelokrugu poslova Odsjeka,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Odsjeka u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu samoupravu;
koordinira akcije zastite i spadavanja u toku prirodne i druge nesrece i stara se o redovnom
izvjeStavanju Kantonalne i Federalne uprave civilne zastite;

planira i utvrduje izvore finansiranja zastite i spaSavanja iz nadleznosti Opcine i prati njihovu realizaciju,
uCestvuje 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 rjeSavanje;

izraduje mjesecne, kvartalne, polugodis$nje i godisSnje izvjeStaje odsjeka;

odgovoran je za koridtenja finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku;

vrSi uvidaj na terenu i po potrebi upravlja sluzbenim vozilom;

izraduje elaborate za provodenje vjezbi struktura CZ;

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;
obavlja druge poslove iz oblasti zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara, a koji su vezani za
djelokrug rada lokalne samouprave po nalogu pomoc¢nika Opc¢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,
zavrSen fakultet zastite od pozara ili pravni fakultet, 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-analitiCki

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drZzavni sluzbenik
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Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5.2.2. Struéni savjetnik za mjere zastite i spasavanja, zastite na radu i protivpozarne zastite
Opis poslova:

- izvr8ava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opéih akata i provodi utvrdenu politiku i prati
stanje u oblasti zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara, poslove zastite od pozara i vatrogastva iz
nadleznosti Op¢ine i ostali poslovi iz nadleznosti Sluzbe utvrdeni zakonom;

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

- stara se o provodenju mjera radioloSsko —hemijsko-bioloske zastite,

- stara se o provodenju mjera prve medicinske pomodi,

- stara se o provodenju mjera zastite i spasavanja 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 okoliSa,

- stara se o provodenju mjera zastite od neeksplodiranih ubojnih sredstava,

- 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 zamradivanja,

- stara se o provodenju mjera zastite i spaSavanja u rudnicima,

- izraduje Plan RHB zastite,

- ucestvuje u izradi planova upotrebe jedinica, izraduje elaborate za izvodenje vjezbi CZ;

- prati stanje u oblasti zdravstva, prati stanje kretanja zaraznih bolesti i u saradnji sa zdravstvenim
organizacijama, predlaze preventivhe mjere i u€estvuje u njihovoj realizaciji, a u stanju prirodne i druge
nesrece organizuje trijaZzu, evakuaciju i transport oboljelih do zdravstvenih institucija;

- 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;

- izraduje nacrte op¢ih i pojedinaénih akata iz oblasti za koju je nadlezan i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonom;

- izraduje i predlaZze Procjenu ugrozenosti za podrugje Opcine;

- izraduje i predlaze Plan i Program zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesre¢a u Opéini;

- obezbjeduje sigurnosnu zastitu podataka iz Planova civilne zastite;

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

- prati stanje priprema za zaStitu i spaSavanje i predlaze mjere za unapredenje organiziranja i
osposobljavanja civilne zastite i zastite od pozara i vatrogastva,;

- organizira, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodenju li€ne i uzajamne zastite;

- vrdi 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, te koordinira poslove u
oblasti deminiranja i uklanjanja NUS-a;

- ucestvuje u pripremi nacrta propisa u oblasti zastite i spasavanja iz nadleznosti Opcine;

- izraduje godisnji i srednjoro¢ni Plan materijalnog opremanja struktura civilne zastite i stara se o njihovoj
realizaciji;

- obavlja struéne i druge poslove za potrebe opéinskog Staba civilne zastite koji se odnose na zastitu i
spasavanje, te priprema i izraduje materijale za sjednice Opcéinskog Staba civilne zastite;

- ostvaruje saradnju sa Odbranom unutrasnjih poslova, pravosuda, sluzbama civilne zastite susjednih
opc¢ina i drugim organima u pitanjima od zajedni¢kog interesa u oblasti zastite i spaSavanja;

- definira i predlaze pitanja koja se odnose na razvoj zastite od pozara i vatrogastva u okviru programa
razvoja zaStite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreéa u saradnji s ostalim sluzbama za upravu
Opéine;

- ucestvuje u izradi Plana zastite od pozara Opcine i osigurava njegovu realizaciju uz u€¢eS¢ée ostalih sluzbi
za upravu Opcine;

- planira i osigurava provodenje obuke i stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje pripadnika Vatrogasne
jedinice;

- ostvaruje saradnju sa dobrovoljnim vatrogasnim drustvima i pravnim licima radi efikasnijeg obavljanja
poslova zastite od pozara i vatrogastva;
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- vrSi druge poslove iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva koji su zakonom i odlukama Opcinskog
vije¢a stavljeni u nadleznost Sluzbe civilne zastite Opcine;

- izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehniCke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

- prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te preduzima
potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

- 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;

- vr8i 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 mjeseCne, kvartalne, polugodisnje i godisSnje izvjestaje;

- vr8i uvidaj na terenu i po potrebi upravlja sluzbenim vozilom;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- obavlja druge poslove iz oblasti zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara i poslove zastite od pozara
i vatrogastva, a koji su vezani za djelokrug rada lokalne samouprave po nalogu pomoénika Opdinskog
nacelnika i $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 240 ECTS bodova,
fakultet zastite od pozara ili druge tehnicke 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: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5.2.3. Struéni saradnik za mjere radiolosko-hemijsko-bioloske zastite, asanaciju terena i zastite od
neeksplodiranih ubojnih sredstava

Opis poslova:

- izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opcih akata i provodi utvrdenu politiku i prati
stanje u oblasti za8tite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara i ostali poslovi iz nadleznosti Sluzbe
utvrdeni zakonom;

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

- stara se o provodenju mjera radioloSko —hemijsko-biolodke zastite;

- stara se o provodenju mjera prve medicinske pomodi;

- stara se o provodenju mjera zastite i spaSavanja zivotinja i namirnica zivotinjskog porijekla;

- stara se o provodenju mjera zastite okoliSa;

- stara se o provodenju mjera zastite od neeksplodiranih ubojnih sredstava;

- stara se o provodenju mjera asanacije terena;

- stara se o provodenju mjera evakuacije ljudi i materijalnih dobara;

- stara se o provodenju mjera zbrinjavanja ugrozZenih i stradalih;

- stara se o provodenju mjera zamradivanja;

- stara se o provodenju mjera zastite i spaSavanja u rudnicima;

- izraduje Plan RHB zastite;

- ucestvuje u izradi planova upotrebe jedinica, izraduje elaborate za izvodenje vjezbi CZ;

- prati stanje u oblasti zdravstva, prati stanje kretanja zaraznih bolesti i u saradnji sa zdravstvenim
organizacijama, predlaze preventivhe mjere i u€estvuje u njihovoj realizaciji, a u stanju prirodne i druge
nesrece organizuje trijazu, evakuaciju i transport oboljelih do zdravstvenih institucija;

- 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;
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izraduje nacrte opéih i pojedinacnih akata iz oblasti za koju je nadleZan i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonima;

izraduje i predlaze Procjenu ugrozenosti za podrucje Opcine;

izraduje i predlaze Plan i Program zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesreé¢a u Opcini;
obezbjeduje sigurnosnu zastitu podataka iz Planova civilne zastite;

priprema i predlaze Odluku o organizovanju i funkcionisanju zastite i spasavanja Opdéine i osigurava
njeno provodenje u skladu sa zakonom i propisima Kantona;

prati stanje priprema za zaStitu i spaSavanje i predlaze mjere za unapredenje organiziranja i
osposobljavanja civilne zastite;

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

vr$i 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 obiljeZzavanje miniranih podrucja, te koordinira poslove u
oblasti deminiranja i uklanjanja NUS-a;

ucestvuje u pripremi nacrta propisa u oblasti zastite i spasavanja iz nadleznosti Opdine;

izraduje godidniji i srednjoroCni Plan materijalnog opremanja struktura civilne zastite i stara se o njihovoj
realizaciji;

obavlja struéne i druge poslove za potrebe opéinskog Staba civilne zastite koji se odnose na zaétitu i
spaSavanje, te priprema i izraduje materijale za sjednice Opcinskog Staba civilne zastite;

ostvaruje saradnju sa Odbranom unutradnjih poslova, pravosuda, sluzbama civilne zastite susjednih
opc¢ina i drugim organima u pitanjima od zajedni¢kog interesa u oblasti zastite i spaSavanja;

izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehniCke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;

prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te preduzima
potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

koordinira akcije za$tite 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;

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 poSste, koji navedenu postu
i ostale signirane akte dostavlja sluZzbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanje;

izraduje mjesec€ne, kvartalne, polugodis$nje i godiSnje izvjestaje;

vrSi uvidaj na terenu i po potrebi upravlja sluzbenim vozilom;

prikuplja i obraduje sve podatke iz oblasti radioloSko-hemijsko-biloSke zastite, asanacije terena i zastite
od neeksplodiranih ubojnih sredstava,

izraduje i aZzurira bazu podataka o kontaminiranosti podrucja opc¢ine Lukavac od radioloSko-hemijsko-
biloskih sredstava,

izraduje i aZzurira bazu podataka o kontaminiranosti podrucja op¢ine Lukavac od neeksplodiranih ubojnih
sredstava,

vrSi prikupljanje i analizu podataka neophodnih za provodenje operativnih aktivnosti za mjeru asanacije
terena,

izraduje tipske izvjestaje i godidnji izvjeStaj o realizovanim aktivnostima u oblasti zastite od radiolosko-
hemijsko-biloskih sredstava, asanacije terena i neeksplodiranih ubojnih sredstava;

ostvaruje saradnju sa fizi€kim 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 obiljezavanje rizi¢nih povrsina;

u saradnji sa drugim opc¢inskim sluzbama i vije¢ima mjesnih zajednica izraduje prijedlog godiSnje liste
prioritetnih lokaliteta za deminiranje;

izraduje prijedlog liste materijalno-tehnickih sredstava za opremanje struktura Civilne zastite iz oblasti
radioloSko-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,

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreée paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

obavlja druge poslove iz oblasti zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara, a koji su vezani za
djelokrug rada lokalne samouprave po nalogu pomoc¢nika Op¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka.
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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 180 ECTS bodova,
fakultet sigurnosti i pomoci, stru¢ni ispit za rad u organima uprave i najmanje 1 godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki poslovi

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5.3. Odsjek za poslove zastite od pozara i vatrogastvo
5.3.1. StarjeSina vatrogasne jedinice
Opis poslova:

- neposredno rukovodi odsjekom za poslove zastite od pozara i vatrogastvo,

- izvr8ava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata i provodi utvrdenu politiku i prati
stanje u oblasti zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara, poslove zastite od pozara i vatrogastva iz
nadleznosti Op¢ine i ostali poslovi iz nadleznosti Sluzbe utvrdeni zakonom;

- rasporeduje poslove na namjeStenike i daje im upute o nacinu vrdenja poslova i vrSi nadzor nad njihovim
radom;

- rjeSava u stvarima iz nadleznosti Odsjeka, vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o
Cinjenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- izraduje nacrte opcih i pojedina¢nih akata iz oblasti za koju je nadleZzan i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonom;

- izraduje i predlaze Procjenu ugrozenosti za podrucje Opcine;

- izraduje i predlaze Plan i Program zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesre¢a u Opéini;

- obezbjeduje sigurnosnu zastitu podataka iz Planova civilne zastite

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

- prati stanje priprema za =zastitu i spaSavanje i predlaZze mjere za unapredenje organiziranja i
osposobljavanja zastite od pozara i vatrogastva;

- organizira, koordinira i prati pripremanje i provodenje mjera za$tite i spadavanja (Z/S) od prirodnih i
drugih nesreca;

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

- organizira rad operativnog centra koji prati stanje u oblasti zastite od pozara, poplava i drugih
elementarnih nepogoda kao i oneciScenje zraka, zemlje i vode u slu€aju ispunjenja uslova za uvodenje
posebnih mjera zbog stanja okoli§a, drugih opasnosti, pismene i usmene obavjesti Opc¢inskog nacelnika
i molbi organa za pojedinu oblast;

- ucestvuje u pripremi nacrta propisa u oblasti zastite i spaSavanja iz nadleznosti Opcine;

- izraduje godisnji i srednjoro¢ni Plan materijalnog opremanja struktura civilne zatite i stara se o njihovoj
realizaciji;

- obavlja struéne i druge poslove za potrebe opéinskog Staba civilne zastite koji se odnose na zastitu i
spaSavanje, te priprema i izraduje materijale za sjednice Opéinskog Staba civilne zastite;

- ostvaruje saradnju sa Odbranom unutrasnjih poslova, pravosuda, sluzbama civilne zastite susjednih
opcina i drugim organima u pitanjima od zajedni¢kog interesa u oblasti zastite i spasavanja;

- preduzima odgovarajuc¢e mjere i aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od poZara i vatrogastva na
podrucju Opcéine u skladu sa zakonom, propisima kantona i Op¢ine;

- definira i predlaze pitanja koja se odnose na razvoj zastite od pozara i vatrogastva u okviru programa
razvoja zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesre¢a u saradnji s ostalim sluzbama za upravu
Opéine;

- ucestvuje u izradi Plana za$tite od poZara Opcine i osigurava njegovu realizaciju uz uesée ostalih sluzbi
za upravu Opcine;

- planira i osigurava provodenje obuke i struéno osposobljavanje i usavrSavanje pripadnika Vatrogasne
jedinice;

- ostvaruje saradnju sa dobrovoljnim vatrogasnim druStvima i pravnim licima radi efikasnijeg obavljanja
poslova zastite od pozara i vatrogastva;

- vrSi druge poslove iz oblasti zastite od pozara i vatrogastva koji su zakonom i odlukama Opcinskog
vije¢a stavljeni u nadleznost Sluzbe civilne zastite opéine;

- izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehniCke specifikacije javnih nabavki iz
nadleznosti Sluzbe;
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prati realizaciju ugovora po provedenim postupcima javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe, te preduzima
potrebne radnje u cilju izvrSenja istih;

osigurava provodenje procedura iz nadleznosti Sluzbe u skladu sa odredbama propisa o finansijskoj
unutrasnjoj kontroli i preporukama organa revizije;

izraduje i predlaze procedure i uputstva, stara se o provodenju istih u djelokrugu poslova Sluzbe,
analizira efikasnost i zadovoljstvo korisnika, te predlaze poboljSanje procedure;

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;

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 mjesecne, kvartalne, polugodisnje i godiSnje izvjeStaje Odsjeka;

odgovoran je za koristenja finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Odsjeku;

vrSi uvidaj na terenu i po potrebi upravlja sluzbenim vozilom;

organizuje i osigurava provodenje operativno-stru¢nog rada jedinice;

osigurava provodenje intervencijske spremnosti jedinice;

vodi i komanduje jedinicom u toku intervencije;

izraduje li€nu i materijalnu formaciju jedinice i osigurava realizaciju nabavke materijalno-tehnickih
sredstava i opreme predvidene za rad jedinice u skladu sa materijalnom formacijom;

izdaje odgovarajuce izvode iz evidencije (za raunovodstvo, za personalno, za disciplinsku komisiju, za
vodenje upravnog postupka i sliéno);

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrec¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

obavlja druge poslove iz oblasti zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara i poslove zastite od poZzara
i vatrogastva, a koji su vezani za djelokrug rada lokalne samouprave po nalogu Opdéinskog 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,
fakultet zastite od pozara ili drugog tehni¢kog smijera, struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe,
polozZen ispit za rukovodioca akcije gasSenja pozZara 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-analitiCki

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)

5.3.2. StarjeSina jedinice - odjeljenja (komandir odjeljenja)

Opis poslova:

rukovodi i koordinira odjeljenjem na intervenciji;

zajedno sa starjeSinom organizuje rad na osposobljavaniju i fizi€koj pripremljenosti vatrogasaca;
odgovoran je za zakonito i blagovremeno izvrSavanje poslova-zadataka vatrogasnog odjeljenja;

pomaze u rukovodenju akcijom gadenja 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 gasSenja pozara ili pruzanja pomoci u prirodnim i drugim nesre¢ama,
podnosi izvjestaj Starjesini vatrogasne jedinice, odnosno pomoéniku Opcéinskog nacelnika;
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- 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 snabdijevanju opremom i sredstvima za
gasenje pozara;

- po potrebi upravlja i rukuje motornim vozilom prilikom intervencija;

- samostalno otklanja manje kvarove na vozilu i vrsi pranje, podmazivanje i ¢iS¢enje vozila;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika i starjeSine vatrogasne jedinice;

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme tehnickog smijera, polozen
struéni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i poloZen ispit za rukovodioca akcije gaSenja 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

Staz osiguranja sa uveéanim trajanjem: stepen uvecanja 12/15

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

5.3.3. Vatrogasac - vozac¢
Opis poslova:

- neposredno uc€estvuje na akcijama gasenja pozara,;

- ucCestvuje u provodenju mjera preventivne zastite od pozara;

- vrS8i pregled, kontroliSe ispravnost i urednost vozila i daje prijedlog za nabavku goriva, maziva i dr.;

- upravlja i rukuje motornim vozilom prilikom intervencija;

- vr8i odvoz i dovoz vatrogasnih aparata i opreme treéim licima radi servisiranja;

- samostalno otklanja manje kvarove na vozilu, vrsi pranje, podmazivanije i ¢iS¢enje vozila;

- rukuje vatrogasnim uredajima na vozilu prilikom 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 starjeSine jedinice - odjeljenja (komandir odjeljenja), odnosno
starjeSine vatrogasne jedinice.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru¢ne spreme tehnickog smijera, polozen
strucni 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
profesionalnog vatrogasca.

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

Staz osiguranja sa uvec¢anim trajanjem: stepen uvecanja 12/15

Broj izvrsilaca: 8 (osam)

5.3.4. Vatrogasac
Opis poslova:

- neposredno ucestvuje u akcijama gaSenja pozara i spasavanja;

- ucestvuje u provodenju mjera preventivne zastite od pozara;

- vrSi kontrolu ispravnosti sredstava za gaSenje poZara i vatrogasne opreme i 0 nedostacima pismeno
izvjeStava starjeSinu jedinice-odjeljenja (komandira odjeljenja), odnosno starjeSinu vatrogasne jedinice;

- vrSi 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 poZzara;

- odgovara za postivanje i provodenje odluke o unutradnjem redu;

- obavlja i druge poslove po nalogu starjeSine jedinice-odjeljenja (komandira odjeljenja), odnosno
starjeSine vatrogasne jedinice;
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Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme tehniCkog smijera, polozen
strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene navedene srednje Skole i polozen ispit za profesionalnog vatrogasca.

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

Staz osiguranja sa uvec¢anim trajanjem: stepen uvecanja 12/15

Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri)

5.3.5. Vatrogasac telefonista
Opis poslova:

- vrSi prikupljanje i obradu podataka o svim vidovima opasnosti;

- vodi i azurira bazu podataka informacionog sistema iz oblasti zastite od pozara i vatrogastvu;

- rukuje sistemom veze i uredaja;

- vr8i uzbunjivanje i upozoravanje gradana;

- prenosi naredenja nadleznog &taba civilne zastite;

- osigurava neprekidan prijem i protok informacija za potrebe vatrogasne jedinice;

- odgovoran je za ispravnost, funkcionalnost i urednost opreme kojom rukuje;

- vrSi prijem dojava o opasnhostima;

- odrzava stalnu radio vezu sa pripadnicima vatrogasne jedinice koji su na intervenciji;

- obavjeStava starjeSinu jedinice-odjeljenja (komandira odjeljenja), odnosno starjeSinu vatrogasne
jedinice o nastalim pozarima i intervencijama;

- postupa po posebnom upustvu starjeSine jedinice-odjeljenja (komandira odjeljenja), odnosno
starjeSine vatrogasne jedinice u slu€aju vecih pozara i nesreca;

- putem telefona ili na drugi nacin obavjeStava pripadnike vatrogasne jedinice o potrebi dolaska na
intervenciju;

- u toku intervencije obavjeStava rukovodioca akcije gaSenja pozara o vaznim d¢injenicama za
uspjesSnost intervencije;

- obavjestava organe bezbjednosti kao i ostale organe prema posebnom upustvu,

- vrSi i druge poslove koji se odnose na efikasno funkciniranje vatrogasne jedinice po nalogu
starjeSine jedinice-odjeljenja (komandira odjeljenja), odnosno starjeSine vatrogasne jedinice.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme tehni¢kog smijera ili KV/III
stepen Skolske spreme odgovarajuée struke tehnickog smjera (varogasne, gradevinske, metalske,
hemijske,elektriarske,Sumarske ili drugi smjer tehni¢ke struke), polozen strucni ispit za namjestenika za rad
u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staZza na poslovima struke nakon sticanja stru¢ne
spreme, polozen ispit za profesionalnog vatrogasca.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativho-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Staz osiguranja sa uveéanim trajanjem: stepen uvecéanja 12/15

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5.3.6. 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 vr§enje odvoza i dovoza vatrogasnih aparata i opreme tre¢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;

- vrS8i pregled, kontroliSe ispravnost i urednost vozila i daje prijedlog za nabavku goriva, maziva i dr.;
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- proucava propise koji se odnose na oblast zastite od pozara i vatrogastvo, zastite i spasavanja ljudi i
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreéa, 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 starjeSine jedinice-odjeljenja (komandira odjeljenja),
odnosno starjeSine vatrogasne jedinice;

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen strucne spreme tehni¢kog smijera ili KV/III
stepen Skolske spreme odgovarajuce struke tehni¢kog smjera (vatrogasne, gradevinske, metalske, hemijske,
elektricarske, Sumarske ili drugi smjer tehni¢ke struke), poloZen strucni ispit za namjestenika za rad u
organima drZzavne sluzbe, najmanje 6 mjeseci radnog staZza 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

Staz osiguranja sa uveéanim trajanjem: stepen uvecanja 12/15

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

5.3.7. 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 starjeSine jedinice-odjeljenja (komandira odjeljenja), odnosno
starjeSine vatrogasne jedinice o nedostacima;

- pod nadzorom pomaze i prati vrSenje pregleda i kontrole urednosti vozila;

- pod nadzorom pomaZze i prati odrzavanje vatrogasne sprave i opreme u urednom stanju;

- poslije intervencija, pod nadzorom pomaze i uestvuje 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 starjeSine jedinice-odjeljenja (komandira odjeljenja),
odnosno starjeSine vatrogasne jedinice.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme tehniCkog smijera ili KV/III
stepen Skolske spreme odgovarajuée struke tehnickog 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

Staz osiguranja sa uveéanim trajanjem: stepen uvecéanja 12/15

Broj izvrsilaca: 5 (pet)
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Clan 17.

6. SLUZBA ZA PRIVREDU, LOKALNI RAZVOJ | INSPEKCIJSKE POSLOVE

6.1.Pomoénik Op¢inskog Nacelnika

Opis poslova:

neposredno rukovodi Sluzbom za privredu, lokalni razvoj i inspekcijske poslove (u daljem tekstu:
Sluzba);

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

rasporedjuje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute o nadinu vrSenja poslova i
vrSi 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 i izvrS§ava poslove po nalogu Opcéinskog nacelnika;

donosi i potpisuje rieSenja, zakljuCke i druge opcée i pojedinacne akte za koje je ovlasten posebnim
rieSenjem Opc¢inskog nacelnika

odluduje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rieSenjem Opcinskog nacelnika;

izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru€ne i analititke 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 spre€avanje i otklanjanje Stetnih posljedica;

ucestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

prisustvuje sjednicama Kolegija Opc¢inskog nacelnika o Opcinskog 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 poslovaniju;

signirane akte i ostalu postu dostavlja viSem referentu i referentu za otpremu poste, koji navedenu postu
i ostale signirane akte dostavlja sluZzbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanje;

izraduje i dostavlja Opcéinskom nalelniku mjese¢ne, kvartalne, polugodidnje i godiSnje izvjeStaje a na
osnovu izvjestaja Sefova odsjeka;

u€estvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, prac¢enju, vrednovanju i
izvjeStavanju;

odgovoran je za koridtenja finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opcine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu samoupravu;
izvrSava 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,
zavrden gradevinske, arhitektonske, masinske ili pravne struke, stru¢ni ispit za rad u organima drZzavne
sluzbe i najmanje 5 godina radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomocénik rukovodioca organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6.2. Odsjek za privredu

6.2.1. Sef odsjeka za privredu

Opis poslova:

rukovodi Odsjekom i obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;
organizuje, koordinira i kontroli§e vr§enje poslova iz nadleznosti Odsijeka;
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- rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika 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 pomocénika Opcinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti Odsjeka, problemima koji postoje u vr§enju 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 pojedinatne 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 podruc¢ju Opcine i obavlja
koordinaciju sa udruzenjima privrednika i sli€¢nim organizacijama,;

- izraduje mjesecCne, kvartalne, godisnje i polugodis$nje izvjestaje o radu iz nadleznosti Odsjeka;

- vodi registar poduzetnickih radnji i izdaje uvjerenja o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

- izraduje mjesecne izvjestaj o svom radu i radu Odsijeka;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

- 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, strucni ispit za rad u organima drZzavne 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

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6.2.2. Strucni savjetnik za poslove poljoprivrede i vodoprivrede
Opis poslova:

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

- prikuplja i utvrduje Cinjenice na osnovu kojih se izdaju rijeSenja 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 iz oblasti poljoprivrede i vodoprivrede (mjesni vodovodi, javni bunari i
blagovremeno registruje sve promjene od znacaja za mjesne vodovode i javne bunare);

- uspostavlja i vodi evidenciju o poljoprivrednom zemljistu;

- u saradnji sa federalnim i kantonalnim ministarstvima realizuje projekte podsticaja poljoprivredne
proizvodnje i organizuje edukaciju lica koja se bave poljoprivrednom proizvodnjom;

- izraduje informacije i druge analiticke materijale o stanju poljoprivredne proizvodnje koje se prezentiraju
pomocéniku rukovodioca organa drzavne sluzbe, Op¢inskom nacelniku i Opéinskom vijecu;

- ucCestvuje u izradi planova i projekata za razvoj poljoprivredne proizvodnje i izgradnju novih i odrzavanju
postojecih hidromelioracionih sistema;

- animira potencijalne investitore koji imaju ideju ili program za ulaganje, promoviranjem prednosti
ulaganja na podrué&ju Opéine Lukavac;

- ustrojava i trajno vodi registar poljoprivrednih gazdinstava i registar klijenata (RPG i RK);

- vodenje i dostavljanje statistiCkih podataka za poljoprivrednu proizvodnju;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- 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 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-analitiCki

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: strucni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

6.2.3. Visi struéni saradnik za poslove upravnog rjeSavanja u oblasti trgovine, obrta, ugostiteljstva i
saobracaja

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 pojedinatne 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 radnji i izdaje uvjerenja o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

- izraduje izvjesStaj o svom radu;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- 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 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, struéno-operativni, poslovi upravnog rijeSavanja

Slozenost poslova: sloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6.2.4. Visi referent za vodenje registra i administrativno-tehni¢ke poslove
Opis poslova:

- vrSi upisivanje podataka i promjena u registre izdatih odobrenja za rad fiziCkim licima, po djelatnostima;

- priprema podatke za periodiéne i godiSnje izvjeStaje o rjeSavanju upravnih predmeta registrovanih
djelatnosti;

- obavlja poslove vezane za pravosnaznosti rjieSenja, normativa, cjenovnika i druge sli¢ne poslove u
dogovoru sa Sefom Odsjeka;

- vr8i ustrojavanje evidencije za registrovana pravna lica na podrucju opcine Lukavac i kontrolie
azuriranje iste na osnovu podataka Zavoda za statistiku i drugih podataka;

- po potrebi obavlja administartivno tehni¢ke poslove za pomoénika Opéinskog 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 tehni¢ka Skola, poloZzen struéni ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10
mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavr§ene nevedene srednje Skole i poznavanje rada na ra¢unaru.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: ratunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Strana 78 od 117



Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6.3. Odsjek za lokalni razvoj

6.3.1. Sef odsjeka za lokalni razvoj

Opis poslova:

rukovodi Odsjekom i obavlja najslozZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleznosti Odsijeka;

rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluZbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nadinu vrSenja poslova;

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

redovno usmeno i periodi€no pismeno izvjeStava pomocnika Opcéinskog nacelnika o stanju vrsenja
poslova iz nadleznosti Odsjeka, problemima koji postoje u vr§enju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

izraduje nacrte i prijedloge normativnih akata iz nadleznosti Odsijeka;

ucestvuje u izradi plana razvoja Opdine;

izraduje prednacrte, nacrte i programe razvoja Opcine;

koordinira rad struénih lica i organizacija na izradi investiciono-tehni¢ke dokumentacije;

vr§i ekonomske analize za potrebe opcinskih sluzbi;

prati strategiju lokalnog ekonomskog razvoja, u€estvuje u njenoj realizaciji i obavjeStava pomocnika
Opcinskog nacelnika o prioritetima strategije;

izraduje mjesec€ne izvjestaj o svom radu i radu Odsijeka;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrec¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opcéinskog 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 —
drustvene ili tehnike 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: studijsko-analitiCki, struéno-operativni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6.3.2. Visi strucéni saradnik za operativne poslove razvoja i razvojne projekte

Opis poslova:

vrSi izradu 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 ulestvuje u svim fazama upravljanja lokalnim razvojem: planiranju, realizaciji, praéenju,
vrednovanju i izvjeStavanju;

identificira i formuliSe prioritetne i druge projekte za podru€je Opcine i priprema godiSnje planove
strateSkih dokumenata po utvrdenoj metodologiji propisanoj od strane Opdéinskog vije¢a i Opcinskog
nacelnika;

upravlja ili aktivno u€estvuje u upravljanju projektima, procesima planiranja, programiranja, identifikacije,
formulacije, realizacije, praéenja i vrednovanja svih projekata u kojima je Opcina korisnik;

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

prikuplja podatke od znac¢aja za lokalni razvoj;
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- operativno ucestvuje u izradi analize stanja investicionih prilika u Op¢ini, pokrece inicijativu za njihovo
unaprjedenje, te ih predstavlja i promoviSe investicije;

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

- vr8i analizu stanja, uspostavlja i odrZzava redovnu komunikaciju i predlaze mjere za unaprjedenje
partnerskih odnosa izmedu javnog i privatnog sektora;

- ucestvuje u pripremi i realizaciji prezentacija i promocija Opdine;

- ucestvuje u izradi planova i projekata integriranog razvoja;

- ucestvuje u procesu pripreme i azuriranja godiSnjih i trogodiSnjih planova Opcine, 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 izvjestaje i informacije iz djelokruga Sluzbe i Odsjeka;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- vr$iidruge poslove po nalogu pomoénika Op¢inskog 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 240 ECTS bodova,
pravne ili upravne struke, stru¢ni ispit za rad u organima drZavne sluzbe i najmanje 2 godina 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: 2 (dva)

6.4. Odsjek za inspekcijske poslove
6.4.1. Sef odsjeka za inspekcijske poslove
Opis poslova:

- neposredno rukovodi Odsjekom i obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

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

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

- vrsi inspekcijski nadzor u skladu sa zakonskim propisima koji reguliSu oblast komunalne djelatnosti;

- sac€injava zapisnike o izvrSenom nadzoru i kontroli na licu mjesta;

- donosi rjeSenja, zaklju€ke i druga akta u skladu s utvrdenim €injenicama i vaze¢im zakonima;

- priprema postupak izvrSenja rjeSenja, odnosno prinudno rudenje bespravno izgradenih objekata ili
dijelova istih;

- ucCestvuje u izvrSenju rieSenja i zaklju€aka i neposredno prati realizaciju izvrSenja troSkova, te vodi
upravni inspekcijski postupak do njegovog okoncanja;

- saraduje s Policijskom upravom vezano za asistenciju policije na terenu;

- neposredno saraduje s organima mjesnih zajednica i prikuplja neophodne podatke, te o istom sacinjava
izvjestaje;

- vrSi pregled upravnih i drugih akata koje izradi inspektor;

- uvrdenju posla iz svoje nadleznosti vodi, koordinira i mjese&no aZurira evidenciju rada inspektora i
spiska gradevina predvidenih za uklanjanje i provodenje drugih mjera u skladu s poslovima iz
djelokruga Odsjeka;

- saraduje s drugim organima po pitanjima iz djelokruga rada Odsjeka;

- odgovara za zakonito, struéno, savjesno, azurno i efikasno vrienje poslova,

- izvrSava poslove po nalogu pomoc¢nika Nacelnika;

- izdaje usmene i pismene naloge inspektorima za vrSenje inspekcijskog nadzora od znacaja za
inspekcijski nadzor;

- vodi evidenciju o izvr§enim inspekcijskim nadzorima u pisanom ili elektronskom obliku;

- vrSi prijem akata i ostale poste od viSeg referenta za otpremu poste signiranih na Odsjek i potpisuje
prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovaniju;
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- izraduje i dostavlja pomocniku nacelnika mjesecne, kvartalne, godidnje i polugodisSnje izvjestaje - na
osnovu izvjestaja inspektora;

- poduzima radnje u slu¢aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju

izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga traZi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu¢aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima

elemente kriviénog djela odbija njegovo izvr8avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZnom tuZilastvu;

- izvrSava i druge poslove po nalogu Opc¢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 gradevinske ili

pravne struke, strucni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 5 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

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

Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: pomoc¢nik rukovodioca organa drZzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

6.4.2. Urbanisticko-gradevinski inspektor

Opis poslova:

vrSi inspekcijski nadzor u skladu sa zakonskim propisima koji reguliSu 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 izvr§enja naredenih mjera i odreduje rokove za uzvrSenje rjeSenja i izvrSava rjeSenja u
skladu sa zakonom i posebnim propisima;

izdaje prekr8ajne naloge i podnosi izvjeStaje nadleznom tuZiladtvu u slu€aju skidanja inspekcijskih traka i
znakova;

uCestvuje u prekr§ajnom postupku kod nadleznog suda i u drugim slu¢ajevima po izdatom prekrdajnom
nalogu;

odgovoran je za proslijedivanje podataka vezanih za prekrSajni nalog opéinskom administratoru radi
unosa istih u prekrdajnu evidenciju - registra nov&anih kazni;

vrSi nadzor nad izradom planskih dokumenata na nivou Opc¢ine i nareduje narediti obustavu izrade i
donoSenja planskih dokumenata ako se obavlja protivho 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 pomocéniku Opcinskog nalelnika o svom radu, mjesecno, kvartalno, polugodiSnje i
godisnje;

postupa po usmenim i pisanim nalozima za vr3enje inspekcijskog nadzora izdatim od pomocénika
Nacelnika;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

obavlja i druge poslove po nalogu 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 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
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Broj izvrsilaca: 2 (dva)
6.4.3. TrziSno-turistiCki 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 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 uzvr3enje rjeSenja i izvrSava rjeSenja u skladu sa
zakonom i posebnim propisima;

- izdaje prekrsajne naloge i podnosi zahtjeve za pokretanje prekrdajnog 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 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 izvr§avanje poslova iz svoje nadleznosti, te
blagovremeno arhiviranje okon&anih predmeta;

- podnosi izvjesStaje pomocniku Opcéinskog nacelnika o svom radu, mjesec¢no, kvartalno, polugodisSnje i
godidnje;

- postupa po usmenim i pisanim nalozima za vrSenje inspekcijskog nadzora izdatim od strane pomoc¢nika
Opc¢inskog nacelnika;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog 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, struéni 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)

6.4.4. Komunalni inspektor
Opis poslova

- vrS8i 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 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;

- vr8i kontrolu naredenih mjera i odreduje rokove za izvrSenje rieSenja i izvrSava rjeSenja u skladu sa
zakonom i posebnim propisima;

- izdaje prekrsajne naloge i podnosi zahtjeve za pokretanje prekrdajnog 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
neplac¢anja;
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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 izvr§avanje poslova iz svoje nadleznosti, te
blagovremeno arhiviranje okon&anih predmeta;

podnosi izvjeStaje pomocniku Opcinskog nacelnika o svom radu, mjesec¢no, kvartalno, polugodiSnje i
godisnje;

postupa po usmenim i pisanim nalozima za vr$enje inspekcijskog nadzora izdatim od strane pomoc¢nika
Op¢inskog nacelnika;

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreée paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opcéinskog 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
tehni¢kog smijera, poloZzen struéni ispit, posjedovanje vozacke dozvole “B” kategorije, najmanje 3 godine
radnog staza na poslovima struke nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme i poznavanje rada na radunaru.
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: 4 (Cetiri)

6.4.5. Sanitarni inspektor

Opis poslova:

vr8i 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
dono&enje 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 rijeSenja i izvrSava rjeSenja u skladu sa
zakonom i posebnim propisima;

izdaje prekrSajne naloge i podnosi zahtjeve za pokretanje prekrdajnog postupka;

ucestvuje u prekrsajnom postupku kod nadleznog suda i u drugim slu¢ajevima po izdatom prekrSajnom
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 izvr§avanje poslova iz svoje nadleznosti, te
blagovremeno arhiviranje okon€anih predmeta;

podnosi izvjeStaje pomocniku Opcinskog nacelnika o svom radu, mjesec¢no, kvartalno, polugodi$nje i
godisnje;

postupa po usmenim i pisanim nalozima za vrS$enje inspekcijskog nadzora izdatim od strane pomoc¢nika
Opc¢inskog nacelnika;

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreée paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika 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.
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santarni inzZinjer ili dr.medicine, stru¢ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, posjedovanje vozacCke
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)

6.4.6 Inspektor za puteve
Opis poslova:

- vrSi nadzor na sprovodenju Zakona o cestama, kao i drugih zakona i propisa koji definiSu ovu oblast;

- vrSi kontrolu primjene propisa iz nadleznosti nadzora putne inspekcije: nadzor nad odrZzavanjem,
sanacijom i izgradnjom putne mreze u opcinskoj nadleznosti, zastita putne mreze i putnog pojasa od
oStecenja, nenamjensko koristenje uzurpacije i druge poslove propisane vazec¢im propisima;

- izraduje i u€estvuje u izradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata iz svoje nadleznosti;

- zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju propisi iz nadleZnosti nadzora putne inspekcije;

- podnosi prijave nadleznim sudovima;

- izraduje analize, izvje$taje, informacije iz oblasti rada putne inspekcije;

- uspostavlja saradnju sa drugim organima iz ove oblasti;

- ucestvuje u pripremi tenderske dokumentacije iz svoje oblasti i obavlja poslove nadzora;

- izraduje mjeseCne, Sestomjesecne i godidnje izvjeStaje o svom radu;

- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima samostalno i po nalogu $efa Odsjeka;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

- pomoc¢nika Opc¢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,
gradevinske, saobracajne ili druge tehniCke struke, struéni 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)

6.4.7. Samostalni referent - komunalni redar
Opis poslova:

- prikuplja i obraduje odredene podatke za utvrdivanje €injenicnog 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 opcinske Odluke o komunalnom redu i drugih
opcinskih propisa iz komunalne oblasti i pomaZze komunalnim inspektorima u vrdenju inspekcijskog
nadzora;

- upozorava pismeno ili usmeno pravna i fizi€ka lica na ponaSanja u skladu sa propisima i uputama
komunalnih inspektora;

- dostavlja informacije (zapisnik, sluzbena zabiljeSka, fotografija i slicno) o povredi propisa gradskom
inspektoru na nadlezno postupanje;

- prisustvuje i pomaze u izvrdenju rieSenja komunalnih inspektora;

- obavlja i druge poslove po nalogu komunalnih inspektora i pomoc¢nika Nacelnika;

- vrsi poslove komunalnog reda propisane op¢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;

Strana 84 od 117



- istrazuje i locira sve novoformirane divlje deponije smeca na podrucju Opcine;

- ostvaruje saradnju sa povjerenicima MZ-a o pitanjima pruzanja i ostvarivanja komunalnih usluga;
- uCestvuje u izradi prijedloga opcinskih propisa iz nadleznosti Sluzbe;

- po zahtjevu inspektora pomaze u rjeSavanju predmeta inspekcijskog nadzora;

- podnosi izvjeStaje glavhom 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 pomoc¢nika nacelnika;

- prisustvuje izvrSenju rjeSenja i podnosi prijave opcéinskom inspektoru na nadlezno postupanje;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Nacelnika.

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 9 mjeseci radnog staZza ostvarenog poslije
zavrSene navedene viSe stru¢ne 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: 1 (jedan)

Clan 18.
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7. SLUZBA ZA URBANIZAM, PROSTORNO UREDENJE | ZASTITU OKOLISA

7.1. Pomoénik Opcéinskog Nacelnika

Opis poslova:

neposredno rukovodi SluZzbom za urbanizam, prostorno uredenje i za$titu okoliSa (u daljem tekstu:
Sluzba);

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

rasporedjuje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im upute o nadinu vrSenja poslova i
vr8i 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 najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i izvrS§ava poslove po nalogu Opcéinskog nacelnika;

donosi i potpisuje rieSenja, zakljuCke i druge opcée i pojedinacne akte za koje 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 Opéinskom 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 spre€avanje i otklanjanje tetnih posljedica;

uCestvuje u radu komisije i postupcima javnih nabavki;

prisustvuje sjednicama Kolegija Opc¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca 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;

izraduje i dostavlja Opcéinskom nacelniku mjese¢ne, kvartalne, polugodisnje i godiSnje izvjeStaje a na
osnovu izvjestaja Sefova odsjeka;

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

odgovoran je za koridtenja finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreée paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu samoupravu;

izvrSava i druge poslove po nalogu Opc¢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,
gradevinske, arhitektonske, masinske ili pravne struke, stru¢ni 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 drZzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7.2. Odsjek za urbanizam i prostorno uredenje

7.2.1. Sef odsjeka za urbanizam i prostorno uredenje

Opis poslova:

rukovodi Odsjekom i obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti odsjeka;

ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka;

organizuje, koordiniranje i kontrolisanje vr8enja poslova iz nadleznosti Odsjeka i osiguravanje
blagovremenog, zakonitog i pravilnog vrdenje poslova;

rasporeduje poslove iz nadleznosti odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nadinu vrSenja poslova;
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- predlaze program mjera za procjenu i izradu novih, odnosno izmjenu i dopunu postojec¢ih planskih
dokumenta iz oblasti prosrornog uredenja;

- utvrduje plan rada Odsjeka (godisnji i operativni-mjesecni) i stara se o njegovom izvrsenju;

- kontroliSe rad izvrsilaca posla u Odsjeku i utvrduje plan godi$njih odmora uposlenika;

- podnosi izvjestaj o radu Odsjeka;

- pregleda i potpisuje nacrte prvostepenih rieSenja i drugih akata iz nadleznosti Odsjeka;

- vodi poseban ispitni upravni postupak iz nadleznosti Odsjeka;

- prima stranke i daje im stru¢na objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka;

- izraduje mjeseCne, kvartalne, polugodidnje i godidnje izvjestaje iz nadleznosti Odsjeka;

- inicira i u€estvuje u pripremi i izradi idejnih rijeSenja 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 odgovarajuée mjere za otklanjanje problema i unapredenje postojeéeg
stanja;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvijeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- obavljanje i drugih poslove po nalogu pomo¢nika Opc¢inskog nadelnika.

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-analiticki, normativno pravni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilava: 1 (jedan)

7.2.2. Struéni 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 opcinskih propisa i drugih opcih akata iz nadleznosti Opéinskog vije¢a i
Op¢inskog nacelnika, iz djelokruga Odsjeka;

- uCestvuje u izradi nacrta i prijedloga opéinskih propisa i drugih op¢ih akata iz nadleznosti Opc¢inskog
vije¢a i opcinskog Nacelnika iz nadleznosti Sluzbe za urbanizam, prostorno planiranje, geodetske i
imovinsko-pravne poslove (u daljem tekstu: Sluzba);

- priprema preciSéene tekstove opcinskih propisa i drugih op¢ih akata iz nadleznosti Opéinskog vije¢a i
Opc¢inskog nacelnika, iz djelokruga Odsjeka;

- ucCestvuje u pripremi precisc¢enih tekstova opcinskih propisa i drugih opéih akata iz nadleznosti
Opc¢inskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika iz nadleznosti Sluzbe;

- priprema nacrt miSljenja na nacrte i prijedloge zakona i drugih propisa i op¢ih akata za Odsjek, a na
osnovu prethodnog pismenog izjadnjavanja ili provedene rasprave u Odsjeku;

- prati uskladenost opcinskih propisa i drugih opcih akata, iz nadleznosti Opéinskog vije¢a i Opcinskog
nacelnika iz djelokruga Odsjeka, sa zakonima i drugim propisima vi8ih 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: pomoénik
opc¢inskog Nacelnika);

- po nalogu pomoénika Opc¢inskog nacelnika priprema analize, izvjestaje i informacije za Opcinsko vijece
i Opcinskog 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 Opcinskog nacelnika priprema nacrte odgovora na pitanja Opdinskog vijeca,
op¢inskog Nacelnika i pravnih i fizi¢kih lica koja se odnose na djelokrug Odsjeka;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreé¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
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izvijeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- obavlja i druge upravne i stru¢ne poslove po nalogu pomoénika pomoénika 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,
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: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)

7.2.3. Struéni savjetnik za poslove urbanizma i gradenja
Opis poslova:

- vodi dokumentaciju potrebnu za pracenje 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 urbanistiCke
saglasnosti, utvrduje urbanisti¢ko-tehni¢ke uslove gradnje;

- utvrduje polozaj, funkciju i oblikovanje gradevine, uslove za uredenje gradevinskog zemljista, vrSi
obracun rente i skloni$ta i utvrduje druge uslove gradnije;

- 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;

- vr8e poslove vezane za etaziranje objekata;

- ucestvuje 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;

- izraduje, vodi i azurira urbanisticke i prostorne podatke u grafickom i informati¢kom sistemu (GIS);

- vodi azurne karte naselja, saobracajnica, javnih objekata, znamenitosti i drugih objekata od javnog
interesa;

- priprema stru¢ne podatke za nacrte opcinskih propisa iz hadleznosti 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 upuéene Odsjeku;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika i $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 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: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 2 (dva)
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7.2.4. Strucni saradnik za pravne poslove

Opis poslova:

rieSava jednostavnije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku i izraduje prijedloge rieSenja
za urbanisti¢ke saglasnosti, odobrenja za gradenje;

vodi postupak radi utvrdivanja €injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuéa
uvjerenja, kao i o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

pribavlja dokumenatciju i uslove za gradnju iz nadleznosti opcinskih Sluzbi neophodne za postupak
upravnog rieSavanja iz oblasti urbanizma i gradenja;

po potrebi izraduje ugovore, odluke i druge akte iz nadleZznosti Odsjeka i Sluzbe;

provodi administrativna izvr8enja rieSenja i zaklju€aka;

vrsi stru¢nu obradu sistematskih rieSenja od znacCaja za odgovarajucu oblast;

izraduje redovne i periodi¢ne informacije iz nadleznosti Odsjeka;

prati propise iz nadleznosti odsjeka i 0 izmjenama i dopunama obavjeStava Sefa Odsjeka i pomoénika
Opc¢inskog nacelnika;

poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrec¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima po nalogu pomoénika Opcinskog
nacelnika i $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,
pravne 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: stru¢no-operativni, studijsko-analiti¢ki poslovi

Slozenost poslova: slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7.2.5. Visi referent za strué¢no-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 Cinjenicama iz tih evidencija;

vodi evidenciju i rukuje dokumentima prostornog uredenja;

vodi evidenciju izdatih rijeSenja, dozvola i zaklju¢aka po vrstama;

vodi evidenciju svih vrsta obracuna i uplata iz djelokruga Odsjeka;

vrSi administrativno-tehni¢ke poslove u postupku legalizacije bespravno sagradenih objekata;

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skreée paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

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
strucni ispit za namjesStenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza
ostvarenog poslije zavrSene anvedene srednje Skole i poznavanje rada na raCunaru.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti
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Naziv grupe poslova: stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: djelimi€no sloZeni poslovi
Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visSi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

7.3. Odsjek za zastitu okolisa
7.3.1. Sef odsjeka za zastitu okolisa
Opis poslova:

- rukovodi Odsjekom i vrs$i najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

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

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

- izvrSava i prati izvrSavanje obaveza i prava opcine koja proistiCu iz Zakona o vodama, Zakona o zastiti
okoli8a, Zakona o zastiti prirode, Zakona o zastiti voda, Zakona o zastiti zraka, i drugih zakonskih
propisa koji reguliSu oblast voda, zastite okoliSa, energetske efikasnosti i iskoriStavanja prirodnih
resursa;

- utvrduje i prati stanje u oblasti voda, energetske efikasnosti, zastite okoliSa, ekologije i iskoriStavanja
prirodnih resursa, te predlaze mjere, radnje i postupke u cilju spre¢avanja nastanka Stetnih posljedica i
prati realizaciju tih mjera i radnji;

- vr8i koordinaciju poslova i zadataka svih uesnika u oblasti voda i zastite okoliSa; u€estvuje u izradi
programa i planova iz oblasti voda i zastite okolida, u nadleZnosti opcine;

- inicira izradu, uCestvuje u izradi, prati realizaciju planova i projekata iz nadleznosti Odsjeka;

- inicira i u€estvuje u izradi prijedloga opcinskih propisa iz oblasti voda i zastite okolisa,;

- uspostavlja registar zagadivata na podrucju Opcine te uspostavlja bazu podataka iz oblasti voda i
zastite okolisa i brine se o njihovom kontinuiranom odrzavanju;

- predlaze mjere za unapredjenje voda i zastite okoliS§a u nadleznosti Op¢ine;

- ucestvuje u prvostepenom postupku izdavanja urbanisti¢kih saglasnosti u fazi odredivanja urbanisti¢ko-
tehnickih uslova u oblasti voda i zastite okoliSa;

- ucestvuje u izradi, implementaciji, pra¢enju strateskih planova razvoja iz oblasti voda i zastite okolisa
opcine, kao i godiSnjih operativnih planova realizacije pomenutog strateSkog razvojnog plana i projekata
proisteklih iz tih planova;

- izraduje akcioni plan za svaki projekat iz oblasti zaStite okoliSa dodijeljen na implementaciju, prati
realizaciju prema tehnickoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, izraduje i prikuplja potrebnu
dokumentaciju i radi na izradi programa i projekata, te predracuna pojedina¢nih budzeta iz oblasti zastite
okolisa;

- uspostavlja i odrzava saradnju sa nadleznim institucijama iz oblasti voda i zastite okoliSa na svim
nivoima vlasti (op¢ina, kanton, entitet, drzava);

- kontinuirano radi na izgradnji svijesti civilnog drustva i njegovom aktivnom ukljuenju u procese koje
provodi opéinska uprava u oblasti voda i zastite okoli$a;

- obavlja nadzor i analizu implementacije projekata iz oblasti voda i zastite okoliSa i unosi podatke za
potrebe u opcinsku bazu;

- priprema tenderske tehniCke dokumentacije u postupku javnih nabavki za potrebe projekata iz oblasti
voda i zastite okolisa;

- 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 rjeSavanje

- po nalogu pomo¢nika op¢inskog Nacelnika priprema analize, izvjestaje i informacije za Opcéinsko vijece i
op¢inskog Nacelnika iz nadleznosti Odsjeka, a na osnovu podataka iz pisanih izvjestaja i informacija
drzavnih sluzbenika Odsjeka i podataka iz sluzbene evidencije koja se vodi u Odsjeku;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZzilastvu;

- vr8iidruge poslove po nalogu pomocénika 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 i najmanje 4 godine radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.
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Naziv grupe poslova: studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni.
Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi.

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: Sef unutradnje organizacione jedinice.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

7.3.2. Visi strucni saradnik za zastitu okolisa
Opis poslova:

- vrSi sloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

- izvrSava i prati izvrS8avanje obaveza i prava opcine koja proisti€¢u iz Zakona o vodama, Zakona o zastiti
okolida, Zakona o zastiti prirode, Zakona o zastiti voda, Zakona o zastiti zraka, i drugih zakonskih
propisa koji reguliSu oblast voda, zastite okoliSa, energetske efikasnosti i iskoriStavanja prirodnih
resursa;

- utvrduje i prati stanje u oblasti voda, energetske efikasnosti, zastite okoliSa, ekologije i iskoriStavanja
prirodnih resursa, te predlaze mjere, radnje i postupke u cilju spre€avanja nastanka Stetnih posljedica i
prati realizaciju tih mjera i radnji;

- inicira izradu, u€estvuje u izradi, prati realizaciju planova i projekata iz nadleznosti Odsjeka;

- inicira i u€estvuje u izradi prijedloga opcinskih propisa iz oblasti voda i zaStite okolisa;

- predlaze mjere za unapredjenje voda i zastite okoliSa u nadleznosti Opcine;

- ucCestvuje u prvostepenom postupku izdavanja urbanisti¢kih saglasnosti u fazi odredivanja urbanisti¢ko-
tehni¢kih uslova u oblasti voda i zastite okoliSa;

- ucCestvuje u izradi, implementaciji, praéenju strateSkih planova razvoja iz oblasti voda i zastite okolisa
opcine, kao i godisnjih operativnih planova realizacije pomenutog strateSkog razvojnog plana i projekata
proisteklih iz tih planova;

- izraduje akcioni plan za svaki projekat iz oblasti zastite okoliSa dodijeljen na implementaciju, prati
realizaciju prema tehnic¢koj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, izraduje i prikuplja potrebnu
dokumentaciju i radi na izradi programa i projekata, te predracuna pojedina¢nih budZeta iz oblasti zastite
okolisa;

- uspostavlja i odrzava saradnju sa nadleznim institucijama iz oblasti voda i zastite okoliSa na svim
nivoima vlasti (opcina, kanton, entitet, drzava);

- obavlja nadzor i analizu implementacije projekata iz oblasti voda i zastite okoliSa i unosi podatke za
potrebe u opcinsku bazu;

- po nalogu pomoénika Opéinskog nalelnika priprema nacrte odgovora na pitanja Opcinskog vijeca,
op¢inskog Nacelnika i pravnih i fizi¢kih lica koja se odnose na djelokrug Odsjeka;

- poduzima radnje u slu¢aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvijeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- obavlja i druge upravne i stru¢ne poslove po nalogu pomoénika 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 ili tehniCke struke, struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 2 godine radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti.

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

Slozenost poslova: sloZeniji poslovi.

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik.

Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

7.3.3. Strucni saradnik za zastitu okolisa

Opis poslova:
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- rjeSavanje jednostavnijih poslova iz nadleznost Odsjeka;

- izvr8ava i prati izvrSavanje obaveza i prava opcine koja proistiCu iz Zakona o vodama, Zakona o zastiti
okolida, Zakona o zastiti prirode, Zakona o zastiti voda, Zakona o zastiti zraka, i drugih zakonskih
propisa koji reguliSu oblast voda, zastite okoliSa, energetske efikasnosti i iskoriStavanja prirodnih
resursa;

- utvrduje i prati stanje u oblasti voda, energetske efikasnosti, zastite okoliSa, ekologije i iskoriStavanja
prirodnih resursa, te predlaze mjere, radnje i postupke u cilju spre¢avanja nastanka Stetnih posljedica i
prati realizaciju tih mjera i radnji;

- inicira izradu, u€estvuje u izradi, prati realizaciju planova i projekata iz nadleznosti Odsjeka;

- inicira i u€estvuje u izradi prijedloga opc¢inskih propisa iz oblasti voda i za&tite okoliSa;

- predlaZe mjere za unapredjenje voda i zastite okoliSa u nadleznosti Op¢ine;

- po nalogu pomoénika opcinskog Nacelnika priprema nacrte odgovora na pitanja Opcinskog vijeéa,
Opc¢inskog nacelnika i pravnih i fizi¢kih lica koja se odnose na djelokrug Odsjeka;

- prati propise iz nadleznosti odsjeka i 0 izmjenama i dopunama obavjestava Sefa Odsjeka i pomocnika
Opc¢inskog nacelnika;

- po nalogu pomoénika Opc¢inskog nacelnika priprema nacrte odgovora na pitanja Opcinskog vije¢a,
Opc¢inskog nacelnika i pravnih i fizi¢kih lica koja se odnose na djelokrug Odsjeka;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZzilastvu;

- obavlja i druge upravne i stru¢ne poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima 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,
pravne ili tehniCke struke, struéni 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-analiti¢ki poslovi;

Slozenost poslova: slozeni poslovi;

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik;

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 19.
8. SLUZBA ZA ZAJEDNICKE POSLOVE

8.1.Pomoénik Op¢inskog Nacelnika
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Opis poslova:

neposredno rukovodi Sluzbom za zajednicke poslove (u daljem tekstu: Sluzba);

organizuje vrsenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova i
vr8i nadzor nad njihovim radom;

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

obezbjeduje provodenje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz nadleznosti Sluzbe;
vrSi najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe i izvrSava poslove po nalogu Opcéinskog nacelnika;
donosi i potpisuje rieSenja, zaklju¢ke i druge opc¢e i pojedinane akte za koje je ovlasten posebnim
rieSenjem Opcinskog nacelnika;

izraduje nacrte opc€ih i pojedinacnih akata iz oblasti za koju je nadlezna i osigurava njihovo provodenje u
skladu sa zakonom;

donosi dugoroCne i kratkoroéne ciljeve, kao i godisnje ciljeve i pravi planove za njihovu realizaciju;
redovno upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe;

izraduje analize, izvjesStaje, informacije i druge struéne 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, izvrSavanje zakona, drugih propisa i opcih
akata, kao i mjere za spre€avanje i otklanjanje Stetnih posljedica;

obezbjeduje prostorne uslove za rad organa uprave;

vrsi prikupljanje zahtjeva za materijalne potrebe organa uprave i stara se o njihovom pravovremenom
planiranju, nabavci i distribuciji;

izraduje nacrte ugovora i drugih akata nakon provedenih postupaka javnih nabavki, a u c&ijem
zaklju€ivanju ucestvuje Op¢inski nacelnik;

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, praéenju, vrednovanju i
izvjeStavanju;

odgovoran je za koridtenja finansijskih materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;
preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opc¢ine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu samoupravu;
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, stru€ni 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: pomoc¢nik rukovodioca opcinskog nacelnika
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8.2. Odsjek za javne nabavke
8.2.1. Sef odsjeka za javne nabavke

Opis poslova:

rukovodi odsjekom i vri najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

organizuje, koordinira i kontroli§e vrSenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na drzavne sluzbenike i namjestenike koje nije rasporedio
pomocénik Opéinskog nacelnika i daje im blize upute o nacinu vr§enja poslova;

priprema plan nabavki za potrebe Sluzbe;

izraduje prijedlog Odluke o pokretanju javne nabavke;
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- vodi evidenciju o provedenim postupcima javnih nabavki i o realizaciji zaklju¢enih ugovora po provednim
postupcima;

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

- redovno usmeno i periodi€éno pismeno izvjeStava pomocénika Opcinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti Odsjeka, problemima koji postoje u vr§enju tih poslova i predlaze mjere za njihovo
rieSavanje;

- izraduje plan javne nabavke sa jasno i precizno utvrdenim vrstama i karakteristikama svih predmeta
nabavke;

- vr8i poslove vezano za objavu dokumenata na web stranici ugovornog organa u skladu sa Zakonom o
javnim nabavkama;

- uCestvuje u postupcima javnih nabavki;

- ucCestvuje u izradi opstih uslova tenderske dokumentacije za sve budZetske korisnike;

- prima ponude i dostavlja ih Komisiji na otvaranje i vrednovanije;

- zakazuje postupak e-aukcije;

- obavjesStava o rezultatima nabavke;

- priprema obavjesStenje o nabavci, o dodjeli ugovora ili ponistenju postupka javne nabavke

- izraduje prijedloge opc¢ih 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, polugodiSnje i godiSnje izvjeStaje o radu iz nadleznosti Odsjeka;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika Opc¢inskog Nacelnika 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 struke, stru¢ni 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)

8.2.2. Visi strucni saradnik 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, vrSenja usluga i radova;

- prikuplja, sreduje, evidentira, kontroliSe i vrSi obradu podataka prema metodoloskim i drugim uputstvima
i uspostavlja odgovaraju¢e dokumenrtacione materijale u oblasti nabavke roba, vrSenja usluga i
izvodenja radova,;

- ucCestvuje u pripremi i izradi Plana nabavki;

- ucestvuje, organizuje i koordinira sve poslove u vezi javnih nabavki roba, radova i usluga za potrebe
sluzbi za upravu, struc¢nih i drugih sluzbi;

- ucestvuje u izradi opstih uslova tenderske dokumentacije za sve budzZetske korisnike;

- priprema sve pojedinacne akte vezane za postupak javne nabavke roba, usluga i radova ( odluke o
pokretanju postupka, odluke o izboru/ponistenju);

- vrSi poslove vezano za objavu dokumenata na web stranici ugovornog organa u skladu sa Zakonom o
javnim nabavkama;

- zakazuje postupak e-aukcije;

- vrSi poslove vezano za objavu dokumenata na web stranici ugovornog organa u skladu sa Zakonom o
javnim nabavkama;

- priprema obavjeStenje o nabavci, o dodjeli ugovora ili ponistenju postupka javne nabavke;

- vrSi poslove u vezi propisanog objavljivanja u sluzbenim i javnim glasilima;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
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izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- 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 ili pravne struke, struéni 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: visSi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8.2.3. Strucni saradnik za pravne poslove
Opis poslova:

- obavlja stru€ne poslove za potrebe Sluzbe, prati propise iz oblasti javnih nabavki;

- vrSiizradu nacrta i prijedloga op&tih i pojedinacnih akata iz nadleZnosti Sluzbe;

- ucestvuje u pripremi pojedinacnih akata vezanih za poslove javnih nabavki roba, usluga i radova;

- ucCestvuje u izradi opsteg dijela tenderske dokumenatcije za sve budzZetske korisnike;

- ucCestvuje u izradi nacrta Ugovora o javnim nabavkama;

- 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 struéne materijale iz nadleznosti Odsjeka;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga traZi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika
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 -
pravne ili upravne 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: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8.3.Odsjek za operativno-tehni¢ke poslove
8.3.1. Sef odsjeka za operativno-tehnic¢ke poslove
Opis poslova:

- rukovodi odsjekom i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

- organizuje, koordinira i kontroliSe vrSenje poslova iz nadleZnosti Odsjeka;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na namjeStenike koje nije rasporedio pomocnik
Op¢inskog nadelnika u Sluzbi za zajednicke i operativno - tehni¢ke poslove i daje im blize upute o
nacinu vrienja poslova;

- osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

- redovno usmeno i periodi¢no pismeno izvjeStava pomoénika Opcéinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti Odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rieSavanije;
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- vr8i pripremu tehni¢kog dijela tenderske dokumentacije, sa predmjerom i predratunom radova i
inicira postupak javne nabavke;

- organizuje prevoz Opcéinskog nacelnika i savjetnika Opc¢inskog nacelnika;

- poduzima mjere na formalnom obiljezavanju i dekorisanju objekata i prostora;

- preduzima odgovaraju¢e mijere, radnje i postupke koji se odnose na zastitu imovine, ljudi i li¢nih
podataka uposlenika Opéine;

- preduzima odgovaraju¢e radnje za odrZavanje objekata, uredaja, instalacija i tehni¢kih sredstava
rada i opreme, praceti i predlaze mjera za potrebe investicionog odrzavanja, kao i utovar i istovar
robe, MTS-a i opreme;

- nadzire fizicko-tehni¢ko obezbjedenje objekata organa uprave, poduzima aktivhosti na mjerama
protivpoZarne zastite;

- organizuje poslove prevoza sluzbenika i namjeStenika za potrebe rada opcinskih sluzbi i obavlja sve
poslove vezane za organizovanje prevoza;

- obavlja investiciono i tekuCe odrZavanje objekata, uredaja, instalacija i tehni¢kih sredstava tada i
opreme;

- obezbjeduje tehniCku ispravnost vozila;

- obavlja tehni¢ke poslove za potrebe Opéinskog nacelnika i opcinskih sluzbi;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece
paznju izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente krivicnog djela odbija njegovo izvrS8avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom
tuzilastvu;

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vr$enje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, drustvenog ili tehni¢kog 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 ra¢unaru

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)

8.3.2. Visi referent za operativno-tehnic¢ke poslove i poslove odrzavanja motornih vozila
Opis poslova:

- odgovoran je za pregled, ispravnost, servisiranje i urednost sluzbenih vozila i obavlja poslove
koordinacije u vezi koridtenja 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 opc¢inskih vozila i obavlja otklanjanje manjih kvarova na sluzbenim vozilima;

- po nalogu ovlatenog 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 i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen stru€ne spreme, 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 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)

8.3.3. Vozac¢ motornih vozila — viSi referent

Opis poslova:
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- vrsi prevoz Opcinskog nacelnika, savjetnika Opc¢inskog nacelnika, drzavnih sluzbenika i namjestenika;

- li€no je odgovoran za azurno i bezbjedno obavljanje poslova te ¢uvanje, ispravnost i urednost sluzbenih
vozila;

- brine o tehnickoj ispravnosti sluzbenih vozila i obavjestava Sefa Odsjeka o o nedostatcima na vozilu;

- vodi evidenciju o dnevnhom koriStenju vozila;

- vrSi evidenciju i potpisivanje putnih naloga za koristenje svih sluzbenih vozila i vodi evidenciju o istom;

- vodi evidenciju o potro3nji goriva, predenoj kilometraZzi, relacijama na kojima je prevoz obavljen i
vremenu provedenom u voznji, osobama za koje je prevoz vrSen i o istom dostavlja izvjestaj Sefu
Odsjeka i Sefu Sluzbe;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, saobracajna ili druga tehnicka
Skola, polozen struc¢ni 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 pomocne djelatvosti

Naziv grupe poslova: operativno tehnicki

Slozenost poslova: djelimi€no sloZeni poslovi

Status izvrsioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 3 (tri)

8.3.4. Portir — viSi referent
Opis poslova:

- vrSi kontrolu ulaska i izlaska stranaka u zgradu Opc¢ine;

- vrSi legitimaciju stranaka prilikom ulaska u zgradu Opc¢ine i izdaje im propusnicu;

- vrSi kontrolu unoSenja zabranjenih stvari u zgradu;

- daje informacije gradanima i upucuje ih nadleznim sluzbama i sluZzbenicima;

- vodi evidenciju dolaska, odlaska i izlaska u toku radnog vremena svih zaposlenih u Op¢ini;

- odgovoran je za uredno i profesionalno obavljanje poslova;

- po potrebi obavlja poslove odrzavanja objekta (sitne popravke isl.) i druge pomocne poslove (utovar-
istovar robe i sl.);

- obavlja druge operativno tehni¢ke poslove;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV drustvene ili tehniCke struke, polozen struéni ispit za
namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 10 mjeseci radnog staza ostvarenog poslije
zavr3ene navedene srednje Skole i poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti:poslovi pomocéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativho-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8.3.5. Vozac¢ motornih vozila — referent
Opis poslova:

- obavlja poslove vozaca i prevoza zaposlenika opcinske uprave u obavljanju sluzbenih poslova;

- odgovoran je za tehni¢ku ispravnost vozila, prijavljuje eventualne nedostatke ili oSte¢enja na vozilu;

- vodi evidenciju utroSka goriva i maziva, servisa vozila i registracije vozila;

- odgovaran je za bezbjedno obavljanje poslova, poStivanje saobracajnih propisa te ¢uvanje i ispravnost
vozila;

- po potrebi vr§i dostavu poste i materijala za sjednice Opcinskog vijeca;

- vrSe popunu putnog naloga;

- obavlja i sve druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IIl ili SSS/IV stepen stru¢ne spreme, zavrSena srednja
Skolasaobracajnog ili drugog tehni¢kog smjera, polozen struéni ispit, poloZen ispit za vozaca ,,B" kategorije i
6 (Sest) mjeseci radnog staza ostvarenog poslije zavrSene srednje Skole.
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Vrsta djelatnosti: poslovi pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni ijednostavni poslovi
Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8.3.6. Domar
Opis poslova:

- vr8i odrzavanje objekata, inventara i opreme;

- vrSi popravku namjestaja, prozora, stolarije i otklanja manje kvarove na kanalizacionim, vodovodnim i
elektro instalacijama;

- stara se o ispravnost protivpozarnih aparata i brine da su isti redovno napunjeni;

- obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV ili lll stepen struéne spreme, ekonomska ili tehnicka
Skola, polozen strucni ispit za namjestenike za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 6 mjeseci radnog
staZa ostvarenog poslije zavrSene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti:poslovi pomocéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: pomocni poslovi

Slozenost poslova: jednostavni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8.3.7. Referent za poslove kopiranja i umnozavanja materijala
Opis poslova:

- vr8i kopiranje, umnozZavanje, uvezivanje, skeniranje i Stampanje materijala za opc¢inske 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 tehnickoj 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 ili SSS/IV drustvene ili tehnicke struke, polozen struéni
ispit za namjesStenike za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 6 mjeseci radnog staZza ostvarenog
poslije zavrSene srednje Skole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativno-tehnicki poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8.3.8. Pomoc¢ni domar

Opis poslova:

vr8i odrZzavanje objekata, inventara i opreme;

- izraduje kljuCeve, popravlja brave i pomaze u popravci namjestaja i stolarije;

drugi pomoéni 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: pomoc¢ni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: NK radnik
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Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
8.3.9. Pomoéni radnik na ¢iSéenju
Opis poslova:

- vr8i 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 ugadena i sliéno;

- obavlja i druge pomocne 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 pomoéne djelatnosti

Naziv grupe poslova: pomoc¢ni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: NK radnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8.4. Odsjek za upravljanje kvalitetom i finansijska kontrola
8.4.1. Sef odsjeka za upravljanje kvalitetom i finansijska kontrola
Opis poslova:

- rukovodi Odsjekom i vrSi najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka;

- organizuje, koordinira i kontroli§e vr§enje poslova iz nadleznosti Odsjeka;

- ucestvuje u planiranju sistema upravljanja kvalitetom pruzenih usluga,

- priprema informacije i prezentacije na temu poboljSanja kvaliteta;

- radi na poslovima efikasnosti i dokumentiranosti sistema kvaliteta i definiSe i predlaze sprovodenje
mjera na poboljSanju sistema;

- uCestvuje u izradi standardnih procedura;

- ucCestvuje u implementaciji projekta potpune informatizaciju poslovanja, te predlaze mjere i postupke u
sluaju zastoja u implementaciji projekta;

- daje podr8ku provodenju aktivnosti na uspostavljanju i razvoju FUK-a;

- koordinira izradu internih akata neophodnih za uspostavu FUK-a;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Odsjeka na namjesStenike koje nije rasporedio pomocnik
Opc¢inskog nacelnika i daje im blize upute o nacinu vrSenja poslova;

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

- redovno usmeno i periodi¢no pismeno izvjeStava pomocnika Opcinskog nacelnika o stanju vrSenja
poslova iz nadleznosti odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje;

- koordinira

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

Uslovi za vrsenje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, ekonomskog ili drugog
drustvenog smijera, polozen stru¢ni 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: stru¢no-operativni

Slozenost poslova: sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8.4.2. Visi samostalni referent za poslove informacionog sistema
Opis poslova:
- administriranje, odrZzavanje, provjera i obezbjedivanje ispravnosti rada servera;

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

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

- administriranje aplikaciju za unos prekr3ajnih naloga inspektora i unosi prekrsajne naloge komunalnih
inspektora;

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

- vr8i obezbjedivanje, pracenje i predlaganje uvodenja savremenih tehnoloskih rieSenja iz oblasti
informacionog sistema;

- vr8i uspostavu i odrzavanje informacionog sistema, vrSi poslove izrade, odrzavanja i aZuriranja sluzbene
internet stranice Opc¢ine i drugih komplementarnih servisa, postavljanje vijesti i ostalih obavjestenja i
dokumenata na internet stranicu;

- brine o razvoju i odrzavanju informacione infrastrukture Opcine, te obezbjeduje ispravnost i tehni¢ko
funkcionisanje opreme informacionog sistema;

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

- organizovanje izrade promotivnih publikacija, broSura i drugih info-materijala opCine i nacelnika;

- administriranje i odrzavanje zvani¢ne internet stranice op¢ine Lukavac, provjeravanje elektronske poste,
postavljanje vijesti i ostalih obavjestenja i dokumenata na internet stranicu;

- instalacija novokupljene radunarske opreme krajnjim Kkorisnicima uz zaduZenje korisnika sa tom
opremom;

- obavlja i druge poslove po nalogu vrsi i druge poslove po nalogu pomoénika Opcinskog nacelnika za
zajednicke poslove i Sefa Odsjeka.

Uslovi za vrienje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme informatickog smjera, poloZen
struc€ni 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)

8.4.3. \Visireferent za poslove kvaliteta
Opis poslova:

- ucestvuje u aktivnostima vezanim za sistem upravljanja kvalitetom;

- prati realizaciju ciljeva sistema kvaliteta;

- ucCestvuje u izradi standardnih procedura;

- prikuplja podatke od drugih organa i pravnih lica neophodnih za rad Odsjeka;

- 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 stru¢ne spreme drustvenog ili trehni¢kog smjera,
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: stru¢no-operativni poslovi
Slozenost poslova: djelimi¢no slozeni poslovi
Status izvrSioca poslova: namjestenik
Pozicija radnog mjesta: visi referent
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)
Clan 20.

9. Struéna Sluzba Opéinskog nacelnika
9.1.Rukovodilac Struéne Sluzbe Opéinskog nac¢elnika - Pomoénik Opéinskog Nacelnika

Opis poslova:
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- neposredno rukovodi Stru€¢nom sluzbom Opcinskog nacelnika;

- organizuje i osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleznosti Stru¢ne Sluzbe;

- rasporeduje poslove iz nadleznosti Stru¢ne sluzbe na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im blize
upute o nacinu vrsenja poslova;

- odluéuje o pravima duznostima i odgovornostima drzavnih sluzbenika i namjestenika u Sluzbi iz radnog
odnosa ili u vezi sa radnim odnosom u drzavnoj sluzbi;

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

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

- donosi i potpisuje rieSenja, zaklju¢ke i druge pojedinalne i opCe akte za koje je ovlasten posebnim
rieSenjem Opcinskog nacelnika;

- u kordinaciji sa Opc¢inskim nacelnikom saziva sjednice i radne sastanke kojima rukovodi Opcinski
nacelnik;

- prati protokol Opc¢inskog nacelnika i uestvuje u organizaciji i sveanosti povodom znacajnijih datuma
za opcinu Lukavac i BiH;

- ostvaruje stalnu saradnju sa Stru¢nom sluzbom za poslove Opcinskog vije¢a u svim pitanjima koja se
odnose na obaveze Opcinskog nacelnika prema Opc¢inskom vijec¢u i preduzima mjere za blagovremeno
vrSenje 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 predlaze mjere za
njihovo rijeSavanije;

- izraduje mjeseclne, kvartalne, polugodiSnje i godidnje izvjeStaje iz nadleznosti struéne Sluzbe;

- ucCestvuje 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;

- poduzima radnje u slu¢aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente kriviénog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- preuzima inicijativu, organizira poslove i vodi aktivnosti iz nadleznosti Sluzbe u cilju realizacije
provodenja strategije razvoja Opcine Lukavac i drugih strategija koje se odnose na lokalnu samoupravu;

- obavlja i druge poslove po nalogu 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 -
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)

9.2. Strucni savjetnik za normativno-pravne poslove
Opis poslova:

- izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge Odluka, drugih propisa, opstih i pojedina¢nih akata iz nadleznosti
Op¢inskog nacelnika, priprema izmjene i dopune tih akata i predlaze donoSenje opc¢ih i pojedinacnih
akata i izraduje normativno pravna akta iz nadleznosti Opcinskog nacelnika i Sluzbe;

- priprema preciS¢ene tekstove odluka i drugih propisa iz nadleznosti Opc¢inskog nacelnika, kao i ispravke
tih propisa;

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

- priprema struéna pravna misljenja i objadnjenja za primjenu nacrta Odluka, drugih propisa i op&tih akata
iz nadleZnosti Opc¢inskog nacelnika;

- vrSiizradu informacija za Op¢insko vije¢e, Opcinskog nacelnika i rukovodioca Sluzbe;

- uCestvuje u pripremi materijala za sjednice Kolegija Opc¢inskog nacelnika sa normativno-pravnog
aspekta;

- odgovara na dopise, akte i druge pisane zahtjeve upuéene Opc¢inskom nacelniku;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skrece paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
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izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- vrsiidruge poslove po nalogu rukovodioca Stru¢ne sluzbe 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 - 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: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 ( jedan)

9.3.Visi struéni saradnik za poslove informisanja
Opis poslova:

- ucCestvuje u organizovanju i vodenju protokolarnih aktivnosti koje su u neposrednoj vezi sa vrSenjem
funkcije Opcinskog nacelnika, kao i kod obiljeZzavanja znalajnih datuma i drugih sveCanosti i
manifestacija koje organizira Opcinski nacelnik;

- medijski aktivno prati i uCestvuje u svim manifestacijama u kojima ucestvuje ili organizuje Opcinski
nacelnik i Opc¢insko vijece;

- priprema saopc¢enja za javnost i druge informativne materijale;

- suraduje sa sredstvima informiranja, organizira konferencije za Stampu, priprema i daje odgovore na
upite medija, te organizira medijsko pracenje i promociju Op¢inskog nacelnika;

- organizira press konferencije i intervjue Opcinskog nacelnika i pomoc¢nika Opéinskog nacelnika, kao i
njihovo gostovanje u medijima;

- priprema i ureduje broSure, publikacije, biltene i druge informativne materijale;

- odgovara na predstavke i prituzbe gradana i postupa u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama;

- prati pisanje o svim deSavanjima u op¢ini Lukavac u svim medijima, u vezi sa tim sastavlja odgovarajucée
dokumente, publikacije, demantije, dopunske informacije i akta;

- organizuje i sprovodi prijem stranaka kod Op¢inskog nacelnika;

- predlaze donosenje opcinskih propisa iz nadleznosti Struéne sluzbe Opcinskog nacelnika i Opéinskog
nacelnika i aktivno ucestvuje u izradi tih propisa;

- priprema tendere i tenderske dokumentacije iz nadleznosti Struéne sluzbe Opcinskog nacelnika, te vrsi
njihovu realizaciju i podnosi izvjestaj o realizaciji projekta;

- vodii ureduje zapisnike sa kolegija Opcinskog nacelnika;

- obavlja poslove u komisijama, timovima i radnim grupama koje imenuje Opc¢inski nacelnik;

- obavlja lektorske poslove,preduzima mjere i u€estvuje u izradi i aZzuriranju web - stranice Opcine;

- poduzima radnje u slu€aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- vrSi i druge poslove po nalogu rukovodioca Struéne sluzbe 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 - Filozofski
fakultete ili Fakultet politickih nauka - odsjek zurnalistika, 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, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: slozZeniji poslovi

Status izvrsioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi struc¢ni savjetnik

Broj izvrsilaca: 1 ( jedan)

9.4. Struéni saradnik za pravne poslove

Opis poslova:
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- obavlja manje sloZene struéne poslove koji se odnose na izradu nacrta ugovora, sporazuma i drugih
akata u Cijem zakljuCivanju u€estvuje Nacelnik opcine;

- izraduje rjeSenja o formiranju komisija Nacelnika opéine, rjeSenja o isplati naknada komisijama i vodi
evidenciju o istom;

- ucestvuje u izradi analize potrebe za obukom i predlaze mjere za unapredenje aktivnosti obuka
drzavnih sluzbenika i namjestenika;

- prati i osigurava efikasnu realizaciju godisSnjih planova obuke i vodi evidenciju o obukama;

- ucCestvuje u pripremi nacrta i prijedloga akata koje donosi Nacelnik op¢ine ili predlaze Opéinskom vijecu
i prati realizaciju odluka i zaklju¢aka Opcéinskog vije¢a koji se odnose na obavezu Nacelnika opcine;

- priprema informacije i izvjesStaje iz nadleznosti Sluzbe, uspostavlja i vodi registar akata Opc¢inskog
nacelnika i drugih akata zaklju€enih izmedu Nacelnika opcine i trecih lica;

- obavlja poslove vezane za postupake javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe;

- ucestvuje u pripremanju odgovora na dopise gradana, kao i pripremanju pravnih misljenja i objasnjenja
za primjenu zakona, drugih propisa i opcih akata, povodom upita gradana, pravnih lica i drugih
subjekata;

- ucestvuje u provodenju politike i izvrSavanju zakona, drugih propisa i opcih akata i s tim u vezi utvrduje
stanja u odgovarajucoj oblasti i posljedica koje mogu nastati;

- poduzima radnje u slu¢aju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa
identitetom izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga
izvjeStava o nalogu organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima
elemente kriviénog djela odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuzilastvu;

- obavlja i druge poslove o nalogu rukovodioca Stru¢ne sluzbe Opcéinskog 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 drzavbe sluzbe i najmanje 1 (jedna) godina radnog staza u
struci.

Vrsta djelatnosti:poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struéno-operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi

Slozenost poslova:slozeni

Status izvrsioca poslova:drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta:strucni saradnik

Broj izvrsilaca:1 (jedan).

9.5.ViSi samostalni referent za ljudske resurse
Opis poslova:

- priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika i
namjestenika, nacrte rijeSenja i nacrte drugih pojedina¢nih akata;

- vodi sluzbenu evidenciju, aZzuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o €injenicama 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;

- ucCestvuje u izradi, uspostavlja i vodi evidencije iz oblasti radnih odnosa ( o zaposlenim sluzbenicima i
namjestenicima, platama, ispla¢enim naknadama i nagradama, nesreci na poslu, ocjenjivanju drzavnih
sluzbenika i namjestenika internim premjestajima, prestanku radnog odnosa, godisnjim odmorima i
odsustvima, struénom obrazovanju i usavrSavanju i dr.).

- ucCestvuje u izradi nacrta pojedina¢nih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih
sluzbenika i namjestenika iz radnih odnosa i u vezi sa radnim odnosima;

- 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, vr8i prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih za zdravstveno, penziono i invalidsko
osiguranje i uspostavlja registar drzavnih sluzbenika i namjestenika;

- vr8i poslove registracije i preregistracije organa drzavne sluzbe;

- priprema plan i program za angazovanje volontera;

- prima zahtjeve, priprema i u€estvuje u zaklju€ivanju ugovora sa licima na stru¢nom osposobljavanju bez
zasnivanja radnog odnosa, dugoro¢nim volonterima, prati realizaciju ugovora i vodi njihovu evidenciju;

- vr8iidruge poslove po nalogu pomocénika Opc¢inskog nacelnika.
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Uslovi za vr$enje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, pravne struke, poloZen strugni
ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza ostvarenog poslije
zavr3ene navedene viSe spreme i poznavanje rada na ra¢unaru.

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)

9.6. ViSi samostalni referent za informisanje i administrativno-tehnicke poslove
Opis poslova:

- vrSi prijem akata i ostale poste od viseg referenta i refernta za poslove pisarnice signiranih na Sekretara
organa drzavne sluzbe, vrSi razvrstavanje sluzbene poste na hitnu i ostalu poStu, vrSi upis u
odgovarajucu knjigu i istu predaje Sekretaru organa drzavne sluzbe radi daljeg rasporeda;

- vrSi dostavu predmeta, akata i ostale poste koju dobije od Sekretara organa drzavne sluzbe - visem
referentu i referentu za poslove pisarnice, radi daljeg rasporeda nadleZnim opdéinskim sluzbama i
sluzbenicima, putem odgovarajuce knjige;

- daje informacije pravnim i fizickim licima o poslovima, nadleZznostima i procedurama rada Sekretara
organa drzavne sluzbe;

- prati i usaglasava protokol prijema pravnih i fizickih lica za Sekretara organa drzavne sluzbe;

- prikuplja podatke i informacije od resornih sluzbi i iste sprema za objavu na web stranici Opcine
Lukavac;

- ucestvuje u izradi promotivnih publikacija, broSura i drugih info materijala Op¢ine:

- postupa po zahtjevima o slobodi pristupa informacijama;

- obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca struéne sluzbe Opéinskog nacelnika i Sekretara organa
drzavne sluzbe.

Uslovi za vrenje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, ekonomskog ili pravnog
smjera, poloZen strucni ispit za namjeStenike za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godine radnog
staZa ostavarenog poslije zavrSene navedene vie stru€ne spreme i poznavanje rada na radunaru

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)

9.7.Visi referent za administrativno-tehni¢ke poslove
Opis poslova:

- vrSi prijem akata i ostale poste od viSeg referenta i refernta za poslove pisarnice signiranih na Opc¢inskog
nacelnika, Struénu sluzbu Opcinskog nacelnika i Sekretara organa drZzavne sluzbe 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 istu
Op¢inskom nacelniku, Sekretaru organa drzavne sluzbe i rukovodiocu Stru¢ne sluzbe opcine radi daljeg
rasporeda;

- uradene akate koji se dostavljaju na potpis Opc¢inskom nacelniku od strane pomoc¢nika Opcinskog
nacelnika, drzavnih sluzbenika i namjestnika Opéine Lukavac, prije potpisivanja dostavlja rukovodiocu
Struéne sluzbe na kontrolu;

- vr8i dostavu predmeta, akata i ostale poSte koju dobije od Opcinskog nacelnika i rukovodioca Stru¢ne
sluzbe Opcine radi daljeg rasporeda drZzavnim sluZbenicima i namjestenicima na rjeSavanje putem
odgovarajuce knjige;

- putem odgovaraju¢e knjige vrsi prijem rijeSenih predmeta i akata i ostale posSte od Struéne sluzbe
Opcinskog nacelnika, odnosno drzavnih sluzbenika zaduZenih za rjeSavanje, vrdi 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 vraca postu na ispravku nepravilnosti i
nedostataka te vrsi upis u odgovarajucu knjigu poste;
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- predaje rijeSene predmete, akta i ostalu postu pripremljenu za otpremu, arhiviranje i stavljanje u rokovnik
predmeta viSem referentu za poslove pisarnice putem odgovarajuée knjige;

- vodi evidenciju prisustva sluzbenika i namjestenika na radnom mijestu i izdaje odgovarajuce izvode iz
evidencije (za racunovodstvo, za personalno, za disciplinsku komisiju, za vodenje upravnog postupka);

- u saradniji sa referentom za protokol i informisanje vodi rokovnik obaveza Opéinskog nacelnika i o istom
obavjestava Opc¢inskog nacelnika dan ranije;

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

- na osnovu ovlastenja rukuje, upotrebljava i uva pecat Opéinskog nacelnika Lukavac i pe¢atom Stru¢ne
Sluzbe Opéinskog nacelnika;

- vodi evidenciju akata Opéinskog nacelnika i Stru¢ne sluzbe Opcinskog nacelnika;

- rukuje sekretarskim telefonskim uredajem za potrebe Opcinskog nacelnik, rukovodioca Struéne sluzbe i
drzavnih sluzbenika i namjestenika Stru¢ne 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;

- redovno usmeno i periodi€no pismeno obavjeStava rukovodioca Stru¢ne sluzbe 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 Opcinskog nacelnika i rukovodioca Stru¢ne sluzbe Opcinskog
nacelnika.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, zavrSena gimnazija,
ekonomska ili upravne Skola, poloZen struéni ispit za namjeStenika 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: administrativno-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi€no sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

9.8. Referent za protokol i informisanje
Opis poslova:

obavlja poslove vezane za protokol i prijem pravnih i fizi¢kih lica za Opéinskog nacelnika;

sacinjava dnevni i sedmi¢ni program aktivnosti Opc¢inskog nacelnika i sastavlja podsjetnike i izvijeS¢a za
potrebe Opcinskog nacelnika;

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

u saradnji sa Opc¢inskim nacelnikom, sekretarom Opcine i pomoénicima Nacelnika informiSe javnost o
radu Opc¢inskog nacelnika i Opcinskih sluzbi;

organizuje susrete sa predstavnicima medija;

organizuje svecanosti povodim znacajnijih datuma i manifestacija za op¢inu Lukavac i BiH;

u dogovoru sa Nacelnikom opéine organizuje konferencije za Stampu;

vrSi poslove vezane za organizovanje sveCanih prijema u povodu obiljeZzavanja znacajnih dogadaja i
datuma, kao i organizovanja drugih manifestacija u organizaciji Op¢inskog nacelnika;

vrsi poslove vezano za uredivanje i izdavanje biltena, publikacija, broSura i drugih informativnih materijala
za Opc¢inskog nacelnika i opéinske Sluzbe;

izraduje i vodi registar zna¢ajnih datuma i dogadaja i u€estvuje u izradi poruka, Cestitki, sauces¢a i sl.;
stara se 0 umnozavanju materijala i obavlja druge administrativno tehni¢ke poslove za potrebe Stru¢ne
sluzbe Opc¢inskog nacelnika;

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

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme,gimnazija ili upravna Skola,
polozen strucni ispit za namjestenike, prema potrebi radni staz do 6 (Sest) mjeseci i poznavanje rada na
racunaru.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomocne djelatnosti

Naziv grupe poslova: operativhotehnicki poslovi

Slozenost poslova: jednostavni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: referent

Broj izvrsilaca:1 (jedan)
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Clan 21.
10. Struéna Sluzba Op¢éinskog vije¢a

10.1. Sekretar Opcéinskog vije¢a - Rukovodilac Struéne Sluzbe Opé¢inskog vije¢a
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Opis poslova:

- rukovodi i organizuje rad Stru¢ne Sluzbe Opcinskog vije¢a;

- vrSiizradu prijedloga op$tih 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 struéne poslove za potrebe Opcéinskog vijeéa;

- priprema stru¢na misljenja i objasnjenja za primjenu op$tih i pojedinacnih akata koje donosi Opcinsko
vije€¢e povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili po sluZzbenoj duznosti;

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

- upozorava Opcinsko vijece i radna tijela na obavezu pridrzavanja odredbi Poslovnika o radu, Statuta i
Zakona, prilikom donosenja Odluka i drugih propisa iz nadleznosti Op¢inskog vije¢a;

- donosi i potpisuje rjeSenja, zakljuCke i druge opce i pojedinaCne akte za koje je ovlasten posebnim
rieSenjem Opc¢inskog nacelnika;

- 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;

- struéno obraduje pitanja koja treba ugraditi u opcinske propise;

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

- ureduje i stara se o blagovremenom objavljivanju ,Sluzbenog glasnika opéine Lukavac®;

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

- izraduje mjesecCne, kvartalne, polugodi$nje i godiSnje izvjestaje o radu iz nadleznosti Sluzbe;

- ucCestvuje 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 Predsjedavaju¢eg Opcéinskog vije¢a 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 -
pravne struke, strucni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 5 godina radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: rukovodilac stru¢ne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

10.2. Visi struéni saradnik za pravne poslove
Opis poslova:

- prati propise i obavlja struéne poslove za potrebe kolegija i radnih tijela Vijeca;

- vrS8iizradu nacrta opstih i pojedinanih akata iz nadleznosti Opcinskog vijeca;

- priprema stru¢na misljenja i objasnjenja za primjenu op$tih i pojedinacnih akata koje donosi Opcinsko
vije¢e povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti;

- vrSi normativno pravnu obradu akata usvojenih na sjednicama Opcéinskog vije¢a;

- u saradnji sa Sekretarom vije¢a, izraduje nacrt Programa rada Opcéinskog vije¢a;

- ucCestvuje 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 vrs$i Opcinsko
vije€e i priprema prijedloge mjera za rjeSavanje pitanja i problema iznesenih u predstavkama;

- pruza struénu pomo¢ u vezi metodolo$kog jedinstva u izradi opéih i drugih propisa;

- pruza struénu pomoé vijeénicima za njihov rad u Vije€u osigurava im potrebnu dokumentaciju i
obavjestenja te druge informacije potrebne u vrdenju njihove funkcije;

- izraduje skraenu verziju zapisnika i zakljuaka sa sjednica Opcinskog vijec¢a i stara se o realizaciji
usvojenih zaklju€aka;

- izraduje pojedinatna akta koja se odnose na prava, duZnosti i odgovornosti iz radnog odnosa za
sluzbenike i namjestenike koji su u Stru¢noj sluzbi Opéinskog vijec¢a;

- priprema preciSéene tekstove odluka i drugih propisa usvojenih od strane Opcéinskog vije¢a;

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

- izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge struéne materijale iz nadleznosti Opcinskog vijeca;

- obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima po nalogu sekretara Opc¢inskog vije¢a.
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- organizuje sjednice radnih tijela Vijeca;

- organizuje sjednice Kolegija i radnih tijela Vijeca;

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

- obraduje vije¢niCka pitanja i inicijative;

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

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

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

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

- priprema nacrt Programa rada Op¢insklog vijec¢a i Izvjestaj o realizaciji istog;

- obraduje vije¢nicka pitanja i inicijative i upuéuje ih nadleznim organima;

- vodi registar vazecéih propisa Opcinskog vije¢a;

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

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

- izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge struéne materijale iz nadleznosti radnih tijela Vijec¢a;

- obavljaidruge poslove u skladu sa Zakonom i drugim propisima po nalogu sekretara Opc¢inskog 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, strucni ispit za rad u organima drZzavne sluzbe i najmanje 2 godine radnog staza u struci.
Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni

Slozenost poslova: sloZeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visSi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

10.3. Visi referent za administrativho-tehnicke i operativne poslove Opc¢inskog vije¢a
Opis poslova:

- vrSi prijem akata i ostale poste od viSeg referenta za poslove pisarnice signiranih na Stru¢nu sluzbu
Opc¢inskog vijeca i potpisuje prijem u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju;

- vr8i razvrstavanje sluzbene poste na hitnu i ostalu postu, vrSi upis u odgovaraju¢u knjigu i predaje
predsjedavajuc¢em i sekretaru Opcinskog vije¢a radi daljeg rasporeda;

- vrSi dostavu predmeta, akata i ostale poste koju dobije od predsjedavajuéeg i sekretara Opcinskog vijeéa
radi daljeg rasporeda na rijeSavanje putem odgovarajuce knjige;

- putem odgovaraju¢e knjige vrSi 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 pe€atom;

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

- svakodnevno provjera elektronsku postu Opcinskog vije¢a i Stru€ne sluzbe Vijeéa;

- 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 predsjedavajuéeg i sekretara Opcinskog vije¢a i o istim ih obavezno obavjeStava
dan ranije i u vrijeme koje isti odrede;

- rukuje sekretarskim telefonskim uredajem za potrebe predsjedavajuceg 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;

- vr8i kucanje akata i drugih materijala za potrebe predsjedavajuceg i sekretara Opcinskog vijeca;

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

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

- na osnovu ovlastenja rukuje, upotrebljava i Suva pecat Opéinskog vijeca Lukavac i peCat Stru¢ne sluzbe
Opc¢inskog vijeca;
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- pecatom potvrduje autenti¢nost sluzbenih akata potpisanih od strane predsjedavaju¢eg Opéinskog vijeéa
i Sekretara Opcinskog vije¢a;

- obavjestava Sekretara Opcinskog vije¢a o nestalim, oSte¢enim i unistenim pecatima;

- kompjuterska obrada akata, zakljucaka, rijeSenja i prijedloga iz nadleznosti Opcinskog vijeéa;

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

- vrSi transkripciju snimka sjednica;

- vodi evidenciju o sjednicama i materijalima koji su upuéeni vijecu i radnim tijelima;

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara Opcinskog vijec¢a.

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: SSS/IV stepen struéne spreme, zavrSena gimnazija,
ekonomska ili upravne Skola, 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: administrativho-tehnicki

Slozenost poslova: djelimi€no sloZeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: visi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

10.4. Visi referent za poslove Vije¢a i radnih tijela Vije¢a
Opis poslova:

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

- zaprima materijale koje obradivaci dostavljaju radi uvrdtavanja u dnevni red sjednice Vijeca;

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

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

- izraduje evidencije prisustva sjednicama Opcinskog vije¢a, Kolegija i radnih tijela Op¢inskog vije¢a radi
isplate naknade za rad;

- vodi evidenciju postavljenih vijeénickih pitanja i inicijativa kao i odgovora na iste;

- po potrebi salinjava nacrt dnevnog reda sjednice Opcinskog vije¢a, Kolegija i radnih tjela Vijeca;

- utvrduje rezultate glasanja na sjednicama Op¢inskog vije¢a;

- po zahtjevu vrSi prepis tonskog snimka sjednica Vijeéa i Cuva transkript ili stenogram u pisanoj i
elektronskoj formi;

- stara se o tehni¢kim pitanjima vezano za protokolarne poslove Vijeé¢a prilikom obiljeZzavanja znacajnih
datuma za Opc¢inu i u drugim svecanim prilikama;

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

Uslovi za vrSenje poslova radnog mjesta: 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 raéunaru

Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativho-tehnicki i stru¢no operativni

Slozenost poslova: djelimi¢no sloZeni

Status: namjestenik

Pozicija: viSi referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 22.
(Posebna sluzba)

11. Odjeljenje za internu reviziju

11.1. Glavni interni revizor
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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 op¢ine 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 Opcinskog nacelnika osigurava njegovu adekvatnu
implementaciju i nadzor nad njegovim izvr8avanjem;

- organizuje i koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire implementaciju planiranih aktivnosti;

- informiSe Opéinskog nacelnika o postojanju sukoba interesa;

- informiSe Opc¢inskog 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 Opéinskom nacelniku ako je revidirana organizacija korisnik javnih
sredstava druge razine kao i Rukovodiocu te organizacije;

- priprema Godi$nji izvjestaj o aktivhostima 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 godidnji plan obuke Opdéinskom
nacelniku radi odobravanja i osigurava njegovu implementaciju,

- obavlja godiSnju procjenu moguénosti i resursa jedinice interne revizije i uvazava preporuke Opcinskog
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 izvr§avanje 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 poSste, koji navedenu postu
i ostale signirane akte dostavlja sluZzbenicima ovlastenim-odredenim za rjeSavanje;

- usmjerava pozornost CHJ na sve razlike u misljenjima izmedu internih revizora i Opéinskog nacelnika

- u okviru Sezdeset dana nakon zavrSetka svake fiskalne godine izdaje GodiSnji izvjeStaj i dostavlja ga
CHJ;

- odgovoran je za koristenja 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 stru€ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 5 godine radnog staZa na
poslovima struke nakon zavrdene visoke struéne spreme od ega minimalno 3 godine na nekim od sljededih
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)

11.2. Interni revizor
Opis poslova:

- ucCestvuje u izradi Strateskog i GodiSnjeg plana interne revizije;
- obavlja pojedinacne revizije kao voda tima, ¢lan tima ili pojedinacno i samostalno;

Strana 110 od 117



- 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 izvjestaj;

- izvjeStava rukovodioca Jediniceo toku provodenja revizije;

- Cuva sve radne zabiljeSke nastale u vrijeme obavljanja interne revizije;

- CGuva svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao u toku revizije;

- obavlja i druge poslove interne revizije po nalogu rukovodioca Jedinice 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,
ekonomske ili pravne struke, stru€ni 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 budzZetiranja 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 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)

V RUKOVOPENJE OPCINSKIM ORGANOM UPRAVE
Clan 23.
Opcinski Nacelnik

Jedinstvenim organom uprave rukovodi Opcinski naCelnik i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena ustavom,
zakonom, Statutom Op¢ine Lukavac i drugim propisima.

Opc¢inski nacgelnik predstavlja i zastupa opéinski organ uprave i potpisuje sve akte iz nadleznosti opéinskog
organa uprave.

Opc¢inski nacelnik donosi op¢e akte za izvrSavanje propisa koje donosi Opcinsko vije¢e Lukavac iz oblasti
lokalne samouprave, kada su za to ovlasteni tim propisima.

Opc¢inski nacelnik donosi pojedinacne akte koji se odnose na upravno rjeSavanje i rjeSavanje o pravima,
duznostima i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika iz radnog odnosa, odluCuje u drugim
pojedinacnim stvarima i u tom smislu donosi rjeSenja, zaklju¢ke i druga pojedinatna akta predvidena
posebnim propisima.

Opcinski nacelnik je odgovoran za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala kojima raspolaze
opcinski 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 24.

Opc¢inski nacelnik moZe ovlastiti Sekretara opcéinskog organa uprave, pomoénike Opéinskog nacelnika ili
druge sluzbenike i namjestenike da potpisuju opcée i pojedinaéne akte iz 0 emu donosi posebno rjeSenje.

Clan 25.

Opc¢inski nacelnik moze zbog ukazane potrebe, pove¢anog obima poslova kao i nesmetanog funkcionisanja
rada Jedinstvenog organa drzavne sluzbe, drzavhom sluzbeniku i namjesteniku dati ovlastenje da, pored
svojih redovnih poslova, obavljaju i dodatne poslove drugog radnog mjesta za koje ispunjava uslove
propisane Pravilnikom.
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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.

Opc¢inski nacelnik o davanju ovlastenja iz stava 4. ovog ¢lana donosi rieSenje.
Clan 26.
Sekretar Jedinstvenog organa uprave

Sekretar Jedinstvenog opcinskog organa obavlja poslove od znafaja za unutradnju organizaciju i rad
Jedinstvenog opéinskog organa uprave i posebnih sluzbi i u tom cilju vrsi slijedece poslove:

- koordinira i usmjerava rad osnovnih organizacionih jedinica;

- koordinira izradu godisnjeg programa rada Opcinskog nacelnika na osnovu predlozenih programa rada
opcinskih organa uprave, stru¢nih | drugih sluzbi;

- obezbjeduje realizaciju godiSnjeg programa rada Jedinstvenog opcinskog organa uprave putem
pomocénika Opcéinskog 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 zajedni¢kog interesa, a koje obavljaju sluzbe za upravu,

- ostavruje saradnju sa pomocnicima Opcinskog nacelnika u cilju blagovremene izrade i dostavljanja
materijala za sjednicu Kolegija Opéinskog nacelnika;

- obezbjeduje pravno-tehnic¢ku obradu akata usvojenih na Kolegiju Opc¢inskog nacelnika;

- upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te predlaze
Op¢inskom nacelniku preduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojec¢ih problema i na taj nacin
pomaze Opc¢inskom nacelniku u rukovodenju Jedinstvenim organom uprave,

- odgovoran je za koristenje finansijskih sredstava koja su budzetom opcine 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 Opcinski naelnik a koji se odnosi na rad
Jedinstvenog op¢inskog organa uprave,

- poslove iz djelokruga rada sekretar ostvaruje u dogovoru sa rukovodiocima organizacionih jedinica, a
rukovodioci su duzni postupiti po utvrdenom dogovoru,

- zasvoj rad odgovoran je Opéinskom 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: struéno-operativni

Slozenost poslova: najsloZeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sekretar organa drzavne sluzbe

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

VI RUKOVODENJE ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Clan 27.
(Rukovodenje sluzbama za upravu)

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), opéinskom 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.
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U slucaju privremene odsutnosti ili sprijec¢enosti pomoénika Opéinskog nacelnika da obavlja poslove iz stava
1.ovog ¢lana, Opcinski nacelnik moze na prijedlog pomocénika Opcinskog nacelnika, posebnim ovlastenjem,
ovlastiti nekog od drzavnih sluzbenika da ga mijenja u periodu odsutnosti.

U vrSenju ovlastenja iz stava 1. ovog €lana, pomocénik Opcéinskog 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 strunih sluZbi na blagovremnom i zakonitom vr3enju
svih poslova iz nadleznosti tih sluzbi.

Pomocénici Opcinskog nacelnika za svoj rad i za rad sluzbe za upravu kojom rukovode odgovaraju
Op¢inskom nacelniku.

Clan 28.
(Rukovodenje odsjecima)

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 vrdenja tih poslova, osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti odsjeka, redovno usmeno ili pismeno upoznaje pomoénika
Opc¢inskog Nacelnika sluzbe u &ijem se sastavu nalazi odsjek o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz
svoje nadleznosti, predlaZze preduzimanje potrebnih mjera, postupa po nalogu rukovodioca sluzbe za upravu,
odgovoran je za koridtenje 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.
Rukovodenje struénim sluzbama

Clan 29.
(Rukovodenje struénim sluzbama)

U skladu sa Clanom 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 izvrSavanje poslova i zadataka iz nadleZnosti tih sluzbi odgovorni su
rukovodioci Stru¢nih 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 i
namjestenike i daju im upute o nacinu vrSenja tih poslova, osiguravaju i odgovrni su za zakonito i
blagovremeno izvrSavanje poslova i zadataka iz nadleznosti sluzbe kojom rukovode, redovno upoznaju
Op¢inskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti sluzbe, predlazu
preduzimanje potrebnih mjera, izvrSavaju poslove po nalogu Opéinskog nacelnika i odluuju o pitanjima za
koje su ovlasteni posebnim rjeSenjem Opcinskog nacelnika.

Rukovodioci stru¢nih 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 ista prava i duznosti kao pomoénici rukovodioca organa drzavne sluzbe,
osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno.

Rukovodioci Struénih sluzbi za svoj rad odgovaraju Opéinskom nacelniku.

U vr8enju 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 slucaju sprijeCenosti ili odsutnosti rukovodioca stru¢ne sluzbe, zamjenjuje ga drzavni sluzbenik kojeg

odredi Opcinski nacelnik.

VIl SLUZBENICI SA POSEBNIM OVLASTENJIMA
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Clan 30.
Sluzbenici sa posebnim ovlastenjima u opéinskom 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 31.

Opcinski nacelnik mozZe imati najviSe tri savjetnika za oblasti iz nadleznosti jedinstvenog organa drzavne
sluzbe opcine Lukavac.

RjeSenjem o imenovanju odredit Ce se oblast za koju se imenuje savjetnik i vrijeme na koje se imenuje.
Mandat savjetnika ne moze biti duzi od mandata Op¢inskog nacelnika.

Imenovanje savjetnika ne moze se preinaciti u polozaj drzavnog sluzbenika sa sigurnoSc¢u uzivanja polozaja.

Savjetnika bez konkursa imenuje Op¢inski nacelnik.

IX STRUCNI KOLEGIJ
Clan 32.

U cilju uskladivanja rada opc¢inskih sluzbi, a radi efikasnijeg i racionalnijeg obavljanja poslova i zadataka u
provodenju zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz nadleznosti opc¢inskih sluzbi, moze se obrazovati Strucni
kolegij Opc¢inskog nacelnika.

Struéni kolegij je struéno i savjetodavno tijelo Opcinskog nacelnika koje raspravija o svim znacajnim
pitanjima iz nadleZznosti opéinskih sluzbi, daje misljenje i pruza pomo¢ Opéinskom nalelniku u vrSenju
poslova iz njegove nadleznosti.

Struéni kolegij pored Opcinskog nacelnika salinjavaju: sekretar Opcinskog 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 Op¢inski nacelnik a nacin rada i pitanja o kojima raspravlja Stru¢ni kolegij
utvrduje se poslovnikom Stru¢nog kolegija.
X RADNE GRUPE | RADNA TIJELA

Clan 33.
Za izvrSavanje pojedinih sloZenijih pitanja koja zahtjevaju zajedniCki rad drzavnih sluzbenika i namjeStenika
razli¢itih profila iz dvije ili viSe organizacionih jedinica, mogu se u opcéinskom 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 i nacin rada, rok za izvrSenje predvidenih
zadatka, materijalna sredstva potrebna za izvr8enje zadatka i naknadu za rad, utvrduje rjeSenjem Opcinski
Nacelnik.

X1 SARADNJA U IZVRSAVANJU POSLOVA

Clan 34.
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U izvrSavanju poslova i zadataka iz nadleznosti opcinskih sluzbi ostvaruju se sljedeci oblici saradnje:

- saradnja izmedu drzavnih sluzbenika i namjestenika unutar opcinskih sluzbi

- saradnja drzavnih sluzbenika i namjeStenika sa drZzavnim sluzbenicima i namjeStenicima drugih
opcinskih i gradskih sluzbi, koju drzavni sluzbenici i namjestenici ostvaruju u cilju realizacije poslova za
Cije je izvrdenje neophodna medusobna saradnja;

- saradnja izmedu opcinskih sluzbi kao organizacionih jedinica, koju osiguravaju sekretar organa drzavne
sluzbe, pomocénici Opcinskog nacelnika i drugi drzavni sluzbenici, u skladu sa nalogom pomoc¢nika
Opcinskog nacelnika i rukovodilaca stru¢nih sluzbi;

- Saradnja sa drugim opc¢inama i gradovima, koju osiguravaju pomocénici Opcinskog nacelnika i
rukovodioci struénih sluzbi, svako iz svoje nadleznosti;

- Saradnja sa javnim preduzeéima, javnim ustanovama i drugim privrednim subjektima, koju osiguravaju
pomocénici Opc¢inskog nacelnika i rukovodioci struénih sluzbi, svako iz svoje nadleznosti;

- Saradnja sa drzavnim, federalnim i kantonalnim organima koju osiguravaju Opcéinski nacelnik, sekretar
organa drzavne sluzbe, pomoc¢nici Opéinskog nacelnika i rukovodioci stru¢nih sluzbi, u skladu sa svojim
ovlastenjima.

XIl PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA

Clan 35.

Poslovi iz djelokruga rada opéinskog organa obavljaju se po programu rada koji za svaku godinu utvrduje
Opc¢inski nacelnik u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Poslove koje treba utvrditi programom rada za svaku godinu u pismenoj formi predlazu pomo¢nici Opéinskog
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 opéinskog organa uprave.

Na osnovu utvrdenog programa rada Opcinski nacelnik utvrduje tromjeseCne planove rada, a pomoénici
Opcinskog nacelnika i rukovodioci stru€nih sluzbi planove rada organizacionih jedinica kojima rukovode i
obezbjeduju njihovo ostvarivanje.

Program rada donosi Opcinski nacelnik najkasnije do 31. Decembra teku¢e godine za narednu godinu.

Izvjestaj o radu Opc¢inskog organa uprave za svaku godinu podnosi se Opc¢inskom vijecu.

XIll ODREDBE O PRIPRAVNICIMA | LICIMA NA STRUCNOM OSPOSOBLJAVANJU
Clan 36.

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 drZavne sluzbe moze primati i lica na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog
odnosa u skladu sa odredbama Zakona o radu.

XIV PRIVREMENI | POVREMENI POSLOVI
Clan 37.

Jedinstveni organ drzavne sluzbe mozZe angazovati lica za obavljanje privremenih i povremenih poslova, na
nacin i pod uslovima utvrdenim Zakonom.
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Ugovor o obavljanju privremenih i povremenih poslova moze se zakljuciti za:

- izradu: elaborata, projekata, izvjestaja, finansijskih obracuna, programai sl.;

- vjestaCenje;

- rad u privremenim i povremenim komisijama;

- otklanjanje posljedica od eventualnih nepogoda;

- suzbijanje nastanka vecih Steta;

- drugih poslova Eiji obim ne zahtijeva potrebu sistematizovanja radnog mjesta u okviru jedinstvenog
organa drzavne sluzbe.

Sa licima koja se angaZuju za obavljanje poslova iz stava 2. ovog €lana zaklju€uje se ugovor o obavljanju
privriemenih i povremenih poslova koji sadrzi: vrstu, nacin i rok izvr§enja poslova i iznos naknade za izvrSene
poslove.

Privremeni i povremeni poslovi ne traju duze od 60 dana u toku kalendarske godine.

Licima koja obavljaju privremene i povremene poslove osigurava se odmor u toku rada pod istim uslovima
kao i za radnike u radnom odnosu i druga prava, u skladu sa propisima o penzijskom i invalidskom
osiguranju.

XV NACIN OSTVARIVANJA PRAVA | QUzNOSTI IZ RADNOG ODNOSA | DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clan 38.

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 placama i naknadama uposlenika jedinstvenog organa drZavne sluzbe opcine
Lukavac.

Clan 39.

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 40.
Drzavni sluzbenici i namjestenici za Stetu nanesenu u obavljanju sluzbene duznosti odgovaraju u skladu sa

zakonom i drugim propisima kojima je regulisana odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika za
nanesenu Stetu.

XVI JAVNOST RADA ]

Clan 41.
Rad op¢inskih sluzbi je javan.
Javnost rada ostvaruje se i putem sredstava informisanja, web stranice opcine Lukavac, odrzavanjem
konferencija za Stampu, saopstenjima za javnost, davanjem inervjua za radio i TV stanice, kao i drugim
nacinima saradnje sa sredstvima javnog informisanja.

Clan 42.
Opcinske sluzbe prema javnosti predstavlja Opcinski nacelnik.
Kontakte sa sredstvima informisanja mogu ostvariti i pomo¢nici Opcinskog nacelnika, sekretar organa
drzavne sluzbe i rukovodioci struénih sluzbi iz djelokruga svoje nadleZnosti, po ovladtenju Opcinskog

nacelnika.

Pitanja koja predstavljaju sluzbenu tajnu ne mogu biti predmet javnog informisanja.

XVII PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
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Clan 43.

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 mjesta 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 44.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutarnjoj organizaciji op¢inskih Sluzbi
organa drzavne sluzbe Op¢ine Lukavac (,Sl. glasnik op¢ina Lukavac®, broj 1/18, 3/18, 10/18i 11/18 ).

Clan 45.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, objaviti ¢ée se u Sluzbenom glasniku Opc¢ine Lukavac, a

primjenjivat ¢e se od 01.01.2019.godine.

OPCINSKI NACELNIK
dr.sci. Edin Deli¢ s.r

Broj: 02-02-2-68/19
Lukavac: 08.01.2019.godine
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Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaunja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a Ty3naHcKkn KaHTOH
OPCINA LUKAVAC e OMRhUVHA NYKABAL]
OPCINSKI NACELNIK OMhMHCKU HAYENHUK

Na osnovu Clana 15. stav 1. taCke 8. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,SI. novine Federacije BiH", broj: 49/06), ¢lana 10. stav 3. i ¢lan 95. stav 4. Zakona o drzavnoj
sluzbi u Tuzlanskom kantonu (,Sluzbene novine Tuzlanskog kantona®, broj: 7/17, 10/17, 10/18 i 14/18),
¢lana 7. stav 1. tacka c) Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutradnje organizacije kantonalnih, gradskih i
op¢inskih organa drzavne sluzbe (,SI. novine TK, broj:12/08), ¢lana 26. stav 1. Uredbe o poslovima osnovne
djelatnosti, dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoéne djelatnosti iz nadleznosti organa
drzavne sluzbe u Tuzlanskom kantonu koje obavljaju drzavni sluzbenci i namjestenici, uslovima za vrSenje
tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,SI. novine Tuzlanskog kantona", broj: 9/17 i
11/17), Odluke o utvrdivanju organizacije Jedinstvenog opéinskog organa uprave Opc¢ine Lukavac (,Sluzbeni
glasnik opéine Lukavac®, broj: 12/18) i Odluke o izmjenama i dopuni Odluke o utvrdivanju organizacije
Jedinstvenog opcinskog organa uprave Opcine Lukavac broj: 02-02-1-604 /19 od 18.01.2019. godine,
Nacelnik opéine Lukavac donosi:

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Jedinstvenog organa drZavne sluzbe opc¢ine Lukavac

Clan 1.

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji Jedinstvenog organa drzavne sluzbe opéine Lukavac ( u daljem
tekstu: Pravilnik), broj: 02-02-2-68/19 od 08.01.2019. godine u ¢lanu 6. stavu 1. tacki 8. ,, Sluzba za
zajednicke poslove", iza podtacke 8.1. dodaje se nova podtacka 8.2. i glasi: ,,Odsjek za ljudske resurse".
Dosada$nje podtacke 8.2. i 8.3. postaju 8.3.18.4.

Clan 2.

U ¢&lanu 7. stavu 1. tacki 4. ,, Sluzba za geodetske i imovinsko-pravne poslove", mijenja se podtacka 9. i
glasi: ,,obavlja struéne poslove iz oblasti geodezije za potrebe organa uprave".

U istom Clanu tacke 4. iza podtaCke 15. dodaje se nova podtacka 16. i glasi ,,vodi evidenciju zaprimljenih
elaborata snimljenih komunalnih uredaja".

Dosada$nja podtacka 16. postaje 17.

Clan 3.

U ¢lanu 7. stavu 1. tacki 6. ,,Sluzba za privredu, lokalni razvoj i inspekcijske poslove",briSe se podtacka 25.
Clan 4.

U Clanu 7. stavu 1. tagki 7. ,,Sluzba za urbanizam, prostorno uredenje i zastitu okolisa", brie se podtacka 5.
Clan 5.

U ¢lanu 7. stavu 1. tacki 8. ,,Sluzba za zajednicke poslove", iza podtacke 7. dodaju se nove podtacke i glase:

,,8. izraduje ugovore, okvirne sporazume o nabavci roba i usluga po provedenim procedurama javnih
nabavki;

9. priprema i donosi rjeSenja u postupcima u kojima je utvrdena nadleznosti Opc¢inskog nacelnika, a koja se
odnosi na prava, obaveze i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjestenika;
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10.priprema godisniji plan ljudskih resursa (uklju€ujuci plan zaposljavanja i eventualno plan zbrinjavanja),
koordinira, prati provodenje i predlaZze mjere za poboljSanje poslova iz oblasti ljudskih resursa,volontera i lica
na struénom osposobljavanju;

11.saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu, Odbornom drzavne sluzbe za zalbe i drugim organima;
12.izraduje godisnji plan obuke i obavlja poslove iz oblasti rada i radnih odnosa, vodenje evidencija i Cuvanje
personalnih dosijea uposlenika."

Dosadasnje podtacke 8., 9., 10., 11., 12, 13., 14, 15,, 16., 17, 18., 19,, 20, 21., 22,, 23., 24., 25.,26. i 27.
postaju podtacke 13., 14., 15., 16., 17, 18., 19,, 20., 21,, 22,, 23, 24., 25, 26., 27., 28., 29., 30., 31.i 32.

Clan 6.

U ¢lanu 8. stavu 1. ,, Stru¢na sluzba Opc¢inskog nacelnika", briSu se podtacke 7., 8., 9., 10.i 11.

Clan 7.

U ¢lanu 12. tacki 1. ,, Sluzba za investicije, komunalno-stambene poslove i poslove mjesnih zajednica” tacki
1.4. ,,Odsjek za stambene i poslove mjesnih zajednica" iza podtacke 1.4.3. dodaje se podtacka 1.4.3.a. i
glasi:

,»,1.4.3.a. Samostalni referent za komunalne 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 povrSine obveznika i odgovoran je
za utvrdene podatke;

- izraduje tipska rjeSenja o utvrdivanju naknade za koriStenje gradevinskog zemljista, komunalne i druge
naknade za fizi¢ka lica, a po potrebi i za pravna lica;

- vr8i obradun naknade za koriS¢enje gradevinskog zemljiSta odnosno komunalne naknade za objekte -
garaZze;

- uspostavlja evidenciju obveznika naknada za stanove, garaZe i druge prostore za koje se utvrduje
obaveza pla¢anja naknade za koriStenje gradevisnkog zemljiSta, komunalne i druge naknade;

- prati i primjenjuje propSise vezane za komunalne naknade i ukazuje Sefu Odsjeka na mjere koje treba
poduzeti;

- obavlja i druge poslove iz oblasti komunalne naknade;

- vrSi kompletiranje spisa predmeta iz oblasti stambenog fonda i objekata - garaza, unosi promjene kod
nosilaca obaveze plac¢anja naknade i vodi evidenciju izdatih rijeSenja;

- vodi propisane sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja o €injenicama na osnovu sluzbene evidencije;

- pribavlja po sluzbenoj duznosti potrebne podatke, neophodne u postupku izdavanja rjeSenja o
utvrdivanju naknade za koristenje gradevinskog zemljidta, komunalne i druge naknade;

- utvrduje obaveznike, naknadu za koristenje i vodi bazu podataka za gradevinsko zemljiSte, komunalne
naknade;

- radi na azuriranju i evidentiranju predmeta sa raunovodstvom Opc¢ine radi naplate naknade;

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

Uslovi za vrienje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, ekonomske struke, poloZen
strucéni ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 9 mjeseci 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 i administrativno tehnicki

Slozenost poslova: manje slozeni poslovi

Status izvrSioca poslova: namjestenik

Pozicija radnog mjesta: samostalni referent

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)."

U istom ¢lanu mijenja se stav 8. podtaCke 1.4.4.,, Visi referent za komunalne naknade" i glasi: ,,Broj
izvrsilaca: 1 (jedan).” .
Clan 8.

U ¢lanu 17. tacki 6. ,,Sluzba za privredu, lokalni razvoj i inspekcijske poslove" u tacki 6.4. ,,Odsjek za
inspekcijske poslove" podtacki 6.4.1. mijenja se stav 2. i glasi:
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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 -
drustvenog ili tehnickog smjera, strucni ispit za rad u organima drzavne sluzbe i najmanje 4 godina radnog
staza u struci."

Clan 9.
U ¢lanu 19. tacki 8. ,, Sluzba za zajednike poslove" u podtacki 8.1. dodaju se nove alineje i glase:

,,- u€estvuje u kreiranju i implementaciji poslova koji se odnose na ljudske resurse;

- izraduje pojedinaCne akte koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluzbenika i
namjestenika iz radnog odnosa i u vezi radnog odnosa;

- saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu, Odborom drzavne sluzbe za Zalbe i drugim organima".

U istom ¢lanu iza podtacke 8.2.3. dodaje se podtacka 8.3. ,,Odsjek za ljudske resurse" i glasi:
,, 8.3.1. Sef odsjeka za ljudske resurse
Opis poslova:

- izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge Odluka, drugih propisa, opstih i pojedinacnih akata iz nadleznosti
Op¢inskog nacelnika, priprema izmjene i dopune tih akata i predlaze donoSenje opc¢ih i pojedinacnih
akata i izraduje normativno pravna akta iz nadleznosti Opcinskog nacelnika i Sluzbe;

- ucestvuje u saradnji i implementaciji poslova koji se odnose na ljudske resurse;

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

- priprema preci§c¢ene tekstove odluka i drugih propisa iz nadleznosti Opc¢inskog nacelnika, kao i ispravke
tih propisa;

- izraduje nacrta ugovora, sporazuma i drugih akata u €ijem zaklju€ivanju u€estvuje Op¢inski 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 Opc¢inskog nacelnika;

- vrs8iizradu informacija za Opéinsko vijeée, Opc¢inskog nacelnika i rukovodioca Sluzbe;

- ucCestvuje u pripremi materijala za sjednice Kolegija Opc¢inskog nacelnika sa normativno-pravnog
aspekta;

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

- odgovara na dopise, akte i druge pisane zahtjeve upué¢ene Opc¢inskom nacelniku;

- saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu, Odborom drzavne sluzbe za zalbe i drugim organima;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga traZi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente kriviCnog djela
odbija njegovo izvr§avanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleZznom tuZzilastvu;

- vrSiidruge poslove po nalogu rukovodioca Stru¢ne sluzbe Opc¢inskog nacelnika.

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 oranima drzavne sluzbe i najmanje 4 godine radnog staza u struci.

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe poslova: normativno-pravni, struéno-operativni, informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova: najslozeniji poslovi

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: Sef unutrasnje organizacione jedinice

Broj izvrsilaca: 1 ( jedan)

8.3.2. Struéni saradnik za ljudske resurse
Opis poslova:

- ucCestvuje u izradi nacrta Odluka iz nadleznosti Sluzbe;
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- prati propise iz nadleznosti BiH, FBiH i Kantona i pismeno obavje$tava Sefa odsjeka o promjenama
nastalim vezano za poslove iz nadleznosti odsjeka;

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

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

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

- izraduje redovne i periodi¢ne informacije o stanju iz oblasti ljudskih resursa, uspostavlja i vodi
Registar/Evidenciju drzavnih sluZbenika i namjeStenika,

- vodi sluzbenu evidenciju, aZuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o €injenicama iz tih evidencija;

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

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

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

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

- priprema obrasce za ocjenu rada drzavnih sluzbenika;

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

- vr8i poslove registracije i preregistracije organa drzavne sluzbe;

- obavlja poslove i priprema plan i program za angazovanje volontera i lica na struénom osposobljavanju;

- poduzima radnje u sluaju nezakonitog naloga i postupa u skladu sa odredbama zakona, skre¢e paznju
izdavaocu naloga, te ukoliko davalac insistira na provodenju naloga trazi pismenu potvrdu sa identitetom
izdavaoca naloga i preciznim uputama, a u slu€aju potvrdivanja nazakonitog naloga izvjeStava o nalogu
organ koji je neposredno nadreden izdavaocu naloga, te ukoliko nalog ima elemente krivicnog djela
odbija njegovo izvrSavanje, dalje postupanje i prijavljuje nadleznom tuZilastvu;

- vrSiidruge poslove po nalogu Pomocénika 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,
zavrden 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

Status izvrSioca poslova: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

8.3.3. Visi samostalni referent za ljudske resurse
Opis poslova:

- priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika i
namjestenika, nacrte rieSenja i nacrte drugih pojedinaénih akata;

- vodi sluzbenu evidenciju, aZuriranje i izdavanje uvjerenja i drugih akata o €injenicama 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;

- ucCestvuje u izradi, uspostavlja i vodi evidencije iz oblasti radnih odnosa ( o zaposlenim sluzbenicima i
namjestenicima, platama, isplacenim naknadama i nagradama, nesreci na poslu, ocjenjivanju drzavnih
sluzbenika i namjestenika internim premjestajima, prestanku radnog odnosa, godi$njim odmorima i
odsustvima, stru€énom obrazovaniju i usavrSavanju i dr.).

- uCestvuje u izradi nacrta pojedinaénih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih
sluzbenika i namje&tenika iz radnih odnosa i u vezi sa radnim odnosima;

- 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, vrSi 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;

- obavlja poslove vezane za angazZovanje volontera i lica na struénom osposobljavanju, raspisuje javni
poziv i donosi plan i program rada volontera i lica na struénom osposobljavanju;

- vrSi i druge poslove po nalogu rukovodioca Stru¢ne sluzbe Opc¢inskog nacelnika.
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Uslovi za vr$enje poslova radnog mjesta: VSS/VI stepen struéne spreme, pravne struke, poloZen strugni
ispit za namjestenika za rad u organima drzavne sluzbe, najmanje 1 godina radnog staza ostvarenog poslije
zavr3ene navedene viSe spreme i poznavanje rada na ra¢unaru.

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)

Dosadasnje podtacke 8.3. i 8.4. postaju 8.4.18.5.
Clan 10.

U ¢lanu 20. tacki 9.,,Struéna sluzba Opéinskog nacelnika" u podtacki 9.1. ,,Rukovodilac Struéne sluzbe
Opc¢inskog nacelnika - Pomocénik Opéinskog nacelnika" briSu se alineje 4., 5. i 6.

U istom &lanu brise se podtacka 9.5. ,,ViSi samostalni referent za ljudske resurse".

Dosadasnje podtacke 9.6., 9.7., i 9.8. postaju 9.5., 9.6. i 9.7.

Clan 11.
U ostalom dijelu Pravilnik ostaje neizmjenjen.
Clan 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja, objaviti ¢e se u Sluzbenom glasniku Op¢ine Lukavac, a
primjenjivat ¢e se od 01.01.2019.godine.

OPCINSKI NACELNIK
dr.sci.Edin Delié

Broj: 02-02-2-605/19
Datum: 19.01.2019. godine
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Bosna i Hercegovina BocHa 1 XepuerosuHa

Federacija Bosne i Hercegovine depepaunja bocHe n XepuerosuHe
Tuzlanski kanton a Ty3naHcKkn KaHTOH
OPCINA LUKAVAC = OMRhUVHA NYKABAL]
OPCINSKI NACELNIK OMhMHCKU HAYENHUK

Na osnovu ¢l 41. i 108. Statuta opcine Lukavac — preciSceni tekst (,Sluzbeni glasnik
opcine Lukavac*, broj: 5/08 i 1/14), Sporazuma izmedu Opcinskog vije¢a, Opcinskog Nacelnika i
nevladinih/neprofitabilnih organizacija Opcine Lukavac broj: 02-02-617/2014 od 30.04.2014.
godine, Odluke o nacinu odabira projekata organizacija civilnog drustva po LOD metodologiji broj:
02-02-1-617/2013 od 12.04.2013. godine i Zakona o sportu TK (,Sluzbene novine TK®, broj: 8/10,
8/13 i 6/18), Opcinski nacelnik donosi

PRAVILNIK
o izmjenama i dopunama pravilnika o kriterijima, na€inu i postupku raspodjele sredstava za
programe i projekte iz oblasti sporta koji se finansiraju ili sufinansiraju sredstvima budzeta opcine
lukavac

Clan 1.

U Pravilniku o kriterijima, nacinu i postupku raspodjele sredstava za programe i projekte iz
oblasti sporta koji se finansiraju ili sufinansiraju sredstvima budzeta opc¢ine Lukavac (,Sluzbeni
glasnik opcine Lukavac®, broj: 5/18 ), u €l. 2. st. (1) tacka 2), iza rijeCi ,sportskih klubova od opéeg
interesa“, dodaje se tekst ,i posebnog znacaja (pod sportskim klubovima od opéeg interesa i
posebnog znacaja smatraju se FK ,Radnicki“ Lukavac i ostali klubovi koji se takmic¢e u ekipnim
sportovima u najvisem rangu ligaskog takmi¢enja Bosne i Hercegovine)*“.

Clan 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja i bit ¢e objavljen u Sluzbenom glasniku
Opéine Lukavac.

Broj: 02-02-2-1050/19 OPCINSKI NACELNIK
Lukavac, 29.01.2019. godine Dr. sci. Edin Deli¢ s.r.



SLUZBENI GLASNIK OPCINE

LUKAVAC
o o 3/19
[ZAAJE oo Opcina Lukavac
Ureduje.......ccoovvviiiiiiiicceeeeeeee Strucna Sluzba Opcinskog vije¢a
Adresa.......cccooeeeeiiiiiiiie e Opcina Lukavac - Opc¢insko vijeée
Telefon ... 035/553-253
F Xttt 035-366-731

Sluzbeni glasnik izdaje se po potrebi
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