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Na osnovu ¢lana 40. Statuta opcine Klju€ - Preciséeni tekst (,Sluzbeni glasnik op¢ine Klju¢®, br. 3/10 i
3/11), a na prijedlog Sluzbe za podrsku upravi Jedinstvenog opc¢inskog organa oprave opc¢ine Klju¢ koja je
sacinila preciScen tekst Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Jedinstvenog opc¢inskog organa uprave opcine
Klju¢, Op¢inski nac¢elnik dana 18.01.2017. godine utvrdio je:

-PRECISCEN TEKST-

PRAVILNIKA
o unutrasnjoj organizaciji Jedinstvenog opc¢inskog organa uprave opcine Kljuc

Ovaj precisceni tekst sadrzi odredbe:

— Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Jedinstvenog opéinskog organa uprave opcine Kilju€ - PreciS¢en
tekst, broj: 05-49-1506/14 od 23.06.2014. godine (,Sluzbeni glasnik op¢ine Klju¢®, broj: 7/14),

— Pravilnika o prvoj izmjeni i dopuni Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Jedinstvenog opéinskog organa
uprave opcine Klju€ - PreciS¢eni tekst, broj: 05-49-1506-1/14 od 11.09.2014. godine (,Sluzbeni glasnik
opcine Kljuc, broj: 11/14),

— Pravilnika o drugoj izmjeni i dopuni Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Jedinstvenog opcinskog
organa uprave opcine Kljuc - PreciS¢eni tekst, broj: 05-49-1506-2/14 od 16.12.2014. godine (,Sluzbeni
glasnik op¢ine Kljuc®, broj: 3/15),

— Pravilnika o tre¢oj izmjeni i dopuni Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Jedinstvenog opc¢inskog organa
uprave opc€ine Klju¢ — PreciSceni tekst, broj: 05-49-1506-3/14 od 27.04.2015. godine (,Sluzbeni
glasnik opcine Kljuc®, broj: 7/15),

— Pravilnika o €etvrtoj izmjeni i dopuni Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji Jedinstvenog opcinskog
organa uprave opcine Klju¢ — Precis¢eni tekst, broj: 05-49-1506-4/14 od 27.05.2015. godine
(,Sluzbeni glasnik opéine Kiljuc®, broj: 10/15),

— Pravilnika o petoj izmjeni i dopuni Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Jedinstvenog opcinskog organa
uprave opcine Klju¢ — PreciSceni tekst, broj: 05-49-1506-5/14 od 09.09.2015. godine (,Sluzbeni
glasnik opcine Kljuc®, broj: 11/15),

— Pravilnika o Sestoj izmjeni i dopuni Pravilnika o unutradnjoj organizaciji Jedinstvenog opcinskog
organa uprave opcine Klju¢ — Precis¢eni tekst, broj: 05-49-1506-6/14 od 21.03.2016. godine
(,Sluzbeni glasnik opéine Kljuc®, broj: 3/16)

Na osnovu Clana 15. stav 1. alineja 8. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine (,Sluzbene novine FBiH, broj: 49/06), ¢lana 52. stav 1. tatka 3. Zakona o organizaciji organa
uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine FBiH®, broj: 35/05), ¢lana 97. stav 3. Zakona o
drZzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe Unsko-Sanskog kantona (,Sluzbeni
glaasnik USK®, broj: 5/12), ¢lana 35. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZznosti organa
drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,Sluzbeni glasnik USK”, broj: 7/12), ¢lana 43. stav 1.
Uredbe o nacelima za utvrdivanje unutraSnje organizacije organa drzavne sluzbe u Unsko-sanskom
kantonu (,Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog kantona“, broj: 7/12), ¢lana 40. Statuta opéine Klju¢ - PreciSéeni
tekst (,Sluzbeni glasnik op¢ine Kiljuc®, br. 3/10 i 3/11) i Odluke o organizaciji i djelokrugu rada Jedinstvenog
opc¢inskog organa uprave opcine Kilju¢ (,Sluzbeni glasnik opc¢ine Kljuc¢®, broj: 6/13, 7/14 i 7/15), Opéinski
nacelnik opc¢ine Klju¢ donio je:

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji Jedinstvenog opéinskog organa uprave opc¢ine Kljué¢
(preciséeni tekst)

I - OSNOVNE ODREDBE :
Clan 1.

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Jedinstvenog opc¢inskog organa uprave opc¢ine Klju¢ (u daljem tekstu:
Pravilnik) se utvrduje unutraSnja organizacija Jedinstvenog opéinskog organa uprave opcine Klju¢ (u
daljem tekstu: Opcinski organ uprave), osnovni principi koji se ostvaruju izradom ovog Pravilnika i
nadleznost Opéinskog organa uprave, organizacijske jedinice i njihova nadleZnost, sistematizacija radnih
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mjesta, rukovodenje Opcinskim organom uprave i op¢inskim sluzbama za upravu, Stucni kolegij Opc¢inskog
nacelnika i radna tijela, saradnja u vrSenju poslova iz nadleznosti Opcinskog organa uprave, programiranje
i planiranje rada, nacin ostvarivanje prava i duznosti iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjestenika i ostvarivanje javnosti rada Opc¢inskog organa uprave.

Clan 2.

Ovim Pravilnikom osiguravaju se sljedeci osnovni principi:

a)

Racionalna organizacija Opéinskog organa uprave i uspjesno i efikasno obavljanje svih poslova iz
nadleznosti Opc¢inskog organa uprave;

Grupisanost poslova u jednu cjelinu prema njihovoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu, stepenu
sloZenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo vrienje;

Puna i ravhomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika, namjestenika i zaposlenika pri ¢emu se
omogucava izrazavanje njihove stru¢ne i druge sposobnosti;

Broj izvrSilaca je odreden tako da bude adekvatan vrsti, obimu i sloZzenosti poslova iz nadleznosti
Opc¢inskog organa uprave;

Izvr§ena je pravilna raspodjela poslova iz nadleznosti Opcéinskog organa uprave na poslove za koje su
nadlezni drzavni sluzbenici i poslove za koje su nadlezni namjestenici.

Clan 3.

Opcinski organ uprave u okviru samoupravnog djelokruga Opcine vrSi sliedece poslove:

Osigurava uslove za postivanje i zastitu ljudskih prava i osnovnih sloboda gradana u skladu sa
Ustavom,

Osigurava lokalne potrebe stanovniStva u oblasti brige o djeci, obrazovanju i odgoju, radu i
zapoSljavanju, socijalnoj zastiti, kulturi i sportu, zastiti Zivotinja i zastiti bilja,

Vodi urbanisti¢ko - stambenu politiku od zna¢aja za Op¢inu i njen razvoj,

Upravlja opéinskom imovinom,

Obavlja komunalne i druge usluzne djelatnosti, te lokalne infrastrukture,

Osigurava sve uslove rada lokalnih radio i TV stanica, u skladu sa zakonom,

Vodi brigu o turisti¢kim resursima opcine,

Osigurava koridtenje i upravljanje lokalnim gradevinskim zemljistem,

Osigurava javni red i mir u skladu sa zakonom,

Osigurava vodenije li¢nih stanja gradana (mati¢ne evidencije) i birackih spiskova,

Osigurava uspostavljanje i odrzavanje premjera katastra, za evidenciju prava na nekretninama,
Upravlja dobrima od opceg interesa,

Utvrduje i raspolaze s rentom koja nastaje na gradevinskom zemljistu,

Vrsi i druge poslove u skladu sa Ustavom, zakonima i Statutom opcine Kiljug.

Clan 4.

Ovaj Pravilnik se ne primjenjuje na ¢lanove Opcinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika.

Lica zaposlena kao savjetnici Opcinskog nacelnika nisu drzavni sluzbenici i njihovo imenovanje na
mjesto savjetnika se ne moZe preinaciti u polozaj drzavnog sluzbenika sa sigurnoS¢u uZivanja
polozaja.

Clan 5.

Opcinski nacelnik i predsjedavajuéi Opcinskog vije¢a, kao dio organizacione strukture opéine KiIjug,
obavljaju poslove utvrdene Ustavom, Zakonom, Statutom opcine Kilju€ i drugim podzakonskim aktima.
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I - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA OPC'II\VISKOG ORGANA UPRAVE, VRSTA
ORGANIZACIJSKIH JEDINICA | NJIHOVA NADLEZNOST

A) ORGANIZACIJSKE JEDINICE

Clan 6.

Za vrSenje poslova lokalne samouprave i upravnih poslova iz samoupravnog djelokruga Opcine,
prenesenih poslova iz nadleznosti Federacije BiH i Kantona te vrSenju stru¢nih i administrativno - tehnickih
poslova za potrebe Opcinskog vije¢a i administrativno - tehnickih i drugih pomo¢nih poslova od zajedni¢kog
interesa, u Opc¢inskom organu uprave obrazuju se opcinske sluzbe za upravu kao osnovne organizacijske
jedinice:

Kabinet Opc¢inskog nacelnika,

Sluzba za drustvene djelatnosti i op¢u upravu,

Sluzba za podrsku upravi,

Sluzba za finansije i trezor,

Sluzba za prostorno uredenje, stambeno-komunalne i imovinsko-pravne poslove,
Sluzba za geodetske poslove i katastar nekretnina,

Sluzba za civilnu zastitu i zastitu od pozara,

Sluzba za razvoj, privredu i zajednic¢ke poslove.

ONoaRWON=

Clan 7.

(1) U Op¢inskom organu uprave utvrduju se poslovi urbanistiCko - gradevinske i komunalno - vodne
inspekcije i planiranja i koordinacije razvoja, a koje poslove obavljaju Urbanisticko - gradevinski
inspektor i Komunalno - vodni inspektor kao samostalni izvrsioci.

(2) Urbanisti¢ko - gradevinskog inspektora i Komunalno - vodnog inspektora postavlja Opcinski nacelnik
isklju€ivo nakon provedenog javnog konkursa u skladu sa Zakonom, na period od tri godine, s pravom
da budu ponovo postavljeni na istu poziciju bez provodenja javnog konkursa, ukoliko njihov rad bude
ocijenjen ocjenom najmanje uspjesan.

(8) Za svoj rad samostalni izvrSioci iz stava (1) ovog ¢lana neposredno su odgovorni Opéinskom
nacelniku.

B) NADLEZNOST ORGANIZACIJSKIH JEDINICA

1. KABINET OPCINSKOG NACELNIKA
Clan 8.

U Kabinetu Op¢inskog nacelnika vrSe se savjetodavni, struéni i drugi poslovi od znacaja za rad Opcinskog
nacelnika koji se odnose na:

poslovi uredivanja i objavljivanja akata Opéinskog nacelnika,

na osnovu podataka nadleZnih sluzbi, pripremanje odgovora po upitima gradana i pravnih lica,
pracenje i izvjeStavanje Opc¢inskog nacelnika o rijeSenosti predmeta u Opéinskom organu uprave,
vodenje protokolarnih poslova ukljuéuju¢i vodenje dnevnih planova, sastanaka i obaveza Opéinskog
nacelnika,

5. organizacija prijema delegacija, grupa i pojedinaca iz zemlje i inostranstva i medunarodnih
organizacija, te po potrebi organizacija njihovog boravka na podrucju opc¢ine Kiljug,

Pop=

6. izvjeStavanje Opcinskog nacelnika o dostavljenim informacijama, izvjeStajima, analizama, radnim

7. materijalima normativnih, opc¢ih i drugih akata i drugim materijalima dostavljenih od sluzbi za upravu,
javnih preduzeca i ustanova i drugih subjekata, na zahtjev Opcinskog nacelnika ili po sluzbenoj
duznosti,

8. utvrdivanje, uz u€ed¢e pomoénika Opcinskog nacelnika, nacrta i prijedloga akata koje donosi Opdéinski

nacelnik ili ih predlaze Opcinskom vijeCu na razmatranje i usvajanje,
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9.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

pracenje i realizacija odluka i zaklju€aka Opcinskog vije¢a koji se odnose na obaveze Opcinskog
nacelnika, vodenje arhive Opc¢inskog nacelnika,

ucestvovanje u procesima strateSkog planiranja, realizaciji strategije/planova implementacije, posebno
priprema i realizacija projekata/programa koji su u skladu sa planom implementacije ukljueni u
godisniji plan rada sluzbe i pracenje realizacije,

ostvarivanje zahtjeva ISO standarda i pobolj$anje i unapredenje sistema kvaliteta,

Uredivanje ,Sluzbenog glasnika op¢ine Kljug”,

uspostava saradnje sa federalnim, kantonalnim organima i institucijama, nevladinim organizacijama i
udruzenjima, medunarodnim organizacijama i drugim subjektima u pitanjima iz nadleznosti Op¢inskog
nacelnika,

prikupljanje, sredivanje, obrada podataka i informisanje javnosti o radu organa uprave i stanju u
pojedinim oblastima,

poslovi organizacije pozivanja medija i prezentacije zvani¢nih informacija na pres konferencijama ili
drugoj formi, izrada i dostavljanje medijima zvani¢nih saopéenja, poslovi sastavljanja informacija o
stanju ili nekom pitanju za javnost ili na zahtjev medija, institucija i sl.,

drugi poslovi po nalogu Op¢inskog nacelnika.

2. SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | OPCU UPRAVU

Clan 9.

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

1.

10.
11.

12.

13.

14.

uCestvovanje u procesima strateSkog planiranja, realizaciji strategije/planova implementacije, posebno
priprema i realizacija projekata/programa koji su u skladu sa planom implementacije ukljueni u
godisnji plan rada sluzbe i pracenje realizacije,

obezbjedivanje slobode pristupa javnim informacijama,

obezbjedivanje komunikacije sa subjektima lokalne zajednice,

izvrSavanje i obezbjedivanje izvrSenja zakona, drugih propisa i opéih akata iz oblasti opée uprave i
drustvenih djelatnosti,

poslovi prijemne kancelarije, kancelarijskog poslovanja i arhive za potrebe svih opcinskih sluzbi za
upravu,

poslovi ovjere potpisa, rukopisa i prijepisa,

poslovi Centra za biracki spisak u skladu sa zakonskim propisima,

poslovi mati¢nog ureda koji obuhvataju: vodenje mati¢nih knjiga rodenih, vien€anih i umrlih i mati¢nu
knjigu drZavljana, upis promjena u mati¢nim knjigama, naknadni upis u mati¢ne knjige rodenih uz
konstataciju ¢injenice drzavljanstva za lica koja su stekla drzavljanstvo BiH u skladu sa Zakonom, a po
osnovu pravosnaznog rjeSenja nadleznog organa, izdavanje izvoda iz mati¢nih knjiga i uvjerenja o
Cinjenicama upisanim u matiCne knjige, izrada i dostava spiskova Skolskih obveznika za upis u
osnovnu Skolu, izradu i dostavu odgovarajucih statistiCkih izvjestaja, sastavljanje i dostavljanje
nadleznom sudu smrtovnica za provodenje ostavinskog postupka, upis u mati¢ne knjige rodenih
Cinjenice oduzimanja, odnosno vracanja poslovne sposobnosti po osnovu pravosnaznog sudskog
rieSenja, provodenje postupka zaklju€enja braka i priznavanja o€instva pred mati¢arem, poslove
registracije i preregistracije biraca, dostavljanje podataka o umrlim licima Centru za biracki spisak,
brisanje sa Centralnog birackog spiska imena lica koja su sudskom odlukom liSena poslovne
sposobnosti ili su odlukom nadleznog organa liSena drZzavljanstva BiH,

poslovi upravnog rijeSavanja u prvom stepenu u upravnim stvarima iz djelokruga opce uprave, te
upravnim stvarima za koje nije nadleZna ni jedna druga op¢inska sluzba za upravu,

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

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

izrada opc¢ih i drugih akata, te priprema i obrada analiza, izvjestaja, informacija, programa i planova za
potrebe mjesne zajednice, odnosno njenih organa i tijela,

vrSenje drugih struCnih i administrativno-tehni¢kih poslova za potrebe mjesne zajednice, odnosno
njenih organa i tijela,

poslovi izvrSavanja i obezbjedivanja izvrS8avanja zakona, drugih propisa i op¢ih akata iz djelokruga
drustvenih djelatnosti,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

priprema propisa, opc¢ih i drugih akata iz djelokruga drustvenih djelatnosti koje donosi Opéinsko vijece
ili Op¢inski nacelnik, kao i davanje misljenja i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koja usvajaju
nadlezni organi Federacije i Kantona,

predlaganje i provodenje utvrdene politike te stvaranje uslova za unapredenje i razvoj djelatnosti u
oblastima brige o djeci, osnovnom obrazovanju i odgoju, kulturi , fizi€koj kulturi i sportu, javhom
informisanju, te zdravstvu i socijalnoj i djecijoj zastiti,

statisticka istrazivanja, pracenje stanja u oblastima iz djelokruga rada, prikupljanje i stru¢na obrada
podataka, te izrada kompleksnih analiza, informacija, izvjeStaja i programa,

prac¢enje rada i nadzor nad radom javnih ustanova i javnih preduzeéa iz djelokruga drustvenih
djelatnosti &iji je osniva¢ Opcina,

pracenje stanja i pomaganje u radu udruZenja gradana i nevladinih organizacija u oblasti kulture,
sporta, humanitarnih i sli¢nih djelatnosti,

upravno rjeSavanje u prvom stepenu iz djelokruga drustvenih djelatnosti,

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

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

izrada i podnos$enje izvjestaja i informacija nadleznim kantonalnim i federalnim organima,

ostvarivanje zahtjeva ISO standarda i poboljSanje i unapredenje sistema kvaliteta

saradnja i razmjena podataka sa odgovaraju¢im sluzbama za upravu u Opcini, drugim opéinama na
podrudju Kantona i Sire, radi rjeSavanja pitanja od zajedni¢kog interesa,

uredivanje, redakcija i izdavanje biltena, publikacija, broSura i drugih informativnih materijala od
znacCaja za Opcinu,

pripremu zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite potrebe,

drugi poslovi koji su zakonom i drugim propisom stavljeni u nadleznost Sluzbe.

3. SLUZBA ZA PODRSKU UPRAVI

Clan 10.

U Sluzbi za podrSku upravi obavljaju se poslovi upravnog rjeSavanja, normativno-pravni, studijsko-
analiti¢ki, stru¢no-operativni, informaciono-dokumentacioni i operativno-tehnicki poslovi kako slijedi:

1.

2.

o R

oNo

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

upravljanje ljudskim resursima, personalni poslovi (rad i radni odnosi), poslovi procjene potreba,
planiranja i vodenja edukacije osoblja,

vodenje i azuriranje personalne evidencije o zaposlenim u organu uprave te izdavanje uvjerenja na
temelju evidencija,

pripremne radnje vezane za oglaSavanje upraznjenih radnih mjesta i saradnja sa Agencijom za
drzavnu sluzbu F BiH i drugim institucijama,

prijave i odjave penzijsko-zdravstvenog osiguranja zaposlenih u organu uprave,

normativno-pravni poslovi vezani za organizaciju opéinske uprave i pripremu prijedloga za
unapredenje procesa rada,

uCestvovanje u izradi prijedloga akata koji se odnose na organizaciju opéinske uprave,

rieSavanje u upravnim stvarima u prvostepenom postupku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,
uCestvovanje u procesima strateSkog planiranja, realizaciji strategije/planova implementacije, posebno
priprema i realizacija projekata/programa koji su u skladu sa planom implementacije ukljuéeni u
godisniji plan rada sluzbe i pracenje realizacije,

obavljanje stru¢nih i administrativno-tehni¢kih poslova za Opcéinsko vijeée, Opcinskog nacelnika i
njihova radna tijela i komisije,

priprema sjednica Struénog kolegija Opcinskog nacelnika, vodenje zapisnika i izrada zaklju¢aka,
priprema materijala za Opcinsko vijece i radna tijela Vijeca,

pracenje sjednica Opcinskog vijeéa i njegovih radnih tijela i vodenje i izrada zapisnika sa istih sjednica,
priprema izvjestaja, informacija i drugih materijala za potrebe Opéinskog vijeca i njegovih radnih tijela
koji nisu u nadleznosti sluzbi za upravu,

vodenje arhive Opdéinskog vijeca,

priprema i kompletiranje materijala koji se objavljuju u ,Sluzbenom glasniku op¢ine Klju¢”,
prikupljanje, sredivanje, obrada podataka i informisanje javnosti o radu organa uprave i stanju u
pojedinim oblastima,
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17.
18.
19.
20.
21.

obezbjedivanje komunikacije sa subjektima lokalne zajednice,

ostvarivanje zahtjeva ISO standarda i poboljSanje i unapredenje sistema kvaliteta,
statisti¢ka istrazivanja iz djelokruga rada Sluzbe,

priprema zahtjeva za budzet i odgovornost za vlastite potrebe,

drugi poslovi koji su zakonom i drugim propisom stavljeni u nadleznost Sluzbe

4. SLUZBA ZA FINANSIJE | TREZOR

Clan 11.

U Sluzbi za finansije i trezor obavljaju se studijsko-analiti€ki, struéno-operativni, normativno-pravni poslovi,
poslovi upravnog rieSavanja, te operativno-tehnicki poslovi iz oblasti finansija i to:

ook wNn~

© o~

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

20.

30.

31.

32.

izrada analiza, izvjestaja, informacija i drugih struc¢nih i analitickih materijala,

izrada prednacrta, nacrta i prijedloga budzZeta i rebalansa,

ucesSce na javnim raspravama o nacrtu budzeta i nacrta odluke o budzetu,

priprema budzetskog kalendara i izrada dokumenata okvirnog budzeta (DOB),

vodenje trezorskih poslova u skladu sa zakonom,

izrada periodi¢nih i godiSnjih obracuna, tromjesenih i mjesecnih financijskih planova na osnovu
finansijskih planova korisnika budzeta,

vodenje evidencija, pracenje i izvjeStavanje Opcinskog nacelnika o ostvarenim prihodima i rashodima,

predlaganje mjera za poboljSanje naplate i namjensko troSenje budzetskih sredstava,

izrada za Opcinsko vije¢e, Opc¢inskog nacelnika i opc¢inske sluzbe odluka, zaklju€aka i naredbi za
isplatu, prijenos ili preraspodjelu budzetskih sredstava,

plac¢anje i prijenos sredstava sa transakcijskih racuna,

provodi politiku i smjernice javnih financija,

sistemsko i azurno evidentiranje svih budzZetskih transakcija u okviru prihoda i izdataka u glavnoj i
pomoc¢nim knjigama,

knjizenje svih finansijskih promjena po dokumentima u glavnoj i pomo¢nim knjigama te vodenje drugih
evidencija iz oblasti raCunovodstva, platnog prometa i blagajni¢kog poslovanja,

hronoloSko arhiviranje i Cuvanje knjigovodstvene dokumentacije,

vodenje analiticke evidencije stalnih sredstava,

analiticko praéenje pojedinacnih nabavki i utroSka materijala po vrsti roba i po korisnicima za potrebe
opc¢inskog organa uprave,

praéenje realizacije ugovora o nabavkama,

izdavanje narudzbenica za nabavke,

obavljanje raCunovodstveno-materijalnih poslova za mjesne zajednice,

vr§enje obracuna plac¢a i drugih primanja,

obavljanje poslova fakturiranja i likvidature,

vodenje knjigovodstvene evidencije iz oblasti racunovodstva, platnog prometa, blagajni¢kog
poslovanja,

priprema zahtjeva za budZet i odgovornost za vlastite prihode,

izdavanje uvjerenja o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija,

ostvarivanje saradnje sa pravnim i fizickim licima, udruZenjima i nevladinim organizacijama iz
djelokruga sluzbe,

priprema zahtjeva za budZet i odgovornost za vlastite prihode,

izrada nacrta propisa, ugovora iz oblasti finansija i drugih akata koja donose Opcinsko vijece i
Opc¢inski nacelnik,

davanje miSljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koja usvajaju nadlezni,
organi Kantona i Federacije iz oblasti za koju je osnovana,

uCestvovanje u procesima strateSkog planiranja, realizaciji strategije/ planova implementacije,
posebno priprema i realizacija projekata/programa koji su u skladu sa planom implementacije ukljuceni
u godiSnji plan rada sluzbe i pracenje realizacije i izrada odgovarajuceg finansijskog okvira za
realizaciju programa, projekata i mjera koji proizilaze iz Strategije razvoja,

prikupljanje i obradu statistiCkih podataka znacajnih za izradu informacija, analiza, planova i razvojnih
programa Opcine,

u saradnji sa mjesnim zajednicama, javnim preduzeéima, ministarstvima, javnim ustanovama,
udruzenjima gradana, opéinskim sluzbama i dr., identifikuje i predlaze prioritetne opcinske programe
za njihovu realizaciju,

ostvarivanje zahtjeva ISO standarda i pobolj$anje i unapredenje sistema kvaliteta,
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33.
34.

5.

uspostavljanje, vodenje i azuriranje propisanih evidencija i registra iz djelokruga rada Sluzbe,
vr8i i druge poslove koji se zakonom i drugim propisima stave u nadleznost Sluzbe.

SLUZBA ZA PROSTORNO UREDENJE, STAMBENO - KOMUNALNE | IMOVINSKO -

PRAVNE PRAVNE POSLOVE

Clan 12.

U Sluzbi za prostorno uredenje, stambeno - komunalne i imovinsko - pravne poslove obavljaju se poslovi
upravnog rjeSavanja, normativno - pravni, studijsko - analitiki, struéno - operativni, informaciono -
dokumentacioni i operativno - tehnicki poslovi koji se odnose na:

1.

ook wN
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11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.
27.

izvrSavanje i obezbjedivanje izvrSavanja zakona, drugih propisa i opéih akata u oblastima prostornog
uredenja, gradenja, koriStenja i uredenja gradevinskog zemljista, stambeno-komunalne i imovinsko-
pravne oblasti,

sprovodenje utvrdene politike u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

rieSavanje u upravnim stvarima u prvostepenom postupku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

vrSenje statisticke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana,

analiticko pracenje stanja i kretanja u oblastima za koje je osnovana,

staranje o realizaciji i pracenje realizacije budzZetskih sredstava odobrenih za poslove iz nadleznosti
Sluzbe,

izradu propisa i drugih akata koje donosi Opc¢insko vije¢e i Opéinski nacelnik, davanje misljenja,
prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni organi Kantona i
Federacije, iz oblasti za koje je osnovana,

vrSenje struénih poslova u pripremi, dono3enju i provodenju prostorno-planske dokumentacije
(Prostorni plan, Urbanisticki plan, Regulacioni plan, Urbanisti¢ki projekti i Planovi parcelacije),
nadziranje izvr8avanja stru¢nih poslova iz oblasti koristenja i uredenja gradevinskog zemljista,

. vr8enje poslova i priprema dokumentacije potrebne za obnovu i sanaciju stambenog fonda, kao i

objekata u vlasnistvu Opcine,

vr§enje upravnog i struénog nadzora nad radom pravnih subjekata kojima Opcina povjeri vrSenje
odredenih upravnih i struénih poslova iz nadleznosti Sluzbe te vrSenje i drugih upravnih i struénih
poslova iz oblasti za koje je osnovana, utvrdenih zakonom i drugim propisima koji su joj dati u
nadleznost,

vr§enje imovinsko-pravnih poslova u vezi sa nekretninama na kojima Op¢ina ima pravo raspolaganja,
provodenje postupka rieSavanja imovinsko-pravnih odnosa na gradevinskom zemljistu,

provodenje postupka rieSavanja imovinsko-pravnih odnosa nastalih eksproprijacijom nekretnina,
provodenje postupka rieSavanja imovinsko-pravnih odnosa u poslovima uzurpacije nekretnina,

vr$enje odredenih poslova u postupku privatizacije i restitucije nekretnina,

rieSavanje pitanja prava prece kupovine nekretnina i pitanja zakupa nepokretnosti u drzavnoj svajini,
rieSavanje o pravima na nekretninama u skladu sa zakonom,

vr§enje povrata napustenih nekretnina u vlasniStvu gradana sve dok postoje nekretnine koje nisu
vracene,

vr§enje poslova i priprema dokumentacije potrebne za obnovu i sanaciju stambenog fonda, kao i
objekta u vlasnistvu Opcine,

praéenje izvrSavanja stru¢nih poslova iz oblasti komunalnih djelatnosti, individulane i zajednicke
komunalne potro3nje,

vr§enje poslova iz oblasti zastite okoliSa u pitanjima iz nadleznosti Op¢ine,

vrSenje i praéenje izvrSavanja struCnih poslova iz oblasti cestovnog prometa i javnih cesta koji su
zakonom dati u nadleznost Opcine,

vrdenje i pracenje izvr§avanja stru¢nih poslova iz oblasti vodoprivrede i vodosnabdjevanja,

u stambenoj oblasti vodi evidenciju svih stanova u stambenim zgradama, zaklju€uje ugovore o
koriStenju stana, zaklju€uje ugovore o odrzavanju stambenih zgrada prema Zakonu o stambenim
odnosima, vr8i povrat stanova, vrSi prenos stanarskog prava, izradu PS obrazaca, vodi evidenciju
priviemenih korisnika, alternativnih, nuznih i socijalnih korisnika te korisnika kamp naselja Velagiéi,
priprema ugovore za isplatu naknade iz sredstava Kantonalnog ministarstva zdravstva i socijalne
politike, vodi evidenciju i donosi rieSenja o prinudnoj upravi zgrada te vrsi koordinaciju sa Upraviteljem,
pripremu zahtjeva za budZet i odgovornost za vlastite prihode.

pripremanje godisnjih planova obnove i rekonstrukcije koji se finansiraju sredstvima Budzeta Opcine,
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28.

20.

30.

31.
32.

uCestvovanje u procesima strateSkog planiranja, realizaciji strategije/planova implementacije, posebno
priprema i realizacija projekata/programa koji su u skladu sa planom implementacije ukljueni u
godisnji plan rada sluzbe i pracenje realizacije,

pracenje realizacije projekata obnove na podrucju Opéine koji se finansiraju iz Budzeta Opcine,
donatora i implementatora,

ostvarivanje saradnje sa donatorima i implementatorima projekata obnove, kantonalnim, federalnim i
drzavnim ministarstvima i institucijama u cilju realizacije procesa obnove i povratka izbjeglih i
raseljenih lica,

ostvarivanje zahtjeva ISO standarda i poboljSanje i unapredenje sistema kvaliteta,

vr8enje i drugih upravnih i stru¢nih poslova utvrdenih zakonom i drugim propisima, koji su joj dati u
nadleznost,

6. SLUZBA ZA GEODETSKE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

Clan 13.

U Sluzbi za geodetske poslove i katastar nekretnina obavljaju se poslovi upravnog rieSavanja, normativno-
pravni, studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni, informaciono-dokumentacioni i operativno-tehnicki poslovi
koji se odnose na:

1.
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

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

izvrS8avanje i obezbjedivanje izvr8avanja zakona, drugih propisa i opéih akata iz djelokruga rada
Sluzbe,

sprovodenje utvrdene politike u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

rieSavanje u upravnim stvarima u prvostepenom postupku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe,

izdavanje uvjerenja i izvoda, odnosno kopija podataka premjera i katastra nekretnina,

provodenje promjena na zemljiStu i raCunarska obrada podataka na provodenju promjena na
katastarskim planovima i operatu,

vr$enje poslova odrzavanja premjera, katastra nekretnina i zemljidta i drugih geodetskih poslova,
vr§enje poslova katastra komunalnih uredaja i instalacija,

vr8enje poslova vjeStaCenja i drugih poslova iz katastra nekretnina u postupcima rjeSavanja
imovinsko-pravnih odnosa;

vr§enje struCnih poslova u pripremi, donoSenju i provodenju prostorno-planske dokumentacije
(Prostorni plan, Urbanisti¢ki plan, Regulacioni plan, Urbanisti¢ki projekti i Planovi parcelacije),
uCestvovanje u procesima strateSkog planiranja, realizaciji strategije/planova implementacije, posebno
priprema i realizacija projekata/programa koji su u skladu sa planom implementacije ukljuéeni u
godisniji plan rada sluzbe i pracenje realizacije,

vr$enje statistiCke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana,

analitic¢ko pracenje stanja i kretanja u oblastima za koje je osnovana,

staranje o realizaciji i pracenje realizacije budZetskih sredstava odobrenih za poslove iz nadleznosti
Sluzbe,

izradu propisa i drugih akata koje donosi Opc¢insko vije¢e i Opéinski nacelnik,

davanje misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadlezni organi
Kantona i Federacije iz oblasti za koje je osnovana,

rieSavanje o pravima na nekretninama u skladu sa zakonom,

vrSenje odredenih poslova u postupku privatizacije i restitucije nekretnina,

vodenje evidencije nekretnina na kojima Opc¢ina ima pravo raspolaganja,

vr§enje imovinsko-pravnih poslova u vezi sa nekretninama na kojima Op¢ina ima pravo raspolaganja,
pripremu zahtjeva za budZet i odgovornost za vlastite prihode.

ostvarivanje zahtjeva ISO standarda i poboljSanje i unapredenje sistema kvaliteta,

vr§enje i drugih upravnih i stru¢nih poslova utvrdenih zakonom i drugim propisima, koji su joj dati u
nadleznost.

7. SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU | ZASTITU OD POZARA

Clan 14.

U Sluzbi za civilnu zastitu i zastitu od pozara obavljaju se studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i
operativno-tehnicki poslovi u oblasti zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara i to:
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21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.

organiziranje, priprema i provodenje zastite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara na podrucju
Opéine,

izrada procjene ugrozenosti od prirodnih i drugih nesrec¢a u opcini,

priprema programa zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreéa u opcini,

predlaganje plana zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesreéa u opcini,

praéenje stanja priprema za za$titu i spasSavanje i predlaze mjere za unapredenje organiziranja i
osposobljavanja civilne zastite,

organiziranje, izvodenje i pracenje realizacije obuke gradana na provodenju li¢ne i uzajamne zastite,
organiziranje i koordiniranje provodenje mjera zastite i spaSavanja iz nadleznosti opcine,

predlaganje programa samostalnih vjezbi i izrada elaborata za izvodenje vjezbi civilne zastite u Opcini,
stara se o rasporedu namjenskih sredstava civilne zastite u skladu sa zakonom i godidnjim planom
potrosnje tih sredstava,

. vrSenje popune ljudstvom jedinica civine zastite i odredivanje povjerenika civilne zastite te

organiziranje, izvodenje i praéenje realizacije njihove obuke,

. obavljanje struénih i administrativnih poslova za Op¢inski Stab civilne zastite,

. obavljanje struénih poslova iz oblasti zastite i spasavanja o kojima odlu¢uje Op¢insko vijece,

. obavljanje struénih poslova na organizovanju i provodenju deminiranja iz nadleznosti Opcine,

. obavljanje struénih poslova organizovanja i rada Centra za osmatranje i uzbunjivanje u Op¢ini u

skladu sa zakonom,

. neposredno provodi intervencije gasenja pozara i vodi propisane evidencije o pozarima,

. obavlja kontrolno mjerenje pritiska i protoka vode u hidrantskoj mrezi na zahtjev korisnika usluga,

. vr8i kontrolno ispitivanje i servisiranje protupozarnih aparata,

. obucéava zaposlenike pravnih lica iz oblasti zastite od pozara,

. vodenje propisanih evidencija i vrSenje drugih poslova zastite i spaSavanja u skladu sa zakonom,

drugim propisima i op¢im aktima,

. vr$i poslove srodne vatrogasnoj djelatnosti (dostavljanje pitke vode gradanima, ispumpavanje bunara i

prirodnih akumulacija vode, pranje ulica auto-cisternom, prociS¢avanje kanalizacije pritiskom vode i
drugo),

ucestvovanje u procesima strateSkog planiranja, realizaciji strategije/planova implementacije, posebno
priprema i realizacija projekata/programa koji su u skladu sa planom implementacije ukljuéeni u
godisniji plan rada sluzbe i pracenje realizacije,

osiguranje imovine i objekta Opcine, fizitko obezbjedenje zgrade i prostorija, umnozavanje materijala i
telekomunikacijsko opsluzivanje,

vodenje skladiSta kancelarijskog i potroSnog materijala za rad,

pripremanje informacija, izvjestaja i statistiCkih podataka iz djelokruga rada Sluzbe,

ostvarivanje zahtjeva ISO standarda i poboljSanje i unapredenje sistema kvaliteta,

priprema zahtjeva za budZet i odgovornost za vlastite prihode,

vr$enje i drugih upravnih i stru¢nih poslova utvrdenih zakonom i drugim propisima, koji su joj dati u
nadleznost.

8. SLUZBA ZA RAZVOJ, PRIVREDU | ZAJEDNICKE POSLOVE

Clan 14a.

U Sluzbi za razvoj, privredu i zajedni¢ke poslove obavljaju se studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni,
normativno-pravni poslovi, poslovi upravnog rjeSavanja, te operativno-tehnicki poslovi iz oblasti privrede,
razvoja i poduzetniStva i to:

1.

2.
3.

No o

vodenje prvostepenog upravnog postupka, te postupka izdavanja uvjerenja o ¢injenicama o kojima se
vodi sluzbena evidencija,

provodenje postupka nabavke roba, usluga i radova (javnih nabavki),

vodenje evidencija dobavljac¢a, odnosno ponudaca s kojima Opc¢ina ima saradnju u okviru nabavki,
ostvarivanje saradnje sa pravnim i fizickim licima, udruZenjima i nevladinim organizacijama iz
djelokruga sluzbe,

vrSenje poslova u oblasti unapredenja turizma na podrucju Opcine,

izrada nacrta propisa, ugovora i drugih akata koja donose Opcinsko vijecCe i Opcinski nagelnik,

davanje misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata koja usvajaju nadlezni,
organi Kantona i Federacije iz oblasti za koju je osnovana

uCestvovanje u procesima strateSkog planiranja, realizaciji strategije/ planova implementacije,
posebno priprema i realizacija projekata/programa koji su u skladu sa planom implementacije ukljuceni

9
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16.
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22.

23.
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25.

26.

u godisnji plan rada sluzbe i praéenje realizacije i izrada odgovaraju¢eg finansijskog okvira za
realizaciju programa, projekata i mjera koji proizilaze iz Strategije razvoja,

prikupljanje i obradu drugih statisti¢kih podataka znacajnih za izradu informacija, analiza, planova i
razvojnih programa Opcine,

praéenje privrednih kretanja, posebno u oblasti male privrede, poljoprivrede i samostalnog
privredivanja sa prijedlogom mjera za rijeSavanje pitanja u toj oblasti,

savjetodavni rad u oblasti primarne poljoprivredne proizvodnje koji se ogleda kroz edukaciju
poljoprivrednih proizvodaca (postavljanje demonstracionih ogleda, organizovanje stru¢nih predavanja,
davanje struc¢nih savjeta, rad na terenuii sl.),

izrada projektnih prijedloga za poljoprivredne proizvodace,

prijem i obrada zahtjeva za ostvarivanje nov€anih podsticaja iz oblasti poljoprivredne proizvodnje i
ruralnog razvoja,

u saradnji sa mjesnim zajednicama, javnim preduzeéima, ministarstvima, javnim ustanovama,
udruzenjima gradana, op¢inskim sluzbama i dr., identifikuje i predlaze prioritetne opcinske programe
za njihovu realizaciju,

izrada pojedinaénih upravnih akata, odobrenja za rad i utvrdivanje minimalno-tehnic¢kih uslova i
opremljenosti poslovnih prostora za obavljanje privrednih djelatnosti pravnih i fizikih lica u skladu sa
zakonom,

ostvarivanje zahtjeva ISO standarda i pobolj$anje i unapredenje sistema kvaliteta,

uspostavljanje, vodenje i azuriranje propisanih evidencija i registra iz djelokruga rada Sluzbe,
investiciono i tekuée odrzavanje opcinske zgrade, instalacija, motornih vozila i zagrijavanje radnih
prostorija,

dostavljanja-otpremanja sluzbenih akata na podrucju opéine Kilju¢,

pripremanje i posluzivanje napitaka u kafe kuhiniji,

organizovanje i vrSenje drugih poslova iz nadleznosti Sluzbe, za potrebe svih opéinskih sluzbi za
upravu, Opc¢inskog nacelnika i Opcinskog vije¢a (prevoz za sluzbene potrebe, odrzavanje Cistoce u
radnim prostorijama, servisiranje racunarske opreme),

statistiCka istrazivanja u oblastima iz nadleznosti Sluzbe po Programu statistickih istrazivanja od
interesa za FBiH (obracun dodatne vrijednosti poljoprivrednog privatnog sektora, godisnji izvjestaj o
stoCarstvu-individualni sektor, zasijanim povrSinama, prinosima, slatkovodnom ribarstvu, distributivhe
trgovine i ugostiteljstva za obrtnike, turistima i no¢eniju turista),

pripremanje informacija, izvjestaja i statistiCkih podataka iz djelokruga rada Sluzbe,

priprema zahtjeva za budZet i odgovornost za vlastite prihode,

vrSenje i drugih upravnih i struénih poslova utvrdenih zakonom i drugim propisima, koji su joj dati u
nadleznost.

vr8i i druge poslove koji se zakonom i drugim propisima stave u nadleznost Sluzbe.

il - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 15.

Poslove i zadatke stavljene u nadleznost Opéinskog organa uprave obavljaju drzavni sluzbenici i
namjestenici.

Drzavni sluzbenici obavljaju poslove osnovne djelatnosti i postavljaju se na:

a) Radna mjesta drzavnih sluzbenika:

S

Sekretar Jedinstvenog opéinskog organa uprave,
Sef sluzbe,

Inspektor,

Strucéni savjetnik,

Visi struéni saradnik,

Strucni saradnik.

NamjesStenici obavljaju dopunske poslove osnovne djelatnosti i postavljaju se na:

b) Radna mjesta namjestenika:

1.
2.
3.
4.

Visi samostalni referent,
Samostalni referent,
Visi referent,

Referent.
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Poslove pomocne djelatnosti obavljaju zaposlenici - pomo¢ni radnici, za €ije obavljanje kao uslov
nije propisan strucni ispit.

Clan 16.

(1) U okviru sistematizacije radnih mjesta u Jedinstvenom opéinskom organu uprave opéine Klju¢ utvrduju
se radna mjesta sa ukupno 83 i to:

1 rukovodecdi drZzavni sluZzbenik,

2 savjetnika Opcéinskog nacelnika,

27 drzavnih sluzbenika,

35 namjestenika,

18 zaposlenika.

YVVVYVYVY

(2) Svako radno mjesto drzavnog sluzbenika i namjestenika ima sljedeée elemente:
naziv radnog mjesta,

opis poslova,

uslovi za vrSenje poslova,

vrsta djelatnosti,

naziv grupe poslova,

sloZenost poslova,

status izvrSioca,

pozicija radnog mjesta,

broj izvrsilaca,

naziv propisa koji se koriste za vrSenje poslova radnog mjesta.

YVVVVVVVVYVYY

A) KABINET OPCINSKOG NACELNIKA
Clan 17.
1. SEF KABINETA OPCINSKOG NACELNIKA

Opis poslova:

1. organizira rad Kabineta i neposredno rukovodi Kabinetom,

2. po nalogu Op¢inskog nacelnika organizira i planira sastanke, prisustvuje sastancima, vodi zabiljeSke i
prati realizaciju i dogovorenog,

3. izraduje opce i pojedinacne akte iz nadleznosti Opéinskog nacelnika,

4. pomaze Opcinskom nacelniku u donoSenju, pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz njegove
nadleznosti,

5. priprema materijale za potrebe realizacije poslova Opc¢inskog nacelnika,

6. prati realizaciju odluka i zaklju€aka Opcinskog vije¢a koji se odnose na obaveze Opcéinskog nacelnika i
o tome ga izvjestava,

7. vodi drugostepeni upravni postupak u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama,

8. uspostavlja suradnju sa drugim organima vlasti i uprave, medunarodnim organizacijama i drugim
subjektima o pitanjima koja se tiCu rada Opc¢inskog nacelnika,

9. priprema govore, referate i druge materijale za javne istupe Opc¢inskog nacelnika,

10. odgovoran je za rjeSavanje poste Opc¢inskog nacelnika,

11. za potrebe Opcinskog nacelnika organizira prijem i posjete predstavnika domacih i stranih
organizacija, privrednih drustava, nevladinih organizacija i gradana,

12. odgovoran je za objavu “Sluzbenog glasnika opc¢ine Klju¢” najkasnije 15 (petnaest) dana po odrzanoj
sjednici Op¢inskog vije¢a,

13. podnosi pismene mjeseéne izvjestaje o svom radu Opcinskom nacelniku,

14. uCestvuje u izradi projekata iz nadleZznosti Kabineta i u procesima strateSkog planiranja,

15. ucestvuje u izradi Plana implementacije Strategije razvoja (1+2), priprema godisnji plan Kabineta u koji
pored redovnih poslova uklju€uje prioritete iz Plana implementacije.

16. saraduje sa Opcinskim nacelnikom radi osiguranja svih potrebnih resursa po pitanjima provodenja
Strategije razvoja i sektorskih planova,

17. aktivno saraduje sa svim Sefovima opcinskih sluzbi za upravu i drugim institucijama i organizacijama
koje u€estvuju u implementaciji programa, projekata i mjera iz Strategije razvoja,

18. prisustvuje sjednicama Stru&nog kolegija Opc¢inskog na&elnika i Opc¢inskog vijeca,
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19. obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a po nalogu Opc¢inskog nacelnika,
20. za svoj rad je odgovoran Opc¢inskom nacelniku.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanje - VII stepen pravne struke ili diploma

USLOVI ZA VRSENJE wsokog_qbra;ovan)a prvog (240 ECTS), odnoan wspko obrazovanje
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke.

POSLOVA . . . ) ) . ]
Najmanje pet (5) godina radnog iskustva u struci. PolozZen ispit opéeg
znanja i struéni ispit. Poznavanje rada na PC

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIy GRUPE POSLOVA Normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki i struéno - operativni poslovi

SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA R{,ADNOG MJESTA | Sef osnovne organizacijske jedinice

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Izborni zakon BiH, Zakon o pravima izabranih duznosnika, nosilaca izvr$nih funkcija i savjetnika u
institucijama vlasti F BiH, Zakon o radu, Op¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Kolektivni
ugovor za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i
drugim imenovanjima, Zakon o sukobu interesa u institucijama vlasti BiH, Zakon o principima lokalne
samouprave u Federaciji BiH, Zakon o ravnopravnosti spolova, Zakon o organizaciji organa uprave u
Federaciji BiH, Uredba o naknadama za sluzbena putovanja, Zakon o lokalnoj samoupravi u Unsko-
Sanskom kantonu, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe USK,
Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni
sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o
pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i namjeStenika u
organima drzavne sluzbe u USK, Pravilnik o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i namjeStenika u
organima drzavne sluzbe u USK, Etic¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne
sluzbe USK, Zakon o upravnom postupku, Zakon o administrativnim taksama, Uredba o nacelima za
utvrdivanje unutrasSnje organizacije organa drzavne sluzbe u USK, Uredba o dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti koje obavljaju namjeStenici i poslovima pomoéne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici,
Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o javnim
nabavkama, Zakon o udruZenjima i fondacijama, Zakon o javnim preduzeéima, Zakon o privrednim
drustvima, Zakon o ustanovama, Zakon o upravnim sporovima, Zakon o plaéama i naknadama u organima
vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa
uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima
uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u institucijama
BiH, Eticki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH, Statut opc¢ine Kljué¢, Poslovnik o radu Opcinskog
vije¢a opcine Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova Opéinskog organa uprave.

2. STRUCNI SARADNIK ZA INFORMISANJE | ODNOSE S JAVNOSCU

Opis poslova:

1. Daje informacije za javnost o pitanjima koja odredi Opéinski nacelnik i $efovi sluZbi za upravu,

2. saraduje sa sredstvima javnog informisanja,

3. ureduje publikacije i promotivne materijale o projektima razvoja Opcine te u saradnji sa Opcinskim
nacelnikom i Struénim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja priprema prezentaciju
projekata,

4. priprema informativne materijale za gradane o razvojnim projektima opcine,

5. vodi konferencije za Stampu koje se organizuju u sklopu poslova opcinske izvrsne i zakonodavne
vlasti,

6. priprema i ureduje bilten Opéine,

7. organizuje komunikaciju sa medijima i gradanima u cilju adekvatnog informisanja o radu Opdéinskog
organa uprave,

8. organizuje nastupe predstavnika Opéinskog organa uprave u medijima,

9. odgovoran je za zakonito i azurno vr8enje poslova,

10. podnosi mjesecne, a po potrebi i sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu Sefu Kabineta,

11. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,
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12. uCestvuje u izradi projekata i implementaciji strategije i planova Opcine, posebno u domeni
komunikacije sa zajednicom i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,
13. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama

Sefa Kabineta,

14. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Kabineta,

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE
POSLOVA

Diploma visokog obrazovanja -VII stepen fakultet politickih nauka,
filozofski, pravni i ekonomski fakultet ili diploma visokog obrazovanja
prvog (180 ili 240 ECTS), drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja — politickih nauka, filozofske, pravne i ekonomske struke.
Najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci. Polozen ispit
opceg znanja i struéni ispit. Poznavanje rada na PC

VRSTA DJELATNOSTI

Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Informaciono-dokumentacioni i struéno-operativni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Slozeni

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG MJESTA  Struéni saradnik

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o organizaciji organa uprave u FBiH, Zakon o radu, Op¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije
BiH, Kolektivni ugovor za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH, Zakon o principima
lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe USK, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti koje
obavljaju namjestenici i poslovima pomocne, djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Zakon o javhom
informisanju, Zakon o drustvenom sistemu informisanja, Eticki kodeks za drzavne sluzbenike i
namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Zakon o upravnom postupku, Uredba o kancelarijskom
poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja
u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Statut opc¢ine Klju€, Poslovnik o radu Opc¢inskog
vije€a opcine Klju€, Pravila i statuti mjesnih zajednica i drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova
radnog mjesta.

3. VISI REFERENT TEHNICKI SEKRETAR OPCINSKOG NACELNIKA

Vrsi administrativno-tehnicke poslove za Opcéinskog nacelnika,

vrSi poslove najave i prijema stranaka Opc¢inskog nacelnika,

vrsi prijem i otpremu poste o o€emu vodi propisanu evidenciju,

vr8§i posredovanje u vodenju telefonske komunikacije za potrebe Opcinskog
Predsjedavajuc¢eg Opcinskog vije¢a i Sefova sluzbi i odjeljenja za upravu,

obavlja sve daktilografske poslove za potrebe Opcinskog nalelnika i predsjedavaju¢eg Opcéinskog
vijeca

odgovoran je za zakonito i azurno vrdenje poslova,

podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu Sefu Kabineta,

odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama Sefa
Kabineta,

10. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Kabineta.

Pob=

nacelnika,

o

©CoN

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - _IV stepen, zav_réenq gimnazi_ja, upravna ili elkonomvska ékovla:
Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u struci. Polozen stru¢ni
POSLOVA e .
ispit. Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno-tehnicki i Informaciono-dokumentacioni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Djelimicno slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namijestenik
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POZICIJA RADNOG MJESTA ' Visi referent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Eticki kodeks za drzavne sluZzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Zakon o upravnom
postupku, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo
o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Statut
opc¢ine Klju¢, Poslovnik o radu Opc¢inskog vije¢a opc¢ine Klju¢, Pravila i statuti mjesnih zajednica i drugi
propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova radnog mjesta.

4. VISI REFERENT VOZAC

1. vrSi prijevoz sluzbenim motornim vozilom po nalogu Opéinskog nacelnika i Sefa Kabineta,

2. odrzava motorna vozila u ispravnom i urednom stanju,

3. prijavljuje Sefu Kabineta eventualne nedostatke ili oSte¢enja na vozilu,

4. vrSi popunu motornih vozila gorivom i vodi evidenciju utroSka goriva i maziva i servisiranja i registracije
vozila,

5. vrdi popunjavanje putnih naloga,

6. zamjenjuje vozaca u Sluzbi za civilnu zastitu, zastitu od pozara i zajedniCke poslove u njegovoj
odsutnosti,

7. vrsiidruge poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a po nalogu Opc¢inskog nacelnika i Sefa Kabineta,

8. odgovoran je za bezbjedno vrSenje poslova,

9. za svoj rad neposredno je odgovoran Opcéinskom nacelniku i Sefu Kabineta.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - lll stepen, VKV ili KV vozac ,B” kategorije. Najmanje deset (10)

POSLOVA mjeseci radnog iskustva u struci.

VRSTA DJELATNOSTI Poslovi pomocne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Operativno-tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni

STATUS IZVRSIOCA Zaposlenik

POZICIJA RADNOG MJESTA  ViSireferent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:
Zakon o osnovama bezbjednosti saobrac¢aja na putevima u Bosni i Hercegovini, Eti¢ki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK.

B) SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | OPCU UPRAVU

Clan 18.

1. SEF SLUZBE ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI | OPCU UPRAVU

Opis poslova:

N

©ONOOA

neposredno rukovodi radom Sluzbe i organizira vr§enje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe,
rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike u Sluzbi i daje im upute o nacinu vr§enja poslova,
redovno upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe te predlaze poduzimanje potrebnih mjera i daje inicijative za rjeSavanje odredenih pitanja iz
samoupravnog djelokruga Opéine a iz nadleznosti Sluzbe,

vrSi najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe,

izraduje godi&nji plan rada Sluzbe za narednu godinu do kraja tekuée godine,

priprema i usaglaSava plan koristenja godiSnjih odmora za drzavne sluzbenike i namjestenike,

vodi postupak i u€estvuje u godiSnjem ocjenjivanju drzavnih sluzbenika i namjestenika Sluzbe,
priprema struéna misljenja o nacrtima zakona koji se donose na viSim nivoima vlasti, a iz nadleznosti
Sluzbe,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.

32.

izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge propisa i opcih akata, kao i izmjena i dopuna tih propisa iz
oblasti lokalne samouprave, drzavne sluzbe, obrazovanja, kulture, javnih ustanova, gradanskih stanja i
drugih po Programu Opc¢inskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika te po ukazanoj potrebi,

obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa i drugih opc¢inskih akata iz nadleznosti Sluzbe
u skladu sa Programom rada Opcinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika ili prema ukazanoj potrebi u
Sluzbi,

priprema struéna misljenja i objasnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i op¢ih akata, povodom
upita pravnih osoba ili po sluzbenoj duznosti, a iz nadleznosti Sluzbe,

obezbjeduje izradu pojedinaénih akata (rjeSenja, zaklju€aka i sl.) koja donosi Opcinski nacelnik iz
oblasti koje pokriva Sluzba,

uCestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga Budzeta Sluzbe i Opcine,

odgovoran za pripremu tenderske dokumentacije u procesu javnih nabavki za potrebe sluzbe kojom
rukovodi,

izradjuje godiSnje izvjeStaje za Opcinsko vije¢e i Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u
oblastima iz nadleznosti Sluzbe sa prijedlogom mjera za rjeSavanije,

provodi postupak nadgledanja zakonitosti i provodenja pisanih internih kontrolnih postupaka i
procedura u cilju onemogucavanja pojedinaca u ¢injenju nezakonitih radnji,

obavlja godisSnju procjenu rizika od mogucih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih
sredstava, neodgovarajuc¢ih rezultata rada u radu Sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za
spreCavanje nastajanja nezeljenih posljedica,

ostvaruje saradnju sa drugima opc¢inskim sluzbama za upravu kao i viSim nivoima vlasti u realizaciji
zajednickih poslova,

uCestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u procesima strateSkog planiranja;

uCestvuje u izradi plana Plana implementacije strategije (1+2), priprema godiSnji plan rada sluzbe u
koji pored redovnih poslova uklju€uje prioritete iz Plana implementacije,

stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, iz domena nadleznosti sluzbe pripreme
projekti sa odgovaraju¢om tehni¢kom i drugom potrebnom dokumentacijom,

osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodijeljene na implementaciju, pracenje realizacije
prema tehni¢koj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima,

obezbijeduje uesce predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekat/program iz
svoje nadleznosti,

aktivno, na svakodnevnoj osnovi direktno saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i
koordinaciju razvoja te njemu i njegovom direkthom saradniku za podrdku razvoju, dostavlja sve
podatke o realizaciji i pra¢enju pojedinacnih projekata (kopija potpisanog ugovora, ovjerenih situacija i
sl, izvrSenih pla¢anja, zavrSetak projekta, zatvaranje projekta—istekli garantni rokovi i sl), kao i sve
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na realizaciju Strategije i za preduzimanje mjera za
poboljSanje i azuriranje Strategije razvoja,

odreduje odgovorne izvrsioce u svojoj sluzbi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem,

sa saradnicima u sluzbi odrzava redovno (najmanje kvartalno) tematske sastanke o aktuelnim
pitanjima upravljanja razvojem,

odgovoran je za zakonito, blagovremeno, potpuno, stru¢no, efikasno i efektivno vrsenje poslova,
izvrSavanje zakona, opcih propisa i drugih opcinskih akata iz samoupravnog djelokruga opcine a iz
nadleZnosti Sluzbe,

odgovoran je za koritenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu povjereni
prisustvuje sjednicama Stru¢nog kolegija Opc¢inskog nacelnika i Opéinskog vije¢a,

podnosi pismene mjesecne, a po potrebi i sedmiéne izvjeStaje Opéinskom nacelniku o svom radu i
radu Sluzbe,

po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
Op¢inskog nacelnika i odluCuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjeSenjem Opdéinskog
nacelnika,

za svoj rad i rad Sluzbe neposredno je odgovoran Opcéinskom nacelniku.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanje - VIl stepen pravne ili politoloSke struke
ili diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS), odnosno visoko

USLOVI ZA VRSENJE obrazovanje drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja

POSLOVA pravne ili politoloSke struke, Najmanje pet (5) godina radnog iskustva
u struci. PoloZen ispit opéeg znanja i struéni ispit. Poznavanje rada
na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost
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NAZIV GRUPE POSLOVA Normativno-pravni, Studijsko-analiti¢ki i Stru€no - operativni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG MJESTA  Sef osnovne organizacijske jedinice

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Izborni zakon BiH, Zakon o pravima izabranih duznosnika, nosilaca izvrSnih funkcija i savjetnika u
institucijama vlasti F BiH, Zakon o radu, Opc¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Kolektivni
ugovor za sluzbenike organa uprave i sudske vilasti u Federaciji BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i
drugim imenovanjima, Zakon o sukobu interesa u institucijama vlasti BiH, Zakon o principima lokalne
samouprave u Federaciji BiH, Zakon o ravnopravnosti spolova, Zakon o organizaciji organa uprave u
Federaciji BiH, Uredba o naknadama za sluzbena putovanja, Zakon o lokalnoj samoupravi u Unsko-
Sanskom kantonu, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe USK,
Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni
sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o
pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i namjeStenika u
organima drzavne sluzbe u USK, Pravilnik o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i namjeStenika u
organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne
sluzbe USK, Zakon o upravnom postupku, Zakon o administrativnim taksama, Zakon o ovjeravanju
potpisa, rukopisa i prepisa, Zakon o raseljenim licima i povratnicima, Zakon o mati¢nim knjigama, Uputstvo
o vodenju mati¢nih knjiga, Porodiéni zakon Federacije BiH, Zakon o udruzenjima i fondacijama, Zakon o
osnovnom i srednjem odgoju i obrazovanju, Sporazum izmedu Opéinskog vije¢a, Opcinskog nacelnika i
nevladinih/neprofitnih organizacija opc¢ine Klju¢, Odluka o kriterijima i postupku raspodjele sredstava
udruzenjima, Uredba o nacelima za utvrdivanje unutrasnje organizacije organa drzavne sluzbe u USK,
Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju namjestenici i poslovima pomocéne
djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i
drugih nesrec¢a, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o udruZenjima i fondacijama, Zakon o javnim
preduzec¢ima, Zakon o privrednim drustvima, Zakon o ustanovama, Zakon o upravnim sporovima, Zakon o
placama i naknadama u organima vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter pla¢e, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Jedinstvena pravila
za izradu pravnih propisa u institucijama BiH, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH, Statut
opc¢ine Kljug, Poslovnik o radu Op¢inskog vije¢a opc¢ine Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrsenju
poslova Opc¢inskog organa uprave.

2. STRUCNI SARADNIK ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI
Opis poslova

1. Prati, analizira i izvjeStava o stanju u oblasti obrazovanja, kulture, sporta, informisanja, religije,
nevladinog sektora i Zivota i rada mladih na podrucju Opcine

2. Saraduje sa opc¢inskim kantonalnim i federalnim organima, organizacijama i udruzenjima koji se bave
ovom problematikom

3. Predlaze mjere koje mogu preduzeti op¢inski organi vlasti u navedenim oblastima

4. Ucestvuje u izradi nacrta budzeta u dijelu koji se odnosi na finansiranje aktivnosti iz nadleznosti
sluzbe

5. Priprema Odluku o broju i visini stipendija i provodi postupak raspisivanja konkursa za dodjelu
stipendija

6. Pruza stru¢nu pomo¢ aplikantima za prijavu na konkurs za dodjelu stipendija

7. Ucestvuje u postupku bodovanja podneSenih prijava na konkurs za dodjelu stipendija

8. Priprema Odluku o dodjeli stipendija

9. Priprema i provodi postupak potpisavanja Ugovora o stipendiranju

10. Vodi evidenciju o stipendistima opcine i evidenciju o izvrS8avanju obaveza studenata po ugovorima o
stipendiranju

11. Priprema i objavljuje Cestitke povodom svih zna¢ajnih datuma

12. UCestvuje u planiranju i organizovanju obiljezavanja znacajnih datuma i drugih manifestacija na
podrucju opcine,

16



Mart 2017. godine SLUZBENI GLASNIK OPCINE KLJUC Broj: 3

13. obraduje zahtjeve za pristup informacijama u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama i
ostvaruje saradnju opcinskim sluzbama za upravu u cilju pribavljanja informacija koje se traze
podnesenim zahtjevima,

14. Ucgestvuje u uredivanju i azuriranju informacija koje se objavljuju na opc¢inskoj web stranici

15. Obraduje zahtjeve sluzbi za emitovanje informacija i obavje$tenja putem lokalnog radija

16. Prati objavljivanje javnih poziva domacih i stranih donatora i obavjestava JU, JP i NVO

17. Analizira rada nevladinih organizacija i definiSe poslove od javnog interesa Opcine koje ¢e prenjeti na
nevladine organizacije za svaku godinu

18. Priprema i provodi postupak raspisivanja javnog poziva za sufinansiranje projekata nevladinih
organizacija iz budzeta opc¢ine Klju¢

19. Pruza struénu pomo¢ zainteresovanim nevladinim organizacijama za prijavu na javni poziv

20. Prati implementaciju projekata nevladinih organizacija koji se sufinansiranju iz budzeta op¢ine Kljug i
u€estvuje u radu operativhog monitoring tima

21. Vodi evidenciju o nevladinim organizacijama koje djeluju na podrugju opdéine,

22. Vodi bazu podataka omladinskih udruzenja,

23. Izdaje uvjerenja o Cinjenicama za koje se vodi sluzbena evidencija,

24. Odgovoran je za zakonito i azurno vr$enje poslova,

25. Podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu sluzbe,

26. Odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

27. Zamjenjuje Sefa sluzbe u njegovoj odsutnosti,

28. Uclestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategija i planova Op¢ine
i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,

29. Po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama Sefa
Sluzbe,

30. Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VII stepen pravne, ekonomske ili
politoloSke struke ili diploma visokog obrazovanja prvog (180 ili 240

USLOVI ZA VRSENJE ECTS), drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja - pravne,

POSLOVA ekonomske ili politoloSke struke. Najmanje jedna (1) godina radnog
iskustva u struci. Polozen ispit opceg znanja i stru¢ni ispit. Poznavanje
rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA | Studisjko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi
SLOZENOST POSLOVA SlozZeni

STATUS 1ZVRSIOCA Drzavni siuzbenik
pOZICIJA RADNOG Struéni saradnik
MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o radu, Op¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Kolektivni ugovor za sluzbenike organa
uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima, Zakon o
sukobu interesa u institucijama vlasti BiH, Zakon o ravnopravnosti spolova, Zakon o organizaciji organa
uprave u Federaciji BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi u Unsko-Sanskom kantonu, Zakon o drZavnim
sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i
namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Zakon o slobodi pristupa informacijama u FBiH, Zakon o
upravnom postupku, Zakon o administrativnim taksama, Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa,
Zakon o raseljenim licima i povratnicima, Zakon o mati¢nim knjigama, Uputstvo o vodenju mati¢nih knjiga,
Porodi¢ni zakon Federacije BiH, Zakon o udruzenjima i fondacijama, Zakon o osnovnom i srednjem odgoju
i obrazovanju, Sporazum izmedu Opcinskog vije¢a, Opcinskog nacelnika i nevladinih/neprofitnih
organizacija opc¢ine Klju¢, Odluka o kriterijima i postupku raspodjele sredstava udruZenjima, Zakon o
udruzenjima i fondacijama, Zakon o javnim preduzeéima, Zakon o privrednim drusStvima, Zakon o
ustanovama, Zakon o upravnim sporovima, Zakon o plaéama i naknadama u organima vlasti FBiH, Uredba
o naknadama koje nemaju karakter place, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za
upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluZzbama za
upravu u Federaciji BiH, Jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u institucijama BiH, Eticki kodeks za
drzavne sluzbenike u Federaciji BiH, Statut opc¢ine Klju¢, Poslovnik o radu Opc¢inskog vije¢a opc¢ine Klju¢ i
drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova Opcinskog organa uprave.
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3. STRUCNI SARADNIK KOORDINATOR ZA MJESNE ZAJEDNICE

Opis posla

1.
2.
3.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

VrSi koordinaciju rada sekretara mjesnih zajednica

Prati, analizira i izvjeStava o stanju i problemima u mjesnim zajednicama

Saraduje sa opcinskim, katnonalnim i federalnim organima, organizacijama i udruzenjima u domenu
saradnje sa mjesnim zajednicama

Kontaktira sa drugim opéinskim sluzbama za upravu po pitanjima od zajedni¢kog interesa za sve
mjesne zajednice

Predlaze mjere koje mogu preduzeti opéinski organi vlasti u unapredenju rada mjesnih zajednica
UCestvuje u izradi nacrta budzZeta u dijelu koji se odnosi na finansiranje rada mjesnih zajednica i
prioritetnih projekata predlozenih od strane mjesnih zajednica

Priprema godisnji izvjeStaj mjesnih zajednica o prikuplijenim sredstvima gradana i grantovima iz
budzeta koja su utro$ena u infrastrukturu

Uc&estvuje u izradi projekata iz nadleznosti sluzbe

Uc&estvuje u izradi i implementaciji strategije i planova opéine i saraduje sa stru¢nim savjetnikom za
planiranje i koordinaciju razvoja

Uc&estvuje u pripremi i izradi nacrta ili prijedloga opcinskih propisa koji se odnosi na lokalnu
samoupravu

Pruza neophodnu struénu pomo¢ u radu sekretarima mjesnih zajednica

UcCestvuje u planiranju i organizovanju obiljezavanja znaajnih datuma i drugih manifestacija na
podrudju opcine

Prati objavljivanje javnih poziva domacih i stranih donatora i analizira mogucnost apliciranja mjesnih
zajednica

Ucestvuje u uredivanju i azuriranju informacija iz mjesnih zajednica koje se objavljuju na opcinskoj
web stranici

Izdaje uvjerenja o €injenicama za koje se vodi sluzbena evidencija kao i uvjerenja o €injenicama za
koje se ne vodi sluzbena evidencija

Odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova

Podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu sluzbe,

Odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

Zamjenjuje Stru¢nog saradnika za drustvene djelatnosti u njegovoj odsutnosti,

Po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama Sefa
Sluzbe,

Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VII stepen ekonomske ili pravne struke

USLOVI ZA VRSENJE ili Qiploma visokog o_brazovgnja prvog (180_ ili 240 ECTS), _d_rugog ili

POSLOVA treCeg mk!usa _Bqlonjskog S|st_ema stud|r_anja - ekonom§ke |I|vpravng
struke. Najmanije jedna (1) godina radnog iskustva u struci. Polozen ispit
opceg znanja i struéni ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi

SLOZENOST POSLOVA Slozeni

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG Strucni saradnik

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o upravhom
postupku, Zakon o mirovnim vije¢ima, EtiCki kodeks za drZzavne sluzbenike i namjeStenike u organima
drzavne sluzbe USK, Pravila i statuti mjesnih zajednica, Statut opéine, Poslovnik o radu Opcinskog vije¢a
opc¢ine Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrdenju poslova radnog mjesta.
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4. VIé! SAMOSTALNI REFERENT SEKRETAR MJESNE ZAJEDNICE KLJUC | MJESNE ZAJEDNICE
VELECEVO - DUBOCANI

Opis posla

1. Obavlja administrativno - tehni¢ke poslove za organe mjesne zajednice

2. Osigurava potpuno i blagovremeno informisanje gradana iz mjesne zajednice

3. Prisustvuje svim sastancima organa mjesne zajednice

4. Na terenu prikuplja ili uestvuje u prikupljanju podataka neophodnih ili korisnih za sluzbe Opcinskog

organa uprave

5. Planirane aktivnosti realizuje blagovremeno

6. Predlaze aktivnosti usmjerene u pravcu daljeg razvoja mjesne zajednice

7. lzvjeStava Sefa sluzbe o svim pitanjima iz djelokruga rada mjesne zajednice

8. Odgovoran je za zakonito i azurno vrenje poslova .

9. Podnosi mjesecne, a po potrebi i sedmicne izvjestaje o svom radu Sefu sluzbe

10. Odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

11. UCestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova Opc¢ine }

12. Po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama Sefa

Sluzbe

13. Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE VSS - Vi stepgn pravnog ili elkonomvskog smjera. Najmanje Je(jna (1)
godina radnog iskustva u struci. Polozen strucni ispit. Poznavanje rada

POSLOVA na PC

VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Struéno-operativni, informaciono-dokumentacioni poslovi i

administrativno-tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Slozeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG VisSi samostalni referent
MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o upravnom
postupku, Zakon o mirovnim vije¢ima, Eti¢ki kodeks za drZavne sluzbenike i namjesStenike u organima
drzavne sluzbe USK, Pravila i statuti mjesnih zajednica, Statut opéine, Poslovnik o radu

5. VISI REFERENT SEKRETAR MJESNE ZAJEDNICE VELAGICI

Opis posla

1. Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za organe mjesne zajednice,

2. osigurava potpuno i blagovremeno informisanje gradana mjesne zajednice,

3. prisustvuje svim sastancima organa mjesne zajednice,

4. na terenu prikuplja ili u€estvuje u prikupljanju podataka neophodnih ili korisnih za sluzbe Op¢inskog

organa uprave,

planirane aktivnosti realizuje blagovremeno,

predlaze aktivnosti usmjerene u pravcu daljeg razvoja mjesne zajednice,
izvjeStava Sefa Sluzbe o svim pitanjima iz djelokruga rada mjesne zajednice,
odgovoran je za zakonito i azurno vrdenje poslova,

podnosi mjeseéne a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,
. u€estvuje u izradi i implementaciji strategije i planova Opcine,
. po potrebi obavlja i druge struéne poslove iz nadleZznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama

Sefa Sluzbe,

. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.
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Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - IV stepen. Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u
POSLOVA struci. Polozen struéni ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno-tehnicki i Informaciono-dokumentacioni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA  Visi referent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o upravnom
postupku, Zakon o mirovnim vije¢ima, Eti¢ki kodeks za drZzavne sluzbenike i namjesStenike u organima
drzavne sluzbe USK, Pravila i Statut Mjesne zajednice Velagiéi, Statut op¢ine, Poslovnik o radu Op¢inskog
vije¢a opcine Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

6. VIS| REFERENT MATICAR | SEKRETAR MJESNE ZAJEDNICE KRASULJE | MJESNE ZAJEDNICE

KAMICAK

Opis posla

Ponp-=

Opc¢inskog organa uprave,

Obavlja administrativno - tehni¢ke poslove za organe mjesne zajednice,

osigurava potpuno i blagovremeno informisanje gradana mjesne zajednice,

prisustvuje svim sastancima organa mjesne zajednice,

na terenu prikuplja ili u¢estvuje u prikupljanju podataka neophodnih ili korisnih za sluzbe za upravu

planirane aktivnosti realizuje blagovremeno,
predlaze aktivnosti usmjerene u pravcu daljeg razvoja mjesne zajednice,

vodi mati¢ne knjige rodenih, vien€anih i umrlih i knjigu drZzavljana za mati¢no podrucje Krasulje,

5

6. K

7. izvjeStava Sefa Sluzbe o svim pitanjima iz djelokruga rada mjesne zajednice,
8

9

. izdaje uvjerenja o li¢nim stanjima gradana o kojima se vodi sluZzbena evidencija,
10. sastavlja smrtovnice i dostavlja nadleznim sudovima,
11. dostavlja izvjeStaje o smrti nadleznim organima radi brisanja iz evidencije,
12. sastavlja izvjeStaje za potrebe statistike,
13. dostavlja Skolama spiskove djece dorasle za upis u prvi razred osnovne Skole,
14. vrSi zavodenje predmeta u protokol i njihovo arhiviranje,
15. vrsi poslove ovjere potpisa, prijepisa i rukopisa,
16. ovjerava izjave o zajednickom domacinstvu,
17. vrSi kompletiranje zahtjeva gradana za ostvarivanje njihovih prava kod nadleznih sluzbi za upravu,
18. pomaze u radu namjesteniku sekretaru mjesnih zajednica Velagici, Krasulje i Kamicak,
19. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,
20. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,
21. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli
22. zamjenjuje ViSeg referenta mati€ara i sekretara MZ Sanica u njegovoj odsutnosti,
23. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama

Sefa Sluzbe,

24. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE
POSLOVA

SSS - IV stepen. Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u
struci. Polozen struéni ispit. PoloZzen poseban strucni ispit za maticara.
Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno-tehnicki i Informaciono-dokumentacioni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA | Visi referent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)
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Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vr$enju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o upravnom
postupku, Porodi¢ni zakon Federacije BiH, Zakon o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine, Zakon o
drzavljanstvu Federacije BiH, Pravilnik o obrascima, registrima, izvodima i uvjerenjima o €injenicama iz
mati¢nih knjiga, Zakon o mati¢nim knjigama, Uputstvo o vodenju mati¢nih knjiga, Pravilnik o izdavanju
izvoda iz mati¢nih knjiga namijenjenih inostranstvu, Zakon o mirovnim vije¢ima, EtiCki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Pravila i Statut Mjesne zajednice Krasulje i
Mjesne zajednice Kamicak, Statut opéine, i drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog
mjesta.

7. VISI REFERENT MATICAR | SEKRETAR MJESNE ZAJEDNICE SANICA

Opis posla
1. Obavlja administrativho-tehni¢ke poslove za organe mjesne zajednice,
osigurava potpuno i blagovremeno informisanje gradana mjesne zajednice,
prisustvuje svim sastancima organa mjesne zajednice,
na terenu prikuplja ili ucestvuje u prikupljanju podataka neophodnih ili korisnih za sluzbe Opéinskog
organa uprave,
5. predlaze aktivnosti usmjerene u pravcu daljeg razvoja mjesne zajednice,
6. izvjestava Sefa Sluzbe o svim pitanjima iz djelokruga rada mjesne zajednice,
7. vodi mati¢ne knjige rodenih, vienanih i umrlih i knjigu drzavljana za mati¢no podrucje Sanica,
8
9

hon

izdaje uvjerenja o licnim stanjima gradana o kojima se vodi sluzbena evidencija,
. sastavlja smrtovnice i dostavlja nadleznim sudovima,

10. dostavlja izvjeStaje o smrti nadleznim organima radi brisanja iz evidencije,

11. sastavlja izvjeStaje za potrebe statistike,

12. dostavlja S8kolama spiskove djece dorasle za upis u prvi razred osnovne Skole,

13. vrSi zavodenje predmeta u protokol i njihovo arhiviranje,

14. vrSi poslove ovjere potpisa, prijepisa i rukopisa,

15. ovjerava izjave o zajednickom domacinstvu,

16. vrSi kompletiranje zahtjeva gradana za ostvarivanje njihovih prava kod nadleznih sluzbi za upravu,

17. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

18. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

19. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

20. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama
Sefa Sluzbe,

21. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS_— v stvepen. Nei\jma_nje. deset (v10) mjeseci radnog i.sk.usta u
struci. Polozen struéni ispit. Polozen poseban struéni ispit za
POSLOVA o :
mati¢ara. Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno-tehnicki i Informaciono-dokumentacioni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG MJESTA | Visi referent
BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o upravnom
postupku, Porodi¢ni zakon Federacije BiH, Zakon o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine, Zakon o
drzavljanstvu Federacije BiH, Pravilnik o obrascima, registrima, izvodima i uvjerenjima o &injenicama iz
mati¢nih knjiga, Zakon o matiénim knjigama, Uputstvo o vodenju mati¢nih knjiga, Zakon o mirovnim
vije¢ima, Pravilnik o izdavanju izvoda iz matiénih knjiga namijenjenih inostranstvu, EtiCki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjeStenike u organima drZzavne sluzbe USK, Pravila i Statut Mjesne zajednice Sanica,
Statut opéine, Poslovnik o radu Opcinskog vije¢a opcine Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrdenju
poslova radnog mjesta.
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8. VISI| REFERENT SEKRETAR MJESNE ZAJEDNICE DONJI BILJANI | MJESNE ZAJEDNICE DONJA
SANICA

Opis posla

1. Obavlja administrativno - tehni¢ke poslove za organe mjesne zajednice,

2. osigurava potpuno i blagovremeno informisanje gradana mjesne zajednice,

3. prisustvuje svim sastancima organa mjesne zajednice,

4. na terenu prikuplja ili u€estvuje u prikupljanju podataka neophodnih ili korisnih za sluzbe za upravu

Opc¢inskog organa uprave,
5. planirane aktivnosti realizuje blagovremeno,
6. predlaze aktivnosti usmjerene u pravcu daljeg razvoja mjesne zajednice,
7. izvjeStava Sefa Sluzbe o svim pitanjima iz djelokruga rada mjesne zajednice,
8. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,
9. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,
10. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli
11. u€estvuje u izradi i implementaciji strategije i planova Op¢ine,
12. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama
Sefu Sluzbe,
13. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - IV stepen. Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u
POSLOVA struci. Polozen strucni ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno-tehnicki i Informaciono-dokumentacioni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozZeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA | Visi referent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o upravnom
postupku, Zakon o mirovnim vije¢ima, EtiCki kodeks za drZzavne sluzbenike i namjeStenike u organima
drzavne sluzbe USK, Pravila i Statut Mjesne zajednice Donji Biljani i Mjesne zajednice Donja Sanica, Statut
opc¢ine, Poslovnik o radu Opc¢inskog vije¢a opéine Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vr$enju poslova
radnog mjesta.

9. VISI REFERENT SEKRETAR MJESNE ZAJEDNICE ZGON-CRLJENI | MJESNE ZAJEDNICE HUMICI

Opis posla

1. Obavlja administrativho-tehni¢ke poslove za organe mjesne zajednice,

2. osigurava potpuno i blagovremeno informisanje gradana mjesne zajednice,

3. prisustvuje svim sastancima organa mjesne zajednice,

4. na terenu prikuplja ili uestvuje u prikupljanju podataka neophodnih ili korisnih za sluZzbe za upravu

Opcinskog organa uprave,
5. planirane aktivnosti realizuje blagovremeno,
6. predlaze aktivnosti usmjerene u pravcu daljeg razvoja mjesne zajednice,
7. izvjeStava Sefa Sluzbe o svim pitanjima iz djelokruga rada mjesne zajednice,
8. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,
9. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,
10. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli
11. ulestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova Opcine,
12. po potrebi obavlja i druge struéne poslove iz nadleZnosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama
Sefa Sluzbe,
13. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

22



Mart 2017. godine

SLUZBENI GLASNIK OPCINE KLJUC

Broj: 3

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE
POSLOVA

SSS - IV stepen. Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u
struci. PoloZen struéni ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno-tehnicki i Informaciono-dokumentacioni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA | Visi referent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o upravnom
postupku, Zakon o mirovnim vije¢ima, Eti¢ki kodeks za drZavne sluzbenike i namjesStenike u organima
drzavne sluzbe USK, Pravila i Statut Mjesne zajednice Zgon i Mjesne zajednice Humici, Statut opcine,
Poslovnik o radu Opc¢inskog vije¢a op¢ine Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova radnog

mjesta.

10. VISI| REFERENT PISARNICE | ARHIVE

Opis posla

aRwb=

kartoteku ranijih godina,

©oNO

jedinice,

Prima podneske iz prijemne kancelarije i vrSi zdruzivanje akata,

vrsi prijem, obradu i evidentiranje racuna u knjigu ulaznih ra¢una,

unosi podatke u raCunar obezbjedujuci dnevnu azurnost,

upisuje predmete u kartoteku predmeta, popis akata, odnosno skraceni djelovodnik,

vodi evidenciju o kretanju predmeta sa obaveznim upisivanjem trenutnog stanja uzimajuéi u obzir i

uvodi spise u internu dostavnu knjigu i dostavlja ih u nadlezne organizacione jedinice na rijeSavanje,
prima poStu koju otpremaju organizacione jedinice putem internih knjiga, ulaze i upisuje u spise,
zavodi, pakuje i otprema postu, razvrstava prispjele dostavnice dostavlja ih u nadlezne organizacione

9. izdaje potvrde strankama o zaprimljenim predmetima,

10. vrSi razduzivanje predmeta kroz kartoteku i odlaganje u arhivu,

11. rjeSava zahtjeve koji se odnose na prijepis odredenih dokumenata iz arhive,

12. izdaje predmete iz arhive uz revers neposrednim izvrSiocima,

13. vrSi odabiranje arhivske grade,

14. vrsSi izradu godisnjih i periodi¢nih izvjestaja o rijeSenim i nerijeSenim predmetima,

15. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

16. podnosi mjesedéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

17. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

18. zamjenjuje Viseg referenta prijemne kancelarije u njegovoj odsutnosti,

19. po potrebi obavlja i druge struéne poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama
Sefa Sluzbe i za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE
POSLOVA

SSS - |V stepen, zavrSena gimnazija, upravna ili ekonomska kola.
Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u struci. PoloZen
struéni ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI

Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno-tehnicki i Informaciono-dokumentacioni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no sloZeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA | Visi referent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:
Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjesStenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrenju
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kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o arhivskoj
gradi Federacije BiH, Uredba o organizovanju i nacinu vrSenja arhivskih poslova u organima uprave i
sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o arhivskoj knjizi, ¢uvanju registraturskog materijala i
arhivske grade, odabiranju arhivske grade i primopredaji arhivske grade izmedu organa uprave i sluzbi za
upravu i nadleznog arhiva, Zakon o arhivskoj djelatnosti, Zakon o upravnom postupku, Eti¢ki kodeks za
drzavne sluzbenike i namje$tenike u organima drzavne sluzbe USK, Statut opc¢ine, Poslovnik o radu
Opc¢inskog vije¢a opc¢ine Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

11. VIS| REFERENT PRIJEMNE KANCELARIJE

Opis posla

1. VrSi poslove prijemne kancelarije kompletiranjem zahtjeva koje fizicka i pravna lica podnose nadleznoj

opc¢inskoj sluzbi za upravu,

informiSe stranke o potrebnim prilozima uz podneseni zahtjev,

evidentira u knjigu sve posiljke koje se ne protokolisu,

izdaje radne knjiZice,

vrsi ovjeru potpisa, prijepisa i rukopisa, izjava o zajedni¢kom domacinstvu,

priprema uvjerenja o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija, a na zahtjev stranke ili za

potrebe odredenih sluzbi,

odgovoran je za zakonito i azurno vrienje poslova,

podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

0. zamjenjuje ViSeg referenta pisarnice i arhive u njegovoj odsutnosti,

1. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama
Sefa Sluzbe,

12. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

ok wnN

S9N

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SS_S - !V stepen, zav_réena_ gimnazija, upravna ili ekonomvska ékovla:
Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u struci. Polozen strucni
POSLOVA Ll .
ispit. Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno-tehnicki i Informaciono-dokumentacioni poslovi
SLOZENOST PVOSLOVA Djelimi¢no slozZeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG MJESTA | Visi referent
BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjesStenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o
administrativnim taksama, Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa, Uputstvo za izvr§enje Zakona o
ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa, Zakon o upravnom postupku, Eti¢ki kodeks za drZzavne sluzbenike i
namjestenike u organima drZzavne sluzbe USK, Statut opéine, Poslovnik o radu Opc¢inskog vijeéa opcine
Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

12. VISI| REFERENT MATICAR

Opis posla

1. Vodi mati¢ne knjige rodenih, viencanih i umrlih i vodi knjigu drZavljana za mati¢no podrucje Kljug,
2. izdaje uvjerenja o licnim stanjima gradana o kojima se vodi sluzbena evidencija,
3. sastavlja smrtovnice i dostavlja nadleznim sudovima,
4. dostavlja izvjeStaje o smrti nadleznim organima radi brisanja iz evidencije,
5. sastavlja izvjeStaje za potrebe statistike,

6. vrsi poslove iz nadleznosti Centra za biracki spisak, u skladu sa zakonskim propisima,
7. dostavlja S8kolama spiskove djece dorasle za upis u prvi razred osnovne Skole,
8. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,
9. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefa Sluzbe,
10. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,
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11. zamjenjuje Viseg referenta mati¢ara i sekretara MZ Krasulje u njegovoj odsutnosti,

12. po potrebi obavlja i druge struéne poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama
Sefa Sluzbe,

13. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - _IV stepen, zav_réenq gimnazi_ja, upravna ili e_konomvska ékovla:
Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u struci. Polozen stru¢ni
POSLOVA e . T o .
ispit. PoloZzen poseban stru¢ni ispit za mati¢ara. Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
NAZIy GRUPE POSLOVA Administrativno-tehnicki i Informaciono-dokumentacioni poslovi
SLOZENOST PVOSLOVA Djelimi¢no slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namijestenik
POZICIJA RADNOG Visi ref t
MJESTA iSi referen
BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrsenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o upravnom
postupku, Porodi¢ni zakon Federacije BiH, Zakon o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine, Zakon o
drzavljanstvu Federacije BiH, Pravilnik o obrascima, registrima, izvodima i uvjerenjima o &injenicama iz
mati¢nih knjiga, Zakon o mati¢nim knjigama, Uputstvo o vodenju mati¢nih knjiga, Pravilnik o izdavanju
izvoda iz mati¢nih knjiga namijenjenih inostranstvu, Uputstvo o nacinu i nadleznostima, odgovornosti za rad
i rokovima za uspostavljanje Centra za biracki spisak, EtiCki kodeks za drzavne sluzbenike i namjeStenike u
organima drzavne sluzbe USK, Statut opcine, Poslovnik o radu Opc¢inskog vijeéa opéine Kljué¢ i drugi
propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova radnog mjesta.

13. VISI REFERENT ZA RASELJENA LICA | MATICAR

Opis posla

Izdaje legitimacije za raseljena lica,

vodi knjigu sluzbene evidencije raseljenih lica,

vr$i prijave i odjave raseljenih lica na zdravstveno osiguranje,

vrSi unos, razmjenu i odrZzavanje baze podatka u bazi RADS i DDPR,

saraduje sa nadleznim kantonalnim ministarstvom u vidu dostavljanja trazenih podataka i izvjestaja,

saraduje sa nevladinim organizacijama u vidu dostavljanja trazenih podataka,

priprema uvjerenja o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija, a na zahtjev stranke ili za

potrebe odredenih sluzbi,

8. vodi mati¢ne knjige rodenih, vien€anih i umrlih i vodi knjigu drZavljana za mati¢no podrucje Kljuc,

9. izdaje uvjerenja o li€nim stanjima gradana o kojima se vodi sluzbena evidencija,

10. sastavlja smrtovnice i dostavlja nadleznim sudovima,

11. dostavlja izvjeStaje o smrti nadleZznim organima radi brisanja iz evidencije,

12. sastavlja izvjeStaje za potrebe statistike,

13. vrSi poslove iz nadleZznosti Centra za biracki spisak, u skladu sa zakonskim propisima,

14. dostavlja Skolama spiskove djece dorasle za upis u prvi razred osnovne Skole,

15. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

16. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefa Sluzbe,

17. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

18. zamjenjuje Viseg referenta mati¢ara u njegovoj odsutnosti,

19. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama
Sefa Sluzbe,

20. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

NogokrwN =~

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - 'IV stepen, zavréena! gimnazija, upravna ili e'konomvska ékovla:
Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u struci. PoloZzen struéni
POSLOVA L N e o :
ispit. PoloZzen poseban struéni ispit za mati€ara. Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
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NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno-tehnicki i Informaciono-dokumentacioni poslovi

SLOZENOST POSLOVA Djelimicno slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG Visi referent
MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o upravnom
postupku, Porodi¢ni zakon Federacije BiH, Zakon o drzavljanstvu Bosne i Hercegovine, Zakon o
drzavljanstvu Federacije BiH, Pravilnik o obrascima, registrima, izvodima i uvjerenjima o €injenicama iz
mati¢nih knjiga, Zakon o mati¢nim knjigama, Uputstvo o vodenju mati¢nih knjiga, Pravilnik o izdavanju
izvoda iz maticnih knjiga namijenjenih inostranstvu, Uputstvo o nacdinu i nadleznostima, odgovornosti za rad
i rokovima za uspostavljanje Centra za biracki spisak, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u
organima drzavne sluzbe USK, Statut opcine, Poslovnik o radu Opcinskog vije¢a opcine Klju¢ i drugi
propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

C) SLUZBA ZA PODRSKU UPRAVI
Clan 19.
1. SEF SLUZBE ZA PODRSKU UPRAVI

Opis poslova:

Neposredno rukovodi radom Sluzbe i rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike u Sluzbi,

izraduje godisnji plan rada Sluzbe za narednu godinu do kraja teku¢e godine,

priprema i usaglasava plan koriStenja godi$njih odmora za drzavne sluzbenike i namjestenike,

vodi postupak i uestvuje u godiSnjem ocjenjivanju drzavnih sluzbenika i namjestenika Sluzbe,

priprema stru¢na misljenja o nacrtima zakona koji se donose na viS§im nivoima vlasti, a iz nadleznosti

Sluzbe,

izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge propisa i opc¢ih akata, kao i izmjena i dopuna tih propisa iz

oblasti lokalne samouprave, drZzavne sluzbe, obrazovanja, kulture, javnih ustanova, gradanskih stanja i

drugih po Programu Op¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika te po ukazanoj potrebi,

7. obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opcinskih propisa i drugih opcinskih akata iz nadleznosti Sluzbe
u skladu sa Programom rada Op¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika ili prema ukazanoj potrebi u
Sluzbi,

8. priprema struéna miSljenja i objasnjenja za primjenu zakona, drugih propisa i opéih akata, povodom
upita pravnih osoba ili po sluzbenoj duznosti, a iz nadleznosti Sluzbe,

9. obavlja poslove edukacije svih sluzbenika koji vode upravni postupak vezano za donosenje novih
zakona i propisa a u smislu obrazloZenja i instrukcija o primjeni novih zakona,

10. kvartalno a prema ukazanoj potrebi i mjese¢no, obavlja poslove edukacije svih sluzbenika i
namjeStenika u organu uprave o nacinu primjene relevantnih zakona, kao i propisa i odluka
donesenih na opéinskom nivou,

11. obezbjeduje izradu pojedinacnih akata (rjeSenja, zaklju€aka i sl.) koja donosi Opéinski nacelnik iz
oblasti koje pokriva Sluzba,

12. u€estvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga BudZeta Sluzbe i Opéine,

13. odgovoran je za pripremu tenderske dokumentacije u procesu javnih nabavki za potrebe sluzbe kojom
rukovodi,

14. izraduje godiSnje izvjeStaje za Opcinsko vije¢e i Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u
oblastima iz nadleznosti Sluzbe sa prijedlogom mjera za rjeSavanije,

15. osigurava potpuno provodenje utvrdene politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i opc¢ih akata iz
nadleznosti Sluzbe,

16. provodi postupak nadgledanja zakonitosti i provodenja pisanih internih kontrolnih postupaka i
procedura u cilju onemogucavanja pojedinaca u €injenju nezakonitih radnji,

17. obavlja godisnju procjenu rizika od mogucih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih
sredstava, neodgovarajuéih rezultata rada u radu Sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za
spre€avanje nastajanja nezZeljenih posljedica,

arwp=
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18. predlaze preduzimanje potrebnih mjera i daje inicijative za rjeSavanje odredenih pitanja iz
samoupravnog djelokruga Opcine a iz nadleznosti Sluzbe,

19. ostvaruje saradnju sa drugim opcinskim sluZzbama za upravu kao i viS§im nivoima vlasti u realizaciji
zajednickih poslova,

20. ucestvuje uizradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u procesima strateSkog planiranja,

21. uCestvuje u izradi Plana implementacije strategije (1+2), priprema godis$nji plan rada sluzbe u koji
pored redovnih poslova uklju€uje prioritete iz Plana oimplementacije,

22. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, iz domena nadleznosti sluzbe pripreme
projekti sa odgovaraju¢om tehni¢kom i drugom potrebnom dokumentacijom,

23. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodijeliene na implementaciju, praéenje realizacije
prema tehnic¢koj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima,

24. obezbijeduje u€eScée predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekat/program iz
svoje nadleznosti,

25. aktivno, na svakodnevnoj osnovi, direktno saraduje sa StruCnim savjetnikom za planiranje i
koordinaciju razvoja te njemu i njegovom direkthom saradniku za podrSku razvoju, dostavlja sve
podatke o realizaciji i pracenju pojedinacénih projekata (kopija potpisanog ugovora, ovjerenih situacija i
sl, izvrSenih placanja, zavrSetak projekta, zatvaranje projekta—istekli garantni rokovi i sl), kao i sve
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na realizaciju Strategije i za preduzimanje mjera za
poboljSanje i azuriranje Strategije razvoja,

26. odreduje odgovorne izvrSioce u svojoj sluzbi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem,

27. sa saradnicima u sluzbi odrzava redovno (najmanje kvartalno) tematske sastanke o aktuelnim
pitanjima upravljanja razvojem,

28. odgovoran je za zakonito, blagovremeno, potpuno, stru¢no, efikasno i efektivno vrSenje poslova,
izvrSavanje zakona, opc¢ih propisa i drugih opc¢inskih akata iz samoupravnog djelokruga opc¢ine a iz
nadleznosti Sluzbe,

29. odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu povjereni,

30. podnosi pismene mjesecne, a po potrebi i sedmicne izvjeStaje Opcinskom nacelniku o svom radu i
radu Sluzbe,

31. po potrebi obavlja i druge struéne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
Opc¢inskog nacelnika

32. za svoj rad i rad Sluzbe odgovoran je Opcéinskom nacelniku.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VII stepen pravne struke ili diploma

USLOVI ZA VRSENJE wsokqg obrgzovanja prvog (240 ECTS), drugqg |I|. treceg mklgsa
Bolonjskog sistema studiranja - pravne struke. Najmanje pet (5) godina

POSLOVA . . s . e PSR
radnog iskustva u struci. PoloZen ispit opéeg znanja i strucni ispit.
Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko-analiti¢ki i Stru¢no - operativni poslovi

SLOZENOST POSLOVA NajsloZeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA R,VC\DNOG MJESTA  Sef osnovne organizacijske jedinice

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o radu, Opé¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Kolektivni ugovor za sluzbenike organa
uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima, Zakon o
sukobu interesa u institucijama vlasti BiH, Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon
o ravnopravnosti spolova, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Uredba o naknadama za
sluzbena putovanja, Zakon o lokalnoj samoupravi u Unsko-Sanskom kantonu, Zakon o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleZnosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drZzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku
odgovornost drzavnih sluzbenika i namjeStenika u organima drZavne sluzbe u USK, Pravilnik o ocjenjivanju
rada drzavnih sluzbenika i namjeStenika u organima drZavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Zakon o upravnom postupku, Uredba o
nacelima za utvrdivanje unutrasnje organizacije organa drzavne sluzbe u USK, Uredba o dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju nhamjeStenici i poslovima pomoc¢ne djelatnosti koje obavljaju
zaposlenici, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesrec¢a, Zakon o
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javnim nabavkama, Zakon o udruzenjima i fondacijama, Zakon o javnim preduzec¢ima, Zakon o privrednim
drustvima, Zakon o ustanovama, Zakon o upravnim sporovima, Zakon o plaéama i naknadama u organima
vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Pravilnik o jedinstvenim kriterijima i
postupku izbora i prijema pripravnika i volontera sa visokom stru¢énom spremom u organe drzavne sluzbe
u USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o
vr$enju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Jedinstvena
pravila za izradu pravnih propisa u institucijama BiH, EtiCki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH,
Statut opc¢ine Klju¢, Poslovnik o radu Opcinskog vije¢a opéine Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u
vr8enju poslova Opc¢inskog organa uprave.

2. VISI STRUCNI SARADNIK ZA NORMATIVNO - PRAVNE POSLOVE | LJUDSKE RESURSE

Opis posla

1. Analizira potrebe i stanje ljudskih resursa, ucestvuje u pripremi i uskladivanju godisnjih planova
ljudskih resursa sa opstinskim razvojnim strategijama i drugim planovima i dokumentima, prati njihovo
sprovodenje i predlaze mjere za poboljSanja,

2. ucCestvuje u izradi nacrta budzeta u dijelu koji se odnosi na funkcije upravljanja ljudskim resursima
(selekcija i zapoSljavanije; upravljanje u¢inkom i upravljanje obukom),

3. uCestvuje u analizi i azuriranju (nacrt i prijedlog) Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta,

4. provodi procedure zapoSljavanja u organu uprave: priprema raspisivanje javnog konkursa/oglasa,
priprema za komisiju izvjeStaj o dostavljenim prijavama, poziva kandidate na intervju, obezbjeduje
struénu podrsku komisiji i obuke za ¢lanove komisija,

5. pruza struénu pomo¢ Sefovima sluzbi u organizovanju uvodenja novozaposlenih u posao,

6. sprovodi analizu potreba za obukom u saradnji sa Sefovima sluzbi, te priprema prijedlog godiSnjeg
plana obuke (internih i eksternih obuka),

7. prati ponudu obuka na trziStu radi ukljuCivanja u iste, organizuje obuke u saradnji sa internim i
eksternim trenerima, vodi sve potrebne evidencije i operativno saraduje sa Agencijom za drzavnu
sluzbu F BiH i svim drugim organizacijama koje organizuju ili izvode potrebne programe obuke,

8. uvodi i unapreduje praksu ocjene kvaliteta i uticaja realizovane obuke na poboljSanje rada i rezultata
sluzbenika i namjestenika,

9. pruza struénu pomoc¢ u procesu upravljanja u€inkom i ocjenjivanja rada, te u povrathom informisanju
zaposlenih o rezultatima ocjenjivanja i potrebama za poboljSanjima i usavr§avanjem,

10. u€estvuje u izradi svih pravilnika koji se tiCu uredivanja radnih odnosa za zaposlene u organu uprave
(pravilnik o radnim odnosima, plaéama i ostalim primanjima, disciplinskoj odgovornosti, procedurama
interne kontrole, u€estvuje u izradi plana zastite na radu i u vezi sa radom),

11. izraduje pojedinacna akta koja se odnose na prava, duznosti i odgovornosti drzavnih sluZzbenika i
namjestenika iz radnog odnosa,

12. stara se za ukupnost funkcije upravljanja ljudskim resursima prema ISO procedurama-Ljudski resursi,
ovom Pravilniku i dobrim praksama ULJR,

13. priprema sjednice Stru¢nog kolegija Opéinskog nacelnika, vodi zapisnik sa sjednica i izraduje prijedlog
pojedinacnih akata donesenih na sjednicama Stru¢nog kolegija Opc¢inskog nacelnika,

14. vodi brigu i €uva personalne dosijee i lichu dokumentaciju sluzbenika i namjestenika te vodi i azurira
elektronsku bazu podataka o zaposlenim u organu uprave,

15. vodi bazu podataka o ocjenjivanju sluzbenika i namjestenika,

16. priprema rjeSenje o postavljenju i rasporedivanju, rieSenja o koridtenju godiSnjih odmora, rieSenja o
placenom i neplaéenom odsustvu, rjeSenja o prestanku radnog odnosa i druga rjesSenja,

17. vodi evidenciju o prelasku u visi platni razred sluzbenika i namjestenika,

18. vodi evidenciju o dodjeli jubilarnih nagrada,

19. obavlja poslove koji se odnose na proces edukacije drzavnih sluzbenika koji organizuje Agencija za
drzavnu sluzbu, te ostale institucije koje se bave edukacijom uposlenih u javnoj upravi,

20. neposredno saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu F BiH i odgovorna je osoba za komunikaciju sa
Agencijom te ostvaruje saradnju sa zavodima, fondovima i drugim institucijama cija djelatnost je
vezana za personalne poslove,

21. u€estvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova Opc¢ine
i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,

22. odgovoran je za poslove i postupke u oblasti interne kontrole u domeni svog radnog mjesta,

23. zamjenjuje Sefa SluZbe u njegovoj odsutnosti,

24. podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,
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25. po potrebi obavlja i druge strucne poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama
Sefa Sluzbe, 3
26. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen pravne struke ili diploma

USLOVI ZA VRSENJE v!sokog obra_zovanjg prvog (24_0 E_CTS), odnosno drugqg |I|_trecgg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja - pravne struke. Najmanje dvije

POSLOVA . . . . L . L Y
(2) godine radnog iskustva u struci. Polozen ispit opéeg znanja i stru¢ni
ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIy GRUPE POSLOVA Upravno rieSavanje i Normativno-pravni

SLOZENOST POSLOVA Slozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA R{IADNOG MJESTA | Visi strucni saradnik

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o radu, Opé¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Kolektivni ugovor za sluzbenike organa
uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima, Zakon o
sukobu interesa u institucijama vlasti BiH, Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon
o ravnopravnosti spolova, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o lokalnoj
samoupravi u Unsko-Sanskom kantonu, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK
koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog
odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i
namjestenika u organima drzavne sluzbe u USK, Pravilnik o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i
namjestenika u organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u
organima drzavne sluzbe USK, Zakon o upravnom postupku, Uredba o nacelima za utvrdivanje unutrasnje
organizacije organa drzavne sluzbe u USK, Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti koje
obavljaju namjestenici i poslovima pomocne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Zakon o za$titi i
spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesrec¢a, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o
javnim preduzec¢ima, Zakon o privrednim druStvima, Zakon o ustanovama, Zakon o upravnim sporovima,
Zakon o placama i naknadama u organima vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place,
Pravilnik o jedinstvenim kriterijima i postupku izbora i prijema pripravnika i volontera sa visokom struénom
spremom u organe drzavne sluzbe u USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za
upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u Federaciji BiH, Jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u institucijama BiH, Eti¢ki kodeks za
drzavne sluzbenike u Federaciji BiH, Statut opc¢ine Kilju¢, Poslovnik o radu Struénog kolegija Opc¢inskog
nacelnika i drugi propisi koji se primjenjuju u vrenju poslova Opc¢inskog organa uprave.

3. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA PERSONALNE POSLOVE

Opis posla
1. Priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose drzavnih sluzbenika i
namjestenika,
2. priprema nacrte rieSenja i drugih pojedinacnih akata u oblasti radnih odnosa,
3. vodi personalne evidencije drzavnih sluzbenika i namjestenika,
4. azurira podatke u personalnoj evidenciji i izdaje uvjerenja o podacima iz te evidencije,
5. vrsi prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenih za zdravstveno, penziono i invalidsko osiguranje,
6. vrsi poslove prijavljivanja za polaganje stru¢nog ispita drzavnih sluzbenika i namjestenika,
7. vrsi administrativhe poslove komisija u oblasti radnih odnosa,
8. pomaze u pripremi materijala za Opcinsko vijece i Stru€ni kolegij Opéinskog nacelnika,
9. odgovoran je za zakonito i azurno vr8enje poslova,
10. podnosi mjesecne, a po potrebi i sedmicne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,
11. zamjenjuje Videg referenta tehni¢kog sekretara Opcinskog nacelnika,
12. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli i u€estvuje u izradi i
implementaciji strategije i planova Opcine,
13. po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzbe
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14. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE VS_S - yl _stepen, zavr§ena visa upravna ili visa gkonomvska ékovla:
Najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci. Polozen stru¢ni

POSLOVA s !
ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Struc_;n_o—op_eratwnl , Ilrlfqrmamor_mo—dokumentaC|on| i
Administrativno-tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Slozeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA R{IADNOG MJESTA | ViSi samostalni referent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o radu, Opé¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Kolektivni ugovor za sluzbenike organa
uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima, Zakon o
sukobu interesa u institucijama vlasti BiH, Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon
o ravnopravnosti spolova, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Uredba o naknadama za
sluzbena putovanja, Zakon o lokalnoj samoupravi u Unsko-Sanskom kantonu, Zakon o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku
odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drZavne sluzbe u USK, Pravilnik o ocjenjivanju
rada drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Zakon o upravnom postupku, Uredba o
nacelima za utvrdivanje unutrasnje organizacije organa drzavne sluzbe u USK, Uredba o dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju hamjeStenici i poslovima pomoc¢ne djelatnosti koje obavljaju
zaposlenici, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesrec¢a, Zakon o
javnim nabavkama, Zakon o udruzenjima i fondacijama, Zakon o javnim preduzec¢ima, Zakon o privrednim
drustvima, Zakon o ustanovama, Zakon o upravnim sporovima, Zakon o plaéama i naknadama u organima
vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Pravilnik o jedinstvenim kriterijima i
postupku izbora i prijema pripravnika i volontera sa visokom stru€nom spremom u organe drzavne sluzbe
u USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o
vréenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Jedinstvena
pravila za izradu pravnih propisa u institucijama BiH, EtiCki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH,
Statut opc¢ine Kilju¢, Poslovnik o radu Opéinskog vije¢a opc¢ine Kilju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u
vr§enju poslova Opcinskog organa uprave.

4. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO - TEHNICKE POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

Opis posla
1. Obavlja sve administrativno - tehnicke poslove vezane za rad Opdéinskog vije¢a, Opc¢inskog nacelnika i
Stru€nog kolegija Opéinskog nacelnika i radnih tijela Opc¢inskog vijeca,
prisustvuje sjednicama Opcinskog vijeca i radnih tijela i vodi zapisnik na istim,
uCestvuje u kompletiranju sjedni¢kih materijala Opcinskog vije¢a i Stru€nog kolegija Opcinskog
nacelnika,
priprema i kompletira materijale koji se objavljuju u ,Sluzbenom glasniku opc¢ine Klju¢”,
vrSi kancelarijsko poslovanje u Sluzbi (zavodenje svih akata Opcinskog vije¢a, Opc¢inskog nacelnika,
Struénog kolegija Opéinskog nacelnika i Sluzbe u referentsku knjigu),
ustrojava, vodi i Cuva evidenciju i dokumentaciju o poslovima Opcéinskog vije¢a,
odgovoran je za zakonito i azurno vrsenje poslova,
podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,
odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,
0. po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama Sefa
Sluzbe,
11. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

wn

ok

SeeNe

Kategorija radnog mjesta _ _
- USLOVI ZA VRSENJE . SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna ili ekonomska $kola. |

30



Mart 2017. godine SLUZBENI GLASNIK OPCINE KLJUC Broj: 3

POSLOVA Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u struci. PoloZen struéni
ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno-tehnicki i Informaciono-dokumentacioni poslovi

SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG MJESTA  ViSireferent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrdenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Zakon o upravnom
postupku, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Statut
opc¢ine Klju¢, Poslovnik o radu Opc¢inskog vije¢a opc¢ine Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vr$enju
poslova Opcéinskog organa uprave.

D) SLUZBA ZA FINANSIJE | TREZOR

Clan 20.

1. SEF SLUZBE ZA FINANSIJE | TREZOR

Opis posla

1.

RN

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Neposredno rukovodi radom Sluzbe i organizuje vrSenje poslova iz nadleznosti Sluzbe, rasporeduje
poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im upute o nacinu vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe,

odgovoran je za koritenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi,

osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno vrSenje svih poslova iz nadleZnosti sluzbe,
organizuje i koordinira rad na pripremanju i izradi opéinskih propisa, odluka, zaklju¢aka, informacija,
programa rada,

donosi odgovarajuce akte iz nadleznosti Sluzbe a po ovlastenju Opéinskog nacelnika,

stara se i odgovoran je za odrzavanje i poboljSanje kvaliteta upravljanja ISO 9001:2008,

redovno upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe, predlaze preduzimanje potrebnih mjera i daje inicijative za rjeSavanje odredenih pitanja iz
djelokruga opcine a iz nadleznosti Sluzbe,

vr$i najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sluzbe,

izvrSava poslove po nalogu nacelnika i odlu€uje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjeSenjem
Opc¢inskog nacelnika,

utvrduje prioritet u radu, daje uputstva i pruza neposrednu stru€nu pomoc izvrSiocima,

prati realizaciju zakljuaka i preporuka Op¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca,

odgovoran je za pripremu tenderske dokumentacije u procesu javnih nabavki za potrebe sluzbe kojom
rukovodi,

izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije za potrebe
Opc¢inskog vijeca (tipski izvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije i sli¢no),

izraduje godisniji plan rada Sluzbe za narednu godinu a do kraja tekuc¢e godine,

provodi postupak nadgledanja zakonitosti i provodenja pisanih internih kontrolnih postupaka i
procedura u cilju onemogucéavanja pojedinaca u €injenju nezakonitih radniji i transakcija,

uCestvuje u procesu godiSnjeg ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i namjestenika Sluzbe,

vr8i procjenu rizika od mogucih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava,
neodgovarajucéih rezultata rada u radu Sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za spreCavanje
nastajanja nezeljenih posljedica,

po potrebi pruza stru¢nu pomo¢ neposrednim izvrSiocima u obavljanju sloZzenih poslova iz djelokruga
rada Sluzbe,

priprema i usaglasSava plan koristenja godiSnjih odmora za drzavne sluzbenike i namjestenike Sluzbe,
podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i sedmicne izvjeStaje Opcinskom nacelniku o svom radu i
radu Sluzbe,

uCestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u procesima strateSkog planiranja,
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22. uCestvuje u izradi plana Plana implementacije strategije (1+2), priprema godisnji plan rada sluzbe u
koji pored redovnih poslova uklju€uje prioritete iz Plana implementacije,

23. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, iz domena nadleznosti sluzbe pripreme
projekti sa odgovaraju¢om tehni¢kom i drugom potrebnom dokumentacijom,

24. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodijeljene na implementaciju, pracenje realizacije
prema tehni¢koj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima,

25. obezbijeduje ucesSée predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekat/program iz
svoje nadleznosti,

26. aktivno, na svakodnevnoj osnovi direktno saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i
koordinaciju razvoja te njemu i njegovom direktnom saradniku za podrSku razvoju, dostavlja sve
podatke o realizaciji i pra¢enju pojedinanih projekata (kopija potpisanog ugovora, ovjerenih situacija i
sli¢no, izvrSenih placanja, zavrSetak projekta, zatvaranje projekta—istekli garantni rokovi i sl), kao i sve
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na realizaciju Strategije i za preduzimanje mjera za
poboljSanje i azuriranje Strategije razvoja,

27. odreduje odgovorne izvrSioce u svojoj sluzbi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem,

28. sa saradnicima u sluzbi odrzava redovno (najmanje kvartalno) tematske sastanke o aktuelnim
pitanjima upravljanja razvojem,

29. za svoj rad i upravljanje Sluzbom neposredno odgovara Opc¢inskom nacelniku

Kategorija radnog mjesta:

Diploma visokog obrazovanja -Vl stepen ekonomske struke ili diploma
USLOVI ZA VRSENJE visokog obrazovanja prvog (240 ECTS), drugog ili treéeg ciklusa
POSLOVA Bolonjskog sistema studiranja - ekonomske struke. Najmanje pet (5)
godina radnog iskustva u struci. Polozen ispit opeg znanja i struCni
ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko-analiticki i Struéno - operativni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG Sef osnovne organizacijske jedinice

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o radu, Opé¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Kolektivni ugovor za sluzbenike organa
uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima, Zakon o
sukobu interesa u institucijama vlasti BiH, Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon
o ravnopravnosti spolova, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Uredba o naknadama za
sluzbena putovanja, Zakon o lokalnoj samoupravi u Unsko-Sanskom kantonu, Zakon o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku
odgovornost drzavnih sluZzbenika i namjeStenika u organima drZavne sluzbe u USK, Pravilnik o ocjenjivanju
rada drzavnih sluZzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Zakon o upravnom postupku, Uredba o
nacelima za utvrdivanje unutraSnje organizacije organa drzavne sluzbe u USK, Uredba o dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju hamjeStenici i poslovima pomoc¢ne djelatnosti koje obavljaju
zaposlenici, Zakon o zastiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesrec¢a, Zakon o
javnim nabavkama, Zakon o udruzenjima i fondacijama, Zakon o javnim preduzec¢ima, Zakon o privrednim
drustvima, Zakon o ustanovama, Zakon o upravnim sporovima, Zakon o placama i naknadama u organima
vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Pravilnik o jedinstvenim Kkriterijima i
postupku izbora i prijema pripravnika i volontera sa visokom stru¢énom spremom u organe drzavne sluzbe
u USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o
vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Jedinstvena
pravila za izradu pravnih propisa u institucijama BiH, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH,
Statut opc¢ine Kilju€, Poslovnik o radu Opcinskog vijeca opc¢ine Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u
vréenju poslova Opcinskog organa uprave.
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2. STRUCNI SAVJETNIK ZA BUDZET | ANALIZU JAVNIH PRIHODA

Opis poslova

1.
2.

o

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

Priprema Dokument okvirnog budzeta,

prikuplja tokom cijele godine informacije, projekte, elaborate, relevantne podatke za pripremanje
nacrta budZeta,

vrsi struénu obradu podataka za pripremu nacrta budzeta,

priprema smijernice i uputstva za izradu zahtjeva za sredstvima iz budzeta svim korisnicima budZetskih
sredstava,

vrSi pripremu i struénu obradu svih prispjelih zahtjeva za sredstvima iz budzeta,

prati azurnost priliva prihoda,

daje uputstva za konkretnu primjenu propisa iz djelokruga svog rada,

odgovara za primjenu propisa te blagovremenost, taénost i ispravnost poslova koje obavlja,

priprema materijale za javnu raspravu o usvojenom nacrtu budzeta,

. organizuje javnu raspravu po Nacrtu budzZeta opéine,

. prima i struéno obraduje materijale sa javne rasprave i prosleduje ih Op¢inskom nacelniku,

. priprema Prijedlog budzeta,

. Priprema Odluku o izvrSavanju budzeta,

. priprema ZakljuCke o preraspodjeli sredstava iz budzZeta u okviru budzetskog korisnika i izmedu

budzetskih korisnika,

. priprema i struéno obraduje relevantne podatke za izmjene i dopune budzeta,
. struéno obraduje uz koriStenje raznih metoda podatke iz prethodnih godina, te takve koristi u izradi

budzetskih dokumenata,

prati propise iz oblasti budzeta,

UcCestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova,
Opc¢ine, posebno u izradi finansijskih planova i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i
koordinaciju razvoja,

priprema i ucestvuje u izradi svih informacija i izvje$taja iz oblasti budzeta,

izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne i analiticke materijale na osnovu raspolozivih
podataka,

prati izvrSenje budZeta tokom cijele godine i priprema tromjesecne izvjestaje o izvrSenju budzeta,
priprema godisniji izvjestaj o izvrSenju budzeta,

odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzbe,

za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja -VIlI stepen ekonomske struke ili diploma

USLOVI ZA VRSENJE visokqg obrgzovanja prvog (240 ECTS), drugog i.Ii tre¢eg ciklusa

POSLOVA Bo_l_onjskog S|st§ma §tud_|ranja - e.konomske gtruke. Ispit za sar_nostalljog
knjigovodu. Najmanje tri (3) godine radnog iskustva u struci. Polozen
ispit opéeg znanja i strucni ispit. Poznavanje rada na PC

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko-analiticki, struéno - oprativni

SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIIA RADNOG Strucni savjetnik

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
u organima drzavne sluzbe u USK, Zakon o trezoru u FBiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o
pripadnosti javnih prihoda USK i finasiranju USK, Zakon o raCunovodstvu i reviziji F BiH, Pravilnik o
knjigovodstvu BudZeta F BiH, Uredba o utvrdivanju vlastitih prihoda i nacinu i rokovima raspodjele,
Pravilnik o finansijskom izvjeStavanju i godidnjem obracunu BudZeta u F BiH, Radunovodstvene politike za
federalne budZetske korisnike i trezor, Smjernice za uspostavu i jatanje interne kontrole kod budZetskih
korisnika, Zakon o porezima Unsko-Sanskog kantona, Zakon o porezu na promet nekretninama USK,
Zakon o radu, Opé¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Kolektivni ugovor za sluzbenike organa
uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH, Zakon o budzetima u Federaciji BiH, Zakon o izvrSavanju budzeta
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Federacije BiH,Uredba o racunovodstvu budzeta u Federaciji BiH,Zakon o uvjetima i nacCinu prometa
visokotarifne robe na podrucju USK, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba o poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrsenje
tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Zakon o plaéama i naknadama u organima
vliasti FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Uredba o naknadama za sluzZbena
putovanja, Eticki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Statut op¢ine Klju¢, Poslovnik
o radu Opéinskog vije¢a opc¢ine Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova radnog mjesta.

3. VISI STRUCNI SARADNIK ZA TREZOR | FINANSIJE

Opis poslova
Prati propise iz djelokruga svog rada,
Prati izvr8enje prihoda i rashoda,
Vodi evidenciju potrazivanja i obaveza,
Zaprima finansijsku dokumentaciju,
Pruza stru€nu pomoc¢ komisiji za popis,
Dostavlja izvjestaje o dugu opéine,
Prati realizaciju projekata i dostavlja izvjestaj o utroSku namjenskih sredstava,
Dnevno prati priliv sredstava, te dostavlja izvjestaj o raspolozivim sredstvima,
Prati realizaciju troS8kova na osnovu Odluke o izvr§8avanju budzeta,
. Prati operativne planove,
. Prati realizaciju rashoda u odnosu na plan budzeta, te daje upute budzetskim korisnicima za
preraspodjelu odobrenih sredstava,
. Po potrebi otvara podracune budzetskim korisnicima,
. VrSi kontrolu izlaznih faktura,
14. Stru¢no obraduje podatke za izradu zavr$nog racuna i izvjeStaja o izvrSenju budzetskih prihoda i
rashoda,
15. lzraduje godi$nji obracun,
16. Odgovara za primjenu propisa iz oblasti raCunovodstva, te blagovremenost, tacnost i ispravnost
poslova koje obavlja,
17.Uc&estvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova Op¢ine,
posebno u izradi finansijskih planova i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju
razvoja,
18. Prati rezervacije sredstava,
19. Daje uputstva za konkretnu primjenu propisa iz raunovodstva,
20. Odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,
21. Po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzb,
22. Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe

S, 2 OCONOOOARWN -

_
W N

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen ekonomske struke ili diploma

USLOVI ZA VRSENJE visokqg obre_lzovanja prvog (240 ECTS), drugog iIi_ treégg c.ilklusa

POSLOVA Bolqnjskog S|st§ma studiranja - gkonorpske_ st_ruke.' Najmanjle QVue (2)
godine radnog iskustva u struci. PoloZen ispit opéeg znanja i strucni
ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Struéno operativni

SLOZENOST POSLOVA SloZenii

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG Visi stru€ni saradnik

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima
u organima drzavne sluzbe u USK, Zakon o trezoru u FBiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o
pripadnosti javnih prihoda USK i finasiranju USK, Zakon o raCunovodstvu i reviziji F BiH, Pravilnik o
knjigovodstvu Budzeta F BiH, Uredba o utvrdivanju vlastitih prihoda i nadinu i rokovima raspodjele,
Pravilnik o finansijskom izvjeStavanju i godiSnjem obracunu Budzeta u F BiH, Racdunovodstvene politike za
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federalne budzetske korisnike i trezor, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba o poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrsenje
tih poslova i ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Zakon o plaéama i naknadama u organima
vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Uredba o naknadama za sluZbena
putovanja, Eticki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Statut op¢ine Klju¢, Poslovnik
o radu Opéinskog vije¢a opc¢ine Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova radnog mjesta.

4. STRUCNI SARADNIK ZA 1ZVJESTAVANJE | KNJIZENJE OSTALIH KORISNIKA BUDZETA

Opis poslova

1. Zaprima, sortira i knjizi finansijsku dokumentaciju mjesnih zajednica i Opéinskog pravobranilastva,

2. Stru¢no obraduje podatke za izradu zavr$nog racuna,

3. lzraduje godisnji obracun mjesnih zajednica i Opéinskog pravobranilastva,

4. lzraduje i dostavlja ministarstvu finansija konsolidovane periodi¢ne i godiSnje obrasce za izvjeStavanije,

5. Prati realizaciju projekata i dostavlja izvjesStaj o utroSku namjenskih sredstava,

6. Odgovara za primjenu propisa iz oblasti racunovodstva, te blagovremenost, tacnost i ispravnost
poslova koje obavlja,

7. Ucestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova

Opcine, posebno u izradi finansijskih planova i saraduje sa Struénim savjetnikom za planiranje i
koordinaciju razvoja,

8. Daje uputstva za konkretnu primjenu propisa iz radunovodstva,

9. Odgovara za primjenu propisa iz oblasti raunovodstva, te blagovremenost, tacnost i ispravnost
poslova koje obavlja,

10. Odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

11. Po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzbe,

12. Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen ekonomske struke ili diploma

USLOVI ZA VRSENJE visokqg obra_zovanja. prvog (180 ili 240 ECTS), drugog_ili trgée_g ciklusa

POSLOVA Bolqnjskog S|st§ma studiranja - gkonorrvlske_str_uke.'Najmanjg jgdna g1)
godine radnog iskustva u struci. PoloZen ispit opéeg znanja i strucni
ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Struéno operativni

SLOZENOST POSLOVA SloZenii

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG Struéni saradnik

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima
u organima drzavne sluzbe u USK, Zakon o trezoru u FBiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o
pripadnosti javnih prihoda USK i finasiranju USK, Zakon o raCunovodstvu i reviziji F BiH, Pravilnik o
knjigovodstvu Budzeta F BiH, Uredba o utvrdivanju vlastitih prihoda i nacinu i rokovima raspodjele,Pravilnik
o finansijskom izvjestavanju i godiSnjem obracunu Budzeta u F BiH, Racunovodstvene politike za federalne
budzetske korisnike i trezor, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova
i ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Zakon o placama i naknadama u organima vlasti FBiH,
Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Uredba o naknadama za sluzbena putovanja, Eticki
kodeks za drzavne sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom
poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Statut opéine Kilju¢, Poslovnik o radu
Opcinskog vije¢a opcine Kilju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.
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5. VISI REFERENT ZA OBRACUN PLACA | DRUGIH NAKNADA, BLAGAJNIK

Opis poslova

1. prikupljanje, sredivanje i obrada podataka koji se odnose na plaée i druga primanja drzavnih
sluzbenika i namjestenika,

2. obraCunavanje plaéa, poreza i doprinosa iz plac¢a i drugih naknada,

3. vodenije sluzbenih evidencija o platama i drugim naknadama i izdavanje uvjerenja o istim,

4. sredivanje i obrada podataka i dostavljanje istih statistici i drugim organima i institucijama,

5. obracun i isplata naknada opc¢inskim vijeénicima za prisustvo sjednicama Opcinskog vijeca,

6. obracuniisplata naknada za &lanove opcinskih komisija,

7. obradun i isplata stipendija,

8. vodi brigu o poreznim karticama,

9. izraduje mjeseCne zahtjeve za refundaciju bolovanja preko 42 dana,

10. priprema, evidentira, prati i obustavlja po administrativnim zabranama,

11. popunjava zakonom propisane obrasce i dostavlja nadleznim institucijama,

12. vodenje dnevnika blagajne,

13. vrSi fakturisanje izlaznih faktura,

14. vodi knjigu izlaznih faktura,

15. po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzbe,

16. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

17. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - v §tepen, za.vréena srednja élkola elfonomskvog §mjera. Najmanj:e
10 mjeseci radnog iskustva u struci. Polozen stru¢ni ispit. Poznavanje
POSLOVA
rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost
NAZIV GRUPE POSLOVA Racunovodstveno-materijalni i informaciono- dokumentacioni
SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no sloZeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG Visi referent
MJESTA
BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u USK, Zakon o trezoru u
FBiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o pripadnosti javnih prihoda USK i finasiranju USK, Zakon o
racunovodstvu i reviziji F BiH, Pravilnik o knjigovodstvu BudzZeta F BiH, Uredba o utvrdivanju vlastitih
prihoda i nacinu i rokovima raspodjele, Pravilnik o finansijskom izvjeStavanju i godiSnjem obracunu Budzeta
u F BiH,Racunovodstvene politike za federalne budzetske korisnike i trezor, Zakon o lokalnoj samoupravi
USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju
drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Zakon
o plaéama i naknadama u organima vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter plac¢e, Uredba
o naknadama za sluzbena putovanja, EtiCki kodeks za drZzavne sluzbenike i namjeStenike u organima
drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji
BiH, Statut opéine Klju€, Poslovnik o radu Opcinskog vije¢a opc¢ine Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u
vr8enju poslova radnog mjesta.

6. VISI REFERENT LIKVIDATOR

Opis poslova

1. Provjerava formalno pravnu valjanost finansijskih dokumenata (faktura, otpremnica, narudzbenica i
ugovora),

formira dokumentaciju i predaje na knjizenje,

vodi knjigu ulaznih faktura,

vrSi povrat neispravnih faktura,

izraduje naloge za plaéanje,

odgovara za urednost dokumentacije, daje podatke o likvidiranim fakturama,

prati i dostavlja podatke o obavezama i potrazivanjima,

Noak~owN
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8. vodi evidenciju stalnih sredstva i vrSi azuriranje,
9. vrSi godisnji obracun amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava,

10.
1.
12.

Kategorija radnog mjesta

odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,
po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzbe,
za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

USLOVI ZA VRSENJE
POSLOVA

SSS - IV stepen,

Poznavanje rada na PC.

zavrSena srednja Skola ekonomskog smijera.
Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci. Polozen strucni ispit.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Racunovodstveno-materijalni i informaciono- dokumentacioni
SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozZeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG Visi referent

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o trezoru u FBiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o pripadnosti javnih prihoda USK i
finansiranju USK, Zakon o ra¢unovodstvu i reviziji F BiH, Pravilnik o knjigovodstvu BudZeta F BiH, Uredba
o utvrdivanju vlastitih prihoda i nacinu i rokovima raspodjele, Pravilnik o finansijskom izvjeStavanju i
godiSnjem obracunu Budzeta u F BiH, RaCunovodstvene politike za federalne budzetske korisnike i trezor,
Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne
sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih
prava iz radnog odnosa, Zakon o placama i naknadama u organima vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje
nemaju karakter pla¢e, Uredba o naknadama za sluzbena putovanja, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i
namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi
za upravu u Federaciji BiH, Statut opéine Klju¢, Poslovnik o radu Opcinskog vije¢a op¢ine Klju¢ i drugi
propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova radnog mjesta.

7. VISI REFERENT FINANSIJA | TREZORA

Opis poslova

1. Kompletira, sortira i knjizi transakcijske racune i podracune, blagajni¢ke izvjestaje, ulazne i izlazne
fakture i obracune,

2. VrsiusaglaSavanje kartica,
3. Prati stanje i utroSak sredstava po osnovu Odluke o izvr§avanju budzeta,
4. Vrsi obradu finansijskih podataka koji sluze za procjenu stanja i vodenje propisanih evidencija za
izradu informacija, izvjestaja i drugih analitiCkih materijala u oblasti finansija,
5. Vodi knjigu izvoda,
6. Odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,
7. Po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzbe,
8. Za svojrad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe
Kategorija radnog mjesta
USLOVI ZA VRSENJE SSS - v stepen, 'zavréenal srednja ékolal ekoncvamskog vsmjerg.
POSLOVA Najmanje.10 mjeseci radnog iskustva u struci. Polozen struéni ispit.
Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost
NAZIV GRUPE POSLOVA Racunovodstveno-materijalni i informaciono- dokumentacioni
SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG Visi referent
MJESTA
BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)
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Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o trezoru u FBiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o pripadnosti javnih prihoda USK i
finansiranju USK, Zakon o ra¢unovodstvu i reviziji F BiH, Pravilnik o knjigovodstvu Budzeta F BiH, Uredba
o utvrdivanju vlastitih prihoda i nacinu i rokovima raspodjele, Pravilnik o finansijskom izvjeStavanju i
godiSnjem obracunu Budzeta u F BiH, Racunovodstvene politike za federalne budzetske korisnike i trezor,
Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne
sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostavrivanju odredenih
prava iz radnog odnosa, Zakon o placama i naknadama u organima vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje
nemaju karakter pla¢e, Uredba o naknadama za sluzbena putovanja, EtiCki kodeks za drzavne sluzbenike i
namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi
za upravu u Federaciji BiH, Statut opc¢ine Kljug.

8. VISI REFERENT ZA JAVNE PRIHODE

Opis poslova
1. Kompletira, sortira i knjizi depozitne izvode
2. Vodi knjigu izvoda
3. Prikuplja podatke i vodi evidenciju o obavezama vezanim za zakup poslovnog prostora, zemljista i
drugih obaveza
4. |zvjeStava najmanje jednom mjeseéno Sefa Sluzbe o kretanju naplate po izdatim rjeSenjima i
ugovorima
5. Vrsiuvid i prati naplatu opéinskih taksa i naknada, te vodi prate¢e evidencije
6. VrSi sravnjenje prihoda po osnovu B2 obrasca
7. Mijesecna izrada i dostavljanje obrasca o neporeznim prihodima ministarstvu finansija
8. (Odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli
9. Po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzbe
10. Za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - v stepen, _zavréenq srednja ékola. ekoncgmskog vsrn_jerg.
Najmanje 10 mjeseci radnog iskustva u struci. PoloZen strucni ispit.
POSLOVA :
Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost
NAZIV GRUPE POSLOVA Racunovodstveno-materijalni i informaciono- dokumentacioni
SLOZENOST POSLOVA Djelimicno slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG Visi referent
MJESTA 1ot reter
BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o trezoru u FBiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o pripadnosti javnih prihoda USK i finasiranju
USK, Zakon o radunovodstvu i reviziji F BiH,Pravilnik o knjigovodstvu Budzeta F BiH, Uredba o utvrdivanju
vlastitih prihoda i naginu i rokovima raspodjele, Pravilnik o finansijskom izvjeStavanju i godiSnjem obradunu
BudZeta u F BiH,Radunovodstvene politike za federalne budZetske korisnike i trezor, Zakon o lokalnoj
samoupravi USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje
obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostavrivanju odredenih prava iz radnog
odnosa, Zakon o plaéama i naknadama u organima vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju
karakter place, Uredba o naknadama za sluZzbena putovanja, EtiCki kodeks za drZavne sluzbenike i
namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi
za upravu u Federaciji BiH, Statut opc¢ine Kljug.
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E) SLUZBA ZA PROSTORNO UREDENJE, STAMBENO - KOMUNALNE | IMOVINSKO -

PRAVNE POSLOVE
Clan 21.
1. SEF SLUZBE ZA PROSTORNO UREPENJE, STAMBENO - KOMUNALNE | IMOVINSKO - PRAVNE
POSLOVE
Opis posla

1.
2.

3.

11

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.

neposredno rukovodi radom Sluzbe i rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike u Sluzbi,
obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa i drugih opc¢inskih akata iz nadleznosti Sluzbe
u skladu sa Programom rada Opéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika,

obezbjeduje izradu prijedloga pojedina¢nih akata (rjeSenja, zaklju¢aka i sl.) koja donosi Opc¢inski
nacelnik iz oblasti koje pokriva Sluzba,

odgovoran je za pripremu tenderske dokumentacije u procesu javnih nabavki za potrebe sluzbe kojom
rukovodi,

izraduje godidnje planove rada Sluzbe do kraja tekuée za narednu godinu,

uCestvuje u godiSnjem ocjenjivanju drzavnih sluzbenika i namjesStenika Sluzbe,

provodi postupak nadgledanja zakonitosti i provodenja pisanih internih kontrolnih postupaka i
procedura u cilju onemogucéavanja pojedinaca u €injenju nezakonitih radniji i transakcija,

redovno upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi sa obavljanjem poslova iz
nadleznosti Sluzbe i predlaze potrebne mjere za rjeSavanje tih problema,

ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga budzeta Sluzbe i Opéine,

. ostvaruje saradnju sa drugima opcinskim sluzbama za upravu, institucijama viSih nivoa uprave i

drugim subjektima u realizaciji vlastitih i zajedni¢kih poslova,

. odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su povjereni Sluzbi
12.

izradjuje procjenu rizika od mogucih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih
sredstava, neodgovarajuéih rezultata rada u radu Sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za
otklanjanje rizika i spre€avanje nastajanja nezeljenih posljedica,

po potrebi pruza struénu pomo¢ neposrednim izvrSiocima u obavljanju najsloZenijih upravnih poslova,
kao i drugih poslova iz djelokruga rada Sluzbe,

podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i sedmicne izvjeStaje Opcinskom nacelniku o svom radu i
radu Sluzbe,

ucestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u procesima strateSkog planiranja,

uCestvuje u izradi Plana implementacije strategije (1+2), priprema godi$nji plan rada sluzbe u koji
pored redovnih poslova uklju€uje prioritete iz Plana implementacije,

stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, iz domena nadleznosti sluzbe pripreme
projekti sa odgovaraju¢om tehni¢kom i drugom potrebnom dokumentacijom,

osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodijeljene na implementaciju, praéenje realizacije
prema tehnic¢koj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima,

obezbijeduje u€escée predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekat/program iz
svoje nadleznosti,

aktivno, na svakodnevnoj osnovi direktno saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i
koordinaciju razvoja, te njemu i njegovom direkthom saradniku za podrSku razvoju, dostavlja sve
podatke o realizaciji i pracenju pojedinaénih projekata (kopija potpisanog ugovora, ovjerenih situacija i
sl., izvrSenih plaé¢anja, zavrSetak projekta, zatvaranje projekta—istekli garantni rokovi i sl), kao i sve
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na realizaciju Strategije i za preduzimanje mjera za
poboljSanje i azuriranje Strategije razvoja,

odreduje odgovorne izvrsioce u svojoj sluzbi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem,

sa saradnicima u sluzbi odrzava redovno (najmanje kvartalno) tematske sastanke o aktuelnim
pitanjima upravljanja razvojem,

koordinira izradu projektnih zadataka iz djelokruga Sluzbe a za potrebe i iz nadleznosti opcinskog
organa uprave,

koordinira pripremu i obezbjedjuje neophodnu dokumentaciju koja prethodi izradi dokumenata
prostornog uredjenja,

koordinira pripremu prijedloga odluka o pristupanju izradi i usvajanju dokumenata prostornog
uredenja,

definira rokove i obezbjeduje obavljanje javnih uvida u prednacrte dokumenata prostornog uredenja,
odgovoran je za pripremu i odrzavanje javnih rasprava o dokumentima prostornog uredenja,
odgovoran je za izradu programa uredjenja gradjevinskog zemljista,
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29. prima stranke i daje im potrebne informacije u vezi sa rjeSavanjem njihovih zahtjeva,

30. odlu€uje o pitanjima iz djelokruga rada Sluzbe za koja je ovlasten posebnim rjeSenjem Opcéinskog
nacelnika,

31. po potrebi obavlja i druge struéne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
Opc¢inskog nacelnika,

32. za svoj rad neposredno odgovara Opc¢inskom nacelniku

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen pravne ili gradevinske struke

USLOVI ZA VRSENJE iIi_ diploma vi§okog o_brazovanja.prv_og (240 ECTS), drug_og ili trec¢eg

POSLOVA C|k!usa _Bolonjskog S|§tema stud|ranja — pravne |!| grad(vevmgke_ stru’ke.
Najmanije pet (5) godina radnog iskustva u struci. Polozen ispit opéeg
znanja i strucni ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko-analiticki i Stru€no - operativni poslovi

SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG Sef osnovne organizacijske jedinice

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o
prostornom uredenju i gradenju USK, Zakon o gradevinskom zeml;jistu, Odluka o gradevinskom zemljistu,
Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljis§ta na nivou F BiH, Odluka o provodenju Urbanisti¢kog
plana grada Klju€a, Zakon o zastiti okoliSa FBiH, Uredba sa zakonskom snagom o rudarstvu, Zakon o
vraé¢anju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o prodaji stanova na kojima postoji stanarsko pravo, Zakon o
stambenim odnosima, Zakon o prestanku primjene Zakona o privremeno napustenim nekretninama u
svojini gradana, Zakon o eksproprijaciji,Zakon o uzurpacijama, Zakon o arondaciji, Zakon o vlasnicko-
pravnim odnosima, Zakon o prometu nepokretnosti, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o cestama, Zakon
0 zakupu poslovnih zgrada i prostorija, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica
Odluka o oslobadanjima pla¢anja odredenih obaveza branilaca i ¢lanova njihovih porodica,Zakon o porezu
na promet nekretnina, Zakon o privremenoj zabrani raspolaganja drzavnom imovinom, Zakon o priznavanju
javnih isprava na teritoriji FBiH, Zakon o vodama, Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na
nekretninama u postupku privatizacije, Zakon o upravnom postupku, Zakon o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZznosti
organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostavrivanju
odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost
drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe u USK, Eticki kodeks za drzavne sluzbenike
i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i
sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vr8enju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u Federaciji, Uredba o o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju
namjestenici i poslovima pomocne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Zakon o placama i naknadama u
organima vlasti FbiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter pla¢e, Statut opcine Klju¢, Poslovnik o
radu Op¢inskog vije¢a opc¢ine Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA IMOVINSKO - PRAVNE POSLOVE

Opis posla

1. vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u prvostepenom postupku iz oblasti
imovinsko-pravnih poslova i gradenja i stambeno-komunalnih poslova,

2. vodi upravni postupak u predmetima povrata nekretnina, vodi postupak deloZacije privremenih

korisnika i uvodi u posjed vlasnika nekretnina,

donosi rjeSenja o pravima na nekretninama na bazi ugovora, odluka nadleznih organa,

vr8i uknjizbu i zabiljeZzbu prava na nekretninama,

vr8i upis zaloznog prava (hipoteke) i podzaloZznog prava (nadhipoteke) u katastarskom operatu,

vodi evidenciju poslovnih prostorija i javnih povrsina,

vr8i kontrolu i nadzor nad koriStenjem poslovnih prostora u vlasniStvu Opcine, vodi evidenciju

zapisnika i drugih podataka o izvrSenoj kontroli, vr§i uvodenje korisnika u poslovni prostor i popis

zatec€enih stvari,

No Ok~
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8. obavlja administrativne poslove vezane za rad Komisije za provodenje javnog konkursa za dodjelu u
zakup poslovnih prostorija i javnih povrsina,

9. realizuje odluke o dodjeli na koriStenje poslovnih prostorija i javnih povrSina,

10. vrSi analiticko pracenje postupanja zakupaca i izmirenje zakupnih obaveza i poduzima mjere u cilju
efikasnije realizacije naplate,

11. vr8i izradu prednacrta, nacrta i prijedloga podzakonskih propisa, opcih i pojedinaCnih akata, kao i
pripremanje izmjena i dopuna tih akata iz djelokruga rada Sluzbe po Programu rada Opc¢inskog vije¢a i
Opc¢inskog nacelnika i po ukazanoj potrebi,

12. vrsi izradu ugovora i drugih akata iz oblasti obligacionih odnosa iz nadleznosti Sluzbe,

13. vrSi obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu opéinskih propisa i op¢ih akata iz
nadleznosti Sluzbe,

14. vrsi izradu godiSnjih i periodi€nih izvjesStaja i informacija kojima se vrSi informiranje Opdéinskog vijeca i
Opc¢inskog nacelnika i drugih subjekata o stanju i problemima u oblastima za koje je nadlezba Sluzba,

15. prati zakonske propise i o tome upoznaje Sefa Sluzbe,

16. obavlja poslove koji podrazumijevaju odgovornost, visok stepen stru¢nosti i nezavisnosti u odredenim
oblastima iz nadleznosti Sluzbe,

17. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

18. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

19. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

20. uCestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova Opc¢ine i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za
planiranje i koordinaciju razvoja,

21. po potrebi obavlja i druge struéne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
Sluzbe,

22. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen pravne struke ili diploma

USLOVI ZA VRSENJE visokqg obrgzovanja prvog (240 ECTS), drugog ili .treé.eg ciklgsa

POSLOVA Bolonjslfog sistema studlranja — pravne strull<e. Najmgnjg tri (32 go_dln_a
radnog iskustva u struci. PoloZen ispit opeg znanja i strucni ispit.
Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Upravno rieSavanje

SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG Strucni savjetnik

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o
prostornom uredenju i gradenju USK, Zakon o gradevinskom zemljistu,Odluka o gradevinskom zemljistu,
Zakon o prostornom planiranju i koridtenju zemljiSta na nivou F BiH, Odluka o provodenju Urbanisti¢kog
plana grada Klju¢a, Zakon o zastiti okolisa FBiH, Uredba sa zakonskom snagom o rudarstvu, Zakon o
vracanju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o prodaji stanova na kojima postoji stanarsko pravo, Zakon o
stambenim odnosima, Zakon o prestanku primjene Zakona o priviemeno napustenim nekretninama u
svojini gradana, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o uzurpacijama, Zakon o arondaciji, Zakon o vlasnicko-
pravnim odnosima, Zakon o prometu nepokretnosti, Zakon o stvarnim pravima, Zakon o javnim
nabavkama, Zakon o cestama, Zakon o zakupu poslovnih zgrada i prostorija, Zakon o dopunskim pravima
branilaca i ¢lanova njihovih porodica Odluka o oslobadanjima placanja odredenih obaveza branilaca i
¢lanova njihovih porodica, Zakon o porezu na promet nekretnina, Zakon o priviemenoj zabrani
raspolaganja drzavnom imovinom, Zakon o priznavanju javnih isprava na teritoriji FBiH, Zakon o vodama,
Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na nekretninama u postupku privatizacije, Zakon o
upravnom postupku, Zakon o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe USK,
Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drZzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni
sluzbenici, uvjetima za vrdenje tih poslova i ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o
pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i namjeStenika u
organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne
sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH,
Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji,
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Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju namjestenici i poslovima pomocéne
djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Zakon o plaéama i naknadama u organima vlasti FBiH, Uredba o
naknadama koje nemaju karakter plaée, Statut opéine Kilju¢, Poslovnik o radu Opc¢inskog vije¢a opéine
Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova radnog mjesta.

3. STRUCNI SARADNIK ZA URBANIZAM | GRADENJE

Opis posla

1.

8.
9.

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

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

Propisuje urbanisticko-tehniCke i druge uslove, obilazi teren, salinjava izvjeStaje, te daje stru¢no
miSljenje po predmetima u upravnom i vanupravnom postupku iz oblasti urbanizma, gradenja i
stambeno - komunalnih poslova,

priprema srednjorone i godiSnje programe i planove iz oblasti uredenja gradevinskog zemljista,
vodoprivrede, zajedniCke komunalne potrodnje i lokalnih i nekategorisanih puteva,

odgovoran je za posljedice u prostoru nastale odobrenim intervencijama na osnovu datog stru¢nog
misljenja,

prikuplja i po utvrdenoj metodologiji objedinjuje sve podatke sa terena iz nadleznosti Sluzbe, analizira
ih i predlaze Sefu Sluzbe kriterije i prioritete za realizaciju, a na osnovu utvrdenih prioriteta izraduje i za
usvajanje priprema tendere i projekte za realizaciju,

neposredno radi na blagovremenom pribavljanju sve potrebne dokumentacije za izvodenje
gradevinskih radova, a u skladu sa planovima obnove i izgradnje,

organizuje uvodenje u posao izabranih izvodaca radova te vrsi kontrolu kvaliteta i ugovorenih rokova
za izvodenje radova,

vrSi obilazak terena, snima stanje i priprema elemente za utvrdivanje urbanistiCko-tehni¢kih uslova i
vodenje upravnog postupka u oblasti urbanizma i gradenja,

vrSi iskolCenje gradevinske linije za objekte za koje je izdato odobrenje za gradenje,

izdaje izvode iz plana parcelacije, izdaje uvjerenja o Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena
evidencija,

ucestvuje u radu komisije za tehnicki pregled objekata,

vrsi poslove u oblasti zastite voda i okoline,

vrsi procjenu i utvrduje ostecenost stambenih objekata i zajednic¢kih prostora,

vrsi planirane poslove u oblasti obnove i rekonstrukcije porusenih kuéa i drugih objekata,

po potrebi u€estvuje u izradi gradevinsko-tehni¢ke dokumentacije za izvodenje radova,

uCestvuje u izradi opc¢inskih propisa te daje primjedbe i prijedloge o nacrtu propisa,

izraduje informacije, analize i izvjeStaje o radu za potrebe Opéinskog vijeéa i Opéinskog nacelnika,
daje prijedloge za izradu urbanisti¢ko-planskih i provedbenih akata i radi na njima te izraduje projektna
rieSenja,

obavlja poslove koji podrazumijevaju odgovornost, visok stepen stru€nosti i nezavisnosti u odredenim
oblastima iz nadleznosti Sluzbe,

odgovoran je za zakonito i azurno vrienje poslova,

podnosi mjesecne, a po potrebi i sedmicne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

uCestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova Opc¢ine
i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,

po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
Sefa Sluzbe,

za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen ili diploma visokog obrazovanja
prvog (180 ili 240 ECTS), drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, gradevinski ili arhitektonski fakultet. Najmanje jedna (1) godina

POSLOVA . : . , s S IR
radnog iskustva u struci. PoloZen ispit opéeg znanja i struéni ispit.
Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Strucno - operativni poslovi

SLOZENOST POSLOVA Slozeni

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG
MJESTA

Struéni saradnik

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)
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Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o
prostornom uredenju i gradenju USK, Zakon o gradevinskom zemljis§tu, Odluka o gradevinskom zemljistu,
Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljis§ta na nivou F BiH, Odluka o provodenju Urbanisti¢kog
plana grada Klju€a, Zakon o zastiti okoliSa FBiH, Uredba sa zakonskom snagom o rudarstvu, Zakon o
vraé¢anju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o cestama, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova
njihovih porodica Odluka o oslobadanjima placanja odredenih obaveza branilaca i ¢lanova njihovih
porodica, Zakon o vodama, Zakon o upravhom postupku, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
u organima drZavne sluzbe USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne
sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih
prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i
namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi
za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vr§enju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u Federaciji, Statut opéine Klju¢, Poslovnik o radu Op¢inskog vije¢a opc¢ine Klju¢ i drugi propisi koji
se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

4. VISI SAMOSTALNI REFERENT KOMUNALNI REDAR

Opis poslona:

1. VrSi nadzor nad odrzavanjem, uredenjem, upotrebom i zastitom komunalnih objekata i uredaja,
odrZavanjem i zaStitom javnih povrSina i drvoreda,

2. vrSi nadzor nad odrZzavanjem kulturnih, istorijskih i nacionalnih spomenika i spomen obiljezja,
postavljanjem naziva firmi, natpisa i reklama, odrzavanjem grobalja i mezarja, odrzavanjem dvorista,
parking prostora, basta, privremenih objekata, kao i drugih objekata i povrSina koje su od uticaja za
izgled i uredenje grada i drugih naseljenih mjesta na podrucju Opcine,

3. vrsi nadzor nad odrzavanjem javne vodovodne mreze i javnih izliva (javnih ¢esmi i vanjskih hidranata)
i Fontana, odrzavanje javne kanalizacione mreze, javnih WC, te septickih i oso¢nih jama,

4. vrSi nadzor nad odrZzavanjem i zastitom korita obala rijeka i drugih vodenih povrSina na podrucju
Op¢ine,

5. vr8i nadzor nad odrZavanjem vanjskih ograda u rukohvata (mostovi, javna stepenista i dr.)

6. vrSi nadzor nad odrzavanjem Cistoée na javnim povrSinama, odbvozom kuénih otpadaka i drugog
komunalnog otpada, kao i gradevinskog i Suto materijala,

7. vr8i nadzor nad postavljanjem i odrzavanjem posuda (kontejnera) i uliénih korpi za otpatke,
odrzavanjem javnih deponija, te kontrolom odvoZenja, uniStavanja i prerade otpadaka,

8. vrSi nadzor nad obiljezavanjem ulica, trgova i zgrada,

9. vrdi nadzor nad zauzimanjem javnih povrSina za prodaju roba i prodaju robe van prostora ili mjesta
odredenog za prodaju te vrste robe, odrzavanjem pijaca i pijacnih prostora (zelene, buvlje i sl.)

10. vr§i nadzor nad primjenom odredbi odluke o uslovima i nainu izvodenja koncerata, javnih
manifestacija, te koristenja muzicke opreme u objektima i van njih,

11. vr8i nadzor nad nacinom isticanja drzavnih, entitetskih i kantonalnih zastava,

12. vri nadzor nad odrzavanjem javne toplovodne mreze,

13. vri nadzor nad odrzavanejm javne gasovodne mreze,

14. vrSi nadzor nad odrzavanjem javnih saobracajnih povrsina (plo¢nika, trgova, javnih saobraéajnica i dr.)
kao i odrzavanjem javne rasvjete,

15. vr8i nadzor nad vr8enjem pogrebne djelatnosti,

16. vr8i nadzor nad vr8enjem dimnjaarske djelatnosti,

17. vr8i nadzor nad vrSenjem odrZavanja i opremanja javnih povrsina,

18. vrsi nadzor nad vrSenjem odrZavanja sportskih objekata, kampova, kupalista i izletista,

19. vrsi nadzor nad vr§enjem javnog prevoza lica u gradskom i prigradskom saobracaju (autobus i taksi
prevoz i stajalista)

20. vr8i nadzor nad vrSenjem kontrole CistoCe prevoznih sredstava u gradskom i prigradskom saobracaju,

21. vr8i nadzor nad vrSenjem uklanjanja starih i drugih predmeta sa javnih povrSina, ako su isti ostavljeni
protivno propisima Opcine,

22. vrii nadzor nad odrzavanjem zgrada,

23. vrsi nadzor nad odrZzavanjem fasada i krovova,

24. vr8i nadzor nad obiljezavanjem mjesta gdje se vrSe radovi na komunalnim uredajima (Sahtovi, kanali,
bunarii sl.)

25. vr8i nadzor nad pridrZzavanjem kuénog reda u zgradama,
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26. vrSi nadzor nad drugim poslovima iz oblasti komunalne djelatnosti koji su utvrdeni po vazec¢im
propisima,

27. pregleda opS$te i pojedinacne akte i drugu dokumentaciju, koja se odnosi na obavljanje nadzora iz
prethodne tacke,

28. utvrduje identitet lica kao i druge Cinjenice i okolnosti od interesa za vrSenje kontrole,

29. sasluSava i uzima izjave od odgovornih i drugih lica,

30. uzima u postupak prijave, zahtjeve gradana i pravnih lica, te o svom postupanju obavjeStavaju
podnosioca zahtjeva,

31. preduzima druge mjere i radnje za koje su ovlasteni zakonom i drugim propisima,

32. sacinjava izvjeStaje za potrebe Opcinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika,

33. dgovoran je za zakonito i azurno vrsenje poslova,

34. podnosi mjesecne, a po potrebi i sedmicne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

35. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

36. uCestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova Opc¢ine
i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,

37. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
Sluzbe,

38. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE VSS - \_/I stepen, zgvréena visa éko!a tehnivékog smvje.ra.. Najmanje jedn_a
(1) godine radnog iskustva u struci. Polozen strucni ispit. Poznavanje

POSLOVA
rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Strugpq-operatwm, Informaciono-dokumentacioni i Administrativno-
tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Slozeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG Visi samostalni referent

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o komunalnim djelatnostima USK, Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Odluka o gradevinskom zemljistu, Zakon o prostornom planiranju i koristenju
zemljiSta na nivou F BiH, Odluka o provodenju Urbanisti¢kog plana grada Klju€¢a, Zakon o zastiti okoliSa
FBiH, Uredba sa zakonskom snagom o rudarstvu, Zakon o cestama, Zakon o dopunskim pravima
branilaca i ¢lanova njihovih porodica Odluka o oslobadanjima placanja odredenih obaveza branilaca i
¢lanova njihovih porodica, Zakon o vodama, Zakon o upravnom postupku, Zakon o inspekcijama u
Federaciji BiH, Zakon o kantonalnim inspekcijama, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjeStenike u
organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u
Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
Federaciji, Statut opcine Klju€, Poslovnik o radu Opcinskog vijeéa opcine Klju¢ i drugi propisi koji se
primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

5. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA URBANIZAM | GRADENJE

Opis posla

1. Propisuje urbanistiCko-tehniCke i druge uslove, obilazi teren, salinjava izvjeStaje, te daje struéno
misljenje po predmetima u upravnom i vanupravhom postupku iz oblasti urbanizma, gradenja i
stambeno-komunalnih poslova,

2. priprema srednjoroCne i godiSnje programe i planove iz oblasti uredenja gradevinskog zemljista,
vodoprivrede, zajedni¢ke komunalne potrosnje i lokalnih i nekategorisanih puteva,

3. odgovoran je za posljedice u prostoru nastale odobrenim intervencijama na osnovu datog stru¢nog
misljenja,

4. prikuplja i po utvrdenoj metodologiji objedinjava sve podatke sa terena iz nadleznosti Sluzbe, analizira
ih i predlaze Sefu sluzbe kriterije i prioritete za realizaciju,

5. naosnovu utvrdenih prioriteta izraduje i za usvajanje priprema tendere i projekte za realizaciju,
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6. neposredno radi na blagovremenom pribavijanju sve potrebne dokumentacije za izvodenje
gradevinskih radova, a u skladu sa planovima obnove i izgradnje,

7. organizuje uvodenje u posao izabranih izvodaca radova, te vrSi kontrolu kvaliteta i ugovorenih rokova
za izvodenje radova,

8. vrdi obilazak terena, snima stanje i priprema elemente za utvrdivanje urbanisti¢ko-tehnickih uslova i
vodenje upravnog postupka u oblasti urbanizma i gradenja,

9. vrsiiskolCenje gradevinske linije za objekte za koje je izdato odobrenje za gradenje,

10. izdaje izvode iz plana parcelacije, izdaje uvjerenja o Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena
evidencija,

11. u€estvuje u radu komisije za tehni¢ki pregled objekata,

12. vrSi poslove u oblasti zastite voda i okoline,

13. vrSi procjenu i utvrduje oStecenost stambenih objekata i zajedni¢kih prostora,

14. vrSi planirane poslove u oblasti obnove i rekonstrukcije porusenih kuéa i drugih objekata,

15. po potrebi u€estvuje u izradi gradevinsko-tehni¢ke dokumentacije za izvodenje radova,

16. uCestvuje u izradi opcinskih propisa te daje primjedbe i prijedloge o nacrtu propisa,

17. izraduje informacije, analize i izvjeStaje o radu za potrebe Opcinskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika,

18. daje prijedloge za izradu urbanistiCko-planskih i provedbenih akata i radi na njima te izraduje projektna
rieSenja,

19. obavlja poslove koji podrazumijevaju odgovornost, visok stepen stru¢nosti i nezavisnosti u odredenim
oblastima iz nadleznosti Sluzbe,

20. odgovoran je za zakonito i azurno vr8enje poslova,

21. podnosi mjesecne, a po potrebi i sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefa Sluzbe,

22. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

23. u€estvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova Opcine
i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,

24. po potrebi obavlja i druge struéne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
Sefa Sluzbe,

25. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE VSS - Vi stepgn, zavrSena viég grad(vevinska vékp!a. .Najmanje je(_:ina (1)
godine radnog iskustva u struci. PoloZen stru¢ni ispit. Poznavanje rada

POSLOVA na PC

VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Strugnp-opgratwm , Illjfo'rmamopo-dokumentamonl i
Administrativno-tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA SloZeni

STATUS IZVRSIOCA NamjeStenik

POZICIJA RADNOG Visi samostalni referent

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o
prostornom uredenju i gradenju USK, Zakon o gradevinskom zemljistu, Odluka o gradevinskom zemljistu,
Zakon o prostornom planiranju i koridtenju zemljiSta na nivou F BiH, Odluka o provodenju Urbanisti¢kog
plana grada Klju¢a, Zakon o za$titi okoliSa F BiH, Uredba sa zakonskom snagom o rudarstvu, Zakon o
vrac¢anju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o cestama, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova
njihovih porodica, Odluka o oslobadanjima plaéanja odredenih obaveza branilaca i ¢lanova njihovih
porodica, Zakon o vodama, Zakon o upravhom postupku, Zakon o drzavnim sluZzbenicima i namjestenicima
u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne
sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostavrivanju odredenih
prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjeStenika u organima drZavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i
namjestenike u organima drZzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi
za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u Federaciji, Statut opcine Klju€, Poslovnik o radu Opcinskog vije¢a opéine Klju€ i drugi propisi koji
se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.
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6. VISI SAMOSTALNI REFERENT ZA STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE

Opis posla

1. Ucestvuje u pripremi upravnog postupka u oblasti stambeno-komunalnih poslova,

2. vodi postupak delozacije privremenih korisnika i uvodi u posjed vlasnika stana,

3. vodi evidenciju o stambenom fondu, statusu stanova i statusu korisnika istih,

4. ucCestvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga podzakonskih propisa, op¢ih i pojedinacnih akata,

kao i pripremanje izmjena i dopuna tih akata iz djelokruga rada Sluzbe po Programu rada Op¢inskog

vije¢a i Opcinskog nacelnika i po ukazanoj potrebi,

vrSi kontrolu i nadzor nad koriStenjem stanova u vlasnistvu Opcine, vodi evidenciju zapisnika i drugih

podataka o izvrSenoj kontroli, vr$i uvodenje korisnika u poslovni prostor i popis zate€enih stvari, vodi

evidencije o svim privremenim Kkorisnicima stanova

6. sacinjava zapisnike o primopredaji (useljenju, iseljenju) korisnika,

7. ucestvuje u donosenju rieSenja o povratu stana i delozacijama,

8. priprema uvjerenja o injenicama za koje se vodi sluzbena evidencija,

9. saraduje sa JU ,Opcinski fond za komunalne djelatnosti i infrastrukturu®, JP ,UKUS”, JKP ,RAD”,
OSCE isl.,

10. priprema uvjerenja iz PS obrazaca, vrsi obradu zahtjeva za otkup stana,

11. vrSi administrativne poslove vezane za pripremu predmeta iz oblasti urbanizma i gradenja,

12. u€estvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova Op¢ine
i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,

13. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

14. podnosi mjesecne, a po potrebi i sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu Sluzbe,

15. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

16. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
Sefa Sluzbe,

17. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

o

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE VSS —_Vl_stepen, zavré_ena viSa upravna ili visa gkonomvska ékovla:
Najmanje jedna (1) godina radnog isksutva u struci. Polozen strucni
POSLOVA e ;
ispit. Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Stru{:pq - opergtivni, informaciono - dokumentacioni i administrativno -
tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Slozeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG Visi samostalni referent
MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o stambenim odnosima, Zakon o otkupu stanova na kojima postoji stanarsko pravo, Zakon o
vracanju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o zakupu stanova, Zakon o koridtenju, upravljanju i odrzavanju
zajedniCkih dijelova i uredaja zgrada, Zakon o komunalnim djelatnostima USK, Zakon o prostornom
uredenju i gradenju USK, Zakon o gradevinskom zemljiStu, Odluka o gradevinskom zemljiStu, Zakon o
prostornom planiranju i kori§tenju zemljiSta na nivou F BiH, Odluka o provodenju Urbanisti¢kog plana grada
Klju¢a, Zakon o zastiti okoliSa FBiH, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica,
Odluka o oslobadanjima pla¢anja odredenih obaveza branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o
vodama, Zakon o upravnhom postupku, Zakon o prestanku primjene Zakona o priviemeno napustenim
nekretninama u svojini gradana, Eti¢ki kodeks za drZzavne sluZbenike i namjeStenike u organima drzavne
sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH,
Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji, Statut
opcine Klju€, Poslovnik o radu Opcinskog vijeca opéine Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrdenju
poslova radnog mjesta.
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7. VISI REFERENT ZA OBNOVU | SANACIJU | ZASTITU VODA

Opis posla

1. Vr8i procjenu i utvrduje oStecenost stambenih objekata i zajednickih prostora,

2. predlaze sanaciju i obnovu ostecenih stambenih objekata,

3. priprema i izraduje projekte javnih objekata (putevi, ceste, vodovodi, elektro-mreze, PTT mreze,
parkiraliSta, parkovi i sl.) i prezentira ih potencijalnim donatorima,

vodi propisane evidencije iz svog djelokruga rada,

vrSi poslove u oblasti zastite voda i okoline,

odgovoran je za zakonito i azurno vrienje poslova,

podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
Sefu Sluzbe,

10. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

©CoND O~

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - IV stepen, zgvrée_na sredr)ja Skola gradgvinskovg smjevra:
Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u struci. Polozen strucni
POSLOVA e .
ispit. Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Struépq - opergtivni, informaciono - dokumentacioni i administrativno -
tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG Visi referent
MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o komunalnim djelatnostima USK, Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK, Zakon o
gradevinskom zemljiStu, Odluka o gradevinskom zemljitu, Zakon o prostornom planiranju i koristenju
zemljiSta na nivou F BiH, Odluka o provodenju Urbanistickog plana grada Klju€¢a, Zakon o zastiti okoliSa
FBiH, Zakon o vodama, Zakon o zastiti voda, Zakon o upravnom postupku, Eti¢ki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa
uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vr8enju kancelarijskog poslovanja u organima
uprave i sluzbama za upravu u Federaciji, Statut opcine Klju¢, Poslovnik o radu Opcéinskog vije¢a opcine
Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova radnog mjesta.

F) SLUZBA ZA GEODETSKE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

Clan 22.
1. SEF SLUZBE ZA GEODETSKE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

Opis posla

. Neposredno rukovodi radom Sluzbe i rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike u Sluzbi,

2. obezbjeduje izradu nacrta i prijedloga opéinskih propisa i drugih opc¢inskih akata iz nadleZznosti Sluzbe
u skladu sa Programom rada Opc¢inskog vije¢a i Opcinskog nacelnika,

3. obezbjeduje izradu prijedloga pojedinanih akata (rjeSenja, zaklju¢aka i sl.) koja donosi Opcinski
nacelnik iz oblasti koje pokriva Sluzba,

4. odgovoran je za pripremu tenderske dokumentacije u procesu javnih nabavki za potrebe sluzbe kojom
rukovodi,

5. izraduje godiSnje planove rada Sluzbe, do kraja tekuce za narednu godinu,

6. ucestvuje u godiSnjem ocjenjivanju drzavnih sluzbenika i namjestenika Sluzbe,

7. provodi postupak nadgledanja zakonitosti i provodenja pisanih internih kontrolnih postupaka i

procedura u cilju onemogucavanja pojedinaca u €injenju nezakonitih radnji i transakcija,

—_
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.
27.
28.
20.
30.
31.
32.

33.
34.
35.

36.

redovno upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi sa obavljanjem poslova iz
nadleznosti Sluzbe i predlaze potrebne mjere za rjeSavanje tih problema,
ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga budzeta Sluzbe i Op¢ine,

. ostvaruje saradnju sa drugima opcinskim sluzbama za upravu, institucijama viSih nivoa uprave i

drugim subjektima u realizaciji vlastitih i zajedni¢kih poslova,

odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su povjereni Sluzbi,
izradjuje procjenu rizika od moguéih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih
sredstava, neodgovarajucih rezultata rada Sluzbe i poduzima odgovaraju¢e mjere za otklanjanje rizika
i spreCavanje nastajanja nezeljenih posljedica,

po potrebi pruza struénu pomo¢ neposrednim izvrSiocima u obavljanju najslozenijih upravnih poslova,
kao i drugih poslova iz djelokruga rada Sluzbe,

podnosi pismene mjeseCne, a po zahtjevu i sedmicéne izvjestaje Opc¢inskom nacelniku o svom radu i
radu Sluzbe,

uCestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u procesima strateSkog planiranja,

ucestvuje u izradi Plana implementacije strategije (1+2), priprema godi$nji plan rada sluzbe u koji
pored redovnih poslova uklju€uje prioritete iz Plana implementacije,

stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama iz domena nadleznosti sluzbe pripreme
projekti sa odgovaraju¢om tehni¢kom i drugom potrebnom dokumentacijom,

osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodijeljene na implementaciju, prac¢enje realizacije
prema tehni¢koj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima,

obezbijeduje uescée predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekat/program iz
svoje nadleznosti,

aktivno na svakodnevnoj osnovi direktno saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju
razvoja te njemu i njegovom direktnom saradniku za podrSku razvoju, dostavlja sve podatke o
realizaciji i praéenju pojedinacnih projekata (kopija potpisanog ugovora, ovjerenih situacija i sl,
izvrSenih pla¢anja, zavrSetak projekta, zatvaranje projekta—istekli garantni rokovi i sl), kao i sve
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na realizaciju Strategije i za preduzimanje mjera za
poboljSanje i azuriranje Strategije razvoja,

odreduje odgovorne izvrsioce u svojoj sluzbi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem,

sa saradnicima u sluzbi odrzava redovno (najmanje kvartalno) tematske sastanke o aktuelnim
pitanjima upravljanja razvojem,

koordinira izradu projektnih zadataka iz djelokruga Sluzbe a za potrebe i iz nadleznosti opcinskog
organa uprave,

obavlja poslove neposrednog odrZavanja premjera i katastra zemljiSta, na uspostavljanju katastra
nekretnina, katastra komunalnih uredaja, prenosenja projekata na teren,

vr§i sva geodetska snimanja za potrebe projektovanja i izgradnje stambenih objekata, objekata
infrastrukture, dalekovoda, puteva i dr,

vrsi radnje na odrzavanju postojece i uspostavi nove geodetske mreze,

obavlja poslove premjera i utvrdivanja nastalih promjena na gradevinskom i drugom zemljistu,

unosi nastale promjene na planove premjera i vrsi njihovu tehni¢ku obradu,

obavlja poslove u postupku eksproprijacije, komasacije i arondacije i vrsi parcelaciju zemljidta,
uCestvuje u tehniCkom vjestacenju za potrebe organa uprave i suda,

po zahtjevu stranaka izdaje kopije katastarskih planova,

obavlja poslove koji podrazumijevaju odgovornost, visok stepen stru€nosti i nezavisnosti u odredenim
oblastima iz nadleZnosti Sluzbe,

odgovoran je za zakonito i azurno vrdenje poslova,

odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
Opc¢inskog nacelnika,

za svoj rad neposredno je odgovoran Opcéinskom nacelniku.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen geodetske struke ili diploma
USLOVI ZA VRSENJE wsokqg obrqovanja prvog .(240 ECTS), drugog ili ’Frece_g ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja — geodetske struke. Najmanje pet (5)
POSLOVA X ) . . . L N4
godina radnog iskustva u struci. PolozZen ispit opéeg znanja i strucni
ispit. Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost
NAZIV GRUPE POSLOVA Strucno - operativni poslovi i informaciono - dokumentacioni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

48



Mart 2017. godine SLUZBENI GLASNIK OPCINE KLJUC Broj: 3

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG Sef osnovne organizacijske jedinice
MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o premjeru i katastru nekretnina, (Prestao vaZiti u dijelu koji se odnosi na evidenciju i upis prava
vlasniStva i drugih stvarnih i obligacionih prava na nekretninama - ,Sl. novine FBiH* br. 58/02 Zavr$ne
odredbe), Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na nekretninama u postupku privatizacije,
Pravilnik o formiranju, odrzavanju distribuciji i pohrani digitalnog geodetskog plana, Uputstvo o vrSenju
nadzora, pregleda i priiema radova izlaganja na javni uvid podataka premjera i kastarskog klasiranja
zemljiSta i odredivanje upisa prava na nekretninama, Uputstvo o nacinu vodenja katastra pasnjaka, Zakon
o premjeru i katastru zemljiSta, Pravilnik o snimanju detalja, Pravilnik za izradu planova i raCunanje
povrsina, Pravilnik o katastarskom klasiranju zemljiSta, Pravilnik o izlaganju na javni uvid podataka
premjera i katastarskog klasiranja zemljiSta, Zakon o naknadama za koriS¢éenje podataka i vrSenje usluga u
oblasti premjera i katastra nekretnina, Privremena Odluka o naknadama za koriStenje podataka premjera i
katastra nekretnina, Upute o primjeni Privremene Odluke o naknadama za koriStenje podataka premjera i
katastra nekretnina i Privremene Odluke o naknadama za vrSenje usluga iz oblasti premjera i katastra,
Zakon o utvrdivanju katastarskog prihoda, Odluka o pristupanju utvrdivanja novog katastarskog prihoda,
Odluka o pristupanju utvrdivanja novog katastarskog prihoda putem valorizacije, Odluka o utvrdivanju
cijena poljoprivrednih i Sumskih proizvoda koje ¢e se primjenjivati pri obraCunu novog katastarskog prihoda,
Odluka o o utvrdivaniju ljestvica katastarskog prihoda od zemljista, Odluka o obrac¢unu katastarskog prihoda
od zemljista, Zakon o katastru komunalnih uredaja, Pravilnik o izradi i odrzavanju katastar komunalnih
uredaja, Zakon o zemljiSnim knjigama Federacije BiH, Pravilnik o postupanju u zemljiSnoknjiznim stvarima,
Pravilnik o elektronskom nacinu vodenja zemljiSnih knjiga, Pravilnik o obrazovanju i stru€nom ispitu za
zemljiSnoknjiznog referenta, Zakon o geodetskoj djelatnosti, Pravilnik o nacinu i programu polaganja
struénog ispita radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti, Uredba o nadinu Cuvanja i
koriStenja podataka premjera i katastra nekretnina, Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na
nekretninama u postupku privatizacije, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o organizaciji organa
uprave u Federaciji BiH, Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK, Zakon o gradevinskom zeml;jistu,
Odluka o gradevinskom zemljistu, Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljista na nivou F BiH,
Odluka o provodenju UrbanisticCkog plana grada Klju¢a, Zakon o zastiti okoliSa FBiH, Uredba sa
zakonskom snagom o rudarstvu, Zakon o vracanju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o prodaji stanova na
kojima postoji stanarsko pravo, Zakon o stambenim odnosima, Zakon o prestanku primjene Zakona o
privremeno napustenim nekretninama u svojini gradana, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o uzurpacijama,
Zakon o arondaciji, Zakon o vlasni¢ko-pravnim odnosima, Zakon o prometu nepokretnosti, Zakon o javnim
nabavkama, Zakon o cestama, Zakon o zakupu poslovnih zgrada i prostorija, Zakon o dopunskim pravima
branilaca i ¢lanova njihovih porodica Odluka o oslobadanjima placanja odredenih obaveza branilaca i
¢lanova njihovih porodica, Zakon o porezu na promet nekretnina, Zakon o privremenoj zabrani
raspolaganja drzavnom imovinom, Zakon o priznavanju javnih isprava na teritoriji FBiH, Zakon o vodama,
Zakon o upravnom postupku, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe
USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju
drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba
o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drZzavnih sluzbenika i namjestenika u
organima drzavne sluzbe u USK, Pravilnik o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i namjeStenika u
organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne
sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH,
Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH,
Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju namjestenici i poslovima pomoéne
djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Zakon o plaéama i naknadama u organima vlasti FBiH, Uredba o
naknadama koje nemaju karakter plaée, Statut opcéine Kilju€, Poslovnik o radu Opc¢inskog vije¢a opéine
Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

2. STRUCNI SARADNIK ZA UTVRBIVANJE PRAVA NA NEKRETNINAMA

Opis posla
1. Provodi skraceni upravni postupak za rjeSavanje jednostavnijih upravnih stvari u prvostepenom
postupku u oblasti uspostave novog premjera i katastra nekretnina i donosi sva rjedenja iz te oblasti,
2. donosi rjeSenja o pravima na nekretninama na bazi ugovora, odluka nadleznih organa,
3. vrSi uknjizbu i zabiljeZzbu prava na nekretninama,
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vrSi upis zaloznog prava (hipoteke) i podzaloznog prava (nadhipoteke) u katastarskom operatu,

vodi evidenciju poslovnih prostorija i javnih povrSina,

obavlja administrativne poslove vezane za rad Komisije za provodenje javhog konkursa za dodjelu u

zakup poslovnih prostorija i javnih povrsina,

7. realizuje odluke o dodjeli na koriStenje poslovnih prostorija i javnih povrSina,

8. vrsdi analiticko praéenje postupanja zakupaca i izmirenje zakupnih obaveza i poduzima mjere u cilju
efikasnije realizacije naplate,

9. izdaje uvjerenja o €injenicama o kojima vodi sluzbenu evidenciju,

10. obavlja poslove koji podrazumijevaju odgovornost, visok stepen strunosti i nezavisnosti u odredenim
oblastima iz nadleznosti Sluzbe,

11. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

12. podnosi mjesecne, a po potrebi i sedmi¢ne izvjeStaje o svom radu Sefu Sluzbe,

13. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

14. uCestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova Op¢ine
i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,

15. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
Sluzbe,

16. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

o0k

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen pravne struke ili diploma
USLOVI ZA VRSENJE visokog obrazovanja prvog (180 ili 240 ECTS), drugog ili tre¢eg ciklusa
POSLOVA Bolonjskog sistema studiranja — pravne struke. Najmanje jedna (1)
godina radnog iskustva u struci. Polozen ispit opéeg znanja i struéni
ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost
NAZIV GRUPE POSLOVA Upravno rjeSavanje
SLOZENOST POSLOVA SlozZeni

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik
POZICIJA RADNOG Struéni saradnik
MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o
prostornom uredenju i gradenju USK, Zakon o gradevinskom zemljistu, Odluka o gradevinskom zemljistu,
Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljiSta na nivou F BiH, Odluka o provodenju Urbanisti¢kog
plana grada Klju€a, Zakon o zastiti okoliSa FBiH, Uredba sa zakonskom snagom o rudarstvu, Zakon o
vraéanju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o prodaji stanova na kojima postoji stanarsko pravo, Zakon o
stambenim odnosima, Zakon o prestanku primjene Zakona o privremeno napustenim nekretninama u
svojini gradana, Zakon o eksproprijaciji, Zakon o uzurpacijama, Zakon o arondaciji, Zakon o vlasnicko-
pravnim odnosima, Zakon o prometu nepokretnosti, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o cestama, Zakon
0 zakupu poslovnih zgrada i prostorija, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica
Odluka o oslobadanjima pla¢anja odredenih obaveza branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o porezu
na promet nekretnina, Zakon o privremenoj zabrani raspolaganja drzavnom imovinom, Zakon o priznavanju
javnih isprava na teritoriji FBiH, Zakon o vodama, Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na
nekretninama u postupku privatizacije, Zakon o upravnhom postupku, Zakon o drZzavnim sluzbenicima i
namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti
organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju
odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost
drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike
i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i
sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vr8enju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u Federaciji, Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju
namjestenici i poslovima pomocne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Zakon o platama i naknadama u
organima vlasti F BiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Statut opéine Klju€, Poslovnik o
radu Opéinskog vije¢a opcine Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.
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3. VISI REFERENT ZA GEODETSKE POSLOVE | KATASTAR NEKRETNINA

Opis posla

1. VrS8i poslove odrzavanja premjera i katastra nekretnina u skladu sa zakonom,

2. vr8i uspostavu i odzavanje geodetskih mreza,

3. vrdi poslove u oblasti eksproprijacije, uzurpacije, arondacije, komasacije i utvrdivanja prava na
nekretninama,

unosi sve promjene u katastarskim planovima,
vr§i unos podataka u spisak promjena i u bazu podataka,

po zahtjevu stranaka izdaje kopije katastarskih planova,

uCestvuje u tehni¢kom vjestacenju za potrebe Opéinskog organa uprave i suda,

odgovoran je za zakonito i azurno vrienje poslova,
. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu $efu Sluzbe,
0. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

1. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefu
Sluzbe,
12. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

20N OR

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - !V stepenl, zavrS§ena sredr_1ja geovdetska évkqlg. Najmanje deget (10)
mjeseci radnog iskustva u struci. PoloZen strucni ispit. Poznavanje rada

POSLOVA na PG

VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Struépq - operativni, informaciono - dokumentacioni i administrativno -
tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG Visi referent
MJESTA

BROJ IZVRSILACA 2 (dva)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o premjeru i katastru nekretnina, (Prestao vaZiti u dijelu koji se odnosi na evidenciju i upis prava
vlasniStva i drugih stvarnih i obligacionih prava na nekretninama - ,SI. novine FBiH* br. 568/02 Zavrsne
odredbe, Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na nekretninama u postupku privatizacije,
Pravilnik o formiranju, odrzavanju distribuciji i pohrani digitalnog geodetskog plana, Uputstvo o vrSenju
nadzora, pregleda i prijema radova izlaganja na javni uvid podataka premjera i kastarskog klasiranja
zemljiSta i odredivanje upisa prava na nekretninama, Uputstvo o nacinu vodenja katastra pasnjaka, Zakon
o premjeru i katastru zemljiSta, Pravilnik o snimanju detalja, Pravilnik za izradu planova i raCunanje
povrSina, Pravilnik o katastarskom klasiranju zemljista, Pravilnik o izlaganju na javni uvid podataka
premijera i katastarskog klasiranja zemljista, Zakon o naknadama za kori§¢enje podataka i vrSenje usluga u
oblasti premjera i katastra nekretnina, Privremena Odluka o naknadama za kori$tenje podataka premjera i
katastra nekretnina, Upute o primjeni Privremene Odluke o naknadama za koriStenje podataka premjera i
katastra nekretnina i Privremene Odluke o naknadama za vr3enje usluga iz oblasti premjera i katastra,
Zakon o utvrdivanju katastarskog prihoda, Odluka o pristupanju utvrdivanja novog katastarskog prihoda,
Odluka o pristupanju utvrdivanja novog katastarskog prihoda putem valorizacije,Odluka o utvrdivanju cijena
poljoprivrednih i Sumskih proizvoda koje ¢e se primjenjivati pri obradunu novog katastarskog prihoda,
Odluka o o utvrdivanju ljestvica katastarskog prihoda od zemljiSta, Odluka o obraunu katastarskog prihoda
od zemljista, Zakon o katastaru komunalnih uredaja, Pravilnik o izradi i odrZzavanju katastar komunalnih
uredaja, Zakon o zemljiSnim knjigama Federacije BiH, Pravilnik o postupanju u zemljiSnoknjiznim stvarima,
Pravilnik o elektronskom nacinu vodenja zemljiSnih knjiga, Pravilnik o obrazovanju i stru¢nom ispitu za
zemljiSnoknjiznog referenta, Zakon o geodetskoj djelatnosti, Pravilnik o nacinu i programu polaganja
stru¢nog ispita radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti, Uredba o nacinu Cuvanja i
koriStenja podataka premjera i katastra nekretnina, Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na
nekretninama u postupku privatizacije, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Eti¢ki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjestenike u organima drZavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa
uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vr8enju kancelarijskog poslovanja u organima
uprave i sluzbama za upravu u Federaciji, Statut opcine Klju¢, Poslovnik o radu Opéinskog vije¢a opcine
Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.
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4. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNE POSLOVE U OBLASTI KATASTRA

Opis posla
1. VrSi prijem, evidentiranje kretanja i otpremu poste u oblasti katastra i vodi propisane evidencije,
2. vr8iizradu i izdavanje dokumenata u oblasti katastra,
3. priprema uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija,
4. vrSi obracun i vodi evidenciju naplacenih taksa i naknada za koristenje podataka u oblasti katastra,
5. odgovoran je za arhivu katastra,
6. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,
7. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,
8. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli
9. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama

Sefa Sluzbe, 5
10. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE _S:SS. e\ §ltepen,lzavrl§ena srednja geoc.ietskla upravna, ekonomska ékolg
ili gimnazija. Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u struci.
POSLOVA . RN .
Polozen stru¢ni ispit. Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
NAZIy GRUPE POSLOVA Informaciono - dokumentacioni i administrativno - tehnicki poslovi
SLOZENOST PVOSLOVA Djelimi¢no slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG Visi ref ¢
MJESTA iSi referen
BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o premjeru i katastru nekretnina, (Prestao vaZiti u dijelu koji se odnosi na evidenciju i upis prava
vlasni$tva i drugih stvarnih i obligacionih prava na nekretninama - ,Sl. novine FBiH* br. 58/02 Zavrine
odredbe, Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na nekretninama u postupku privatizacije,
Pravilnik o formiranju, odrzavanju distribuciji i pohrani digitalnog geodetskog plana, Uputstvo o vrSenju
nadzora, pregleda i prijema radova izlaganja na javni uvid podataka premjera i kastarskog klasiranja
zemljiSta i odredivanje upisa prava na nekretninama, Uputstvo o naginu vodenja katastra paSnjaka, Zakon
o premjeru i katastru zemljita, Pravilnik o snimanju detalja,Pravilnik za izradu planova i raCunanje
povrsina, Pravilnik o katastarskom klasiranju zemljista, Pravilnik o izlaganju na javni uvid podataka
premijera i katastarskog klasiranja zemljista, Zakon o naknadama za koriS¢enje podataka i vrSenje usluga u
oblasti premjera i katastra nekretnina, Privremena Odluka o naknadama za kori$tenje podataka premjera i
katastra nekretnina, Upute o primjeni Privremene Odluke o naknadama za koriStenje podataka premijera i
katastra nekretnina i Privremene Odluke o naknadama za vr$enje usluga iz oblasti premjera i katastra,
Zakon o utvrdivanju katastarskog prihoda, Odluka o pristupanju utvrdivanja novog katastarskog prihoda,
Odluka o pristupanju utvrdivanja novog katastarskog prihoda putem valorizacije,Odluka o utvrdivanju cijena
poljoprivrednih i Sumskih proizvoda koje ¢e se primjenjivati pri obradunu novog katastarskog prihoda,
Odluka o utvrdivanju ljestvica katastarskog prihoda od zemljiSta, Odluka o obracunu katastarskog prihoda
od zemljiSta, Zakon o katastaru komunalnih uredaja Pravilnik o izradi i odrZzavanju katastar komunalnih
uredaja, Zakon o zemljiSnim knjigama Federacije BiH Pravilnik o postupanju u zemljiSnoknjiznim stvarima,
Pravilnik o elektronskom nacinu vodenja zemljiSnih knjiga, Pravilnik o obrazovanju i stru€nom ispitu za
zemljiSnoknjiznog referenta, Zakon o geodetskoj djelatnosti, Pravilnik o nacinu i programu polaganja
struénog ispita radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti, Uredba o nacinu Cuvanja i
koriStenja podataka premjera i katastra nekretnina, Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na
nekretninama u postupku privatizacije, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Eti¢ki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa
uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima
uprave i sluzbama za upravu u Federaciji, Statut opcine Klju¢, Poslovnik o radu Opéinskog vije¢a opéine
Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vr8enju poslova radnog mjesta.
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5. VISI REFERENT ZA VODENJE PROMJENA NA NEKRETNINAMA

Opis posla

Priprema rjeSenja o promjenama na nekretninama,

vrSi obradu i unos podataka u bazu podataka,

vrsi izradu i izdavanje dokumenata u oblasti katastra,

priprema uvjerenja o kojima se vodi sluzbena evidencija,

odgovoran je za arhivu katastra,

odgovoran je za zakonito i azurno vrdenje poslova,

podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,
odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli
po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
Sefa Sluzbe,

10. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

CoNOO~WN =

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE §SS —_.IVlstepep, zanéena. srednja geodet;ka upravna, gkonomska
Skola ili gimnazija. Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u
POSLOVA . . PR .
struci. Polozen struéni ispit. Poznavanije rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
NAZIV GRUPE POSLOVA Informaciono - dokumentacioni i administrativno - tehnicki poslovi
SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG Visi ref ¢
MJESTA iSi referen
BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o premjeru i katastru nekretnina, (Prestao vaZiti u dijelu koji se odnosi na evidenciju i upis prava
vlasni$tva i drugih stvarnih i obligacionih prava na nekretninama - ,Sl. novine FBiH* br. 58/02 Zavrine
odredbe, Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na nekretninama u postupku privatizacije,
Pravilnik o formiranju, odrzavanju distribuciji i pohrani digitalnog geodetskog plana, Uputstvo o vrSenju
nadzora, pregleda i prijema radova izlaganja na javni uvid podataka premjera i kastarskog klasiranja
zemljiSta i odredivanje upisa prava na nekretninama, Uputstvo o nadinu vodenja katastra pasnjaka, Zakon
o premjeru i katastru zemljita, Pravilnik o snimanju detalja,Pravilnik za izradu planova i raCunanje
povrsina, Pravilnik o katastarskom klasiranju zemljista, Pravilnik o izlaganju na javni uvid podataka
premijera i katastarskog klasiranja zemljista, Zakon o naknadama za koriS¢enje podataka i vrSenje usluga u
oblasti premjera i katastra nekretnina, Privremena Odluka o naknadama za kori$tenje podataka premjera i
katastra nekretnina, Upute o primjeni Privremene Odluke o naknadama za koriStenje podataka premijera i
katastra nekretnina i Privremene Odluke o naknadama za vr$enje usluga iz oblasti premjera i katastra,
Zakon o utvrdivanju katastarskog prihoda, Odluka o pristupanju utvrdivanja novog katastarskog prihoda,
Odluka o pristupanju utvrdivanja novog katastarskog prihoda putem valorizacije,Odluka o utvrdivanju cijena
poljoprivrednih i Sumskih proizvoda koje ¢e se primjenjivati pri obradunu novog katastarskog prihoda,
Odluka o utvrdivanju ljestvica katastarskog prihoda od zemljiSta, Odluka o obra¢unu katastarskog prihoda
od zemljiSta, Zakon o katastaru komunalnih uredaja Pravilnik o izradi i odrZzavanju katastar komunalnih
uredaja, Zakon o zemljiSnim knjigama Federacije BiH Pravilnik o postupanju u zemljiSnoknjiznim stvarima,
Pravilnik o elektronskom nacinu vodenja zemljiSnih knjiga, Pravilnik o obrazovanju i stru€nom ispitu za
zemljiSnoknjiznog referenta, Zakon o geodetskoj djelatnosti, Pravilnik o nacinu i programu polaganja
struénog ispita radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti, Uredba o nacinu Cuvanja i
koriStenja podataka premjera i katastra nekretnina, Uredba o upisu u javne knjige nekretnina i prava na
nekretninama u postupku privatizacije, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Eti¢ki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa
uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima
uprave i sluzbama za upravu u Federaciji, Statut opcine Klju¢, Poslovnik o radu Opéinskog vije¢a opcine
Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vr8enju poslova radnog mjesta.
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G) SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU | ZASTITU OD POZARA

Clan 23.

1. SEF SLUZBE ZA CIVILNU ZASTITU | ZASTITU OD POZARA

Opis posla

1.

2.
3

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.

25.

26.

neposredno rukovodi radom Sluzbe i rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike, namjestenike i
zaposlenike u Sluzbi iz oblasti za koje je obrazovana,

odgovoran je za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih resursa povjerenih Sluzbi,

odgovoran je za blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
Sluzbe,

organizuje i koordinira rad Sluzbe sa drugim opc¢inskim sluzbama za upravu, javnim ustanovama i
preduzec¢ima na izradi operativnho planske dokumentacije iz nadleznosti opéine u oblasti zastite i
spasavanja ljudi i materijalnih dobara,

pruza stru¢nu pomo¢ javnim ustanovama i preduzeéima i koordinira rad na planiranju isprovodenju
mjera zastite i spasavanja,

predlaze planska dokumenta za formiranje sluzbi zastite i spaSavanja tamo gdje je to potrebno a u
skladu sa Zakonom,

organizuje i koordinira rad Opc¢inskog Staba CZ-e iz svoje nadleznosti,

priprema i prati realizaciju programa rada Sluzbe, kao i programe razvoja sistema za$tite i spaSavanja
na podrudju opc¢ine, analizira stanje i pravi izvjestaje,

izradjuje pravilnike o zastiti na radu, te planove zastite na radu za potrebe uposlenih u Jedinstvenom
Op¢inskom organu uprave opcine Kiljug,

predlaze programe razvoja za poboljSanje sveukupnog sistema zastite i spasavanja,

izvjeStava Opcinskog nacelnika, Opcinsko vijeée, kantonalnu i federalnu upravu CZ-e o stanju iz
oblasti zastite i spaSavanja, te predlaze poduzimanje potrebnih mjera,

sudjeluje iz okvira svoje nadleznosti u izradi Procjene ugrozZenosti, Plana zastite od prirodnih i drugih
nesreca, Plana razvoja zastite i spaSavanja i drugih operativno — planskih dokumenata,

priprema nacrte i prijedloge odgovarajucéih odluka, direktiva, zaklju¢aka, naredenja i drugih akata iz
nadleznosti Sluzbe i ista prenosi na Stabove MZ-a, povjerenike i druge organe rukovodenja akcijama
zastite i spaSavanja,

izraduje prijedloge opcinskih normativnih akata, koji u vanrednim okolnostima obezbjeduju neprekidno
funkcionisanje centra za osmatranje i uzbunjivanje,

vodi radnu kartu $taba CZ i odgovara za njenu preglednost i azurnost,

izraduje programe i planove za izvodenje vjezbi struktura civilne zastite,

uCestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u procesima strateSkog planiranja,

uCestvuje u izradi plana Plana implementacije strategije (1+2), priprema godi$nji plan rada sluzbe u
koji pored redovnih poslova uklju€uje prioritete iz Plana implementacije,

stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, iz domena nadleznosti sluzbe pripreme
projekti sa odgovaraju¢om tehni¢kom i drugom potrebnom dokumentacijom,

osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodijeljene na implementaciju, praéenje realizacije
prema tehnic¢koj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima,

obezbijeduje u€escée predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekat/program iz
svoje nadleznosti,

aktivno, na svajodnevnoj osnovi direktno saraduje sa  Stru¢nim savjetnikom za planiranje i
koordinaciju razvoja te njemu i njegovom direktnom saradniku za podrSku razvoju, dostavlja sve
podatke o realizaciji i pracenju pojedinaénih projekata (kopija potpisanog ugovora, ovjerenih situacija i
sl, izvrSenih pla¢anja, zavrSetak projekta, zatvaranje projekta—istekli garantni rokovi i sl), kao i sve
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na realizaciju Strategije i za preduzimanje mjera za
poboljSanje i azuriranje Strategije razvoja,

odreduje odgovorne izvrSioce u svojoj sluzbi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem,

sa saradnicima u sluzbi odrZava redovno (najmanje kvartalno) tematske sastanke o aktuelnim
pitanjima upravljanja razvojem,

koordinira izradu projektnih zadataka iz djelokruga Sluzbe a za potrebe i iz nadleznosti opcinskog
organa uprave,

prima, obraduje, radi izvjeStaje, naredenja i izvjeStava javnost o ispoljenim djelovanjima prirodnih i
drugih nesrec¢a, angazovanim snagama i sredstvima na sprovodenju zastite i spaSavanja, te nastalim
posliedicama u koordinaciji sa Stabom CZ-e,
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27. predlaze rjeSenja koja osiguravaju cjelovito, pravovremeno i racionalno provodenje mjera zastite i
spaSavanja kroz donesena operativnho — planska dokumenta u uslovima nastanka prirodnih i drugih

nesreca,

28. objedinjuje analize i izvjeStaje o stanju i aktivnostima Sluzbe civilne zastite u akcijama zastite i
spasavanja,

29. odgovoran je za pripremu tenderske dokumentacije u procesu javnih nabavki za potrebe sluzbe kojom
rukovodi,

30. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

31. predlaze mjere za obezbjedenje potrebnih MTS-a i opreme za rad Sluzbe,

32. obavlja i druge poslove iz oblasti zastite i spaSavanja i Sluzbe, u skladu sa Zakonom,

33. za svoj rad i upravljanje Sluzbom neposredno odgovara Opc¢inskom nacelniku,

34. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama
Opc¢inskog nacelnika.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen ili diploma visokog obrazovanja

USLOVI ZA VRSENJE prvog (240 ECT$), drugog wili Frec’:eg cilflgsg Bolonjskog . .sistema?

POSLOVA studiranja, _poljo_prlvrednl, ma§|nsk|, saot_)racajm, ekonor_nskl |I1 pravni
fakultet. Najmanje pet (5) godina radnog iskustva u struci. Polozen ispit
opceg znanja i strucni ispit. Poznavanje rada na PC

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko - analiti¢ki i stru¢no - operativni poslovi

SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG Sef osnovne organizacijske jedinice

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreéa, Zakon o zastiti od
poZara i vatrogastvu, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji
BiH, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o vodama, Zakon o upravnom postupku, Zakon o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK , Uredba o poslovima osnovne djelatnosti
iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vr3enje tih poslova
i ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku
odgovornost drzavnih sluZbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe u USK, Zakon o Sumama,
Pravilnik o sadrZaju planova za zastitu Sume od pozZara, Uredba o nadinu davanja i vra¢anja materijalnih
sredstava uzetih za potrebe CZ, Uredba o sadrzaju i nadinu izrade planova zastite i spaSavanja od
prirodnih i drugih nesere¢a, Metodologija za izradu procjene ugrozenosti od prirodnih i drugih nesreca,
Zakon o upravnom postupku, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost
drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe u USK, Pravilnik o ocjenjivanju rada
drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe u USK, Eticki kodeks za drzavne sluzbenike
i namjeStenike u organima drZavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i
sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i
sluzbama za upravu u Federaciji, Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju
namjestenici i poslovima pomocne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Zakon o placama i naknadama u
organima vlasti F BiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Statut opcine Kilju€, Poslovnik o
radu Opcinskog vije¢a opcine Kljuc i drugi propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova radnog mjesta.

2. STRUCNI SARADNIK ZA ORGANIZACIJU MJERA ZASTITE | SPASAVANJA

Opis posla

1. RjeSavanje jednostavnijih upravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku (skraéeni upravni
postupak) iz nadleZnosti civilne zastite,

2. Vodenje postupka radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdavanje
odgovarajucih uvjerenja o tim &injenicama,

3. Provodenje administrativnog izvrSenja rjeSenja i zakljuCaka iz oblasti civilne zastite u skladu sa
zakonom,

4. |zrada pojedinacnih akata koji se odnose na prava i obaveze subjekata civilne zastite,
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5. Stru¢na obrada sistemskih rjeSenja od znacaja za civilnu zastitu,

6. Ucestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova
Opc¢ine, posebno u izradi finansijskih planova i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i

7. koordinaciju razvoja,

8. lzrada analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski izvjestaji,
redovne ili periodi¢ne informacije i sl.) iz djelokruga rada Sluzbe,

9. Pracenje i istraZivanje promjena i pojava u oblasti civilne zaStite i izrada potrebne dokumentacije i
drugih materijala o tim pojavama i promjenama,

10. Prikupljanje, sredivanje, evidentiranje, kontrola, mjerenje, osmatranje i obrada podataka prema
metodoloskim i drugim uputstvima i uspostavljanje odgovarajuc¢ih dokumentacionih materijala,

11. UCestvuje u izradi svih planova, izvjeStaja, programa i informacija Sluzbe,

12. Obavlja poslove pripremanja postupka javnih nabavki u skladu sa zakonom,

13. Izraduje godiSnje, polugodiSnje i mjesecne planove i izvjestaje o radu,

14. Obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta koje odredi Sef Odsjeka i nacelhnik Sluzbe,

15. Za svoj rad neposredno odgovara Sefu Odsjeka i nacelniku Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja — VIl stepen, pravne struke ili diploma

USLOVI ZA VRSENJE wsokqg obra;ovanja prvog (180 ili 240 ECTS),. drugog. ili treéeg mklgsa
Bolonjskog sistema studija pravne struke. Najmanje jedna (1) godine

POSLOVA : ; R \ Sl LI

radnog iskustva u struci. PoloZen ispit opéeg znanja i struéni ispit.

Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko - analiti¢ki, stru¢no - operativni

SLOZENOST POSLOVA Slozeni

STATUS IZVRSIOCA Dsrzavni sluzbenik
POZICIIA RADNOG Struéni saradnik
MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o zaéstiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreéa, Zakon o zastiti od
pozara i vatrogastvu, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o vodama, Zakon o upravnom postupku, Zakon o
drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima drZavne sluzbe USK , Uredba o poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluZbenici, uvjetima za vrsenje
tih poslova i ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Zakon o Sumama, Pravilnik o sadrzaju
planova za za$titu Sume od pozara, Uredba o nacinu davanja i vraéanja materijalnih sredstava uzetih za
potrebe CZ, Uredba o sadrzaju i nacinu izrade planova zastite i spasSavanja od prirodnih i drugih nesereca,
Metodologija za izradu procjene ugroZenosti od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o upravhom postupku,
Eticki kodeks za drzavne sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vr3enju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji, Uredba o dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju namjestenici i poslovima pomoéne djelatnosti koje obavljaju
zaposlenici, Zakon o pla¢éama i naknadama u organima vlasti FbiH, Uredba o naknadama koje nemaju
karakter plaée, Statut opcine Klju¢, Poslovnik o radu Opcinskog vije¢a opcine Klju€ i drugi propisi koji se
primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

3. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE OPERATIVNOG CENTRA,
MATERIJALNO TEHNICKA SREDSTVA | OPREMU CIVILNE ZASTITE

Opis posla

1. VrS8i prikupljanje, obradu i distribuciju podataka o svim prirodnim i drugim nesre¢ama na podrucju
opc¢ine i te podatke i informacije dostavlja nadleznim organima opcine i kantonalnom operativnom
centru civilne zastite, a prema potrebi i Federalnom operativnom centru civilne zastite,

2. prenosi naredbe Federalnog i kantonalnog i op¢inskog Staba civilne zastite u vrijeme kada ti Stabovi
rukovode akcijama zastite i spaSavanja na podrucju opcine,

3. prima, priprema i 3alje izvjeStaje nadleznim organima opcéine i kantonalnom operativhom centru civilne
zastite o mjerama i aktivnostima koje se poduzimaju u toku sprovodenja aktivnosti na zastiti i
spaSavanju na podrucju opcine,
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4. prenosi saopcenja javnim medijima opcine o podacima koji se odnose na prirodne i druge nesrece
kojima raspolaze,

5. ostvaruje stalni kontakt sa operativnim centrima civilne zastite susjednih opéina, sa kantonalnim
operativnim centrom civilne zastite u vezi medusobnog dostavljanja potrebnih podataka i informacija o
prirodnim i drugim nesreéama i postupa po nalozima i zahtjevima kantonalnog operativhog centra
centrima civilne zastite,

6. po potrebi ostvaruje saradnju i sa sluzbama civilne zastite Republike Srpske,

7. vrsi i sve druge poslove koji se odnose na prikupljanje i distribuciju podataka o prirodnim i drugim
nesre¢ama na podrucju opc¢ine koje se zakonom i drugim propisima stave u nadleznost tog centra. vrsi
prikupljanje, obradu i distribuciju redovnih informacija i podataka o stanju na podru¢ju Opcine
dobijenih od javnih ustanova, preduzeéa i drugih subjekata sa podru¢ja Opcine,

8. ucestvuje u planiranju, organizovanju jedinica civilne zastite, povjerenika civilne zastite, te u€estvuje u
popuni i mobilizaciji ljudstva i materijalnih dobara,

9. izraduje i azurira evidencije obveznika civilne zastite, telefonske imenike zapisnike i druga dokumenta
potrebna u radu Sluzbe,

10. uCestvuje u prikupljanju podataka za potrebe izrade procjena ugrozenosti i planova zastte i
spasavanja,

11. stara se o skladidtenju i upotrebi materijalno tehnickih sredstava i vodi evidenciju o materijalno
tehnickim sredstvima i opremi civilne zastite,

12. odgovoran je za protokolarne poslove i arhivu Sluzbe,

13. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

14. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

15. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

16. po potrebi obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Pomocénika
Opc¢inskog nacelnika,

17. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - I_V stepen, zavr_éena_ gimnazija, upravna ili ekonomvska ékovla._

POSLOVA !\la!manje deset. (10) mjeseci radnog iskustva u struci. PolozZen strucni
ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno - tehnicki i informaciono - dokumentacioni poslovi

SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG Vi&i referent

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o zaéstiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreéa, Zakon o zastiti od
poZara i vatrogastvu, Pravilnik o organiziranju i funkcionisanju operativnih centara civilne zastite, Odluka o
organizaciji CZ u miru, Zakon o upravnom postupku, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u
organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u
Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
Federaciji, Statut opcine Klju€, Poslovnik o radu Opcinskog vijeéa opcine Klju€ i drugi propisi koji se
primjenjuju u vr$enju poslova radnog mjesta

4. REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE | EKONOM

Opis posla

1.

2.

3.

Vrsi prijem i obradu redovnih informacija i podataka o stanju na podru¢ju Opc¢ine dobijenih od javnih
ustanova, preduzeca i drugih subjekata sa podrucja Opcine,

prima informacije i podatke subjekata i gradana od znacaja za za$titu i spaSavanje ljudi i materijalnih
dobara, a na zahtjev opcinskih i drugih organa, kao i gradana,

odrzava vezu sa ostalim sluzbama za civilnu zastitu USK i Federacije BiH, a po potrebi i Republike
Srpske,

uCestvuje u prikupljanju podataka za potrebe izrade procjena ugrozenosti i planova zastte i
spasavanja,

izraduje zapisnike i druga dokumenta potrebna u radu Sluzbe,
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vodi ekonomat vezano za Op¢inski organ uprave,
vr§i nabavku i izdavanje toplih i hladnih napitaka i sredstava za higijenu za kuhinju,
kontroliSe rad kuhinje i upotrebu napitaka,
. vr$i sve nabavke za Opcéinski organ uprave i vodi evidenciju nabavki i izdatih stvari i opreme,
10. vri i druge poslove po nalogu Opéinskog nagelnika i Sefu Sluzbe,

11. odgovoran je za aZzurno vrsenje poslova,

12. za svoj rad neposredno je odgovoran Opéinskom nadelniku i Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - lll stepen. Najmanje Sest mjeseci radnog iskustva u struci.
POSLOVA Polozen strucni ispit. Poznavanije daktilografije i rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Poslovi pomoc¢ne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Operativno - tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG Referent

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:
Zakon o zaéstiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreéa, Zakon o zastiti od
pozara i vatrogastvu, Pravilnik o organiziranju i funkcionisanju operativnih centara civilne zastite,Eticki
kodeks za drzavne sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom
poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja
u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji, Statut opcine Klju¢, Poslovnik o radu Opcinskog

vije¢a opcine Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

5. POMOCNI RADNIK PORTIR - TELEFONISTA

uspostavlja telefonske veze u unutradnjem i vanjskom saobracaju,

vrSi evidentiranje i upucivanje stranaka u odgovarajucée sluzbe za upravu,
vodi evidenciju o ulasku i izlasku iz zgrade zaposlenika i stranaka,

Opis posla
1. Rukuje telefonskom centralom,
2.
3. stara se o pravilnoj upotrebi telefonske centrale,
4,
5.
6. kontroliSe stanje u zgradi poslije radnog vremena,
7.

Sluzbe,

© @

Kategorija radnog mjesta

odgovoran je za azurno vrdenje poslova,
za svoj rad neposredno je odgovoran Opéinskom nacelniku i Sefu Sluzbe.

po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleZnosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama Sefa

USLOVI ZA VRSENJE
POSLOVA

Osnovna Skola

VRSTA DJELATNOSTI Poslovi pomocne djelatnosti
NAZIV GRUPE POSLOVA Pomoc¢ni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Jednostavni

STATUS IZVRSIOCA Zaposlenik

POZICIJA RADNOG
MJESTA

Pomocéni radnik

BROJ IZVRSILACA

4 (Cetiri)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Eticki kodeks za drzavne sluZzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK.
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VATROGASNA JEDINICA - ODJELJENJE

6. STARJESINA VATROGASNE JEDINICE — KOMANDIR ODJELJENJA

Opis posla

1. Neposredno rukovodi Jedinicom,

2. organizira, osigurava sprovodenje stru¢no - operativnog rada Jedinicom,

3. osigurava sprovodenje intervencijske spremnosti Jedinice, vodi i komanduje Jedinicom u toku
intervencije,

4. organizira i nadgleda sprovodenje stru¢nog osposobljavanja, uvjezbavanja i kondiciranja vatrogasaca
radi odrzavanja njihove spremnosti za vrSenje operativnih poslova gasenja pozara i spasSavanja ljudi i
materijalnih dobara,

5. izraduje licnu i materijalnu formaciju Jedinice i osigurava realizaciju nabavke materijalno-tehni¢kih
sredstava i opreme predvidene za rad Jedinice,

6. osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje poslova iz djelokruga rada Jedinice,

7. upoznaje redovno, usmeno ili pismeno Sefa SluZbe o stanju i problemima u vezi s vréenjem poslova iz
djelokruga Jedinice i predlaze preduzimanje potrebnih mjera,

8. vodi brigu o radnoj diciplini i evidenciji o prisustvu na radnom mjestu,

9. uclestvuje u ocjenjivanju rada zaposlenika, te poduzima propisane radnje zbog povrede sluzbene
duznosti,

10. priprema odgovore na vijeéniCka pitanja iz djelokruga rada Jedinice,

11. prisustvuje sjednicama Opcinskog vije¢a i radnih tijela, kada se razmatraju materijali iz djelokruga rada
Jedinice,

12. u€estvuje u izradi prednacrta, nacrta i prijedloga propisa i op¢ih akata iz djelokruga Jedinice,

13. ucestvuje u izradi akcionog plana utroSka sredstava za posebne namjene,

14. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

15. prati prihode iz zakonom propisanih izvora i odgovora za iste,

16. uCestvuje u pripremi plana zastite od pozara i vatrogastva za podrucje opcine,

17. izraduje godisnje, polugodi$nje i mjesetne planove i izvjestaje o radu,

18. obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu Opc¢inskog nacelnika i Sefa Sluzbe,

19. odgovoran je za svoj rad Opéinskom nacelniku i Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS -V stepen., tehnicv";ki smje[. 'Nlajnjanje deset (jO) mjesgci ravdnqg
iskustva u struci. PoloZen stru¢ni ispit za rukovodioca akcije gaSenja

POSLOVA . :
poZara. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Operativno-tehnicki

SLOZENOST POSLOVA Djelimi€no slozeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG StarjeSina vatr ne jedinice-komandir odjeljenj

MJESTA arjeSina vatrogasne jedinice-koma odjeljenja

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakonom o za$titi od pozara i vatrogastvu, Zakon o za$titi i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od
prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o organizaciji organa uprave u
Federaciji BiH, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o vodama, Zakon o upravnom postupku, Zakon o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o poslovima osnovne
djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrsenje
tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za
disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe u USK, Zakon o
Sumama, Pravilnik o sadrzaju planova za zastitu Sume od pozara, Uredba o nacdinu davanja i vra¢anja
materijalnih sredstava uzetih za potrebe CZ, Uredba o sadrZaju i naclinu izrade planova zaStite i
spa8avanja od prirodnih i drugih nesereéa, Metodologija za izradu procjene ugroZenosti od prirodnih i
drugih nesre¢a, Zakon o upravnom postupku, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku
odgovornost drzavnih sluzZbenika i namjeStenika u organima drZavne sluzbe u USK, Pravilnik o ocjenjivanju
rada drzavnih sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa
uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima
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uprave i sluzbama za upravu u Federaciji, Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti koje
obavljaju namjestenici i poslovima pomoéne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Zakon o placama i
naknadama u organima vlasti FbiH, Uredba o naknadama koje nemaiju karakter place, Statut opéine Kiljug,
Poslovnik o radu Opc¢inskog vije¢a op¢ine Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova radnog
mjesta.

7. VISI REFERENT ZA ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

Opis posla

1. Vodi sve evidencije Vatrogasne jedinice koje je jedinica duzna voditi,

2. vodi evidenciju servisiranja vatrogasnih aparata i aparata za zastitu disajnih organa,

3. stara se o dospjelosti obaveza prema dobavljaima sa kojima Vatrogasna jedinica stupa u poslovne

odnose,

4. vodi evidenciju o potrazivanjima iz poslovnih odnosa sa drugim pravnim i fizi€kim licima,

5. vrsiidruge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i Starje$ine Vatrogasne jedinice,

6. za svoj rad ogovoran je Sefu Sluzbe i Starje$ini Vatrogasne jedinice.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - I_V stepen, zavr_éena_ gimnazija, upravna ili ekonomvska ékovla._
Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva u struci. Polozen strucni
POSLOVA e )
ispit. Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno - tehnicki i informaciono - dokumentacioni poslovi
SLOZENOST PVOSLOVA Djelimi¢no slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG Visi ref ¢
MJESTA iSi referen
BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o upravnom postupku, Eti¢ki kodeks za drZzavne sluzbenike i namjesStenike u organima drzavne
sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH,
Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji, Statut
opc¢ine Klju¢, Poslovnik o radu Opc¢inskog vije¢a opc¢ine Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrdenju
poslova radnog mjesta.

8. VISI REFERENT ZA VATROGASTVO - VOPA SMJENE

Opis posla

1. Vodi evidenciju, obraduje podatke i sacinjava analize i izvjeStaje po zavrSenoj akciji gadenja poZzara,
odnosno vatrogasnoj intervenciji,

2. stara se da se smjena na duznosti organizaciono i tehni¢ki moze efikasno organizovati za akciju
gaSenja i spaSavanja prema ranije utvrdenim operativno - takti¢kim zadacima u Vatrogasnoj jedinici,

3. organizuje evakuaciju ugrozenih gradana i imovine,

4. neposredno utvrduje i kontroliSe ispravnost sredstava, sprava opreme,

5. neposredno organizuje i kontroliSe izvr§enje drugih radnih zadataka vatrogasaca sa nizom funkcijom
na duznosti,

6. organizuje i komanduje akcijom spa8avanja i gaSenja prema nacelima vatrogasne taktike,

7. priprema i provodi obuku gradana i drugih radnika u drugim organizacijama i ustanovama prema
utvrdenom planu i programu obuke,

8. vrsi kontrolu sprovodenja mjera zastite od pozara na podrucju Opéine,

9. wvrsi kontrolu ispravnosti i funkcionalnosti unutrasnje i vanjske hidrantske mreze, te mjerenje pritiska i
protoka vode u hidrantskoj mrezi,

10. brine se o Cistoéi opreme i tehnike, prostorija vatrogasnog doma, garaza i okoliSa za vrijeme svoje
smjene,

11. vodi knjigu deZurstva, evidenciju dolaska ili izlaska vatrogasnih vozila, vatrogasaca i druge opreme za
vrijeme deZurstva,

12. vrSi kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola),

13. vr8i i druge poslove koje mu nalozi starjeSina Vatrogasne jedinice,

14. za svoj rad ogovoran je Sefu SluZbe i starjesini Vatrogasne jedinice.
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Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - I_V stepen, tehnic";_kog ;mjera VK_V ili KV vozac";v,,B” i,C” vka_tggqrije.
Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva. Polozen strucni ispit za
POSLOVA . B o 1
rukovodioca akcije gasenja.
VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoc¢ne djelatnosti
NAZIV GRUPE POSLOVA Administrativno-tehnicki, stru¢no-operativni i operativno-tehnicki poslovi
SLOZENOST POSLOVA Djelimicno slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG Visi referent
MJESTA
BROJ IZVRSILACA 4 (Cetiri)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:
Zakon o osnovama bezbjednosti saobracaja na putevima u Bosni i Hercegovini, Zakon o zastiti od pozara i
vatrogastvu, Eticki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK.

9. REFERENT ZA ODRZAVANJE VATROGASNIH VOZILA | OPREME

Opis posla

1. Poduzima radnje, odrzava i odgovara za ispravnost protivpozarnih, zastitnih sredstava, protivpozarne
opreme i vozila,

2. vodi evidenciju i saCinjava mjeseCne izvjeStaje o utroSku goriva po vozilima, vozaCima, predenim
kilometrima i stanju ispravnosti vozila,

3. ovjerava racune utro$ka goriva i maziva,

4. vodi evidenciju o tehniCkom pregledu vozila, osiguranju, registraciji vozila i prijavama Steta na
vozilima,

5. odrzava i priprema vozila za koristenje,

6. vodi kartoteku vozila (godina nabavke, predeni kilometri, opravke, zamjene ulja i dijelova, servisiranje,
tehnicki pregled i registracija),

7. preduzima potrebne mjere za $to hitnije otklanjanje kvarova na vatrogasnoj tehnici,

8. uclestvuje po potrebi na intervencijama gaSenja pozara,

9. izraduje godisnje, polugodiSnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu,

10. obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,

11. za svoj rad ogovoran je Sefu Sluzbe i Starjesini Vatrogasne jedinice

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS —“III ste_pen,_tebniékog smjera_, VKV iIi_ KV vozad B ,C” i:’E”
kategorije. Najmanije Sest (6) mjeseci radnog iskustva u struci. Polozen

POSLOVA 2 .
strucni ispit za profesionalnog vatrogasca.

VRSTA DJELATNOSTI Poslovi pomocne djelatnosti

NAZIy GRUPE POSLOVA Operativno - tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozZeni i jednostavni poslovi

STATUS IZVRSIOCA Zaposlenik

POZICIJA RADNOG MJESTA  Referent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:
Zakon o osnovama bezbjednosti saobracaja na putevima u Bosni i Hercegovini, Zakon o zastiti od pozara i
vatrogastvu, Eticki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK

10. REFERENT ZA VATROGASTVO - SERVISER VATROGASNIH APARATA

Opis posla

1. VrSi poslove kontrole ispravnosti aparata za po€etno gasenje pozara, vizuelne preglede i punjenje, o
¢emu vodi urednu evidenciju,

2. vrSi poslove na opravci vatrogasne opreme,

3. brine se o blagovremenoj nabavci sredstava za gasenje i rezervnih dijelova za servisiranje vatrogasnih
aparata,

4. brine se o CistoCi servisa i prostora ispred i oko istog,
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Kategorija radnog mjesta

najmanje jednom mjesecno, Starjesini Vatrogasne jedinice podnosi izvjestaj o izvrSenju poslova,
uCestvuje u akcijama gasenja pozara i spasavanja ljudi i materijalnih dobara,

vrSi i druge poslove naloZene od strane StarjeSine Vatrogasne jedinice,

za svoj rad odgovoran je Sefu Sluzbe i Starjesini Vatrogasne jedinice

USLOVI ZA VRSENJE
POSLOVA

SSS - Il stepen, tehni¢kog smjera, VKV ili KV voza¢ ,B” kategorije.
Najmanije Sest (6) mjeseci radnog iskustva u struci. Polozen struéni
ispit za profesionalnog vatrogasca. PolozZen ispit za vizuelne preglede,
kontrolu i punjenje vatrogasnih aparata za gasenje pocetnih poZzara.

VRSTA DJELATNOSTI

Poslovi pomoc¢ne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Operativno - tehnicki poslovi
SLOZENOST POSLOVA Jednostavni poslovi
STATUS IZVRSIOCA Zaposlenik

POZICIJA RADNOG Referent

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:
Zakon o osnovama bezbjednosti saobrac¢aja na putevima u Bosni i Hercegovini, Zakon o za$titi od pozara i
vatrogastvu, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK.

11. REFERENT ZA VATROGASTVO - VATROGASAC VOZAC

Opis posla

1. Upravlja i rukuje vatrogasnim vozilima, vatrogasnim pumpama i ostalom pripadaju¢om vatrogasnom

opremom,

2. brine se o ispravnosti i odrZzavanju motornog vozila i pripadajuce opreme, kao i medijima za gasenje

pozara,

©ONO O AL

Kategorija radnog mjesta

uCestvuje u gadenju pozara te zastite ljudi i materijalnih sredstava,

odgovara za upotrebu licne zastite opreme tokom gasenja poZzara,

uCestvuje u sprovodenju preventivnih mjera zastite od pozara,

izraduje godiSnje, polugodi$nje i mjeseCne planove i izvjestaje o radu,

obavlja i druge poslove iz nadleZnosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca
za svoj rad ogovoran je Sefu Sluzbe i starjesini Vatrogasne jedinice

USLOVI ZA VRSENJE
POSLOVA

SSS - Il stepen, tehniCkog smjera VKV ili KV voza¢ ,B”, ,C” i ,E”
kategorije. Najmanje Sest (6) mjeseci radnog iskustva u struci.
Polozen stru¢ni ispit za profesionalnog vatrogasca.

VRSTA DJELATNOSTI

Poslovi pomoc¢ne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Operativno - tehnicki poslovi
SLOZENOST POSLOVA Jednostavni poslovi
STATUS IZVRSIOCA Zaposlenik

POZICIJA RADNOG Referent

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:
Zakon o osnovama bezbjednosti saobracaja na putevima u Bosni i Hercegovini, Zakon o zastiti od pozara i
vatrogastvu, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drZavne sluzbe USK

12. REFERENT ZA VATROGASTVO - VATROGASAC OPERATIVAC

Opis posla

aghwbd=

Gasi pozar te §titi ljude i materijalna sredstva od nastanka Stetnih posljedica od poZzara,
odgovara za upotrebu licne zastitne opreme tokom gasenja pozara,

uCestvuje u sprovodenju preventivnih mjera zastite od pozara,

snabdijeva vozila medijima za gadenje nakon intervencije,

odgovara za kvalitetno i blagovremeno obavljanje povjerenih poslova,
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6. izraduje godisSnje, polugodiSnje i mjesecne planove i izvjeStaje o radu,
7. obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovodioca,
8. vrsiidruge poslove koje mu naloZzi starjeSina Vatrogasne jedinice,
9. za svoj rad ogovoran je Sefu Sluzbe i starje$ini Vatrogasne jedinice
Kategorija radnog mjesta
USLOVI ZA VRSENJE SSS -1l st?pen ili KV,.tehniékvog smjerg._Ngjm_anje Sest (6).mjeseci
POSLOVA radnog staza u struci. Polozen struéni ispit za profesionalnog
vatrogasca.
VRSTA DJELATNOSTI Poslovi pomocne djelatnosti
NAZIV GRUPE POSLOVA Operativno - tehnicki poslovi
SLOZENOST POSLOVA Jednostavni poslovi
STATUS IZVRSIOCA Zaposlenik
POZICIJA RADNOG MJESTA @ Referent
BROJ IZVRSILACA 2 (dva)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:
Zakon o osnovama bezbjednosti saobrac¢aja na putevima u Bosni i Hercegovini, Zakon o zastiti od pozara i
vatrogastvu, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK

G-1) SLUZBA ZA RAZVOJ, PRIVREDU | ZAJEDNICKE POSLOVE

Clan 23a.

1. SEF SLUZBE ZA RAZVOJ, PRIVREDU | ZAJEDNICKE POSLOVE

Opis posla

1.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

Neposredno rukovodi radom Sluzbe i organizuje vrSenje poslova iz nadleznosti Sluzbe, rasporeduje
poslove na drzavne sluzbenike, namjestenike i zaposlenike i daje im upute o nadinu vrSenja poslova iz
nadleznosti Sluzbe,

odgovoran je za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih sluzbi,

osigurava blagovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno vr§enje svih poslova iz nadleznosti sluzbe,
organizuje i koordinira rad na pripremaniju i izradi opcinskih propisa, odluka, zaklju¢aka, informacija,
programa rada,

donosi odgovarajuce akte iz nadleznosti Sluzbe a po ovlastenju Opéinskog nacelnika,

stara se i odgovoran je za odrZavanje i poboljSanje kvaliteta upravljanja ISO 9001:2008,

redovno upoznaje Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe, predlaZze preduzimanje potrebnih mjera i daje inicijative za rjeSavanje odredenih pitanja iz
djelokruga opcine a iz nadleznosti Sluzbe,

vr$i najsloZenije poslove iz nadleZnosti Sluzbe,

izvrSava poslove po nalogu nacelnika i odlu€uje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjeSenjem
Opc¢inskog nacelnika,

utvrduje prioritet u radu, daje uputstva i pruza neposrednu stru¢nu pomo¢ izvrsiocima,

prati realizaciju zaklju¢aka i preporuka Opc¢inskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca,

odgovoran je za pripremu tenderske dokumentacije u procesu javnih nabavki za potrebe sluzbe kojom
rukovodi,

izradjuje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije za potrebe
Opcinskog vije€a (tipski izvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije i sli¢no),

izraduje godidnji plan rada SluZbe za narednu godinu a do kraja teku¢e godine,

provodi postupak nadgledanja zakonitosti i provodenja pisanih internih kontrolnih postupaka i
procedura u cilju onemogucéavanja pojedinaca u €injenju nezakonitih radnji i transakcija,

uCestvuje u procesu godidnjeg ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i namjestenika Sluzbe,

vrsi procjenu rizika od mogucih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih sredstava,
neodgovarajuc¢ih rezultata rada u radu Sluzbe i poduzima odgovarajuée mjere za sprecavanje
nastajanja nezeljenih posljedica,
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18. po potrebi pruza struénu pomoc¢ neposrednim izvrS§iocima u obavljanju slozenih poslova iz djelokruga
rada Sluzbe,

19. priprema i usaglaSava plan koriStenja godiSnjih odmora za drzavne sluzbenike, namjestenike i
zaposlenike Sluzbe,

20. podnosi pismene mjesecne, a po zahtjevu i sedmiéne izvjesStaje Opc¢inskom nacelniku o svom radu i
radu Sluzbe,

21. uCestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u procesima strateSkog planiranja,

22. uCestvuje u izradi Plana implementacije strategije (1+2), priprema godis$nji plan rada sluzbe u koji
pored redovnih poslova uklju€uje prioritete iz Plana implementacije,

23. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, iz domena nadleznosti sluzbe pripreme
projekti sa odgovaraju¢om tehni¢kom i drugom potrebnom dokumentacijom,

24. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodijeliene na implementaciju, praéenje realizacije
prema tehnic¢koj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima,

25. obezbijeduje u€esSée predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekat/program iz
svoje nadleznosti,

26. aktivno, na svakodnevnoj osnovi direktno saraduje sa Struénim savjetnikom za planiranje i
koordinaciju razvoja te njemu i njegovom direktnom saradniku za podrSku razvoju, dostavlja sve
podatke o realizaciji i pracenju pojedinaénih projekata (kopija potpisanog ugovora, ovjerenih situacija i
sliéno, izvrSenih placanja, zavrSetak projekta, zatvaranje projekta—istekli garantni rokovi i sl), kao i sve
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na realizaciju Strategije i za preduzimanje mjera za
poboljSanje i azuriranje Strategije razvoja,

27. odreduje odgovorne izvrSioce u svojoj sluzbi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem,

28. sa saradnicima u sluzbi odrzava redovno (najmanje kvartalno) tematske sastanke o aktuelnim
pitanjima upravljanja razvojem,

29. za svoj rad i upravljanje Sluzbom neposredno odgovara Opcinskom nacelniku

Kategorija radnog mjesta:

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen ekonomske ili pravne struke ili
diploma visokog obrazovanja prvog (240 ECTS), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja — ekonomski, pravni ili poljoprivredni
fakultet. Najmanje pet (5) godina radnog staza u struci. Polozen ispit
opceg znanja i struéni ispit. Poznavanje rada na PC.

USLOVI ZA VRSENJE
POSLOVA

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko - analiti¢ki i stru¢no - operativni poslovi

SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG Sef osnovne organizacijske jedinice
MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o radu, Opé¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Kolektivni ugovor za sluzbenike organa
uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima, Zakon o
sukobu interesa u institucijama vlasti BiH, Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon
o ravnopravnosti spolova, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Uredba o naknadama za
sluzbena putovanja, Zakon o lokalnoj samoupravi u Unsko-Sanskom kantonu, Zakon o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku
odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe u USK, Pravilnik o ocjenjivanju
rada drzavnih sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Zakon o upravnom postupku, Uredba o
nacelima za utvrdivanje unutradnje organizacije organa drZzavne sluzbe u USK, Uredba o dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju namje$tenici i poslovima pomoc¢ne djelatnosti koje obavljaju
zaposlenici, Zakon o zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesrec¢a, Zakon o
javnim nabavkama, Zakon o udruZenjima i fondacijama, Zakon o javnim preduzec¢ima, Zakon o privrednim
drustvima, Zakon o ustanovama, Zakon o upravnim sporovima, Zakon o plaéama i naknadama u organima
vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Pravilnik o jedinstvenim kriterijima i
postupku izbora i prijema pripravnika i volontera sa visokom stru¢énom spremom u organe drzavne sluzbe
u USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o
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vr8enju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Jedinstvena
pravila za izradu pravnih propisa u institucijama BiH, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH,
Statut opc¢ine Kljug, Poslovnik o radu Opéinskog vije¢a opc¢ine Kilju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u
vr§enju poslova Opc¢inskog organa uprave.

2. STRUCNI SAVJETNIK ZA PLANIRANJE | KOORDINACIJU RAZVOJA

Opis poslova:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Svakodnevno u direktnoj koordinaciji sa Opéinskim nacelnikom i u direktnoj saradnji sa Sefovima
sluzbi obavlja najsloZenije poslove koji se odnose na realizaciju funkcija upravljanja razvojem, a u
skladu sa kalendarom aktivnosti za implementaciju, izvjeStavanje i pracenje realizacije Strategije
razvoja i odgovarajuc¢im procedurama,

provodi operativne pripreme i koordinaciju aktivnosti na izradi i reviziji razvojne Strategije, sektorskih
razvojnih planova,

priprema i radi na izradi razvojnih projekata,

prati objavljivanje javnih poziva domacih i stranih donatora i analizira moguénost apliciranja Opc¢ine i
drugih institucija i NVO

organizuje i pruza struénu podrsku/moderira/ izradu Plana implementacije Strategije (1+2) i godisnjih
planova sluzbi, ukljuéujuéi odgovarajuce finansijske planove,

koordinira i prati aktivnosti razrade projekata prema odgovaraju¢éem formatu, sa njihovim nosiocima,
upravlja implementacijom Strategije razvoja na dnevnoj osnovi, u saradnji sa sluzbama, prati u€inak
realizovanih aktivnosti i na bazi uspostavljenih indikatora priprema analize stvarnih efekata realizacije
Strategije kao cjeline;

priprema na bazi vlastitog uvida kao i na bazi podataka o implementaciji iz zaduzenih sluzbi,
(polu)godiSnje izvjeStaje o realizaciji Plana implementacije Strategije (za kriticne segmente i
tromjesecne) i predstavlja ih internim i eksternim akterima (Opéinski nacelnik, Stru¢ni kolegij,
Opc¢insko vije¢e, ORT, Partnerska grupai sl.),

pokre¢e procese angazZovanja evaluatora, priprema sintezu evaluatorskih izvjestaja, analizira i
predlaze mijere i aktivhosti za poboljSanje stanja u implementaciji Strategije (pojednostavljenje
odredenih postupaka, inicijative za promjene propisa koji imaju negativan uticaj na lokalni razvoj,
inicijative za izradu ili izmjenu urbanistickih planova i sl.),

priprema Opcinskom nacelniku prijedlog akta (zaklju¢ak ili dr.) o realizacije projekta iz Plana
implementacije (naziv/br.projekta/programa iz Strategije, sluZzba-nosilac aktivnosti, nivo raspoloZivosti
te potrebu izrade/dorade tehniCke i dr. dokumentacije, rokovi, procijenjeni troSkovi, obavezu
izvjeStavanja jedinice za upravljanje razvojem u Kabinetu o svim aspektima realizacije,

samostalno i u saradnji sa Opc¢inskim nacelnikom komunicira sa nadleznim organima na opc¢inskom i
vi§im nivoima vlasti, bankama i drugim finansijskim organizacijama, naroc€ito po pitanju obezbjedenja
finansijske i druge vrste podrSke za implementaciju Strategije, ukljucivanje opcinskih prioriteta u
strateSke i dokumente na nivou kantona, entiteta, FBiH, naroCito za finansiranje iz EU fondova,
informiSe relevantne sluzbe i lokalne socio-ekonomske partnere i po potrebi pruza savjetodavnu
podrsku u pripremi projekata i apliciranju za dodjelu sredstaval/finansiranje projekta,

aktivno podsti¢e sve aktere na nivou lokalne zajednice (agencije, poslovna udruzenja, NVO i dr.) za
u€esée u izradi i implementaciji Strategije te koordinira zajedno sa resornim sluzbama  pripremu
zajednickih aplikacija na relevantne eksterne izvore finansiranja i sl.

saraduje sa referatom javnih nabavki i resorno zaduZenim sluZzbama u pripremi tederske
dokumentacije i procedurama javnih nabavki,

koordinira sa referatom za informisanje i odnose sa javno3¢u i drugim akterima za izradu Plana
komunikacije i promocije Strategije uklju€ujuci promociju investicionih potencijala opc¢ine,

u saradnji sa Visim referentom za podrsku razvoju, referatom zaduzenim za informatiku i nadleznim
sluzbama radi na kreiranju, uspostavi i kontinuiranom azuriranju alata-elektronske baze podataka za
pracenje, implementaciju, vrednovanje i izvjeStavanje Strategije razvoja i pojedinacnih podataka, kao i
drugih baza podataka o najznacajnijim pokazateljima ekonomskog, socijalnog, obrazovnog, kulturnog i
demografskog razvoja Opcine,

u saradnji sa VisSim referentom za podrsku razvoju, priprema tromjesecne tematske sjednice Stru¢nog
kolegija Opc¢inskog nagelnika o pitanjima upravljanja razvojem i sprovodi ostale potrebne aktivnosti,
predlaze potrebne obuke za podizanje kapaciteta zaposlenih na poslovima razvoja (miPRO, PCM,
ULJR, JN, JPP, EU IPA fondovi, IT vjeStine i dr),

odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

obavlja i druge poslove i zadatke, koje mu povjeri Opcinski nacelniki ili Sef Sluzbe a vezane za
planiranje pracenje, vrednovanje i izvjeStavanje u vezi sa Strategijom razvoja,
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20. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VII stepen ili diploma  visokog
obrazovanja prvog (240 ECTS), drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
USLOVI ZA VRSENJE sistema gtL_Jdiranja, poquprivred_ni, gradevins_ki, a_rhitt_aktonski,_ masinski,
POSLOVA saobracajni, ekonomski ili pravni fakultet. Najmanje tri (3) godine radnog

iskustva u struci, od &ega najmanje dvije godine na poslovima
upravljanja projektima, razvojem i sl. PoloZen ispit opéeg znanja i strucni
ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Strucéno operativni i informaciono-dokumentacioni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG Strucni savjetnik

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o organizaciji organa uprave u FBiH, Zakon o radu, Op¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije
BiH, Kolektivni ugovor za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH, Zakon o principima
lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe USK) Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti koje
obavljaju namjestenici i poslovima pomocne, djelatnosti koje obavljaju zaposlenici, Eti¢ki kodeks za
drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Zakon o upravnom postupku, Uredba
0 kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Statut opc¢ine Kiljuc,
Poslovnik o radu Opéinskog vije¢a opc¢ine Klju¢, Pravila i statuti mjesnih zajednica i drugi propisi koji se
primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta

3. STRUCNI SAVJETNIK ZA OBLAST POLJOPRIVREDE | VODOPRIVREDE

Opis poslova

1. Vr8i poslove koji podrazumijevaju odgovornost, visok stepen stru€nosti i nezavisnosti u odredenim

oblastima rada Sluzbe,

prati i izvrSava zakonske propise iz oblasti poljoprivrede i vodoprivrede,

vrsi izradu planova sjetve i predlaze mjere za unapredenje poljoprivrede,

organizuje i vri edukaciju individualnih poljoprivrednih proizvodaca i njihovih udruzenija,

priprema i vr8i izradu programa i projekata iz svog djelokruga rada neophodnih za kreditiranje,

prati implementaciju uradenih i usvojenih projekata,

vr8i obradu zahtjeva za federalne, kantonalne i opcinske nov€ane podrske,

vr8i unos zahtjeva poljoprivrednih proizvodac¢a za upis i promjenu podataka u Registar poljoprivrednih

gazdinstava i Registar klijenata (u aplikaciji registra),

9. rad na terenu u cilju izrade planova i programa, realizacije planova i programa edukacije
poljoprivrednih proizvodaca,

10. vrsi izradu analiza, elaborata, izvjestaja, informacija i studija iz svog djelokruga rada,

11. ostvaruje saradnju sa nadleznim kantonalnim i federalnim ministarstvom i sa drugim subjektima u cilju
realizacije odredenih programa iz oblasti rada,

12. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

13. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

14. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

15. ulestvuje u izradi projekata iz nadleZnosti SluZbe i u izradi i implementaciji strategije i planova Opdéine
i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,

16. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

17. po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzbe

18. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe

ONoOORAWN
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Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen poljoprivredne struke ili

USLOVI ZA VRSENJE d_iploma visgkog o_brazovanja_prv_og (249 E_CTS), drugog ili _trec’:eg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja - poljoprivredne struke. Najmanje

POSLOVA . . : ) . e . . g
tri (3) godine radnog iskustva u struci. PoloZen ispit opéeg znanja i
struéni ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko - analiti¢ki i stru¢no - operativni poslovi

SLOZENOST POSLOVA NajsloZeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG MJESTA  Stru¢ni savjetnik

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o poljoprivredi, ishrani i ruralnom razvoju Bosne i Hercegovine, Zakon o veterinarstvu, Zakon o
zastiti zdravlja bilja, Opsti zakon o zadrugama, Zakon o fitofarmaceutskim sredstvima BiH, Zakon o
poljoprivredi, Zakon o nov€anim podrS§kama u poljoprivredi i ruralnom razvoju, Zakon o poljopriviednom
zemljiStu, Zakon o mjerama za unapredenje stoCarstva, Zakon o lovstvu, Zakon o vodama, Zakon o
nov€anim podrSkama u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-Sanskom kantonu, Pravilnik o
nacinu i uslovima novCane podrSke po modelu poticaja proizvodnji, Pravilnik o uslovima i nacinu
ostvarenja nov€anih podrski po modelu ostalih vrsta nov€anih podrSki u poljoprivredi, Pravilnik o
jedinstvenoj metodologiji za razvrstavanje poljoprivrednoga zemljiSta u kategorije pogodnosti, Pravilnik o
metodologiji praéenja stanja poljopriviednoga zemljiSta, Pravilnik o postupku i uslovima zamjene
poljoprivrednoga zemljiSta, Pravilnik o uslovima i nac€inu koriStenja sredstava ostvarenih od zamjene,
zakupa i koncesije poljoprivrednoga zemljiSta u vlasniStvu drzave, Pravilnik o sadrzaju i obliku obrazaca i
nacinu vodenja evidencije o poljoprivrednom zemljiStu, Pravilnik o upisu u Registar poljoprivrednih
gospodarstava/gazdinstava i Registra klijenata, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u
organima drzavne sluzbe USK, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti
iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova
i ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Zakon o upravnom postupku, Zakon o inspekcijama u
Federaciji BiH, Zakon o inspekcijama USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za
upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u Federaciji BiH, Jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u institucijama BiH, Eti¢ki kodeks za
drzavne sluzbenike u Federaciji BiH, Statut op¢ine Klju¢, Poslovnik o radu Op¢inskog vije¢a opéine Kljug i
drugi propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova Opéinskog organa uprave

4. STRUCNI SAVJETNIK ZA PRIPREMU | IZRADU RAZVOJNIH PROJEKATA

Opis posla

1. Priprema i radi na izradi razvojnih projekata usmjerenih ka fondovima Evropske unije, medunarodne

zajednice i domacih donatora i prati njihovu realizaciju,

prikuplja i selektira podatke potrebne za izradu razvojnih projekata,

kontaktira i saraduje sa medunarodnim institucijama sa ciljem privliaenja sredstava,

organizuje realizaciju prihvaéenih projekata sa evaluacijom i monitoringom,

saraduje sa nevladinim organizacijama i mjesnim zajednicama sa ciliem zajedni¢kog nastupa ka

medunarodnim finansijskim institucijama,

kontaktira i saraduje sa nosiocima vlasti na viS§im nivoima (drZzavnim, federalnim i kantonalnim) sa

ciliem implementacije budzetskih sredstava odobrenih s tih nivoa,

7. prati realizaciju opcinskih investicionih planova i saraduje sa drugim op¢inskim sluzbama za upravu,

8. formira bazu podataka iz djelokruga svog rada,

9. ucestvuje u izradi planova razvoja Opcine,

10. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

11. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

12. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli

13. ulestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova Opcine i svakodnevno saraduje sa Stru¢nim
savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,

14. po potrebi obavlja i druge struéne poslove iz djelokruga rada Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa
Sluzbe,

15. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

aRwdN
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Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen ili diploma visokog obrazovanja
prvog (240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema
USLOVI ZA VRSENJE studiranja, gradevinski, arhitektonski, masinski, saobracajni,
POSLOVA poljoprivredni, ekonomski ili pravni fakultet. Najmanje tri (3) godine
radnog iskustva u struci. Polozen ispit opéeg znanja i strucni ispit.
Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA FS)ct)L;clicl)J\?iko - analiti¢ki, stru¢no - operativni i informaciono - dokumentacioni
SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG Strueni etnik

MJESTA ruéni savjetni

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o
prostornom uredenju i gradenju, Zakon o gradevinskom zemljiStu, Odluka o gradevinskom zemljistu, Zakon
o prostornom planiranju i koristenju zemljista na nivou F BiH, Odluka o provodenju Urbanistickog plana
grada Kljuéa, Zakon o zastiti okoliSa, Uredba sa zakonskom snagom o rudarstvu, Zakon o javnim
nabavkama, Zakon o cestama, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Odluka o
oslobadanjima pla¢anja odredenih obaveza branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o vodama, Zakon
0 upravnom postupku, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe
USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o
vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji, Uredba o
dopunskim poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju namjestenici i poslovima pomoéne djelatnosti koje
obavljaju zaposlenici, Statut op¢ine Klju¢, Poslovnik o radu Opéinskog vije¢a opéine Klju¢ i drugi propisi koji
se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

5. VISI STRUCNI SARADNIK ZA JAVNE NABAVKE, UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE | DJELATNOST
SAMOSTALNOG PRIVREDIVANJA

Opis poslova

1. Vodi upravni postupak iz djelokruga rada Sluzbe i oblasti samostalnog privredivanja,

2. vodi registar izdatih rjeSenja o obavljanju djelatnosti za fizicka lica i registar poslovnih jedinica za
pravna lica,

3. izdaje uvjerenja na osnovu sluzbene evidencije,

4. priprema iizraduje nacrte i prijedloge opcinskih i drugih akata iz nadleznosti sluzbe,

5. priprema i dostavlja podatke za potrebe izrade izvjestaja i informacija o radu Sluzbe i za potrebe
Opc¢inskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika,

6. izraduje propise i akte iz oblasti javnih nabavki,

7. provodi postupak javne nabavke, priprema tendersku dokumentaciju, oglasava i prikuplja ponude,

8. koordinira rad i pruza neposrednu struénu pomoé¢ Komisiji za javne nabavke u postupku odabira
najpovoljnijeg ponudaca,

9. izraduju odluku i obavjeStenje o odabiru najpovoljnijeg ponudaca i ugovore sa odabranim ponudacem,

10. prati realizicaju potpisanih ugovora,

11. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

12. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

13. uCestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova Op¢ine
i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,

14. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

15. po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzbe,

16. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen pravne struke ili diploma
USLOVI ZA VRSENJE visokog obrazovanja prvog (240 ECTS), odnosno drugog ili tre¢eg
POSLOVA ciklusa Bolonjskog sistema studiranja - pravne struke. Najmanje dvije |
(2) godine radnog iskustva u struci. PoloZen ispit opéeg znanja i

68



Mart 2017. godine SLUZBENI GLASNIK OPCINE KLJUC Broj: 3

struéni ispit. Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost
NAZIV GRUPE POSLOVA Upravno rjeSavanje
SLOZENOST POSLOVA SlozZeniji
STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik
POZICIJA RADNOG MJESTA  Visi struéni saradnik
BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o privrednim drustvima, Zakon o javnim preduzeéima u F BiH, Zakon o inspekcijama u Federaciji
BiH, Uredba o uslovima koje je preduzec¢e, odnosno drugo pravno lice duzno da ispunjava u pogledu broja
zaposlenih radnika za obavljanje registrovane djelatnosti, Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Pravilnik o
minimalnim tehni¢kim i drugim uslovima za obavljanje obrtni¢kih i srodnih djelatnosti,Pravilnik o sadrzaju i
obliku obrtnice, sadrzaju i obliku saglasnosti za obavljanje posebnog obrta i sadrzaju i obliku odobrenja za
obavljanje srodne djelatnosti, Uredba o naginu davanja saglasnosti za obavljanje posebnog obrta,Pravilnik
0 vezanim obrtima i srodnim djelatnostima koji se mogu obavljati izvan poslovnih i stambenih prostorija,
Pravilnik o vezanim obrtima i srodnim djelatnostima koji se mogu obavljati u stambenim prostorijama,
Pravilnik o djelatnostima koji se mogu obavljati kao domaca radinost, Pravilnik o vezanim obrtima i srodnim
djelatnostima koji se mogu obavljati sezonski, Uredba o vezanim i posebnim obrtima,Uredba o zastiti
tradicionalnih i starih obrta, Zakon o unutrasnjoj trgovini, Pravilnik o uvjetima minimalno-tehnicke
opremljenosti poslovnih prostora za obavljanje trgovine, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Pravilnik o
razvrstavanju i minimalnim uslovima ugostiteljskih objekata iz skupina restorani, barovi, catering objekti i
objekti jednostavnih usluga, Pravilnik o razvrstavanju, minimalnim uslovima i kategorizaciji ugostiteljskih
objekata u seljackom domadinstvu, Pravilnik o razvrstavanju, minimalnim uslovima i kategorizaciji
ugostiteljskih objekata kampova iz skupine ,Kampovi i druge vrste ugostiteljskih objekata za smjestaj,
Odluka o Kklasifikaciji djelatnosti BiH Zakon o cestovnom prvozu Federacije BiH, Zakon o igrama na srecu,
Pravilnik o obliku, sadrzaju i na€inu vodenja trgovacke knjige, Pravilnik o dozvoljenim granicama intenziteta
zvuka i Suma, Zakon o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine, Uputstvo primjeni Zakona o javnim
nabavkama Bosne i Hercegovine, Uputstvo nacinu pripreme obavjeStenja o nabavci, o dodjeli ugovora i
ponistenju postupka nabavke, Uputstvo o nacinu vodenja Zapisnika o otvaranju ponuda, Uputstvo o
pripremi i dostavi izvjeStaja o dodjeli ugovora u postupcima javnih nabavki,Uputsvo o naginu objavljivanja
obavjesStenja u postupcima javnih nabavki, Pravilnik o postupku direktnog sporazuma,Pravilnik o postupku
nabavke robe, vrdenju usluga i izvodenju radova putem direktnog sporazuma, Poslovnik o radu Ureda za
razmatranje zalbi BiH, Zakon o upravhom postupku, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u
organima drzavne sluzbe USK, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti
iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova
i ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u
organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u
Federaciji BiH, Statut opc¢ine Klju¢, Poslovnik o radu Opéinskog vije¢a opcine Klju¢ drugi propisi koji se
primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

6. STRUCNI SARADNIK ZA OBLAST POLJOPRIVREDE | VODOPRIVREDE

Opis poslova

Prati i izvrSava zakonske propise iz oblasti poljoprivrede i vodoprivrede,

vrsi izradu planova sjetve i predlaze mjere za unapredenje poljoprivrede,

organizuje i vri edukaciju individualnih poljoprivrednih proizvodaca i njihovih udruzenija,

priprema i vrSi izradu programa i projekata iz svog djelokruga rada neophodnih za kreditiranje,

prati implementaciju uradenih i usvojenih projekata,

vrSi obradu zahtjeva za federalne, kantonalne i op¢inske nov€ane podrske,

vr8i unos zahtjeva poljoprivrednih proizvodac¢a za upis i promjenu podataka u Registar poljoprivrednih

gazdinstava i Registar klijenata (u aplikaciji registra),

rad na terenu u cilju izrade planova i programa, realizacioje planova i programa edukacije

poljoprivrednih proizvodacda,

9. vrsiizradu analiza, elaborata, izvje$taja, informacija i studija iz svog djelokruga rada,

10. ostvaruje saradnju sa nadleznim kantonalnim i federalnim ministarstvom i sa drugim subjektima u cilju
realizacije odredenih programa iz oblasti rada,

11. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

12. podnosi mjesedéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

13. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli
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14. uCestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova Op¢ine
i saraduje sa Stru¢nim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,

15. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

16. po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzbe

17. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VII stepen poljoprivredne struke ili
biotehni¢ke struke diploma visokog obrazovanja. prvog (180 ili 240

USLOVI ZA VRSENJE ECTS), drugog ili tre¢éeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja -

POSLOVA poljoprivredne ili biotehni¢ke struke. Najmanje jedna (1) godine radnog
iskustva u struci. PolozZen ispit opéeg znanja i stru¢ni ispit. Poznavanje
rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko-analiticki i Stru€no - operativni poslovi

SLOZENOST POSLOVA Slozeni

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG MJESTA  Struéni saradnik

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o poljoprivredi, ishrani i ruralnom razvoju Bosne i Hercegovine, Zakon o veterinarstvu, Zakon o
zastiti zdravlja bilja, Opsti zakon o zadrugama, Zakon o fitofarmaceutskim sredstvima BiH, Zakon o
poljoprivredi, Zakon o nov€anim podrS§kama u poljoprivredi i ruralnom razvoju, Zakon o poljoprivrednom
zemljiStu, Zakon o mjerama za unapredenje stoCarstva, Zakon o lovstvu, Zakon o vodama, Zakon o
nov€anim podrSkama u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-Sanskom kantonu, Pravilnik o
nacinu i uslovima nov€ane podrske po modelu poticaja proizvodnji, Pravilnik o uslovima i nacinu ostvarenja
novCanih podrski po modelu ostalih vrsta nov€anih podrSki u poljoprivredi, Pravilnik o jedinstvenoj
metodologiji za razvrstavanje poljoprivrednoga zemljiSta u kategorije pogodnosti, Pravilnik o metodologiji
praéenja stanja poljoprivrednoga zemljista, Pravilnik o postupku i uslovima zamjene poljoprivrednoga
zemljidta, Pravilnik o uslovima i nacinu koriStenja sredstava ostvarenih od zamjene, zakupa i koncesije
poljoprivrednoga zemljiSta u vlasniStvu drzave, Pravilnik o sadrZaju i obliku obrazaca i nadinu vodenja
evidencije o poljoprivrednom  zemljiStu, Pravinik o upisu u Registra poljoprivrednih
gospodarstava/gazdinstava i Registra klijenata, Zakon o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima u
organima drzavne sluzbe USK, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti
iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluZbenici, uvjetima za vr3enje tih poslova
i ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Zakon o upravnom postupku, Zakon o inspekcijama u
Federaciji BiH, Zakon o inspekcijama USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za
upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u Federaciji BiH, Jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u institucijama BiH, Eti¢ki kodeks za
drzavne sluzbenike u Federaciji BiH, Statut op¢ine Klju¢, Poslovnik o radu Opc¢inskog vije¢a opc¢ine Klju¢ i
drugi propisi koji se primjenjuju u vrS§enju poslova Opéinskog organa uprave.

7. STRUCNI SARADNIK ZA PLANIRANJE, PODRSKU | RAZVOJ BIZNISA | TURIZAM

Opis poslova

1. Obavlja poslove i zadatke analitickog pracenja stanja u oblasti privrede, vrSi izradu odgovarajucih
materijala kojima se vrsi informiranje nadleznih organa o stanju i problemima u oblasti privrede, radu
privrednih subjekata i stanju zaposlenosti,

2. prati i prouCava stanje i pojave u oblasti privrede na osnovu prikupljanja podataka ili podataka koje
dostavljaju drugi organi ili pravne osobe i obradivanje tih podataka sa prijedlogom mjera za rjeSavanje
utvrdenih problema,

3. prikuplja i dostavlja podatke o razvojnim projektima i programima viSim nivoima vlasti,

4. ostvaruje saradnju izmedu privrednih subjekata i pruza im potrebne informacije u cilju omogucavanja
lakSeg plasiranja proizvoda i ostvarenja medusobne veze i povjerenja privrednika,

5. ucestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Sluzbe i u izradi i implementaciji strategije i planova Opéine i

saraduje sa Strucnim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja,

organizuje savjetovanja, treninge i obuku u cilju pokretanja sopstvenog biznisa,

saraduje sa turistickim zajednicama na podru€ju Federacije BiH i uCestvuje u izradi planova na

unapredenju turizma na podrucju Opéine,

No
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8. daje informacije o pravima i obavezama vezanim za poslovanje (posebno iz oblasti poreza),

9. odgovoran je za zakonito i azurno vrSenje poslova,

10. podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmiéne izvjestaje o svom radu Sefu Sluzbe,

11. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

12. po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti Sluzbe, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzbe
13. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen ekonomske struke ili diploma

USLOVI ZA VRSENJE wsokqg obra;ovanja. prvog (180 ili 240 ECTS), drugogllll tre_ceg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja - ekonomske struke. Najmanje jedna (1)

POSLOVA . ; ; U . s N
godine radnog iskustva u struci. Polozen ispit opéeg znanja i struéni
ispit. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko analiti¢ki i struéno operativni poslovi

SLOZENOST POSLOVA SlozZeni

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG MJESTA  Stru¢ni saradnik

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o privrednim drustvima, Zakon o javnim preduzecima, Zakon o inspekcijama u Federaciji BiH, Zakon
o turisti¢ko ugostiteljskoj djelatnosti, Zakon o turistiCkim zajednicama i promicanju turizma u FBiH Uredba o
uslovima koje je preduzecée, odnosno drugo pravno lice duzno da ispunjava u pogledu broja zaposlenih
radnika za obavljanje registrovane djelatnosti, Zakon o obrtu, Odluka o obavljanju obrta, Pravilnik o
minimalno tehni¢kim i drugim uvjetima za obavljanje obrtni¢ke djelatnosti, Pravilnik o obrtima koji se mogu
obavljati u stambenim prostorijama, Uredba o vezanim i posebnim obrtima, Zakon o trgovini, Odluka o
standardnoj klasifikaciji djelatnosti, Zakon o cestovnom prevozu Federacije BiH, Zakon o igrama na srec¢u),
Zakon o poreskoj upravi Federacije BiH, Pravilnik o uvjetima minimalno tehni¢ke opremljenosti poslovnih
prostora za obavljanje trgovine, Pravilnik o obliku, sadrzaju i na€inu vodenja trgovacke knjige, Pravilnik o
razvrstavanju, minimalnim uvjetima i kategorizaciji ugostiteljskih objekata, Pravilnik o dozvoljenim
granicama intenziteta zvuka i Suma, Zakon o statistici u Federaciji BiH, Zakon o statistici Bosne i
Hercegovine,Zakon o ste€ajnom postupku, Zakon o likvidacionom postupku, Zakon o javnim nabavkama
Bosne i Hercegovine, Zakon o upravnhom postupku, Zakon o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima u
organima drzavne sluzbe USK, Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti
iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluZbenici, uvjetima za vr3enje tih poslova
i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u
organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u
Federaciji BiH, Statut opcine Klju¢, Poslovnik o radu Op¢inskog vije¢a opcine Kilju¢ i drugi propisi koji se
primjenjuju u vr$enju poslova radnog mjesta.

8. VIS| REFERENT ZA PODRSKU RAZVOJU

Opis poslova

1. Priprema i radi na izradi razvojnih projekata,

2. prati objavljivanje javnih poziva domacih i stranih donatora i analizira mogucnost apliciranja Opc¢ine i
drugih institucija i NVO,

3. u saradnji sa Struénim savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja, obavlja sve potrebne aktivnosti
iz nadleznosti jedinice za upravljanje razvojem,

4. saraduje na uspostavljanju i radi na stalnom azuriranju baze podataka - kreiranog alata za pracenje
implementacije Strategije razvoja (pojedinacnih projekata i Strategije kao cjeline),

5. prati i prikuplja informacije o moguéim i dostupnim sredstvima i uslovima za finansiranje projekata iz
Strategije (ino/domacée banke, ino/domace organizacije, potencijalni kreditori/donatori, razni programi
podrske visih nivoa vlasti i dr.),

6. uspostavlja i aZurira centralnu elektronsku bazu podataka o najznalajnijim pokazateljima iz
ekonomskog, drudtvenog razvoja i razvoja okoline, podatak od uticaja na razvoj JLS,

7. radi na unapredenju upravljanja javnih investicija (koriStenjem PIMIS software i dr.),

8. saraduje sa sluzbama u realizaciji poslova upravljanja razvojem, a narog€ito u pripremanju projekata i
prikupljanju i obradi potrebnih podataka u svakom segmentu upravljanja razvojem,
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9. radi prelimirane izvjestaje i analize na bazi prikupljnih podataka, dostavlja ih Struénom savjetniku za
planiranje i koordinaciju razvoja, radi uobliCavanja istih i dostavljanje na razmatanje nacelniku i
Struénom kolegiju,

10. distribuira podatke o moguéim izvorima finansiranja i uslovima lokalnim akterima i po potrebi pruza
struénu pomo¢ u njihovim postupanjima u vezi sa dostavljenim informacijama,

11. stara se da se dinamika aktivnosti u vezi sa upravljanjem razvojem odvija po sluzbama u skladu sa
PPVI (planiranje,praéenje,vrednovanije i izvjeStavanje) procedurama i kalendarom aktivnosti i ukazuje
Struénom savjetniku za planiranje i kordinaciju razvoja na uocCene slabosti te predlaze nacin
otklanjanja istih,

12. obavlja i druge poslove po nalogu Opcinskog nacelnika, Sefa Kabineta i Stru¢nog savjetnika za
koordinaciju i upravljanje razvojem u vezi sa upravljanjem razvojem,

13. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe i Struénom savjetniku za koordinaciju i upravljanje
razvojem.

Kategorija radnog mjesta

SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna Skola, ekonomski ili
USLOVI ZA VRSENJE tehni¢ki smjer. Najmanje deset (10) mjeseci radnog iskustva na
POSLOVA poslovima pripremanja projekata i slicnih poslova razvoja. Polozen
strucni ispit. Poznavanje rada na PC. Poznavanje engleskog jezika
VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
NAZIV GRUPE POSLOVA Stru¢no operativni i Informaciono-dokumentacioni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni
STATUS IZVRSIOCA Namjestenik
POZICIJA RADNOG MJESTA  ViSi referent
BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Eticki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Zakon o upravnom
postupku, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo
o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Statut
opcine Klju€, Poslovnik o radu Opéinskog vijec¢a opcine Klju€, Pravila i statuti mjesnih zajednica i drugi
propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta

9. VISI REFERENT IZ OBLASTI POLJOPRIVREDE, VODOPRIVREDE | LOVSTVA

Opis poslova

1. PratiiizvrSava propise i snima stanje u oblasti poljoprivrede, vodoprivrede i lovstva,

2. sudjeluje u planiranju razvoja, pripremanja i izrade programa iz navedenih oblasti,

3. kompletira zahtjeve poljoprivrednih proizvodaca za federalne, kantonalne i opéinske nov€ane podrske
u skladu sa vazecim propisima,

4. popunjava obrasce i kompletira zahtjeve poljoprivrednih proizvodaca za upis u Registar poljoprivrednih

gazdinstava i Registar klijenata i promjena u Registru,

rad na terenu u cilju izrade planova i programa, realizacije planova i programa edukacije

poljoprivrednih proizvodaca,

uCestvuje u organizaciji i edukaciji poljoprivrednih proizvodad&a i njihovih udruzenja,

odgovoran je za zakonito i azurno vrdenje poslova,

podnosi mjeseéne, a po potrebi i sedmicne izvjeStaje o svom radu Sefu Sluzbe,

odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

10 po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka, a prema zahtjevu i uputama Sefa Sluzbe

11. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.

o

©Co~No

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SS_S —.IV stepe_n, zavr§ena poljoprivrevdna ékg)le.\.. Ngjmanje desgt (10)
mjeseci radnog iskustva u struci. PoloZen strucni ispit. Poznavanje rada

POSLOVA na PC

VRSTA DJELATNOSTI Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no slozeni

STATUS IZVRSIOCA Namjestenik

POZICIJA RADNOG Visi referent
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MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o poljoprivredi, ishrani i ruralnom razvoju Bosne i Hercegovine, Zakon o veterinarstvu, Zakon o
zastiti zdravlja bilja, Opsti zakon o zadrugama, Zakon o fitofarmaceutskim sredstvima BiH, Zakon o
poljoprivredi, Zakon o nov€anim podrS§kama u poljoprivredi i ruralnom razvoju, Zakon o poljopriviednom
zemljiStu, Zakon o mjerama za unapredenje stoCarstva, Zakon o lovstvu, Zakon o vodama, Zakon o
nov€anim podrSkama u primarnoj poljoprivrednoj proizvodnji na Unsko-Sanskom kantonu, Pravilnik o
nacinu i uslovima nov€ane podrske po modelu poticaja proizvodnji, Pravilnik o uslovima i nacinu ostvarenja
nov€anih podrski po modelu ostalih vrsta nov€anih podrSki u poljoprivredi, Pravilnik o jedinstvenoj
metodologiji za razvrstavanje poljoprivrednoga zemljiSta u kategorije pogodnosti, Pravilnik o metodologiji
prac¢enja stanja poljoprivrednoga zemljiSta, Pravilnik o postupku i uslovima zamjene poljoprivrednoga
zemljidta, Pravilnik o uslovima i nacinu koriStenja sredstava ostvarenih od zamjene, zakupa i koncesije
poljoprivrednoga zemljiSta u vlasniStvu drzave, Pravilnik o sadrzaju i obliku obrazaca i nadinu vodenja
evidencije o poljoprivrednom  zemljistu, Pravinik o upisu u Registra poljoprivrednih
gospodarstava/gazdinstava i Registra klijenata, Zakon o upravnom postupku, Uredba o kancelarijskom
poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vr8enju kancelarijskog poslovanja
u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Jedinstvena pravila za izradu pravnih propisa u
institucijama BiH, Eticki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH, Statut opéine Klju¢, Poslovnik o
radu Opc¢inskog vije¢a opcine Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrSenju poslova Opc¢inskog organa
uprave.

10. VISI| REFERENT VOzZAC

Opis posla

1. Vr8i prijevoz sluzbenim motornim vozilom po nalogu Opéinskog naéelnika i Sefa Sluzbe,

2. odrzava motorna vozila u ispravnom i urednom stanju,

3. prijavijuje Sefu Sluzbe eventualne nedostatke ili o$te¢enja na vozilu,

4. vrsi popunu m/v gorivom i vodi evidenciju utroSka goriva i maziva i servisiranja i registracije vozila,
5. vrdi popunjavanje putnih naloga,

6. vrsiidruge poslove iz nadleZnosti radnog mjesta, a po nalogu Opéinskog naéelnika i Sefa Sluzbe
7. zamijenjuje ViSeg referenta vozaca Opc¢inskog nacelnika,

8. odgovoran je za bezbjedno vrSenje poslova,

9. za svoj rad neposredno je odgovoran Sefu Sluzbe.
Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - Il stepen, VKV ili KV vozad ,B” kategorije. Najmanje deset (10)

POSLOVA mjeseci radnog iskustva u struci.

VRSTA DJELATNOSTI Poslovi pomoc¢ne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Operativno-tehni¢ki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Djelimi¢no sloZeni

STATUS IZVRSIOCA Zaposlenik

POZICIJA RADNOG MJESTA ' Visireferent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta: Zakon o osnovama bezbjednosti saobracaja na
putevima u Bosni i Hercegovini i Eti¢ki kodeks za drzavne sluZzbenike i namjestenike u organima drzavne
sluzbe USK.

11. REFERENT INTERNI DOSTAVLJAC

Opis posla

1. VrS8i poslove vezane za neposrednu ili posrednu dostavu poste i drugih materijala,

2. vrSi poslove pakovanja poSiljki, upisuje iste u dostavnu knjigu za postu i vrsi predaju iste u posti,

3. zamjenjuje referenta kafe kuhara u njegovoj odsutnosti,

4. po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama Sefa

Sluzbe,
odgovoran je za azurno vrienje poslova,
za svoj rad neposredno je odgovoran Opéinskom nacelniku i Sefu Sluzbe.

oo
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Kategorija radnog mjesta

ggé(zg/\/i\/q VRSENJE SSS - Il stepen. Najmanje Sest (6) mjeseci radnog iskustva.
VRSTA DJELATNOSTI Poslovi pomoc¢ne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Operativno-tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Jednostavni

STATUS IZVRSIOCA Zaposlenik

POZICIJA RADNOG MJESTA Referent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Eticki kodeks za drzavne sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o
kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH i Uputstvo o vr3enju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH.

12. REFERENT KAFE KUHAR

Opis posla

Priprema tople i hladne napitke,

vr8i posluZivanje napitaka,

odrZava higijenu kuhinje,

vodi evidenciju utroSka namirnica u kuhiniji,

po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama Sefa
Sluzbe,

arON =

6. odgovoran je za aZzurno vrSenje poslova,

7. za svoj rad neposredno je odgovoran Opéinskom nadelniku i Sefu Sluzbe.
Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE SSS - Il stepen ili KV radnik ugostitel;.
POSLOVA Najmanije Sest (6) mjeseci radnog iskustva.
VRSTA DJELATNOSTI Poslovi pomocne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Operativno-tehnicki poslovi

SLOZENOST POSLOVA Jednostavni

STATUS IZVRSIOCA Zaposlenik

POZICIJA RADNOG MJESTA  Referent

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:
Eticki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK.

13. POMOCNI RADNIK DOMAR
Opis posla

1. Brine se o tekuéem odrzavanju opéinske zgrade i radnih prostorija, prostorija mjesnih zajednica i
Doma kulture,

2. obavlja manje zahvate tekuéeg odrzavanja na opremi i instalacijama,

3. u grijnoj sezoni brine se o zagrijavanju prostorija Opéinskog organa uprave,

4. planski vrsi obilazak prostora i informiSe Sefa SluZbe o stanju opreme i instalacija,

5. vodi evidenciju utroSka materijala,

6. po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleZnosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama Sefa
Sluzbe,

7. odgovoran je za aZzurno vrdenje poslova,

8. za svoj rad neposredno je odgovoran Opéinskom nacelniku i Sefu Sluzbe.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE

POSLOVA Osnovna Skola ili PK radnik

VRSTA DJELATNOSTI Poslovi pomoc¢ne djelatnosti

NAZIV GRUPE POSLOVA Pomocéni poslovi
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SLOZENOST POSLOVA Jednostavni
STATUS IZVRSIOCA Zaposlenik
POZICIJA RADNOG Pomoéni radnik
MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:
Eticki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK

14. POMOCNI RADNIK NA ODRZAVANJU CISTOCE

Opis posla
1. Vr8i redovno CiS¢enje i odrzavanje u urednom i Cistom stanju radne prostorije, prozore, vrata, zavjese,
namjestaj, sanitarne prostorije,
2. po potrebi obavlja i druge poslove iz nadleZnosti radnog mjesta, a prema zahtjevu i uputama Sefa
Sluzbe,
3. odgovoran je za azurno vrsenje poslova,
4. zasvoj rad neposredno je odgovoran Opéinskom nadelniku i Sefu Sluzbe.
Kategorija radnog mjesta
USLOVI ZA VRSENJE Osnovna &kola
POSLOVA
VRSTA DJELATNOSTI Poslovi pomoc¢ne djelatnosti
NAZIV GRUPE POSLOVA Pomoc¢ni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Jednostavni
STATUS IZVRSIOCA Zaposlenik
POZICIJA RADNOG MJESTA : Pomoéni radnik
BROJ IZVRSILACA 4 (Cetiri)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:
Eticki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne sluzbe USK

H) SAMOSTALNI I1ZVRSIOCI

Clan 24.

1. URBANISTICKO - GRADEVINSKI INSPEKTOR

Opis posla:

1.

Vrsi nadzor i pregled objekata, prostora, procesa rada, dokumente i sli¢no kao i druge radnje u cilju
utvrdivanja Cinjeni€nog stanja u skladu sa zakonskim, a nadzor nad gradenjem vrS$i na osnovu
sluzbene duznosti i po prijavi stranaka,

po zavrSenom uvidaju saCinjava zapisnik i poduzima odgovarajuée mjere i o tome pismeno
obavjestava podnosioca zahtjeva,

donosi rjeSenja kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nepravilnosti te vodi evidenciju o svim izvr§enim
inspekcijskim pregledima i poduzetim upravnim mjerama,

u sluaju povrede Zakona ili drugih propisa kao $to je prekrSaj ili krivicno djelo podnosi zahtjev za
pokretanje prekrsajnog ili kriviCnu prijavu za ucinjeno krivicno djelo nadleznom tuzilastvu,

provodi i prati provodenje upravnih mjera naloZenih rieSenjem i osigurava njihovo provodenje u skladu
sa zakonom,

poduzima odgovarajuce preventivne aktivnosti u cilju spre€avanja nastupanja Stetnih posljedica zbog
nedostatka i nepravilnosti u provedbi zakona i drugih propisa €ije izvrSenje nadzire kao $to su:
upozorenije fiziCkim i pravnim licima na obavezu iz propisa, ukazivanja na Stetne posljedice, predlaze
mjere za otklanjanje njihovih uzroka i sli¢no,

nareduje zapisnikom, izuzetno, izvrSenje mjera u skladu sa zakonom radi otklanjanja neposredne
opasnosti po zivot i zdravlje ljudi i zastitu imovine,
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8. duzan je pismeno zatraziti od nadlezne opcinske sluzbe da oglasi niStavnim rjeSenje o urbanistickoj
suglasnosti, odnosno odobrenje za gradenje ako utvrdi da je to doneseno protivno odredbama zakona
ili drugog propisa,

9. vrsi kontrolu tehni¢ke dokumentacije, da li je izradena od ovlastene organizacije i da li investitor po
istoj izvodi gradevinske radove,

10. prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti,

11. uCestvuje u izradi projekata iz nadleznosti Opc¢ine,

12. izraduje izvjestaje, informacije i analize iz djelokruga svoga rada,

13. vodi evidencije iz svoje nadleznosti,

14. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

15. odgovoran je za zakonito i azurno obavljanje poslova,

16. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Opcéinskog organa uprave, a prema
zahtjevu i uputama Opcinskog nacelnika,

17. za svoj rad neposredno je odgovoran Opc¢inskom nacelniku.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen, odnosno visoko obrazovanje

< prvog (240 ECTS), drugog ili treCeg ciklusa Bolonjskog sistema
ggLs?gl\/,ZL\A VRSENJE studiranja, gradevinski ili arhitektonski fakultet. Najmanje tri (3) godine
radnog isksutva u struci. PoloZen ispit opéeg znanja i strucni ispit.
Poznavanje rada na PC. PolozZen vozacki ispit B kategorije.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Upravno-nadzorni i Stru¢no - operativni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG MJESTA | UrbanistiCko-gradevinski inspektor

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o inspekcijama u Federaciji BiH, Zakon o kantonalnim inspekcijama, Zakon o lokalnoj samoupravi
USK, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK,
Zakon o gradevinskom zemljistu,Odluka o gradevinskom zemljiStu, Zakon o prostornom planiranju i
koristenju zemljiSta na nivou F BiH, Odluka o provodenju Urbanisti¢kog plana grada Klju¢a, Zakon o zastiti
okoliSa FBiH, Uredba sa zakonskom snagom o rudarstvu, Zakon o vracanju, dodjeli i prodaji stanova,
Zakon o cestama, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢&lanova njihovih porodica Odluka o
oslobadanjima plaéanja odredenih obaveza branilaca i ¢lanova njihovih porodica, Zakon o vodama, Zakon
o upravnom postupku, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK,
Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni
sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o
pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i namjeStenika u
organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjestenike u organima drzavne
sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH,
Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji, Statut
opc¢ine Klju¢, Poslovnik o radu Op¢inskog vije¢a opc¢ine Klju€ i drugi propisi koji se primjenjuju u vrdenju
poslova radnog mjesta.

2. KOMUNALNO - VODNI INSPEKTOR

Opis posla:

1. VrSiinspekcijski nadzor nad provodenjem zakona i drugih propisa iz oblasti komunalne djelatnosti,

2. po izvrSenom uvidaju sacinjava zapisnik i poduzima odgovarajue mjere i o tome pismeno
obavjeStava podnosioca zahtjeva (prijave);

3. vrsi pregled i nadzor nad obavljanjem djelatnosti individualne i zajedni¢ke komunalne potro3nje;

4. donosi rieSenja kojima nareduje otklanjanje utvrdenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim izvr§enim
inspekcijskim pregledima i poduzetim upravnim mjerama;

5. uslu&aju povrede zakona i drugih propisa podnosi zahtjev za pokretanje postupka;

6. provodii prati provodenje upravnih mjera naloZenih rijeSenjem i osigurava njihovo izvrSenje;

7. poduzima odgovaraju¢e potrebne preventivhe aktivnosti u cilju spre€avanja nastupanja Stetnih
posljedica zbog nedostatka i nepravilnosti u provedbi zakona i drugih propisa Cije izvrSenje nadzire,
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kao Sto su: upozorenje fiziCkih i pravnih lica na obavezu iz propisa, ukazivanje na Stetne posljedice,
predlaganje mjera za otklanjanje njihovih uzroka;

8. zapisnikom moze narediti izvrSenje mjera u skladu sa zakonom, radi otklanjanja neposredne opasnosti
po Zivot i zdravlja ljudi i po imovinu;

9. prima stranke i daje usmena pojasnjenja iz svoje nadleznosti;

10. izraduje stru¢ne analize, informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga rada,

11. vodi evidencije iz svoje nadleznosti,

12. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli,

13. odgovoran je za zakonito i azurno obavljanje poslova

14. po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Opcéinskog organa uprave, a prema
zahtjevu i uputama Opcinskog nacelnika,

15. za svoj rad neposredno je odgovoran Opc¢inskom nacelniku.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen, odnosno visoko
obrazovanje prvog (240 ECTS), drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
USLOVI ZA VRSENJE sistema studiranja gradevinski, arhitektonski, biotehni¢ki, masinski,
POSLOVA saobracajni ili poljoprivredni fakultet. Najmanje tri (3) godine radnog

isksutva u struci. PoloZen ispit opeg znanja i struéni ispit. Poznavanje
rada na PC. Polozen vozacki ispit B kategorije.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Upravno-nadzorni i Struéno - operativni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG MJESTA | Komunalno-vodni inspektor

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o komunalnim djelatnostima USK, Zakon o prostornom uredenju i gradenju USK, Zakon o
gradevinskom zemljistu, Odluka o gradevinskom zemljiS§tu, Zakon o prostornom planiranju i koristenju
zemljiSta na nivou F BiH, Odluka o provodenju Urbanisti¢kog plana grada Klju¢a, Zakon o zastiti okoliSa
FBiH, Uredba sa zakonskom snhagom o rudarstvu, Zakon o cestama, Zakon o dopunskim pravima
branilaca i ¢lanova njihovih porodica Odluka o oslobadanjima placanja odredenih obaveza branilaca i
¢lanova njihovih porodica, Zakon o vodama, Zakon o upravhom postupku, Zakon o inspekcijama u
Federaciji BiH, Zakon o kantonalnim inspekcijama, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjeStenike u
organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u
Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u
Federaciji, Statut opc¢ine Kilju¢, Poslovnik o radu Opcinskog vije¢a opcine Klju¢ i drugi propisi koji se
primjenjuju u vr$enju poslova radnog mjesta.

IV - RUKOVODENJE OPCINSKIM ORGANOM UPRAVE | OSNOVNIM ORGANIZACIJSKIM
JEDINICAMA

1. OPCINSKI NACELNIK
Clan 25.

(1) Opéinskim organom uprave rukovodi Opcinski nacelnik.

(2) Opéinski nacelnik je izabrani zvani¢nik.

(3) Opcinski nacelnik je organ izvrSne vlasti u Opcini.

(4) U rukovodenju Opcinskim organom uprave, Opc¢inski nacelnik ima ovlastenja utvrdena ustavom,
zakonom, Statutom Opcine i drugim propisima.

(5) Opcinski nacelnik je obavezan da na osnovu ustava, zakona i Statuta Opc¢ine savjesno i odgovorno
obavlja povjerenu mu funkciju i liéno je odgovoran za njeno obavljanje kao i za rad sluzbi kojima
rukovodi.
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Clan 26.

(1) Opc¢inski nacelnik je zaduzen za provedbu odredaba ovog Pravilnika u skladu sa Zakonom i
Smijernicama za vodenje kadrovske politike u Op¢inskom organu uprave opcine Kiljuc.

(2) Opcinski nacelnik osigurava upravljanje osobljem Opc¢inskog organa uprave i vodi licne
administrativne dosjee za svakog drzavnog sluzbenika putem Sluzbe za podrsku upravi.

(3) Opcinski nacelnik u izvrSavanju naprijed navedenih poslova uskladuje svoje aktivnosti i saraduje sa
Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije Bosne i Hercegovine.

Clan 27.

Opcinskom nacelniku u rukovodenju Opéinskim organom uprave pomazu Sefovi osnovnih organizacijskih
jedinica.

Clan 28.

(1) Opcinski nacelnik donosi sva opc¢a i pojedina¢na akta iz nadleznosti sluzbi za upravu.
(2) Opcinski nacelnik moze ovlastiti drzavne sluzbenike da donose odredene pojedinacne akte iz
nadleznosti odredenih sluzbi o ¢emu donosi pisano riesenje.

2. SEKRETAR JEDINSTVENOG OPCINSKOG ORGANA UPRAVE
Clan 29.

(1) Opc¢inskom nacelniku u rukovodenju Opcinskim organom uprave pomaze Sekretar Jedinstvenog
opcinskog organa uprave.

(2) Sekretar Jedinstvenog opéinskog organa uprave je rukovodeci drzavni sluzbenik.

(3) SekretarJedinstvenog opcéinskog organa uprave obavlja poslove od znaaja za unutradnju
organizaciju i rad, u skladu sa zakonom i drugim propisima.

(4) Sekretar Jedinstvenog opc¢inskog organa uprave, za svoj rad i rad Opc¢inskog organa uprave odgovara
Op¢inskom nacelniku.

Clan 30.

Sekretara Jedinstvenog opéinskog organa uprave postavlja Opcéinski nacelnik na period od pet godina, u
skladu sa Zakonom i ovim Pravilnikom, uz mogucnost da bez javnog konkursa bude ponovo postavljen na
dodatnih pet godina na istu poziciju ukoliko njegov rad bude ocijenjen ocjenom uspjeSan

Clan 31.
SEKRETAR JEDINSTVENOG OPCINSKOG ORGANA UPRAVE

Opis poslova:

1. Organizira i obavlja poslove od znacaja za unutrasnju organizaciju i rad Opc¢inskog organa uprave,

2. koordinira i usmjerava rad opcinskih sluzbi za upravu u cilju realizacije poslova koji su utvrdeni u
Programu rada opcinskog organa uprave,

3. od Sefova opcéinskih sluzbi za upravu preuzima izvjestaje, analize, informacije i sl., te ih analizira i kao
objedinjen materijal dostavlja Op¢inskom nacelniku na daljnje koristenje,

4. osigurava izvrSenje poslova po Programu rada Opcinskog nalelnika, a koji se tiCu rada opcinskih
sluzbi za upravu,

5. koordinira saradnju izmedu Opc¢inskog organa uprave i drugih tijela drzavne uprave,

6. informiSe Opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova i predlaZze potrebne
mjere za unapredenje rada,

7. provodi postupak nadgledanja zakonitosti i provodenja pisanih internih kontrolnih postupaka i
procedura na nivou opcinskog organa uprave

8. koordinira rad na procjeni rizika od mogucih greSaka, nepravilnosti, neovlastene upotrebe materijalnih
sredstava, neodgovarajucih rezultata rada u radu opcinskog organa uprave i predlaze opcinskom
nacelniku i pomocnicima nacelnika odgovaraju¢e mjere za spreCavanje nastajanja neZzeljenih
posljedica,
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9. podnosi redovne polugodiSnje i godiSnje pismene izvjeStaje nacelniku opéine o primjeni procedura
interne kontrole sa prijedlogom mjera za poboljSanje rada,

10. pomaze Opcéinskom nacelniku pri utvrdivanju radnih ciljeva za pomoénike opcinskog nacelnika, prati
postignute rezultate u radu za pomoénike Opcéinskog nacelnika, ucestvuje i vodi proces njihovog
ocjenjivanja,

11. predlaze Opc¢inskom nacelniku poduzimanje propisanih postupaka radi utvrdivanja povrede radne
duznosti, kodeksa ponaSanja ili nezakonitog rada Pomoénika opcinskog nacelnika,

12. odgovara za koristenje finansijskih sredstava, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu povjereni,

13. koordinira izradu godiSnjeg program rada Opc¢inskog organa uprave na osnovu predlozenih programa
rada opcinskih sluzbi, te utvrdjivanja godiSnjih i dugoro¢nih ciljeva rada organa uprave,

14. uCestvuje u izradi Programa rada Opcinskog vije¢a i prati realizaciju ovog programa iz nadleznosti
Opc¢inskog organa uprave,

15. Opc¢inskom nacelniku podnosi godisnji izvjestaj o realizaciji Programa rada Opc¢inskog organa uprave,

16. za Opcinskog nacelnika objedinjuje mjesecne planove rada opcinskih sluzbi, analize mjesecnih
planova, te druge informacije i materijale iz nadleznosti opéinskog organa uprave, a koje izraduju
Sefovi sluzbi,

17. objedinjuje mjesetne izvjeStaje o radu i dostignutim rezultatima sluzbi za upravu, za potrebe
Opc¢inskog nacelnika,

18. izraduje akcione planove za odredene aktivnosti iz nadleznosti organa uprave,

19. uCestvuje u pripremi i izradi budzeta opéine i organa uprave,

20. uCestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja opcéine i saraduje sa Struénim
savjetnikom za planiranje i koordinaciju razvoja u pripremanju materijala za Op¢insko vijeée iz domena
upravljanja razvojem,

21. prisustvuje sjednicama Stru¢nog kolegija Opéinskog nacelnika i Opcinskog vijeca,

22. koordinira pripremu odgovora na vije¢ni¢ka pitanja iz nadleznosti Op¢inskog organa uprave,

23. obavlja i druge poslove koje mu povjeri Opéinski nacelnik,

24. za svoj rad odgovora Opcinskom nacelniku.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VII stepen pravne struke ili diploma

USLOVI ZA VRSENJE visokqg obrgzovanja prvog (240 ECTS), drugpg i]i vtreéeg ciklgsa

POSLOVA Bolonjskpg sistema studlr_anja - pravne §trukq. NaJmanJ_e gest (6) go_dma
radnog iskustva u struci. PoloZen ispit opéeg znanja i struéni ispit.
Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko - analitiCki i struéno - operativni poslovi

SLOZENOST POSLOVA NajsloZeniji

STATUS IZVRSIOCA Rukovodedéi drzavni sluzbenik

POZICIJA RADNOG Sekretar organa drzavne sluzbe

MJESTA

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o radu, Op¢i kolektivni ugovor za teritoriju Federacije BiH, Kolektivni ugovor za sluzbenike organa
uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH, Zakon o ministarskim, vladinim i drugim imenovanjima, Zakon o
sukobu interesa u institucijama vlasti BiH, Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon
o ravnopravnosti spolova, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Uredba o naknadama za
sluzbena putovanja, Zakon o lokalnoj samoupravi u Unsko-Sanskom kantonu, Zakon o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz
nadleznosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i
ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku
odgovornost drzavnih sluZzbenika i namjeStenika u organima drZavne sluzbe u USK, Pravilnik o ocjenjivanju
rada drzavnih sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne
sluzbenike i namjestenike u organima drZavne sluzbe USK, Zakon o upravnom postupku, Uredba o
nacelima za utvrdivanje unutraSnje organizacije organa drZzavne sluzbe u USK, Uredba o o dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti koje obavljaju namje$tenici i poslovima pomoc¢ne djelatnosti koje obavljaju
zaposlenici, Zakon o zaéstiti i spasavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesre¢a, Zakon o
javnim nabavkama, Zakon o udruzenjima i fondacijama, Zakon o javnim preduzec¢ima, Zakon o privrednim
drustvima, Zakon o ustanovama, Zakon o upravnim sporovima, Zakon o placama i naknadama u organima
vlasti FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter place, Pravilnik o jedinstvenim Kkriterijima i
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postupku izbora i prijema pripravnika i volontera sa visokom stru€¢nom spremom u organe drzavne sluzbe
u USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o
vr$enju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji BiH, Jedinstvena
pravila za izradu pravnih propisa u institucijama BiH, EtiCki kodeks za drzavne sluzbenike u Federaciji BiH,
Statut opc¢ine Kljug, Poslovnik o radu Opéinskog vije¢a opc¢ine Kilju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u
vr§enju poslova Opcinskog organa uprave.

3. SEFOVI OSNOVNIH ORGANIZACIJSKIH JEDINICA

(1)
()

@)
(4)

Clan 32.

Radom op¢inskih sluzbi za upravu neposredno rukovode Sefovi sluzbi.

Sefovi sluzbi i odjeljenja imaju ovlastenja i odgovornosti utvrdena zakonom, drugim propisom i ovim
Pravilnikom.

Sefove sluzbi postavlja Opéinski nadelnik u skladu sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima u organima drzavne sluzbe Unsko-Sanskog kantona.

Sefovi sluzbi za svoj rad i rad sluzbe i odjeljenja za upravu kojom rukovode odgovaraju Opéinskom
nacelniku.

4. SAVJETNIK OPCINSKOG NACELNIKA

b)
c)

Clan 33.

Za davanje stru¢nih objasnjenja i miSljenja o odredenim pitanjima iz ekonomske, tehnicke, pravne ili
druge oblasti Opéinski naCelnik moze imenovati savjetnika.

Savjetnik Opc¢inskog nacelnika se imenuje na mandat na koji je izabran Opdéinski nacelnik.
Savjetnik Opc¢inskog nacelnika nema status drzavnog sluzbenika.

Clan 34.

1. SAVJETNIK OPCINSKOG NACELNIKA ZA OBLAST URBANIZMA | PROSTORNOG PLANIRANJA

Opis posla:

1.

10.

11.

Vodi protokolarne poslove, ukljuCujuci i vodenje dnevnih planova, sastanaka i obaveza Opc¢inskog
nacelnika u vezi oblasti za koju je imenovan;

uCestvuje u izradi materijala za sjednice Stru€nog kolegija Opcinskog nacelnika i prati realizaciju
njegovih zaklju€aka iz oblasti za koju je imenovan;

vodi zapisnik sa sastanaka u kabinetu opéinskog nacelnika iz oblasti za koju je imenovan,

prati i realizira Odluke i zaklju¢ke Opcinskog vije¢a a koje se odnose na obaveze Opcéinskog nacelnika
a koje se odnose na oblast urbanizma i prostornog planiranja;

pomaze Opc¢inskom nacelniku u donos$enju, pripremaniju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz njegove
nadleznosti;

za potrebe opcinskog nacelnika daje stru¢na objasnjenja i misljenja o odredenim pitanjima iz domena
svoje struke,

vodi brigu o medijskom pracenju rada Opc¢inskoga nacelnika, te zakazuje i priprema konferencije za
novinare kada je u pitanju oblast urbanizma i prostorno planiranje;

priprema projektnu dokumentaciju koja je potrebna za apliciranje opcéine Klju¢ na razli¢ite projekte,
vodenje evidencije o apliciranim, realiziranim projektima i projektima u toku sa taénim naznadavanjem
faze projekta,

uCestvuje u pripremi i izradi razvojnih projekata usmjerenih ka fondovima Evropske unije i
medunarodne zajednice, prikuplja i selektira podatke potrebne za izradu razvojnih projekata,
obavljanja i druge poslove koji se odnose na poslove iz oblasti urbanizma i prostornog planiranja, a za
koje ga zaduzi Opcinski nacelnik.

Kategorija radnog mjesta

USLOVI ZA VRSENJE _ Diploma visokog obrazovanja - VIl stepen gradevinske struke ili diploma |
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POSLOVA visokog obrazovanja prvog (180 ili 240 ECTS), drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja — gradevinske struke. Najmanje jedna (1)
godina radnog iskustva u struci. Poznavanje rada na PC.

VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost

NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko - analiti¢ki i stru¢no - operativni poslovi

SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji

STATUS IZVRSIOCA Nema status drzavnog sluzbenika

POZICIJA RADNOG Savietnik Opéinsk Selnik

MJESTA i pc¢inskog nacelnika

BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o
prostornom uredenju i gradenju USK, Zakon o gradevinskom zemljis§tu, Odluka o gradevinskom zemljistu,
Zakon o prostornom planiranju i koristenju zemljis§ta na nivou F BiH, Odluka o provodenju Urbanisti¢kog
plana grada Klju€a, Zakon o zastiti okoliSa FBiH, Uredba sa zakonskom snagom o rudarstvu, Zakon o
vra¢anju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o cestama, Zakon o dopunskim pravima branilaca i ¢lanova
njihovih porodica Odluka o oslobadanjima placanja odredenih obaveza branilaca i ¢lanova njihovih
porodica, Zakon o vodama, Zakon o upravnom postupku, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
u organima drZavne sluzbe USK, Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne
sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih
prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih
sluzbenika i namjeStenika u organima drzavne sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i
namjestenike u organima drzavne sluzbe USK, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi
za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za
upravu u Federaciji, Statut opéine Klju¢, Poslovnik o radu Opc¢inskog vije¢a opc¢ine Klju¢ i drugi propisi koji
se primjenjuju u vrSenju poslova radnog mjesta.

Clan 35.
2. SAVJETNIK OPCINSKOG NACELNIKA ZA PRIVREDU, RAZVOJ | INVESTICIJE

Opis posla:

1. Vodi protokolarne poslove, uklju€ujuci i vodenje dnevnih planova, sastanaka i obaveza Opcinskog
nacelnika u vezi oblasti za koju je imenovan,;

2. uCestvuje u izradi materijala za sjednice Struénog kolegija Opéinskog nacelnika i prati realizaciju
njegovih zaklju€aka iz oblasti za koju je imenovan,

3. vodi zapisnik sa sastanaka u kabinetu opc¢inskog nacelnika iz oblasti za koju je imenovan,

4. pratiirealizira Odluke i zaklju¢ke Opéinskog vije¢a koje se odnose na obaveze Opcinskog nacelnika a
koje se odnose na oblast za koju je imenovan,

5. pomaze Opcéinskom nacelniku u donoSenju, pripremanju i izvrSavanju odluka i drugih akata iz njegove
nadleznosti,

6. za potrebe Opcéinskog nacelnika daje stru¢na objasnjenja i miSljenja o odredenim pitanjima iz oblasti
za koju je imenovan,

7. vodi brigu o medijskom praéenju rada Opéinskoga nacelnika, te zakazuje i priprema konferencije za
novinare kada je u pitanju oblast za koju je imenovan,

8. obavlja poslove promocije opcine u zemlji i inozemstvu,

9. prezentuje projekte razvoja Opc¢ine i potiCe i koordinira aktivnosti privrednih i drugih subjekata u
njihovoj promociji,

10. sudjeluje u pripremi i uredivanju publikacija i propagandnih materijala o projektima razvoja Op¢ine,

11. sudjeluje u pripremi i realizaciji manifestacija privrednog i drugog karaktera (konferencije, sajmovi,
struéni skupovi i druge manifestacije) u svrhu promocije Opcine,

12. ostvaruje saradnju sa medunarodnim organizacijama, nevladinim organizacijama i drugim
asocijacijama u vezi sa implementacijom razvojnih projekata Opcine,

13. kontaktira sa nosiocima vlasti na viS§im nivoima u vezi sa implementacijom razvojnih projekata Opcine,

14. analizira i ocjenjuje efikasnost provedenih promotivnih aktivnosti, te u skladu sa postignutim ucincima
predlaze odgovarajuce smijernice i primjenjuje druge metode i oblike u promotivnim aktivnostima
Opc¢ine,

15. uCestvuje u procesima strateSkog planiranja,
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16. ulestvuje u izradi Plana implementacije strategije (1+2),

17. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodijeliene na implementaciju, pracenje realizacije
prema tehni¢koj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima;

18. aktivno, na svakodnevnoj osnovi direkino saraduje sa Struénim savjetnikom za planiranje i
koordinaciju razvoja, te njemu i njegovom direkthom saradniku za podrSku razvoju, dostavlja sve
podatke o realizaciji i prac¢enju pojedinacénih projekata (kopija potpisanog ugovora, ovjerenih situacija i
sl, izvrSenih pla¢anja, zavrSetak projekta, zatvaranje projekta—istekli garantni rokovi i sl), kao i sve
primjedbe i sugestije koje mogu biti od uticaja na realizaciju Strategije i za preduzimanje mjera za
poboljSanje i azuriranje Strategije razvoja,

19. inicira i sudjeluje u izradi razvojnih projekata u oblasti za koju je imenovan,

20. vodi evidencije o apliciranim i realiziranim projektima i projektima u toku sa taCnim naznalavanjem
faze projekta,

21. obavlja i druge poslove koji se odnose na poslove iz oblasti za koju je imenovan, a za koje ga zaduzi
Op¢inski nacelnik.

Kategorija radnog mjesta

Diploma visokog obrazovanja - VII stepen tehniCke struke ili diploma
USLOVI ZA VRSENJE visokog obrazovanja prvog (180 ili 240 ECTS), drugog ili tre¢eg
POSLOVA ciklusa Bolonjskog sistema studiranja — tehniCke struke. Najmanje
jedna (1) godina radnog iskustva u struci. Poznavanje rada na PC.
VRSTA DJELATNOSTI Osnovna djelatnost
NAZIV GRUPE POSLOVA Studijsko - analiti¢ki i stru¢no - operativni poslovi
SLOZENOST POSLOVA Najslozeniji
STATUS IZVRSIOCA Nema status drzavnog sluzbenika
POZICIJA RADNOG MJESTA | Savjetnik Opcinskog nacelnika
BROJ IZVRSILACA 1 (jedan)

Propisi za vrSenje poslova ovog radnog mjesta:

Zakon o lokalnoj samoupravi USK, Zakon o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH, Zakon o upravnom
postupku, Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima drzavne sluzbe USK , Uredba o
poslovima osnovne djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe USK koje obavljaju drzavni sluzbenici,
uvjetima za vrSenje tih poslova i ostavrivanju odredenih prava iz radnog odnosa, Uredba o pravilima
disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne
sluzbe u USK, Eti¢ki kodeks za drzavne sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe USK,
Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH, Uputstvo o vrSenju
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu u Federaciji, Statut opéine Kiljug,
Poslovnik o radu Opcinskog vije¢a op¢ine Klju¢ i drugi propisi koji se primjenjuju u vr§enju poslova radnog
mjesta

V - STRUCNI KOLEGIJ OPCINSKOG NACELNIKA | DRUGA RADNA TIJELA
Clan 36.

(1) Za davanje misljenja o pitanjima vezanim za organizovanje rada i izvrSavanje zadataka te zauzimanje
stavova o pojedinim pitanjima iz djelokruga rada opcinskih sluzbi za upravu obrazuje se Stru¢ni kolegij
Opc¢inskog nacelnika.

(2) Stalni ¢lanovi Struénog kolegija Opc¢inskog nacelnika su: Opcinski nacelnik, Sekretar Jedinstvenog
op¢inskog organa uprave, Opdéinski pravobranilac, $efovi osnovnih organizacijskih jedinica, Visi
struéni saradnik za normativno-pravne poslove, sekretar Opcinskog vije¢a i savjetnici Opéinskog
nacelnika.

(3) Povremeni Clanovi Struénog kolegija su direktori i rukovodni radnici pravnih subjekata koji imaju
sjediSte u opcini Klju¢, a koji uCestvuju u radu Struénog kolegija prilikom razmatranja pitanja iz
njihovog djelokruga rada.

(4) Struéni kolegij Opcinskog nacelnika razmatra sva znalajnija pitanja vezana za funkcionisanje
Opcinskog organa uprave, kao i materijale koji se razmatraju na sjednicama Opdcinskog vijeca.

(5) Struéni kolegij Opéinskog nacelnika daje struéno midljenje, a o svim pitanjima odlu€uje Opcinski
nacelnik.

(6) Radom Stru¢nog kolegija Opc¢inskog nacelnika rukovodi Op¢inski nacelnik.
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(7) Nacin rada Struénog kolegija i druga pitanja od znaCaja za rad Stru¢nog kolegija utvrduje se
Poslovnikom o radu Stru¢nog kolegija.

Clan 37.

(1) Za izvrSavanje odredenih poslova i zadataka iz nadleznosti Opcinskog organa uprave mogu se
formirati komisije ili druga radna tijela, u &iji sastav se odreduju rukovodeci i ostali drzavni sluzbenici i
namjestenici razliCitih struénih profila iz Opc¢inskog organa uprave.

(2) Pitanja koja se odnose na sastav, zadatke i druge uslove, kao i serdstva za finansiranje rada radnih
tijela, utvrduju se rjeSenjem Opdéinskog nacelnika, kojim se formira radno tijelo.

(3) U komisije i druga radna tijela iz stava (1) ovog ¢lana mogu angazirati i stru€njaci iz drugih institucija ili
pojedinci ako je angaziranje tih osoba neophodno s obzirom na posao koji radno tijelo treba da izvrsi.

(4) Naknada za rad u komisijama i drugim radnim tijelima iz st. (1) i (3) ovog ¢lana, utvrduje se prema
posebnom aktu Opc¢inskog nacelnika u kojem su utvrdeni uslovi za ostvarivanje prava na naknadu za
rad u tim tijelima.

VI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA | ZADATAKA IZ NADLEZNOSTI OSNOVNIH
ORGANIZACIJSKIH JEDINICA

Clan 38.

(1) U obavljanju poslova i zadataka iz nadleznosti osnovnih organizacijskih jedinica, iste su duzne
medusobno saradivati i pruzati potrebnu pomo¢ u odnosu na pitanja od zajedni¢kog interesa o ¢emu
se neposredno dogovaraju S$efovi osnovnih organizacijskih jedinica uz koordinaciju sekretara
Jedinstvenog opcinskog organa uprave.

(2) Osnovne organizacijske jedinice u izvrSavanju odredenih poslova iz svog djelokruga mogu ostvarivati
saradnju i sa drugim institucijama na podrucju Opcine.

Clan 39.

(1) Osnovne organizacijske jedinice, u izvrSavanju poslova iz svog djelokruga, duzne su ostvarivati
saradnju sa odgovaraju¢im kantonalnim organima uprave i drugim kantonalnim institucijama, te
dogovarati se o nacinu vrSenja pojedinih poslova od zajedni¢kog interesa, a narocito poslova koje je
Kanton prenio na Op¢inu.

(2) Osnovne organizacijske jedinice duzne su ostvarivati potrebnu saradnju i sa odgovarajuéim federalnim
organima uprave i drugim kantonalnim institucijama u pitanjima koja su federalnim zakonom
prenesena na Opcinu i dogovarati se o nacinu vrSenja tih poslova.

(3) Osnovne organizacijske jedinice za upravu u pitanjima iz svog djelokruga, mogu ostvarivati saradnju
sa odgovarajuc¢im opcéinskim sluzbama za upravu drugih opc¢ina.

Clan 40.

Saradnja osnovnih organizacijskih jedinica sa odgovarajuéim federalnim i kantonalnim organima uprave i
drugim isntitucijama neposredno organizuju i ostvaruju Sefovi osnovnih organizacijskih jedinica uz
koordinaciju sekretara Jedinstvenog opcinskog organa uprave.

VIl - PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA
Clan 41.

(1) Poslovi i zadaci iz nadleznosti osnovnih organizacijskih jedinica utvrduju se godiSnjim Programom
rada Opc¢inskog organa uprave sa rokovima i nosiocima izvr§enja poslova.

(2) Program rada Opcinskog organa uprave utvrduje Opcinski nacelnik na osnovu prijedloga godi$njih
programa rada osnovnih organizacijskih jedinica.

(3) Prijedloge godiSnjih programa rada osnovnih organizacijskih jedinica izraduju Sefovi osnovnih
organizacijskih jedinica, najkasnije do kraja jedanaestog mjeseca tekuce za narednu godinu.
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(4) U Programu rada utvrduju se i poslovi koji proizilaze iz godisnjeg Programa rada Opc¢inskog vije¢a
opcine Kljuc.
(5) Program rada Opc¢inskog organa uprave donosi se do kraja tekuée godine za narednu godinu.

Clan 42.

(1) Na osnovu godiSnjeg programa rada iz ¢lana 39. ovog Pravilnika svaka od osnovnih organizacijskih
jedinica utvrduje mjese&ne planove rada, do kraja teku¢eg za naredni mjesec.

(2) Mjesecnim planom rada utvrduju se poslovi i zadaci koji ¢e se obaviti, nosioci poslova, rokovi i nagin
izvrSenja, kao i drugi uslovi za izvrSenje poslova.

(3) Plan rada iz stava (2) ovog Clana utvrduje Sef osnovne organizacijske jedinice uz saglasnost
Opc¢inskog nacelnika.

(4) U opravdanim slu€ajevima Opéinski nacelnik mozZe izmijeniti ve¢ utvrdeni mjesecni plan rada za
odredenu osnovnu organizacijsku jedinicu.

Clan 43.

Najkasnije u roku od sedam dana po isteku mjeseca za koji je plan rada donesen, Sefovi osnovnih
organizacijskih jedinica duzni su Opéinskom nacelniku podnijeti izvjestaj o izvrSenju planiranih poslova i
zadataka.

Clan 44.

(1) Drzavni sluzbenici i namjeStenici duzni su voditi dnevnik rada u koji se upisuju poslovi i zadaci
obavljeni u toku dana.

(2) Dnevnik rada sedmi¢no ovjerava Sef osnovne organizacijske jedinice.

(3) Dnevnik rada je osnov za izradu mjesecnog i godiSnjeg izvjeStaja o radu drzavnih sluzbenika i
namjestenika, a sluzi u svrhu ocjene rezultata rada na kraju kalendarske godine.

Clan 45.

(1) Po isteku kalendarske godine svaka osnovna organizacijska jedinica duzna je, saciniti godisnji
izvjeStaj o radu i realizaciji godiSnjeg programa rada sluzbe, te programa rada Opcinskog vije¢a i
Opc¢inskog nacelnika.

(2) Godisnji izvjestaj o radu mora sadrzavati: podatke o izvrS8enim zadacima, spisak zadataka Kkoji nisu
izvrSeni uz navodenje razloga neizvrSavanja, identifikaciju problema u vrSenju zadataka sa akcionim
planom za rjeSenje tih problema.

(3) Godisnji izvjestaj o radu osnovnih organizacijskih jedinica izraduju Sefovi osnovnih organizacijskih
jedinica i dostavljaju ga sekretaru Jedinstvenog opcinskog organa uprave, do kraja prvog mjeseca
tekuce godine.

(4) Godisnji izvjestaj o radu Opc¢inskog organa uprave Opcinski nacelnik dostavlja Opcéinskom vijeéu na
razmatranje radi usvajanja,najdalje do kraja drugog mjeseca tekuce godine.

Vill - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA | DUZNOSTI 1Z RADNIH ODNOSA | DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Clan 46.

Na prilem u radni odnos, postavljenja, prava i duznosti iz radnog odnosa drzavnih sluzZbenika i
namjestenika u Opéinskom organu uprave primjenjuju se sljedeci propisi:

1) Zakon o drZavnim sluZbenicima i namjestenicima u organima drZavne sluzbe Unsko-Sanskog kantona
(,Sluzbeni glasnik USK*, broj: 5/12),

2) Uredba o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe Unsko Sanskog
Kantona koje obavljaju drzavni sluzbenici, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih
prava iz radnog odnosa (,Sluzbeni glasnik USK*, broj: 7/12),
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3) Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzvne sluzbe koje
obavljaju namjestenici i poslovima pomocne djelatnosti koje obavljaju zaposlenici (,Sluzbeni glasnik
USK®, broj: 7/12),

4) Uredba o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i
namjestenika u organima drzavne sluzbe USK (,Sluzbeni glasnik USK®, broj: 7/12),

5) Eticki kodeks za drzavne sluzbenike i namjeStenike u organima drzavne sluzbe Unsko Sanskog
kantona (,Sluzbeni glasnik USK*, broj: 7/12),

6) Pravilnik o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i namjestenika u organima drzavne sluzbe Unsko-
Sanskog kantona (,Sluzbeni glasnik USK®, broj: 7/12),

7) Pravilnik o sadrZaju i nacinu polaganja struénog ispita namjeStenika u organima drzavne sluzbe
Unsko-Sanskog kantona (,Sluzbeni glasnik USK*, broj: 7/12),

8) Zakon o radu FBiH (,Sluzbene novine F BiH”,broj: 43/99, 32/00 i 29/035),

9) Kolektivni ugovor za sluzbenike organa uprave i sudske vlasti FBiH ( ,Sluzbene novine FBiH*, broj:
23/00 i 50/00),

10) Opéi kolektivni ugovor za teritoriju FBiH (,Sluzbene novine FBiH*, broj: 54/05),

11) Zakona o pla¢ama i naknadama u organima vlasti Federacije BiH (,SI. novine F BiH*,broj: 45/10)

12) Uredbe o naknadama koje nemaiju karakter placée (,Slutbene novine Federacije BiH" broj: 63/10, 23/11
i66/11),

13) Pravilnik o radnim odnosima drzavnih sluzbenika i namjeStenika Opc¢inskog organa uprave opéine
Kljug,

14) Pravilnik o placéama i naknadama drzavnih sluzbenika Opc¢inskog organa uprave opcine Kljug.

Clan 47.

(1) GodiSnje potrebe za pripravnicima i volonterima utvrduju se planom prijema pripravnika i volontera.

(2) Godisnjim planom prijema pripravnika i volontera utvrduje se broj pripravnika i volontera, stru¢na
sprema i struka.

(3) Plan prijema pripravnika donosi Opéinski nagelnik na prijedlog Sefa Sluzbe za podrsku upravi.

(4) Prijem pripravnika vrsi se u skladu sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u organima
drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona.

Clan 48.

(1) Radna mjesta drzavnih sluzbenika sa posebnim ovlastenjima su radna mjesta drzavnih sluzbenika koji
u vrdenju poslova iz svoje nadleznosti imaju ovlastenja da donose i potpisuju rjeSenja i druge
pojedinacne akte.

(2) Status drzavnog sluzbenika sa posebnim ovlastenjima imaju inspektori u vrSenju inspekcijskog
nadzora, kada u skladu sa zakonom donose rjeSenja i druge pojedinane akte, kojima naraduju
otklanjanje utvrdenih nepravilnosti i nezakonitosti.

(3) Status drzavnog sluzbenika sa posebnim ovlastenjima imaju i Sefovi osnovnih organizacijskij jedinica
ako su rieSenjem Opcinskog nacelnika ovlasteni da potpisuju odredena akta i dokumenta

Clan 49.

Drzavni sluzbenici i namjestenici za povredu sluzbene duznosti odgovaraju disciplinski u skladu sa:

- Zakonom o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima drzavne sluzbe Unsko-Sanskog kantona
(,Sluzbeni glasnik USK*, broj: 5/12) i

- Uredbom o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika i
namjestenika u organima drzavne sluzbe USK (,Sluzbeni glasnik USK®, broj: 7/12),

IX - JAVNOST RADA
Clan 50.

(1) Rad Opéinskog organa uparve je javan.
(2) Javnost rada Opcinskog organa uprave obezbjeduje se putem podnoSenja izvjeStaja o radu
Opc¢inskom vijec¢u, informisanjem javnosti putem sredstava javnog informisanja, objavljivanjem op¢ih i

pojedinac¢nih akata u ,Sluzbenom glasniku op¢ine Klju¢”, na oglasnoj plo¢i zgrade Opcine te putem
web stranice Opc¢inskog organa uprave.
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(3) Javnost rada Opéinskog organa uprave obezbjeduje se i putem prava gradana na pristup
informacijama u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama.

(4) Informisanje javnosti vr§i Opcinski nacelnik, a po ovlastenju Opcinskog nacelnika Sefovi osnovnih
organizacijskih jedinica iz okvira svoje nadleznosti, te Stru¢ni saradnik za informisanje i odnose sa
javnos$éu u Kabinetu Opcinskog nacelnika.

Clan 51.

(1) Op¢inski organ uprave je duzan svakom fizickom ili pravhom licu, na njegovo trazenje, omoguditi
pristup informacijama i podacima koje je sacinio ili koje su pod njegovom kontrolom.

(2) Davanje informacija iz stava (1) ovog Clana vrSi se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine FBiH”, broj: 32/01) i Uputstvom za
provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama (“Sluzbene novine FBiH*, broj: 57/01).

X — PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 52.

(1) Opc¢inski nacelnik ¢e najkasnije u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, donijeti
rieSenja o postavljenju drzavnih sluzbenika i rasporedivanju namjeStenika na radna mjesta utvrdena
ovim Pravilnikom, a koji su se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekli na radnim mjestima
za koja ispunjavaju uslove utvrdene ovim Pravilnikom.

(2) Radna mjesta koja nakon rasporedivanja u smislu prethodnog stava ovog ¢lana ostanu upraznjena,
popunjavat ¢e se u skladu sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u organima
drzavne sluzbe Unsko-sanskog kantona (,Sluzbeni glasnik Unsko-sanskog kantona®, broj: 5/12).

(3) Status drzavnih sluzbenika i namjestenika koji se ne budu mogli rasporediti rijeSavat ¢e se u skladu sa
vazec¢im zakonskim propisima.

Clan 53.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Opcinskog organa uprave opc¢ine Klju¢ broj: 05-49-2512/12 od 24.09.2012. godine.

Clan 54.

Sastavni dio ovog Pravilnika je tabelarni prikaz unutraSnje organizacije s radnim mjestima i brojem
izvrsilaca.

Clan 55.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavi¢e se u "Sluzbenom glasniku opc¢ine Kljug”.

Broj: 05-49-82/17 OPCINSKI NACELNIK
Kljug, 18.01.2017. godine
Zukanovi¢ Nedzad, prof.,s.r.
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