SLUZBENI GLASNIK

OPCINE BREZA

\ Godina VIII Broj: 5. Breza, 10.07.2006.godine

Na osnovu €lana 6. a u vezi sa ¢lanom 44. Zakona o gradevinskom zemljistu Federacije BiH
("Sluzbene novine FBiH", broj 25/03), ¢lana 27. i 49. Statuta Opc¢ine Breza ("Sluzbeni glasnik Opc¢ine
Breza", broj 1/99, 4/99 i 7/99) i ¢lana 7. stav 1. Odluke o gradevinskom zemljistu ("Sluzbeni glasnik
Opc¢ine Breza", broj 3/04), Opéinsko vijece Breza na sjednici odrzanoj dana 29.06.2006. godine, d o n
0Si

ODLUKU
o raspisivanju Konkursa za dodjelu neizgradenog gradskog
gradevinskog zemljista na trajno korisStenje

Clan 1.
Pristupa se raspisivanju Konkursa za dodjelu neizgradenog gradskog gradevinskog zemljiSta
na trajno koristenje, a u svrhu privodenja zemljiSta trajnoj namjeni koje je oznaceno kao:

- k.€.br.957/49 k.o. Smrekovica (s.p.) $to odgovara k.¢.br. 744/13 k.o. Breza (n.p.), u povrsini
od 29,00 m2.

Clan 2.
Pocetna cijena nepokretnosti iz ¢lana 1. Odluke obuhvata:

- naknada ranijem vlasniku za preuzeto zemljiste iznosi 12,00 KM/m2,
- naknadu iz osnova prirodnih pogodnosti - renta koja iznosi 24,00 KM/m2 korisne povrSine
objekta koji ¢e se graditi.
Clan 3.
Za realizaciju ove Odluke zaduZuje se Komisija za sprovodenje Konkursa za dodjelu
neizgradenog gradskog gradevinskog zemljiSta u drzavnom vlasnidtvu na trajno koristenje.

Clan 4.
Ova Odluka stupa na snagu danom objavljivanja u "Sluzbenom glasniku Opc¢ine Breza".

Broj: 01/1-02-1149/06 PREDSJEDAVAJUCI
Breza, 29.06.2006. godine Opc¢inskog vije¢a
Vinko Pandza,s.r.

Na osnovu Clana 52. stav 1. tatka 3. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji BiH
("Sluzbene novine FBiH", broj 35/05) ¢lana 7. Odluke o osnivanju opdéinskih sluzbi za upravu
("Sluzbeni glasnik Opc¢ine Breza", broj 2/05 i 4/06) i ¢lana 35. tacka 8. Statuta Opcine Breza ("Sluzbeni
glasnik Op¢ine Breza", broj 1/99, 4/99 i 7/99), Op¢inski nacelnik, uz saglasnost Opcinskog vije¢a, d o
nosi

PRAVILNIK
0] UNUTRAQNJOJ ORGANIZACIJI JEDINSTVENOG
OPCINSKOG ORGANA UPRAVE OPCINE BREZA
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| - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

Ovim Pravilnikom u skladu sa zakonom i drugim propisima utvrduje se unutrasSnja organizacija
jedinstvenog opc¢inskog organa uprave, poslovi osnovne djelatnosti iz nadleznosti op¢inskog organa
drzavne sluzbe, nadin rukovodenja, ovlastenje i odgovornosti drzavnih sluzbenika i namjeStenika u
obavljanju poslova, broj drzavnih sluzbenika i namjestenika, raspored poslova po opc¢inskim sluzbama
sa opisom poslova, potrebnim uslovima za obavljanje poslova, kao i ostala pitanja koja se odnose na
unutrasnju organizaciju rada opcinskog organa drzavne sluzbe.

Clan 2.
Unutradnja organizacija jedinstvenog organa uprave utvrdena je prema sluzbama za upravu
koje su predvidene u Odluci o osnivanju opc¢inskih sluzbi za upravu koja je utvrdena na osnovu
slijedecih principa:

- da se unutradnje organizacione jedinice formiraju tako da budu nadlezne za iste ili slicne
poslove,

- da se utvrdi manji broj organizacionih jedinica radi efikasnijeg rukovodenja sluzbama za
upravu,

- da se isti i sli¢ni poslovi po vrsti i sloZzenosti objedine na jednom radnom mjestu,

- da opis poslova svakog radnog mjesta bude tako utvrden da obezbjeduje punu zaposlenost i
odgovornost svakog drzavnog sluzbenika i namjestenika u izvrSavanju poslova radnog mjesta,

- da se obezbjedi zakonito, struéno, efikasno i racionalno vrSenje poslova svakog radnog
mjesta, odnosno svih poslova iz nadleznosti svake sluzbe za upravu i

- da se obezbjedi pravilno i efikasno rukovodenje sluzbama za upravu.

Clan 3.

Unutrasnja organizacija opcinskog organa drzavne sluzbe utvrdena je u skladu sa obimom i
vrstom poslova koji su mu stavljeni u nadleznost, a kojima se osigurava postivanje i primjena osnovnih
nacela u radu, a naro€ito nacelo zakonitosti, transparentnosti, javnosti, odgovornosti, efikasnosti,
ekonomicénosti, profesionalnosti, nepristrasnosti i politicke nezavisnosti te puna uposlenost sluzbenika
i namjestenika.

Clan 4.
Poslovi koji su zakonom i drugim propisima stavljeni u nadleznost opéinskog organa drzavne
sluzbe dijele se u dvije vrste i to:

1. poslovi osnovne djelatnosti i
2. dopunski poslovi osnovne djelatnosti i poslovi pomoéne djelatnosti.

Clan 5.
Poslove osnovne djelatnosti obavljaju drZzavni sluZbenici sa visokom Skolskom spremom, a
poslove administrativno-tehni¢ke i pomoéne djelatnosti obavljaju namjestenici, viSe, srednje i nize
Skolske spreme.

Clan 6.
Poslovi osnovne djelatnosti dijele se na slijedeée grupe i to:

1. upravno rjeSavanje,

2. upravno-nadzorne poslove,

3. normativno-pravne poslove,

4. studijsko-analiticke poslove,

5. struéno-operativne poslove,

6. informaciono-dokumentacione poslove.

Clan 7.
U dopunske poslove osnovne djelatnosti spadaju:

1. stru€no-operativni,
2. informacijsko-dokumentacijski,
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3. raCunovodstveno-materijalni i
4. administrativno-tehnicki poslovi,

U poslove pomocéne djelatnosti spadaju:

1. operativno-tehnicki i
2. pomocni poslovi.

Clan 8.
Poslove i zadatke lokalne samouprave iz nadleznosti opcine, kao i upravne poslove koji se
federalnim i kantonalnim zakonom stave u nadleznost opcine, vrsi jedinstveni organ uprave putem
slijedecih sluzbi za upravu:

1. Sluzba za privredu, finansije i op¢u upravu,

2. Sluzba za prostorno uredenje, zastitu okolice, geodetske i imovinsko-pravne
poslove,

3. Sluzba civilne zastite i

4. Stru€na sluzba Opcinskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika.

Il - RUKOVODENJE JEDINSTVENIM OPCINSKIIV[ ORGANOM UPRAVE,
OPCINSKIM SLUZBAMA ZA UPRAVU | STRUCNOM SLUZBOM
OPCINSKOG VIJECA | OPCINSKOG NACELNIKA

1. Opé¢inski nacelnik
Clan 9.

Radom jedinstvenog opéinskog organa uprave rukovodi opcinski nacelnik, kao organ izvréne
vlasti u op¢ini u skladu sa zakonom, Statutom i drugim propisima op¢ine.

Rukovodenje jedinstvenim organom uprave, nacelnik ostvaruje putem pomocnika nacelnika i
srekretara Opcinskog vije¢a koji neposredno rukovode sluzbama za upravu.

Nacelnik je, u skladu sa zakonom i drugim propisima, odgovoran za koriStenje svih finansijskih
sredstava utvrdenih u budzetu opéine i obezbjeduje da se ta sredstva koriste samo za namjene za
koje su predvidena.

Nacelnik je naredbodavac za sva sredstva iz stava 3. ovog Clana.

Clan 10.
Nacelnik je ovlasten, da u skladu sa zakonom, potpisuje sva opca i pojedinatna akta iz
nadleznosti jedinstvenog organa uprave i stru¢ne sluzbe Opéinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika.

Nacelnik moze ovlastiti rukovodioce sluzbi za upravu i rukovodioca struéne sluzbe da
potpisuju odredena pojedinacna akta, o ¢emu se donosi posebno pismeno rjeSenje.

RjeSenje iz prethodnog stava sadrzi slijedece podatke:

- licne podatke drzavnog sluzbenika koji se ovlaS¢uje za potpisivanje pojedina¢nih akata,
naziv radnog mjesta na kojem se nalazi taj drzavni sluzbenik i nazive svih pojedinacnih akata za koje
se ti drzavni sluzbenici ovlaséuju da vrSi njihovo potpisivanje.

Op¢inski nacelnik:

- predstavlja i zastupa op¢inu u skladu sa zakonom,

- provodi opc¢insku politiku i izvrSava opcinske propise,

- putem opcinskih sluzbi izvr§ava prenesene poslove od strane visih organa vlasti,

- odlu€uje o prijemu u radni odnos drzavnih sluzbenika i namje&tenika, kao i drugim statusnim
pitanjima tih lica u skladu sa zakonom,

- stara se o organizaciji i funkcionisanju sluzbi,

- osigurava saradnju opcinskih sluzbi za obudsmenima i drugim institucijama, privrednim i
drugim subjektima,

- raspisuje javna obavjestenja za nabavku roba, radova i usluga,

- obavlja i druge poslove u skladu sa ovlastenjima iz zakona, Statuta opcine i drugih propisa.

Op¢inski nacelnik nije drzavni sluzbenik i njegov radno-pravni status se ureduje drugim
propisima.
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Clan 11.

Opc¢inski nacelnik moze radi izvrSavanja povjerenih poslova imenovati savjetnike opéinskog
nacelnika po grupama - oblastima iz osnovne djelatnosti jedinstvenog opcinskog organa drzavne
sluzbe.

Posebnom odlukom o imenovanju savjetnika utvrduje se broj, nadleznost i opis poslova
savjetnika.

Savjetnici opcinskog nacelnika nisu drzavni sluzbenici i njihov radno-pravni status se ureduje
drugim propisima.

Mandat savjetnika ne moze biti duzi od mandata opéisnkog nacelnika.

Opcinski nacelnik koji je imenovao savjetnika moze ga razrijeSiti duznosti u bilo koje vrijeme
trajanja njegovog mandata.

Za izvrSavanje pojedinih poslova iz nadleznosti jedinstvenog opcinskog organa uprave
opcinski nacelnik moze imenovati stalne ili povremene komisije, radne grupe i druga radna tijela Ciji se
rad, nadleznost, ovlastenja i druga pitanja reguliSu posebnim aktom.

Clanovima radnih tijela i za rad u radnom tijelu pripada naknada za rad $to se utvrduje
posebnim rjeSenjem koje donosi opcinski nacelnik.

Clan 12.

Radi razmatranja znacajnih pitanja iz nadleznosti jedinstvenog organa uprave, odnosno
struénih sluzbi moze se obrazovati stru¢ni kolegij opéinskog nacelnika.

Kolegij sacinjavaju pomocnici nacelnika koji rukovode sluzbama za upravu, sekretar
Op¢inskog vije¢a a po potrebi kolegiju mogu prisustvovati i drugi sluzbenici koje odredi opdginski
nacelnik.

Kolegij saziva i njime rukovodi opéinski nacelnik.

Clan 13.

Struéni kolegij opc¢inskog nacelnika razmatra sva vaznija pitanja iz oblasti rada jedinstvenog
organa uprave, odnosno iz oblasti rada sluzbi za upravu i struénih sluzbi, daje misljenje o nacinu
izvrSavanja poslova i realizaciju programa rada jedinstvenog organa uprave, razmatra nacrte odluka i
drugih propisa koje donosi Op¢insko vije¢e i opéinski nacelnik.

Kolegij daje stru¢no misljenje opéinskom nacelniku o pitanjima koja se razmatraju na kolegiju.

2. Rukovodenje sluzbama za upravu, struénom sluzbom Opéinskog vije¢a
i opéinskog naéelnika i organizacionim jedinicama

Clan 14.
Op¢inski nacCelnik rukovodi svim opcéinskim sluzbama za upravu, stru¢nom sluzbom
Op¢inskog vijec¢a i opéinskog nacelnika i u tom pogledu ima ovlastenja utvrdena Ustavom zakonom,
Statutom opéine i drugim propisima.

Clan 15.
Radom opcéinske sluzbe za upravu neposredno rukovodi pomoc¢nik opcinskog nacelnika sa
ovlastenjima koja na njega prenese opcinski nacelnik.
Za svoj rad i upravljanje te koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu
povjereni, neposredno odgovara opc¢inskom nacelniku.
Ovlastenja i odgovornosti koje ima u rukovodenju sluzbom za upravu navedena su u okviru
sistematizacije i opisa radnog mjesta.

Clan 16.
Organizacionim jedinicama:
- odjeljenje za privredu i finansije,
- odjeljenje za inspekcijske poslove,
- odjeljenje za opcu upravu i koordinaciju rada mjesnih zajednica.
- odjeljenje za geodetske i imovinsko-pravne poslove,
- odjeljenje za prostorno uredenje i zastitu okolice

u sastavu opcinskih sluzbi za upravu neposredno rukovode Sefovi unutrasnjih organizacionih jedinica
u skladu sa zakonom i drugim propisima. Za svoj rad i upravljanje te koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala koji su im povjereni neposredno odgovaraju pomoc¢niku nacelnika.
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Ovlasenja i odgovornosti koja imaju Sefovi u rukovodenju organizacionim jedinicama

navedena su u okviru sistematizacije i opisa radnih mjesta.

3. Unutrasnja organizacija opéinskih sluzbi za upravu

Clan 17.
Unutradnja organizacija jedinstvenog organa uprave data je kroz sistematizaciju radnih mjesta

po organizacionim jedinicama, sa utvrdenim opisom poslova za svako radno mjesto, grupom poslova
osnovne djelatnosti, pozicijom radnog mjesta drzavnog sluzbenika u koju spada to radno mjesto,
sloZenost poslova, uslovi za vrSenje poslova, broj izvrSilaca, radno mjesto namjestenika.

1. Sluzba za privredu, finansije i op¢éu upravu vrsi slijedece poslove i zadatke:

7
°n
®
°n

provodi utvrdenu politiku, odluke i druge akte Opcinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika,
izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona, drugih propisa i opcih akata iz oblasti privrede,
Sumarstva, vodoprivrede, poljoprivrede, turizma, finansija, drustvenih djelatnosti i zdravstva,
rieSava u upravnim stvarima u prvostepenom postupku u oblasti opée uprave, samostalnog
privredivanja, boraCko-invalidske zastite, vodoprivrede, Sumarstva, obrazovanja, zdravstva i
socijalne i djecije zastite za poslove koji nisu u nadleznosti Javne ustanove Centar za socijalni
rad Breza,

daje inicijativu za rjeSavanje odredenih pitanja i problema iz domena poslovanja privrednih
subjekata od opc¢inskog znacaja,

prati kretanje u privredi, a naroCito sa stanovista utvrdivanja uzroka koji utiCu na razvoj i
unapredenje i o tome informiSe Opcinsko vije¢e sa prijedlozima mjera iz domena poslovanja
privrednih subjekata od opéinskog znacaja,

izraduje studije, programe, analize i informacije iz oblasti privrednog razvoja opc¢ine,

ucestvuje u pripremi, izradi i stru€noj ocjeni programa kapitalnih ulaganja,

upravlja i koordinira sredstvima za razvoj,

vrSi stru¢ne poslove oko izrade nacrta Budzeta i prijedloga Budzeta, stara se o izvrSavanju
Budzeta i izradi ZavrSnog ra€una,

obavlja raCunovodstveno-knjigovodstvene poslove za sve opcinske sluzbe, za mjesne
zajednice, kao i poslove statistike,

vrSi neposredan inspekcijski nadzor nad sprovodenjem zakona i drugih propisa iz oblasti
turizma, ugostiteljstva, gradenja i sanitarno-komunalnih poslova,

priprema opcinske propise i druge opée akte koje donosi Opcinsko vijeée ili Opéinski nacelnik
iz svoje nadleZnosti,

priprema prijedloge rieSenja o pravima i obavezama sluzbenika i namjeStenika iz radnog
odnosa te vrsi i personalne poslove za sve opcinske sluzbe za upravu,

vr8i poslove pruZanja pravne pomodéi gradanima u ostvarivanju njihovih prava i izvrSavanju
obaveza u pravnim stvarima iz nadleznosti opc¢inskih sluzbi za upravu,

prati stanje u oblasti drustvenih djelatnosti, analizira uzroke stanja, uticaj propisa na stanje u
odredenoj oblasti i predlaze Opcinskom vijecu i Opcinskom nacelniku mjere za rjeSavanje
odredenih pitanja,

obavlja poslove prijemne kancelarije, ovjere potpisa, prepisa, rukopisa, vodi opéi biracki
spisak, mati¢ne knjige i arhivu,

koordinira radom mjesnih zajednica radi ostvarivanja zajednickih interesa u oblasti uredivanja
naselja, stanovanja, komunalnih djelatnosti, djelije i socijalne zastite, obrazovanja i
vaspitanja, kulture i fizicke kulture, zastite potroSaca, zastite i unapredenja Covjekove okoline,
kao i u svim drugim oblastima Zivota i rada u cilju ostvarivanja kako interesa gradana kao
pojedinaca tako i Sire,

obavlja i sve druge upravne i struéne poslove koje joj se stave u nadleznost zakonom,
odlukama i drugim aktima Op¢éinskog vijeéa i Opc¢inskog nacelnika.

Za vrSenje poslova i zadataka iz djelokruga Sluzbe za privredu, finansije i opéu uprvu,

obrazovana su slijedeca odjeljenja:

1. Pomoénik naéelnika za privredu, finansije i opéu upravu

Opis poslova:

koordinira i rukovodi radom sluzbe,
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prima, pregleda i signira postu, daje upute i preko Sefova odjeljenja koordinira i prati izvrSenje
datih poslova i zadataka iz djelokruga rada sluzbe,

potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti sluzbe za koje ima ovlastenje od opcinskog
nacelnika,

ucestvuje u radu sjednica Opcisnkog vije¢a i njihovih radnih tijela i to na nacin da izlaze,
obrazlaze i preko opcinskog nacelnika predlaze izradene materijale iz djelokruga rada sluzbe,
ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organom uprave koji su nadlezni za poslove iz
djelokruga rada sluzbe radi rjeSavanja pitanja od zajedni¢kog interesa,

ostvaruje saradnju sa predstavnicima medunarodne zajednice i drugim institucijama po pitanju
poslova iz djelokruga rada sluzbe,

utvrduje konaéne tekstove odluka, analiza, izvjeStaja, informacija i drugih struénih materijala iz
nadleznosti sluZbe,

po potrebi vrsi prijem stranaka i daje odgovarajuca objasSnjenja o pitanjima iz nadleznosti
sluzbe,

pruza stru€nu pomoc u cilju pravilnog obavljanja poslova iz nadleznosti sluzbe,

prati propise i stara se o provodenju i izvrSavanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka
opcinskog vije¢a i drugih podzakonskih akata iz nadleznosti sluzbe,

vr8i druge poslove koje odredi opcinski nacelnik iz nadleznosti sluzbe.

Radno mjesto: Drzavni sluzbenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti Struéno-operativni poslovi

Pozicija: Pomoc¢nik Opéinskog nacelnika

Slozenost poslova: NajslozZeniji

Stepen Skolske spreme: VSS/VII stepen

Vrsta Skolske spreme: Diplomirani ekonomista ili dipl.prvnik

Posebni uslovi: Polozen stru€ni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 5 godina

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

1. Odjeljenje za privredu i finansije

2. Sef odjeljenja i visi struéni saradnik za poljoprivredu i vodoprivredu

Opis poslova:

izraduje informacije i materijale o pitanjima iz oblasti privrede o kojima sluzba prema svom
programu rada i programu opcéinskog nacelnika i Opcéinskog vije¢a treba da podnese
informaciju,

prati stanje i iznalazi moguc¢nost dalje razvoja male privrede,

vr8i razna istraZivanja vezana za razvoj male privrede kao i zapoSljavanja i na temelju istih
nudi rieSenja,

pruza struénu pomo¢ i informiSe zainteresovane za izgradnju i otvaranje objekata male
privrede,

prati kretanje zaposlenosti i zapoSljavanja,

uCestvuje u pripremama za izradu plana i programa razvoja Op¢ine Breza,

prati poljoprivrednu proizvodnju, sjetvu, otkup i u tim pitanjima preduzima odgovarajuce mjere,
vodi propisane evidencije o poljoprivrednom i Sumskom zeml;jistu,

izraduje statistiCke i druge izvjestaje, informacije i analize iz ove oblasti,

prikuplja i prati globalne pokazatelje poljoprivredne aktivnosti na podrucju opéine,

vri prijem stranaka koji se bave poljoprivriednom proizvodnjom na podrucju opcine i daje
odgovarajuca obavjestenja i objasnjenja,

ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave i drugim institucijama koji su
nadlezni iz oblasti poljoprivrede i Sumarstva radi rjieSavanja pitanja od zajedni¢kog interesa,

Radno mjesto: Drzavni sluzbenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti Studijsko-analiticki

Pozicija: Sef unutradnje organiz. jedinice i visi struéni saradnik za

poljoprivredu i vodoprivredu

SloZenost poslova: NajsloZeniji
Stepen Skolske spreme: VSS/VII stepen
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Vrsta Skolske spreme: Ekonomski ili Poljoprivredni fakultet

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 4 godine

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

3. Struéni saradnik za poslove obrtnistva
Opis poslova:

- vodenje upravnog postupka i rje§avanje upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku,
izraduje rjeSenja o registraciji samostalne trgovinske radnje, samostalne ugostiteljske radnje,
samostalnih autoprevoznika, samostalnih autoskola, samostalnih obrtnika, izdaje namjensku
saglasnost te rjeSenja o prestanku i drugim statusnim promjenama registrovanih samostalnih
privrednika,

- vrSi prijem stranaka i daje stru¢na objasnjenja o pitanjima iz svog djelokruga rada,

- prati propise i stara se o provodenju i izvrSavanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka
Opcinskog vijec¢a i propisa opéinskog nacelnika i drugih podzakonskih akata koji se odnose na
pitanja ovog radnog mjesta,

- izdaje uvjerenja o svim &injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija,

- vodi postupak utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i o tome izdaje
uvjerenja u skladu sa zakonom,

- vrSi poslove pracenja kretanja privrednih i rezultata rada preduzeca,

- ucestvuje u pripremama za izradu plana i programa opcine,

- prati kretanje zaposlenosti i zaposljavanja,

- izraduje informacije i materijale o pitanjima iz ove oblasti o kojima sluzba prema svom
programu rada i prema programima opéinskog nacelnika i Opc¢isnkog vije¢a treba da podnese,

- prati stanje i iznalazi moguénost daljeg razvoja male privrede,

- vrSi razna istrazivanja vezana za razvoj male privrede, kao i zapoSljavanja i na temelju istih
nudi rjeSenja,

- pruza struénu pomoc¢ i informiSe zainteresovane za izgradnju i otvaranje objekata male

privrede,
- vrSi i druge poslove koje se odnose na ovo radnog mjesto, kao i poslove koje odredi opc¢inski

nacelnik.

Radno mjesto: Drzavni sluzbenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti Poslovi upravnog rieSavanja

Pozicija: Strucni saradnik za poslove obrtnistva

SloZenost poslova: SloZeniji

Stepen Skolske spreme: VSS/VII stepen

Vrsta Skolske spreme: Pravni fakultet

Posebni uslovi: PoloZen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru

Radni staz: 1 godina

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

4. Visi samostalni referent za vodenje registra
i obradu zahtjeva za izdavanje obrtnice
Opis poslova:

- vodenje registra odobrenja za obavljanje samostalne djelatnosti, vodenje registra trgovackih
radnji i drugih propisanih registara,

- vodenje registra poduzetnickih radnji,

- vr8i obradu zahtjeva za izdavanje obrtnice i rjeSenja za vrSenje samostalne djelatnosti,

- raspolaze informacijama i daje upute poduzetnicima u vezi sa pitanjima zanac¢jnim za razvoj
samostalnog privredivanja,

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

Radno mijesto: Namjestenik

Grupa u dopunskim

poslovima osnovne djelatnosti  Informaciono-dokumentacioni poslovi

Pozicija: Visi samostalni referent za vodenje registra
| obradu zahtjeva za izdavanje obrtnice

Slozenost poslova: Slozeni
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Stepen Skolske spreme: VSS/VI stepen

Vrsta Skolske spreme: Visa upravna $kola ili prvi stepen Pravnog fakul.
Posebni uslovi: Polozen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 3 godine

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

5. Visi referent za finansijsko knjigovodstvo

Opis poslova:

- vrSi obraun i kontiranje finansijsko-materijalne dokumentacije u skladu sa Uredbom o
racunovodstvu, Pravilnikom o knjigovodstvu, procedurama i kodeksima,

- saraduje sa odgovornim licima u sluzbi u pogledu blagovremene dokumentacije koja je osnov
za knjigovodstveno evidentiranje potrazivanja,

- prati propise iz oblasti budzeta, raCunovodstva budzZeta i finansijskog izvjeStavanja,

- ucCestvuje u usaglasavanju potrazivanja i obaveza sa partnerima,

- ustrojava i azurira evidencije dospjelih potrazivanja uz kompletiranje pratece dokumentacije,

- ucCestvuje u izradi opomena za neblagovremeno plaéanje, priprema dokumentacije za
utvdrivanje i vodi evidenciju opomena i utuzenih predmeta,

- prati naplatu naknada za gradevinsko zemljiSte, komunalnu naknadu, kao i drugih prihoda,

- ucCestvuje u pripremi podataka za izradu periodi¢nih i godisnjih izvjeStaja i obraCuna iz oblasti
budzetskog racunovodstva i finansijskog izvjeStavanja,

- vrSi zakonsku, racunsku, formalnu, logi¢nu kontrolu dokumentacije koju priprema za knjizenje,

- odgovoran je za azurno tacno i potpuno evidentiranje u pomocénik knjigama iz svoje
nadleznosti,

- vodi knjigovodstvene evidencije imovine, investicija, materijala i sitnog inventara,

- knjigovodstveno evidentira podatke o materijalno-finansijskom poslovanju u okviru dnevnika,
glavne knjige i pomo¢énih knjiga,

- vrSi unos svih podataka sa knjigovodstvenih isprava u ratunovodstvene knjige,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Radno mijesto: Namjestenik
Grupa u dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti Racunovodstveno-materijalni poslovi

Pozicija: Visi referent za finansijsko knjigovodstvo
Slozenost poslova: Slozeni

Stepen Skolske spreme: SSS/IV stepen

Vrsta Skolske spreme: Ekonomska ili gimnazija

Posebni uslovi: PoloZen struéni ispit, poznavanje rada na raunaru
Radni staz: 3 godina

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

6. ViSi referent za finansijsko knjigovodstvo mjesnih zajednica
Opis poslova:

- vrSi obracun i kontiranje finansijsko-materijalne dokumentacije u skladu sa Uredbom o
raCunovodstvu, Pravilnikom o knjigovodstvu, procedurama i kodeksima za mjesne zajednice,

- saraduje sa odgovornim licima u mjesnim zajednica i opcinskim sluzbama za upravu u
pogledu blagovremene dokumentacije koja je osnhov za knjigovodstveno evidentiranje
potraZivanja,

- prati propise iz oblasti raunovodstva, knjigovodstva i finansijskog izvjeStavanja,

- uCestvuje u usaglaSavanju potraZivanja i obaveza sa partnerima mjesnih zajednica,

- ucestvuje u pripremi podataka za izradu periodi¢nih i godisnjih izvjeStaja za potrebe mjesnih
zajednica,

- vrSi zakonsku, racunsku, formalnu, logi¢nu kontrolu dokumentacije koju priprema za knjizenje,

- odgovoran je za azurno ta¢no i potpuno evidentiranje u pomocénim knjigama iz svoje
nadleznosti,

- vodi knjigovodstvene evidencije imovine, investicija, materijala i sitnog inventara za mjesne
zajednice,

- knjigovodstveno evidentira podatke o materijalno-finansijskom poslovanju u okviru dnevnika,
glavne knjige i pomo¢énih knjiga za mjesne zajednice,
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- vrSi unos svih podataka sa knjigovodstvenih isprava u raCunovodstvene knjige za mjesne
zajednice,
- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika i Sefa odjeljenja.

Radno mjesto: Namijestenik
Grupa u dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti Radunovodstveno-materijalni poslovi

Pozicija: Visi referent za finansijsko knjigovodstvo MZ
Slozenost poslova: Slozeni

Stepen Skolske spreme: SSS/IV stepen

Vrsta Skolske spreme: Ekonomska ili gimnazija

Posebni uslovi: Polozen strucéni ispit,

Radni staz: 3 godine

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

7. Referent za obracun placéa i blagajni¢ke poslove

Opis poslova:

- vrSi prijem gotovinskih sredstava i naplatu svih vrsta prihoda i naknada koje svojim radom
ostvare sluzbe uz salinjavanje odgovaraju¢e dokumentacije i vodenje propisane evidencije,

- vrSi sve vrste gotovinskih isplata po nalogu opcinskog nacelnika ili pomoénika nacelnika za
privredu, finansije i opéu upravu,

- vrSiisplatu putnih naloga,

- vrSiizradu mjesec¢nih izvjestaja o placama zaposlenih u opéinskom organu,

- vrSi obracun placa i drugih naknada zaposlenih u op¢inskom organu,

- izraduje izvjeStaje o svom radu,

- obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Radno mjesto: Namjestenik
Grupa u dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti: Racunovodstveno-materijalni poslovi

Pozicija: Referent za obracun plac¢a i blagajniCke poslove
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: SSS/ IV stepen

Vrsta Skolske spreme: Ekonomska ili gimnazija

Posebni uslovi: PoloZen struéni ispit, poznavanje rada na raunaru
Radni staz: 3 godine

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

8. Visi samostalni referent za javne nabavke
Opis poslova:

- vrSi administrativne poslove vezane za pripremu i objavljivanje javnih oglasa (tendera za
nabavku roba, vrsenje usluga i izvodenje radova),

- vrSi sve administrativne poslove za potrebe rada komisija za odabir najpovoljnijeg ponudaca
(vodi zapisnike o otvaranju ponuda, zapisnike o odabiru najpovoljniji ponudaca, izraduje
uporedne tabele-pokazatelje po ponudama),

- vodi evidenciju svih dobavljata odnosno ponudioca sa kojima opc¢ina ima saradnju u okviru
javnih nabavki,

- prati realizaciju ugovora o nabavci, odrZzavanju i servisiranju opreme i druge poslove iz svoje

nadlezZnosti,
- radiidruge poslove koje mu povjeri pomocnik nacelnika i $ef odjeljenja.
Radno mjesto: Namjestenik

Grupa u dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti  Stru¢no operativni poslovi

Pozicija: ViSi samostalni referent za javne nabavke
Slozenost poslova: Slozeni

Stepen Skolske spreme: VSS/VI stepen

Vrsta Skolske spreme: ViSa ekonomska Skola,

Posebni uslovi: PoloZen struéni ispit, poznavanje rada na raunaru
Radni staz: 3 godine

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)
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9. Visi referent za pripremu tenderske dokumentacije
Opis poslova:
- vr8i izradu predmjera i predracuna potrebnih koli¢ina roba, usluga i radova za izgradnju,
rekonstrukciju, odrzavanje i sanaciju infrastrukturnih objekata,
- koordinira izvodenje radova na infrastrukturnim objektima,

Radno mijesto: Namjestenik
Grupa u dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti  Stru€no-operativni poslovi

Pozicija: Visi referent za pripremu tenderske dokumentacije
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: SSSI/IV stepen

Vrsta Skolske spreme: Gradevinska $kola

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit, poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 1 godina

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

2. Odjeljenje za inspekcijske poslove:

10. Sef odjeljenja i gradevinski inspektor
Opis poslova:

- vrSi inspekcijski nadzor u oblasti gradenja, provjerava da li je gradnja objekata u odredenom
podru¢ju u skladu sa planom i odobrenjem za gradenje i posebnim uslovima propisanim
Zakonom o gradeniju, te da li se drugi radovi na posebno zastiCenim i ugroZzenim podrucjima
vrS§e u skladu sa Zakonom o gradenju,

- prati propise FBiH, Kantona i op¢ine iz nadleznosti gradevinske inspekcije,

- izraduje i uCestvuje i izradi odluka i drugih propisa i pojedinacnih akata iz nadleznosti
gradevinske inspekcije,

- vrSi kontrolu primjene propisa, zabranjuje obavljanje radnji kojima se povreduju ti propisi,

- podnosi prijave nadleznim organima,

- izraduje analize, izvjestaje, informacije iz oblasti nadzora gradevinske inspekcije, uspostavlja
saradnju sa drugim organima iz ove oblasti,

- izraduje mjeseCne, SestomjesecCne i godisnje izvjestaje o svom radu,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom i poslove po nalogu pomoénika nalelnika za
privredu, finansije i opéu upravu.

Radno mjesto: Drzavni sluzbenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti Upravno-nadzorni

Pozicija: Sef odjeljenja i gradevinski inspektor
Slozenost poslova: Najslozeniji

Stepen Skolske spreme: VSS/VII stepen
Vrsta Skolske spreme: Gradevinski,arhitektonski fakultet

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 5 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

11. Sanitarno-komunalni inspektor

Opis poslova:

- vr8i sanitarni nadzor u skladu sa Zakonom o sanitarnoj inspekciji i drugim propisima a narocito
nad:

- sprovodenjem i preduzimanjem mjera i akcija za spre€avanjem i suzbijanjem zaraznih bolesti,

- proizvodnjom i prometom zivotnih namirnica i predmeta opc¢e upotrebe

- sanitarno-tehni¢kim i higijenskim uslovima u Skolama, ustanovama djecCije i socijalne za$tite,

- objektima za proizvodnju i promet zivotnih namirnica i predmeta ope upotrebe, javnim
lokalima, naseljima i drugim javnim mjestima i objektima,

- vodama i objektima i uredajima za snabdijevanje vodom za piée, licima uposlenim na
poslovima na kojima mogu svojim zdravstvenim stanjem da ugroze zdravlje drugih ljudi,

- sprovodenjem obaveznih preventivnih mjera dezinfekcije,dezinsekcije i deratizacije,
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- pregled projekata i lokacije za izgradnju, rekonstrukciju i adaptaciju  poslovnih objekata,
vodovoda, tehnoloskih voda i dr.

- vrSi nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa kojima se reguliSe komunalni red na
podrucju opéine,

- prati propise iz nadleznosti komunalne inspekcije i zastite okolice,

- zabranjuje obavljanje radniji kojima se povreduju propisi iz nadzora ove inspekcije,

- podnosi prijave nadleznim organima,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika za privredu,finansije i op¢u uprvu.

Radno mjesto: Drzavni sluzbenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti Upravno-nadzorni

Pozicija: Sanitarno-komunalni inspektor
Slozenost poslova: NajsloZeniji

Stepen Skolske spreme: VSS/VII stepen
Vrsta Skolske spreme: Medicinski ili veterinarski fakultet

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 5 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

3. Odjeljenje za op¢u upravu i koordinaciju rada mjesnih zajednica

12. Sef odjeljenja i vis$i samostalni referent za

ljudske resurse,boracko-invalidsku zastitu

i drustvene djelatnosti

- prati i izvrS8ava zakone i druge propise iz oblasti rada i radnih odnosa, zdravstvenog i
penzijskog osiguranja,

- vrSi kompletiranje i aZuriranje personalne dokumentacije i personalnih dosijea sluzbenika i
namjestenika i odgovara za stanje te dokumentacije,

- izraduje pojedinacna akta koja se odnose na prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa
ili u vezi radnog odnosa,

- priprema rjeSenja u vezi sa radnim odnosom,

- izraduje uvjerenja o radnom stazu na osnovu sluzbene evidencije,

- vrSi prijave uposlenih kod Zajednice zdravstvenog i penzijskog osiguranja,

- vr8i sve poslove oko obrade podataka za radnike koji se upucuju na ocjenu invalidnosti i
drugo,

- vr8i blagovremeno unosenje i promjene podataka u radnoj knjiZici, zdravstvenoj knjiZizi i druga
dokumenta izdata po osnovu rada,

- prikuplja dokazni materijal i uvodi u pravo zdravstvenog osiguranja-zdravstvene zastite
pripadnike boracke populacije, ako zastitu ne mogu ostvariti po drugom osnovu,

- kompletira predmete za rehabilitaciju pripadnika borackih populacija,

- propreme ratne vojne invalide za odlazak na ocjenu vojnog invaliditeta,

- prikuplja podatke o socijalnom statusu pripadnika borackih populacija,

- uCestvuje u izradi godisnjih informacija, analiza i izvjeStaja iz oblasti boracko-invalidske
zastite,

- saraduje sa borac¢kim i drugim udruzenjima,

- saraduje sa

Radno mjesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Pozicija: Sef odjeljenja i vi§i samostalni referent za ljudske resurse
boracko-invalidsku zastitu i drustvene djelatnosti

Slozenost poslova: Slozeni

Stepen $kolske spreme: VSS/VI stepen

Vrsta Skolske spreme: ViSa upravna Skola ili prvi stepen Pravnog fakulteta
Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 3 godina

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)
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13. Visi samostalni referent za koordinaciju

rada sa mjesnim zajednicama

Opis poslova:

- organizuje poslove mjesnih zajednica i koordinira rad mjesnih zajednica,

- ucCestvuje u pripremi opc¢ih akata koje donose organi mjesnih zajednica i pruza stru¢nu pomoc¢
u izradi drugih materijala koje razmatraju ti organi,

- vrSi tehniCke pripreme za odrzavanje zborova gradana kojeg zakazuje predsjednik Savjeta
MZ-e,

- prisustvuje sjednicama Savjeta MZ-a,

- prima gradane i daje objasnjenja o nacinu rjeSavanja njihovih problema,

- pomaze u realizaciji programa rada u svim mjesnim zajednicama,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika nacelnika za privredu,finansije i op¢u upravu i
Sefa odjeljenja.

Radno mjesto: Namijestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Pozicija: ViSi samostalni referent za koordinaciju rada sa MZ-a
Slozenost poslova: Slozeni

Stepen $kolske spreme: VSS/VI stepen
Vrsta Skolske spreme: Geodetska ili viSa upravna skola

Posebni uslovi: Polozen stru€ni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 3 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

14. Visi referent za boracko-invalidsku zastitu

Opis poslova:

- prima i otprema svu postu vezanu za boracko-invalidsku zastitu,

- vodi evidenciju podnesenih zahtjeva i prati realizaciju istih,

- daje podatke za izradu informacija i izvjestaja,

- vodi arhivu predmeta korisnika prava boracko-invalidske zastite,

- izdaje propisane legitimacije RVI, $ehidskim porodicama i porodicama poginulih boraca,

- obavlja poslove vezano za banjsko lijecenje,

- vodi sve propisane evidencije iz oblasti boraCko-invalidske zastite po vaze¢im zakonskim
propisima,

- pribavlja uvjerenja o Skolovanju djece korisnika porodi¢ne invalidnine,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika nadelnika za privredu,finansije i opéu upravu i
Sefa odjeljenja.

Radno mjesto: Namijestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Pozicija: ViSi referent za boracko-invalidsku zastitu
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: SSS/IV stepen
Vrsta Skolske spreme: Ekonomski ili informati¢ki smjer

Posebni uslovi: PoloZen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 1 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

15. Referent za arhivske poslove i vodenje ekonomata

Opis poslova:

- vrSi ulaganje arhiviranih predmeta po klasifikaciji, rednom broju i roku €uvanja u arhivu,

- ustrojava fascikle predmeta i slaze ih po godinama i vrstama predmeta,

- manipuliSe kartotekom iz ranijih godina, kao i upisnicima prvostepenih upravnih predmeta,

upisnicima drugostepenih upravnih predmeta i djelovodnicima predmeta i akata,
- izdaje predmete iz arhive narevers na zahtjev obradivada predmeta,
- vrSi prepis i fotokopiranje dokumenata iz arhive na zahtjev pravnih i fizi¢kih lica,
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- prema odobrenoj listi registraturskog materijala vrSi pripremu istekle arhivske grade za
uniStavanje,

- vr8i nabavku i izdavanje kancelarijskog materijala, materijala za CiS¢enje, materijala za
kafanu i drugo kao i propisane evidencije o njihovom utrosku,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika za privredu,finansije i opéu upravu i
Sefa odjeljenja.

Radno mijesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Pozicija: Referent za arhivske poslove i vodenje ekonomata
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: SSS/IV stepen
Vrsta Skolske spreme: Gimnazija, upravna ili ekonomska $kola

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 1 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

16. Daktilograf-operater na racunaru

Opis poslova:

- obavlja sve daktilografske poslove oko prepisivanja tekstova i materijala u rukopisu, snimljenih
na magnetofonskoj traci, kao i po diktatu,

- obavlja tehni¢ke operacije vezane za prikupljanje i sredivanje odredenih podataka za vrsenje
informaciono-dokumentacionih poslova iz oblasti sluzbe,

- vrSi kopiranje na kopir aparatu,

- vrSi poslove oko umnozavanja "Sluzbenog glasnika Opéine Breza",

- obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika nacelnika za privredu,finansije i opéu upravu i
Sefa odjeljenja.

Radno mijesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti-operativno-tehnicki
Pozicija: Daktilograf-operater na racunaru

Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: Il - stepen
Vrsta Skolske spreme: Daktilograf A/B klase,

Posebni uslovi: Poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 6 mjeseci radnog staza
Broj izvrsilaca: 2 (dva izvr8ioca)

17. Vozaé putniékog automobila
Opis poslova:
- obavlja poslove vozaca putnickog vozila,
- kontroliSe stanje vozila, prije | poslije koriStenja (stanje predenih kilometara, ispravnost vozila |
sl),
- otklanja manje kvarove na vozilu | brine se o Cistoci vozila,
- vodi propisanu evidenciju o registraciji vozila | tehnickom pregledu.

Radno mjesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti
Pozicija: Voza¢ putni¢kog automobila
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: SSS ili VKV saobrac¢ajnog smjera
Vrsta Skolske spreme: 1V ili V stepen

Radni staz: 3 godine

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)



74. Broj 5. SLUZBENI GLASNIK OPCINE BREZA 10.07.2006.

18. Kurir
Opis poslova:
- vrSi poslove licne dostave koji mu se stave u zadatak,
- vrSiraznoS$enje | uru€ivanje poste organa uprave,
- vrSiinternu dostavu poste,
- vrSi urednu dostavu u skladu sa propisima | vra¢anju dostavnica, povratnica | obavijesti,
- vrSi postavljanje po gradu svih javnih oglasa | drugih akata opcine | njenih organa na
utvrdenim mjestima,
- vrSi poslove distribucije materijala za sjednice Opc¢inskog vijeca,
- preuzima | predaje pismene | vrijednosne poSiljke,
- vrSi pripremu poste za otpremu,
- prima | ulaze zavrSene predmete u arhivu,

Radno mjesto: Namijestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti-pomocéni poslovi
Pozicija: Kurir

Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: osnovna Skola
Vrsta Skolske spreme: osnovna Skola

Radni staz: 6 mjeseci
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)
19. Portir

Opis poslova:

- kontrolise ulazak | izlazak stranaka | drugih lica u zgradi,

- kontroliS§e postivanje kuénog reda | o njegovom naru$avanju blagovremeno obavjestava Sefa
odjeljenja,

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

- obavlja poslove portira | van radnog vremena u vrijeme obavljanja vien€anja, prijema stranaka
od strane nacelnika | dr.

Radno mijesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti-pomocni poslovi
Pozicija: Portir

Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: KV radnik
Vrsta Skolske spreme: KV radnik

Radni staz: 6 mjeseci
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)
20. Domar

Opis poslova:

- vrSi sve popravke na zgradama | prostorijama u kojima su smjestene sluzbe za upravu,
- vrSi sve popravke vodovodnih | elekro instalacija,
- vrSi sitne popravke na kancelarijskom namjestaju.

Radno mjesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti-pomocni poslovi
Pozicija: Domar

Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: SSS ili lll stepen tehni¢kog smjera

Vrsta Skolske spreme: SSSili KV

Radni staz: 6 mjeseci

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

21. Kafe kuharica
Opis poslova:
- vrS8i pripremu kafe | drugih toplih | hladnih napitaka,
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- priprema zakuske za svecCanosti koje organizuje predsjedavajuci Opcinskog vijeéa ili Opcinski
nacelnik,
- stara se o CiS¢enju prostorije gdje se vrsi pripremanje toplih | hladnih napitaka.
Radno mjesto: Namijestenik
Grupa u poslovima
osnovne djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti-pomoc¢ni poslovi
Pozicija: Kafe kuharica
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: osnovna Skola
Vrsta Skolske spreme: osnovna Skola
Radni staz: 6 mjeseci

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

22. Namjestenik na odrzavanju éistoc¢e
Opis poslova

vrSi CiS¢enje radnih prostorija, pranje | odrzavanje nus prostorija, hodnika | drugih prostorija,
odrzva CistoCu inventara,

prijavljuje Stetu na inventaru | zgradi pomocniku nacelnika na privredu, finansije | op¢u upravu,
vrSi CiS¢enje | pripremanje sala za sastanke, sjednice, | brine o njihovoj urednosti,

stara se da po isteku radnog vremena ulazna vrata u zgrade | radne prostorije, prozori budu
zatvoreni, svjetla ugasena | sl.,

obavlja | druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Radno mjesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti-pomocéni poslovi
Pozicija: NamjeStenik na odrzavanju CistoCe
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: osnovna Skola
Vrsta Skolske spreme: osnovna Skola
Radni staz: 6 mjeseci

Broj izvrsilaca: 2 (dva izvrSioca)

4, Pisarnica

23. Sef pisarnice i vi$i samostalni referent za popunjavanje
obrazaca za registraciju fizickih lica
Opis poslova:

organizuje | koordinira rad pisarnice,

obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za pripremu | vodenje upravnih postupaka u
donosenju rjeSenja o pocCetku, primjenama, prestanku rada u oblasti samostalnog
privredivanja,

vodi registre odobrenja za obavljanje samostalne djelatnosti,

vodi registraciju trgovackih radnji | druge propisane registre,

vodi registar poduzetni¢kih radniji,

saraduje sa udruzenjima poljoprivrednika, udruzenjem privrednika | drugim znacajnim
udruZenjima koja se bave privredno-razvojnom aktivnosti u cilju stvaranja baze podataka,
raspolaze informacijama | daje upute poduzetnicima u vezi sa pitanjima znagajnim za razvoj
biznisa,

obavlja | druge poslove u vezi sa biznisom iz nadleznosti lokalne zajednice (promocije,
sajmovi, prezentacije, edukacije seminari | sli¢no),

izraduje | izdaje uvjerenja u vezi sa poduzetniStvom na osnovu sluzbenih evidencija,

obavlja | druge poslove po nalogu pretpostavljenog | odgovoran je pomoc¢niku nacelnika na
privredu, finansije | opéu upravu.

Radno mijesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi-osnovne djelatnosti

Pozicija: Sef pisarnice | vi§i samostalni referent za popunjavanje

obrazaca registracije fizickih lica
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Slozenost poslova: SloZeni
Stepen Skolske spreme: VSS/VI
Vrsta Skolske spreme: Vi$a upravna $kola ili prvi stepen Pravnog fakulteta

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 1 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

24. Visi samostalni referent za ovjeravanje

rukopisa, prijepisa | potpisa

Opis poslova:

- vrSi ovjeru rukopisa, prijepisa | potpisa,

- vodi upisnik o izvrSenim ovjerama u sluzbenoj prostoriji kao | na terenu,

- popunjava izjave gradana o zajednickom domacinstvu (kuc¢ne liste),

- vrSi naplatu | ponistavanje odgovaraju¢e administrativne takse koje se odnose na ovjeru
potpisa, rukopisa | prepisa,

- izdaje uvjerenja o Cinjenicama o kojima se ne vodi sluzbena evidencija uz odgovarajuci
postupak,

- vodi knjigu pecata | Stambilja,

- obavlja | druge poslove po nalogu predpostavljenog.

Radno mijesto: Namjestenik
Grupa u poslovima
osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti-administ.tehnicki
Pozicija: Visi samostalni referent za ovjeravanje
rukopisa, prijepisa | potpisa,
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen $kolske spreme: VSS/VI stepen
Vrsta Skolske spreme: Vi$a upravna $kola ili prvi stepen Pravnog fakulteta

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 3 godine
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

25. ViSi referent za vodenje upisnika |

djelovodnika predmeta | akata

Opis poslova:

- vr8i otvaranje, pregledanje | signiranje poste,

- vrSi upis upravnih predmeta | akata u upisnik prvostepenih upravnih predmeta | upisnik
drugostepenih upravnih predmeta,

- upisuje redni broj iz odgovarajuéeg upisnika upravnih predmeta na podnesak | omot
predmeta,

- daje sve potrebne podatke o kretanju predmeta sluzbenicima organima uprave |
podnosiocima zahtjeva,

- vrSi odgovaraju¢e promjene u djelovodnicima | izdaje potvrde iz istih,

- uporedo sa vodenjem evidencije vrSi unos svih podataka iz evidencije u racunar,

- precizno vodi evidenciju o kretanju predmeta sa obaveznim upisivanjem trenutnog kretanja,

- vrSi razvodenje akata | predmeta kroz odgovarajuée knjige evidencije po uputama obradivaca
predmeta,

- vr8i poslove oko stavljanja | vadenja predmeta u rok,

- ulaZze predmete po klasifikaciji | broju, strogo vodi ra€una da na vrijeme izvadi predmet iz
rokovnika, konstatuje na kartici | isti zavodi | dostavlja obradivacu predmeta,

- vr8i kontrolu svih prispjelih podnesaka za zavodenje u djelovodnik vodeci raCuna o pravilnosti
odredivanja klasifikacije | drugih podataka,

- obavlja | druge poslove koje mu odredi pomocnik nacelnika.

Radno mjesto: Namijestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti-administ.tehnicki
Pozicija: Visi referent za vodenje upisnika | djelovodnika

predmeta | akata.
Slozenost poslova: Jednostavni
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Stepen Skolske spreme: SSS, gimnazija upravna ili birotehnic¢ka skola,
Vrsta 8kolske spreme: gimnazija, upravna ili birotehnic¢ka

Posebni uslovi: Polozen struéni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 10 mjeseci
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

26. Visi referent za vodenje mati¢nih knjiga | birackih spiskova

Opis poslova:

- vodi matiéne knjige rodenih, vienanih, umrlih | njihove duplikate,

- sastavlja zapisnik o prijavama rodenja | smrti,

- popunjava statistiCke listiCe za sve upise,

- prisustvuje sklapanju brakova,

- vodi knjigu drzavljana | registre mati¢nih knjiga drzavljana,

- izdaje izvode iz mati¢nih knjiga, uvjerenja o drzavljanstvu | uvjerenja na osnovu ¢injenica
upisanih u mati¢ne knjige,

- sastavlja | izdaje smrtovnice,

- upisuje promjenu u mati¢ne knjige | dostavlja drugim mati¢arima, sluzbama | SJB | izvjeStava
0 ovim promjenama,

- sastavlja zapisnik o priznavanju oCinstva,

- vrSi provjere u mati¢nim knjigama na zahtjeve zainteresovanih,

- pravi izvjeStaje o radu, prima stranke | daje razna obavjestenja,

- vodi poslove Centra za registraciju biraca,

- obavlja | druge poslove koje mu povjeri pomoénik nacelnika.

Radno mjesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti-administ.tehnicki
Pozicija: Visi referent za vodenje mati¢nih knjiga | birackih spiskova
Slozenost poslova: Slozeniji

Stepen Skolske spreme: SSS/IV stepen
Vrsta Skolske spreme: Upravna $kola ili gimnazija

Posebni uslovi: Polozen struéni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 1 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

27. Visi samostalni referent - administrator mreze
Opis poslova:
- vr8i poslove povezivanja informacionog sistema i obezbjeduje njegovo odrZavanje i
funkcionisanje,
- izraduje metodologije i standarde za formiranje razvoja i odrZzavanja baze podataka, analizu
podataka i njihovo publiciranje,
- prikuplja, sreduje i obraduje podatke za vrSenje pojedinih informaciono-dokumentacionih

poslova,
Radno mijesto: Namjestenik
Grupa u poslovima
osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti-informac.dokument.
Pozicija: Visi samostalni referent - administrator mreze
Slozenost poslova: Slozeni

Stepen $kolske spreme: VSS/VI stepen
Vrsta Skolske spreme: Tehnicki smjer

Posebni uslovi: PoloZen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 1 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

28. Visi samostalni referent za popunjavanje
obrazaca registracije fizickih lica
Opis poslova:
- vr8i popounjavanje i prijem obrazaca za registracije fiziCkih lica,
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- vrSi obradu zahtjeva za izdavanje obrtnice i rjieSenja za vrSenje samostalne djelatnosti,

- raspolaze informacijama i daje upute poduzetnicima u vezi sa pitanjima zanac¢jnim za razvoj
samostalnog privredivanja,

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

Radno mjesto: Namijestenik
Grupa u dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti  Informaciono-dokumentacioni poslovi

Pozicija: Visi samostalni referent za popunjavanje
obrazaca registracije fizickih lica
Slozenost poslova: Slozeni
Stepen Skolske spreme: VSS/VI stepen
Vrsta Skolske spreme: Visa upravna $kola ili prvi stepen Pravnog fakul.
Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 3 godine
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

29. Visi referent za primanje podnesaka stranaka
iz oblasti katastarske evidencije
Opis poslova:
- vrSi prijem podnesaka i zahtjeva stranaka,
- obavlja kancelarijske i tehnicke poslove vezane za prijem prijava o promjenama na zemljistu,
- izdaje uvjerenja o posjedovanju i neposjedovanju nekretnina,
- izdaje prepise posjedovnih listova po zahtjevu stranaka,
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoc¢nik naéelnika i za svoj rad istom je odgovoran.

Radno mjesto: Namjestenik
Grupa u poslovima
osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti-administ.tehn.posl.
Pozicija: Visi referent za primanje podnesaka stranaka iz
oblasti katastarske evidencije
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: SSS/IV stepen
Vrsta Skolske spreme: Geodetski smjer

Posebni uslovi: PoloZen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 1 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

30. Referent za pruzanje informacija u Salter sali

Opis poslova:

- upucuje stranke u odgovarajuéu sluzbu za upravu vezanu za zahtjev stranke,

- upozorava podnosioce zahtjeva na nedostatke,

- urucuje formulare i pismena uputstva strankama,

- ostvaruje vezu sa svim opcinskim sluzbama u cilju pribavljanja informacija koje se pruzaju
gradanima radi lakS8eg i ekonomiCnijeg ostvarivanja prava gradana, a iz nadleznosti
jedinstvenog opcinskog organa,

- informiSe Sefa pisarnice o problemima i predlaZe mjere za njihovo prevazilaZenje,

- obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika nacelnika za privredu,finansije i opéu upravu.

Radno mjesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti-administ.tehnicki
Pozicija: Referent za pruzanje informacija u Salter sali.
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: SSS/IV stepen

Vrsta Skolske spreme: Drustvenog ili tehni¢kog smjera

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 1 godina

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)
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2. Sluzba za prostorno uredenje, zastitu okolice, geodetske i imovinsko-pravne poslove vrsi

slijedece poslove i zadatke:

X3

8

X3

8

5

%

5

%

provodi utvrdenu politiku, odluke i druge akte Opcinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika,
izvrSava i obezbjeduje izvrSavanje zakona i drugih propisa i op¢ih akata u oblasti urbanizma,
gradevinarstva, prostornog uredenja, stambeno-komunalnih, geodetskih i imovinsko-pravnih
poslova i zastite Covjekove okoline,

pripema dokumentacionu osnovu za izradu prostornog, urbanisti¢kog i regulacionog plana i
Cuva planove, dokumentaciju i rezultate istrazivanja iz ovih oblasti,

vrSi parcelaciju zemljista,

vodi poslove iz oblasti komunalne djelatnosti,

vodi premjer i katastar zemljita, prati, utvrduje i snima nastale tehniCke promjene na
zemljiStu, zgradama i drugim objektima koje su od uticaja na podatke premjera i katastra
zemljista, provodi utvrdene promjene na geodetskim planovima, kartama i elaboratima i
katastarskom operatu,

rieSava u upravnim stvarima iz oblasti prostornog uredenja i urbanizma, gradevinarstva,
stambeno-komunalnih, geodetskih i imovinsko-pravnih poslova,

priprema opcinske propise i druge opée akte koje donosi Opcinsko vije€e ili Opé&inski nacelnik
iz svoje nadleznosti,

rieSava u upravnim stvarima u upravnom postupku po zahtjevima vlasnika nekretnina koje su
proglaSene napustenim, odnosno nosilaca stanarskih prava na stanovima koji su proglaseni
napustenim,

priprema prijedloge rieSenja Cije je donoSenje u nadleznosti Opcinskog nacelnika, odnosno
Opcinskog vijec¢a,

Za vrSenje poslova i zadataka iz djelokruga Sluzbe za prostorno uredenje, zastitu okolice,

geodetske i imovinsko-pravne poslove, obrazovana su slijede¢a odjeljenja:

1. Pomoénik naéelnika za prostorno uredenje, zastitu okolice,
geodetske i imovinsko-prvne poslove
Opis poslova:

rukovodi i koordinira rad sluzbe,

prima pregleda i signira postu, daje upute i preko Sefova odjeljenja koordinira i prati izvr§enje
datih poslova i radnih zadataka iz djelokruga rada sluzbe,

potpisuje pojedinatne akte iz nadleZnosti sluzbe za koje ima ovlastenje od opcinskog
nacelnika,

uCestvuje u radu sjednica Opcinskog vije¢a, njihovih radnih tijela i to na nadin da izlaze
obrazlaZe i preko opcinskog nacelnika predlaZe izradene materijala iz djelokruga rada sluzbe,
ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave koji su nadlezni za poslove iz
djelokruga rada sluzbe radi rjeSavanja pitanja od zajedni¢kog interesa,

utvrduje konacne tekstove odluka, analiza, izvjeStaja, informacija i drugih struénih materijala iz
nadleznosti sluzbe,

po potrebi vrSi prijem stranaka i daje odgovaraju¢a objasnjenja u pitanjima iz nadleznosti
sluzbe,

pruza struénu pomoc u cilju pravilnog obavljanja poslova iz nadleznosti sluzbe,

prati propise i stara se o provodenju i izvrSavanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka
Opc¢inskog vijec¢a i drugih podzakonskih akata iz nadleznosti sluZbe,

vrSi i druge poslove koje odredi opéinski nagelnik iz nadleZnosti sluZbe i za svoj rad odgovoran
je opc¢inskom nacelniku.

Radno mjesto: Sluzbenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Osnovna djelatnost-struéno-operativni poslovi

Pozicija: Pomoc¢nik nacelnika za prostorno uredenje, zastitu okolice

geodetske i imovinsko-pravne poslove

Slozenost poslova: Najslozeniji

Stepen Skolske spreme: VSS/VII stepen

Vrsta Skolske spreme: Dipl.inzenjer gradevine,arhitekture,geodezije ili dipl.pravn.
Posebni uslovi: PoloZen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 5 godina

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)
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1. Odjeljenje za geodetske i imovinsko-pravne poslove

2. Sef odjeljenja i struéni savjetnik za geodetske i
katastarske poslove
Opis poslova:
- vrSi poslove vjestaCenja i davanja stru¢nog nalaza sa misljenjem u pogledu utvrdivanja oblika i
povrSina gradevinske parcele, utvrdujuéi sporne mede za potrebe upravnog postupka,
- vrSi geodetsko snimanje parcela i objekata,
- vrSi iskol€avanje objekata i zemljiSta/uslovno cijepanje i prenos projekta na teren,
- utvrduje ljestvicu katastarskog prihoda,
- organizuje i uCestvuje u aktivnostima ustrojavanja katastra i digitalnog geodetskog plana,
- vrSi kontrolu i prijem radova spoljnih saradnika,
- aktivno ucestvuje u izradi odluka, analiza, izvjestaja, informacija i drugih stru¢nih materijala iz
nadleznosti sluZbe,
- ucCestvuje u rieSavanju tehni€ki najslozenijih slu¢ajeva,
- obavlja i drugi poslove koje mu povjeri pomo¢énik nacelnika i za svoj rad istom je odgovoran.

Radno mjesto: Sluzbenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Osnovna djelatnost-stru¢no-operativni poslovi

Pozicija: Sef odjeljenja i stru¢ni savjetnik za geodetske i
katastarske poslove

Slozenost poslova: NajslozZeniji

Stepen Skolske spreme: VSS/VII stepen
Vrsta Skolske spreme: Geodetski fakultet

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 4 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

3. Visi referent za azuriranje katastarske evidencije
Opis poslova:
- izraduje prijavne listove A i B,
- vrSi promjene u katastarskom operatu radi azurnosti katastra,
- prikuplja podatke na terenu putem geodetskog snimanja i mjerenja novonastalog stanja,
- pruza pomoc¢ strankama kod uvida u oparat,
- vr8iizradu geodetskih situacija sa iscrtavanjem na geodetskoj podlozi,
- vrSi identifikaciju na planovima uz pomo¢ raCunara na novom premjeru i uporeduje stanje sa
starim premjerom,
- po potrebi radi i iscrtava kopije katastarskih planova za narucioce tih kopija,
- vrSiidruge poslove koje mu odredi pomoc¢nik nacelnika.

Radno mjesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti-administ.tehni¢.pos.
Pozicija: Visi referent za azuriranje katastarske evidencije
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: SSS/IV stepen
Vrsta Skolske spreme: Geodetski smjer

Posebni uslovi: PoloZen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 1 godina
Broj izvrsilaca: 2 (dva izvrSioca)

4. ViSi referent za izdavanje uvjerenja o éinjenicama
iz katastarskog operata
Opis poslova:
- izdavanje uvjerenja iz sluZbenih evidencija o €injenicama iz katastarskog operata, i druge
poslove koje mu povjeri pomoénik nacelnika i za svoj rad istim je odgovoran.
Radno mjesto: Namjestenik
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Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti-administ.tehnic.pos.
Pozicija: Visi referent za izdavanje uvjerenja o ¢injenicama

iz katastarskog operata
Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: SSS/IV stepen
Vrsta Skolske spreme: Geodetski smjer

Posebni uslovi: Polozen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 1 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

5. Struéni savjetnik za imovinsko-pravne poslove

i upravno rjeSavanje iz oblasti prostornog uredenja, gradevinarstva

komunalne naknade i naknade za KGZ i stambene poslove

Opis poslova;

- vodi postupke u rjeSavanju imovinsko-pravnih odnosa, obavlja uvidaj na licu mjesta, vodi
usmene rasprave i izraduje prijedloga svih rje$enja u ovoj oblasti,

vodi postupak preuzimanja i dodjele zemljista u svrhu planirane izgradnje,

vodi postupak dodjele zemljiSta u svrhu legalizacije bespravno sagladenih objekata,

- vodi postupak utvrdivanja zemljiSta za redovnu upotrebu objekata,

vodi postupak utvrdivanja stvarnih sluznosti, privremeno zauzimanje gradevinskog zemljista i

pripremne radnje za sprovodenje eksproprijacije,

- vodi postupke eksproprijacije nekretnina,

- vodi postupak uzurpacije zemljista,

- vodi prvostepeni upravni posutpak po zahtjevima za izdavanje urbanistiCke saglasnosti,
odobrenja za gradenje, odobrenja za obavljanje pripremnih radova, odobrenja za uklanjanje
gradevina, tehniCki pregled i izdavanje upotrebne dozvole i u vezi s tim vrsi izradu nacrta
prvostepenih rieSenja i drugih akata,

- vrSi izradu nacrta rjeSenja o visini troSkova naknade za uredenje gradskog gradevinskog
zemljiSta i rente i rjieSenja o obavezi uplate naknade za troSkove izgradnje javnih sklonista,

Radno mjesto: Sluzbenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Poslovi upravnog rieSavanja

Pozicija: Struéni savjetnik za imovinsko-pravne poslove i upravno

rieSavanje iz oblasti prostornog uredenja,gradevinarstva,
komunalne naknade i naknade za KGZ i stambene posl.
SloZenost poslova: NajsloZeniji
Stepen Skolske spreme: VSS/VII stepen
Vrsta Skolske spreme: Pravni fakultet

Posebni uslovi: Polozen struéni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 3 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

6. Visi samostalni referent za imovinsko-pravne poslove
Opis poslova:

- uspostavlja, izraduje vodi i odrzava evidencije u oblasti imovinsko-pravnih poslova,

- priprema tehni¢ku dokumentaciju i poduzima odgovaraju¢e aktivnosti na terenu radi pra¢enja
promjena u oblasti imovinsko-pravnih odnosa,

- prati izvrSavanje sporazuma o naknadi za preuzeto i eksproprisano zemljiste,

- izraduje informativne i druge materijale na osnovu odgovarajuéih podataka,

- obavlja i ostale stru€no-operativne i administrativho-tehni¢ke poslove vezano za imovinsko-
pravne poslove,

- obavlja i druge poslove koje mu povjeri pomoc¢nik nacelnika i za svoj rad odgovoran je istom.

Radno mijesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti-struéno-oper.posl.
Pozicija: Visi samostalni referent za imovinsko-pravne poslove

Slozenost poslova: Slozeni
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Stepen $kolske spreme: VSS/VI stepen
Vrsta 8kolske spreme: ViSa upravna Skola

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 5 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

2. Odjeljenje za prostorno uredenje i zastitu okolice

7. Sef odjeljenja i struéni savjetnik
za prostorno uredenje i zastitu okolice
Opis poslova:

vrSi analizu planova prostornog uredenja donesenih za podrucje Opcine i u vezi s tim izraduje
informacije o stanju planske dokumentacije te inicira izradu nove ili izmjenu postojece
planske dokumentacije,

predlaZe smjernice za izradu planske dokumentacije,

organizuje javni uvid i javnu raspravu o0 nacrtu prostorno-planske dokumentacije te za iste
priprema nacrte odluka o pristupanju izradi, izmjeni ili dopuni i dono$enju detaljnih planova
prostornog uredenja,

inicira rjieSavanje problema na podrucju opcine u oblasti prostornog uredenja,

analizira lokacije za izgrdnju, predlaze intervencije na objektima ili grupama izgradenih
objekata i organizuje izradu potrebnih analiza,

predlaze lokacije koje ¢e biti ponudene na konkurs za dodjelu gradskog gradevinskog
zemljiSta za gradenje,

uCestvuje u izradi uslova za raspisivanje konkursa za dodjelu gradevinskog zemljiSta za
izgradnju objekata,

ucestvuje u izradi programa uredenja gradskog gradevinskog zemljista,

analizira, inicira, priprema i u€estvuje u izradi nacrta i prijedloga opc¢inskih i drugih propisa iz
nadleznosti sluzbe,

utvrduje urbanistiCko-tehniCke uslove na osnovu kojih se izraduje tehni¢ka dokumentacija za
radove na izgradnji, dogradnji, rekonstrukciji i sanaciji objekata (stambeni, poslovni,
proizvodni, komunalne infrastrukture, unutradnjih i gasnih instalacija i sl.),

vrSi i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i poslove koje odredi
pomocénik nacelnika

Radno mjesto: Sluzbenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Poslovi upravnog rieSavanja

Pozicija: Struéni savjetnik za imovinsko-pravne poslove i upravno

rieSavanje iz oblasti prostornog uredenja,gradevinarstva,
komunalne naknade i naknade za KGZ i stambene posl.

Slozenost poslova: Najslozeniji
Stepen Skolske spreme: VSS/VII stepen
Vrsta Skolske spreme: Arhitektonski fakultet

Posebni uslovi: Polozen stru€ni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 3 godine
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

8. Visi samostalni referent za gradevinarstvo
Opis poslova:

prati stanje iz oblasti gradevinarstva, uredenje gradevinskog zemljiSta i stambeno-komunalne
djelatnosti i pokrece inicijativu za rjeSavanje pitanja iz tih oblasti,

uCestvuje u pripremi prijedloga propisa, odluka i drugih akata iz te oblasti,

uCestvuje u pripremi za izradu programa uredenja i odrzavanja objekata zajednicke
infrastrukture na svim urbanim podrucjima,

vrSi pregled projektne dokumentacije, utvrduje visinu doprinosa i troSkova uredenja
gradevinskog zemljiSta u postupku izdavanja odobrenja,

izraduje analize, informacije i izvjeStaje iz putne oblasti,

ucestvuje u pripremi i izradi razvojnih - provedbenih planova,

vrSi i druge poslove koje mu odredi pomoénik nacelnika.
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Radno mjesto: Namijestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti-strué¢.operat.posl.
Pozicija: Visi samostalni referent za gradevinarstvo

Slozenost poslova: Slozeni

Stepen Skolske spreme:V$S/VI stepen
Vrsta Skolske spreme: VSS gradevinskog smjera

Posebni uslovi: Polozen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 3 godine
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

9. ViSi samostalni referent za stambeno-komunalne poslove,
gradevinarstvo i prostorno uredenje
Opis poslova:
- ucCestvuje u pripremi rieSenja za zauzimanje javnih povrsina i komunalnih naknada,
- vodi potrebne evidencije iz stambeno-komunalne oblasti,
- vrSi postupak deloZacije nezakonito useljenih lica,
- vrSi struéne poslove za smjestaj i iseljenje izbjeglih, prognanih i raseljenih lica koje imaju
pravo na alternativni smjestaj.

Radno mijesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti-stru€.operat.posl.

Pozicija: Visi samostalni referent za stambeno-komunalne poslove,
gradevinarstvo i prostorno uredenje

Slozenost poslova: Slozeni

Stepen Skolske spreme:V$S/VI stepen
Vrsta Skolske spreme: VSS pravnog smjera

Posebni uslovi: Polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 3 godine
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

10. Daktilograf-operater na raunaru
Opis poslova:
- obavlja sve daktilografske poslove oko prepisivanja tekstova i materijala u rukopisu, snimljenih
na magnetofonskoj traci, kao i po diktatu,
- obavlja tehni¢ke operacije vezane za prikupljanje i sredivanje odredenih podataka za vrSenje
informaciono-dokumentacionih poslova iz oblasti sluzbe,
- obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika .

Radno mijesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti-operativno-tehnicki
Pozicija: Daktilograf-operater na racunaru

Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme:lll - stepen
Vrsta Skolske spreme: Daktilograf A/B klase,

Posebni uslovi: Poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 6 mjeseci radnog staza
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

3. Sluzba civilne zastite

Nadleznosti Sluzbe civilne zastite su slijedeci upravni | stru¢ni poslovi:

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

- izraduje procjenu ugrozenosti za podrucje opcine;

- priprema i predlaze program i plan zastite i spadavanja od prirodnih i drugih nesreéa u
opcini;
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prati stanje priprema za za$titu i spaSavanje i predlaze mjere za unapredenje
organiziranja i osposobljavanja civilne zastite;

organizira, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provodenju li€ne i uzajamne zastite;
vrSi popunu ljudstvom Stabova civilne zastite, sluzbi zastite i spaSavanja i jedinica civilne
zastite i odreduje povjerenike civilne zastite i osigurava njihovo opremanje materijalno
tehni¢kim sredstvima, te organizira, izvodi i prati realizaciju njihove obuke;

vodi propisane evidencije i vrSi druge poslove zastite i spasavanja u skladu sa zakonom i
drugim propisima i op¢im aktima,

priprema prijedlog plana zastite od pozara koji donosi Opcinsko vijece,

priprema izvjeStaj o realizaciji plana zastite od pozara koje Opcinsko vije¢e razmatra
najmanje jednom u toku godine,

vrSi i druge poslove koje joj se stave u nadleznost zakonima, odlukama i drugim aktima
Opc¢inskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika.

1. Pomoénik nacelnika za poslove civilne zastite
Opis poslova:
- utvrduje program rada sluzbe i odgovoran je za njegovo izvrSenje,
- organizuje, koordinira i u€estvuje u izradi i procjeni ugrozenosti, programa zastite spasSavanja,
plana zastite spaSavanja od prirodnih i drugih nesreéa,
- koordinira akcijom zastite spasSavanja,
- izraduje elaborate za izvodenje vjezbi civilne zastite,
- odgovoran je za popunu struktura ljudstvom, MTS i opremom,
- sprovodi odluke nacelnika i Opc¢inskog vijec¢a iz svoje nadleznosti,
- izraduje mjesecCne i druge izvjestaje o radu sluzbe,
- obavlja poslove koordinacije izmedu op¢ine i nadleznih institucija u vezi sa deminiranjem,
- obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti, a po nalogu Opéinskog nacelnika.

Radno mjesto: Sluzbenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Osnovna djelatnost-stru¢no operativni
Pozicija: Pomoc¢nik nacelnika za poslove civilne zastite

Slozenost poslova: Najslozeniji
Stepen Skolske spreme: VSS/VII stepen
Vrsta Skolske spreme: VSS tehni¢kog smijera,

Posebni uslovi: PoloZen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 5 godina
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

2. Mladi samostalni referent za poslove osmatranja i uzbunjivanja
Opis poslova:

- vrSi osmatranje, otkrivanje i pracenje aktivnosti od prirodnih i drugih nesreca i pravovremeno
izvjeStava nadlezne organe i obavjeStava stanovnistvo o tome,

- razmjenjuje informacije sa kantonalnim centrom za osmatranje i uzbunjivanje,

- vrSi redovnu provjeru sistema uzbunjivanja,

- obavlja i druge poslove u vezi sa osmatranjem i uzbunjivanjem i po nalogu pretpostavljenog
odgovoran je Sefu odjeljenja,

- priprema i obraduje podatke o svim vrstama opasosti koje ugraZavaju stanovnidtvo i
materijalna dobra o elementarnim nepogodama i drugim nesre¢ama,

- U slu€aju aktiviranja Staba civilne zastite, organizuje sa rezervnim sastavom danonoéni rad
sluzbe osmatranja i uzbunjivanja, 24 sata dnevno.

Radno mjesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Struéno operativni

Pozicija: Mladi samostalni referent za poslove osmatr.i uzbunjiv.

Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: SSS-1V stepen

Vrsta Skolske spreme: Srednja Skola drustvenog ili tehni¢kog smjera,
Posebni uslovi: PoloZen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru

Radni staz:

6 mjeseci

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)
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4. Struc¢na sluzba Opc¢inskog vijec¢a i Opcéinskog nacelnika

Struéna sluzba u okviru utvrdenih poslova i zadataka obavlja slijedece:

priprema nacrte i prijedloga programa i planova rada Opcinskog vije¢a i Opcinskog nacelnika,
prati njihovo izvrSavanje i priprema izvjestaje o radu,

saraduje i pruza struénu pomo¢ opcinskim sluzbama za upravu na pripremanju materijala iz
njihovog djelokruga za Opcinsko vije¢e i Opcinskog nacelnika,

pruza stru¢nu pomoc vije¢nicima i klubovima vijec¢nika,

kompletira materijale za sjednice, vodi zapisnike i obavlja sve druge stru¢ne, organizacijske i
tehni¢ke poslove za odrzavanje sjednica Opcinskog vije¢a i sastanke Opcinskog nacelnika,
vodi evidenciju i ¢uva originale opéinskih propisa i drugih op¢ih akata Opcéinskog vijeca i
Opc¢inskog nacelnika,

obavlja poslove u vezi sa objavljivanjem propisa i op¢ih akata i drugih materijala u Sluzbenom
glasniku i na Web stranici Opcine Breza,

obavlja organizacijske i protokolarne poslove za Opéinsko vije¢e, Opcinskog nacelnika i radna
tijela vijeca,

organizuje i obavlja struéne poslove u pogledu saradnje Opcéinskog vije¢a i Opcinskog
nacelnika sa odgovarajuéim organima i organizacijama u drugim opéinama u zemlji i
inostranstvu,

vrSi i druge stru¢ne i tehni¢ke poslove u skladu sa posebnim odlukama Vije¢a, Poslovnikom o
radu Opcinkog vije¢a, kao i poslove koje odredi Op¢insko vije¢e i Opc¢inski nacelnik.

1. Sekretar Op¢inskog vije¢a
Opis poslova:

obavlja poslove utvrdene Statutom opcine, Poslovnikom o radu Opc¢inskog vije¢a, kao i
poslove koji su utvrdeni Odlukom o organizaciji op¢inskih sluzbi za upravu,

vrSi izradu nacrta odluka, drugih propisa i opcih akata €ija izrada nije u nadleznost drugih
sluzbi,

razmatra prijedloge akata i upucuje vije¢u i daje mislienje na ta akta u pogledu njihove
uskladenosti sa ustavima i zakonima,

prati izvrSavanje opc¢ih propisa i drugih akata iz nadleznosti vije¢a,

priprema programe rada vijec¢a i njegovih tijela,

pomaze predsjedavaju¢em vijeca i radnih tijela u organizovanju i pripremanju sjednica,
upozorava Opcinsko vijeCe i njegova radna tijela na obavezu poStivanja ustavnosti i
zakonitosti u donosenju odluka, zaklju€aka i inicijativa,

ureduje i odgovoran je za blagovremeni izlazak "SluZzbenog glasnika Opc¢ine Breza",

izraduje zaklju€ke, inicijative i drugo sa sjednica Opcisnkog vije¢a i dostavlja nadleznim
sluzbama, oganima i institucijama,

obavlja i druge poslove po nalogu predsjedavaju¢eg Opcinskog vije¢a i Opéinskog nacelnika.

Radno mjesto: Sluzbenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Osnovna djelatnost-Stru¢no-operativni i normat.prav.posl.
Pozicija: Sekretar Opcinskog vijeca.

SloZenost poslova: NajsloZeniji

Stepen Skolske spreme: VSS/VII stepen
Vrsta Skolske spreme: Pravni fakultet,

Posebni uslovi: PoloZen struéni ispit i poznavanje rada na ra¢unaru
Radni staz: 4 godine
Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

2. ViSi samostalni referent za organizaciju i
funkcionisanje poslova Opc¢inskog vije¢a
Opis poslova:

pomaze sekretaru Opcinskog vijeca u pripremi sjednica Opcinskog vijeca,
vodi zapisnik na sjednicama Opcinskog vije¢a i njegovih radnih tijela,
vrSi prijem materijala za sjednice Opcinskog vijec¢a i njegovih radnih tijela,
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- priprema odluke-druge propise i materijale Opcéinskog vije¢a za objavljivanje u "Sluzbenom
glasniku Opéine Breza",

- vodi registar propisa koje donosi Opcinsko vijece,

- vodi brigu o pripremama materijala koji se upu¢uju na sjednice Opc¢inskog vije¢a,

- vodi evidenciju i ¢uva originale zapisnika, odluka i drugih propisa i akata Op¢inskog vijec¢a i
njegovih radnih tijela,

- stara se o umnozZavanju materijala za potrebe Opcinskog vijeca i radnih tijela,

- obavlja i druge administartivne poslove po nalogu sekretara Opcinskog vije¢a.

Radno mijesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Pozicija: Visi samostalni referent za organizaciju i
funkcionisanje Opcinskog vije¢a

Slozenost poslova: Slozeni

Stepen Skolske spreme: VSS/VI stepen

Vrsta Skolske spreme: Vi$a upravna skola,

Posebni uslovi: Polozen stru€ni ispit i poznavanje rada na racunaru

Radni staz: 3 godine

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

3. Visi samostalni referent za organizaciju i

funkcionisanje poslova Op¢inskog nacelnika

Opis poslova
- vrSi poslove organizacije rada Opc¢inskog nacelnika,
- sastavlja zapisnike, sluzbene zabiljeSke, zakljucke sa sastanaka Opcinskog nacelnika,
- obavlja organizacije i protokolarne poslove za Opc¢inskog nacelnika,
- u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama dostavlja kopije trazenih akata na

pismene zahtjeve gradana i drugih organizacija i udruzenija,

- vodi skraéeni djelovodnik akata Opcinskog nacelnika,
- ucCestvuje u pripremi programa i izvjeStaja o radu Opcinskog nacelnika,
- ucCestvuje u pripremi obavjestenja o javnim nabavkama,
- priprema ugovore o povremenim i priviemenim poslovima,
- obavlja sve druge organizacije i tehni¢ke poslove za rad Opc¢inskog nacelnika.

Radno mjesto: Namijestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Pozicija: Visi samostalni referent za organizaciju i
funkcionisanje poslova Opc¢inskog nacelnika

Slozenost poslova: Slozeni

Stepen Skolske spreme: VSS/VI stepen

Vrsta Skolske spreme: ViSa upravna skola,

Posebni uslovi: Polozen stru€ni ispit i poznavanje rada na racunaru

Radni staz: 3 godine

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

4. Tehnicki sekretar
Opis poslova:
- vodi evidenciju (registar) i Cuva originalne primjerke propisa i drugih opstih akata koje donosi
Opc¢insko vijece i radna tijela vijeca,
- vrSi pripreme prijema stranaka kod Opéinskog nacelnika,
- vrSi pripreme za odrzavanje sastanaka koje zakazuje Opc¢inski nacelnik,
- vrSi administrativno-tehni¢ke poslove kojima se osigurava normalno funkcionisanje Opc¢inskog

nacelnika,
Radno mijesto: Namjestenik
Grupa u poslovima
osnovne djelatnosti: Poslovi pomocéne djelatnosti-operativno-tehnicki

Pozicija: Tehnicki sekretar
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Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: Il - stepen

Vrsta Skolske spreme: Daktilograf A/B klase,
Posebni uslovi: Poznavanje rada na racunaru
Radni staz: 6 mjeseci radnog staza

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

5. Daktilograf-operater na raunaru
Opis poslova:

- obavlja sve daktilografske poslove na raCunaru vezane za Opcinsko vijece, Opcinskog
nacelnika i Opéinsko pravobranilastvo,

- obavlja sve daktilografske poslove na ra¢unaru za stalne komisije Op¢inskog vijec¢a,

- vrSi sve daktilografske poslove na racunaru za rad Opcinske izborne komisije,

- obavlja poslove u vezi objavljivanja propisa Opc¢inskog vije¢a i Opc¢inskog nacelnika ("Sluzbeni
glasnik Op¢ine Breza").

- vrSi i druge poslove koje utvrdi Op¢inski nacelnik.

Radno mijesto: Namjestenik

Grupa u poslovima

osnovne djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti-operativno-tehnicki
Pozicija: Tehnicki sekretar

Slozenost poslova: Jednostavni

Stepen Skolske spreme: Il - stepen

Vrsta Skolske spreme: Daktilograf A/B klase,

Posebni uslovi: Poznavanje rada na racunaru

Radni staz: 6 mjeseci radnog staza

Broj izvrsilaca: 1 (jedan izvrsilac)

Il - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA | ZADATAKA

Clan 18.

U obavljanju poslova i zadataka iz nadleznosti sluzbi za upravu i stru¢ne sluzbe Opcinskog
vije€a i opcinskog nacelnika te sluzbe su duzne medusobno saradivati i pruzati potrebnu pomoc¢ u
odnosu na pitanja od zajedni¢kog interesa o ¢emu se neposredno dogovaraju pomocnici nacelnika
koji rukovode tim sluzbama, sekretar Opcinskog vije¢a, kao i Sefovi odjeljenja za pitanja iz nadleZnosti
odjeljenja.

Clan 19.

Sluzbe za upravu svaka o pitanjima iz svoje nadleZznosti duZzne su u izvrSavanju poslova
ostvarivati stalnu saradnju sa odgovaraju¢im kantonalnim ministarstvom i drugim kantonalnim
institucijama koji su nadlezni za poslove iz nadleznosti sluzbe za upravu i dogovarati se o nacinu
vrSenja pojedinih poslova od zajedni¢kog interesa a prvenstveno poslova koje je kanton prenio na
opcinu.

Sluzbe za upravu i Stru€na sluzba Opcisnkog vije¢a i opcéinskog nacelnika duzne su
ostvarivati potrebnu saradnju sa odgovarajuéim federalnim ministarstvima i drugim federalnim
institucijama u odnosu na pitanja koja su federalnim zakonom prenesena u nadleznost opcine i
dogovoriti se o nacinu vrienja tih poslova.

Sluzbe za upravu i Stru€na sluzba Opcinskog vije¢a i opéinskog nacelnika svaka o pitanjima iz
svoje nadleznosti mogu ostvariti i saradnju sa odgovarajuéim sluzbama za upravu drugih opé¢ina.

Clan 20.
Saradnju sluzbi za upravu sa odgovarajuéim organima i institucijama neposredno organizuju i
ostvaruju pomocnici nacelnika koji rukovode sluzbama za upravu.

IV - PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA
Clan 21.

Poslovi i zadaci iz nadleznosti jedinstvenog organa uprave utvrduju se godisSnjim programom
rada tog organa.
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Program rada sadrzi zadatke koje ¢e sluzbe za upravu i Stru¢na sluzba Opdéinskog vijeca i
opcinskog nacelnika vrsiti u toku godine s tim da se u obzir uzimaju i poslovi iz programa rada
Opc¢inskog vije¢a koji se odnose na rad sluzbi za upravu.

Program rada sadrzi i rokove za obavljanje planiranih poslova i zadataka.

Program rada se izraduje na osnovu prijedloga koje utvrduju pomocnici nacelnika Kkoji
rukovode sluzbama za upravu svaki o pitanjima iz nadleznosti sluzbe kojom rukovodi.

Program rada donosi nacelnik.

Program rada donosi se u decembru, a najkasnije u januaru kalendarske godine za koju se
program rada donosi.

4. Planovi rada sluzbi za upravu i Stru¢ne sluzbe
Opc¢inskog vije¢a i opéinskog nacelnika

Clan 22.

Na osnovu godisnjeg programa rada svaka sluzba za upravu i Stru¢na sluzba Opc¢inskog
vije€a i opéisnkog nacelnika donosi svoje Sestomjesecne planove rada.

U planu rada utvrduju se poslovi koji se trebaju obaviti, nosioci poslova, rokovi za izvrSenje
poslova i nacin izvr§enja, kao i materijalno obezbjedenje za izvr§avanje planiranih poslova.

Plan rada donose pomocnici nacelnika i sekretar Opcinskog vijeCa svaki o pitanjima iz
nadleznosti sluzbe kojom rukovodi.

Plan rada izraduje se u skladu sa programom rada iz prethodnog ¢lana.

Clan 23.

Po isteku roka iz ¢lana 21. a najkasnije u roku od 10 dana od dana isteka roka pomocnici
nacelnika i sekretar Opcinskog vije¢a duzni su podnijeti izvjeStaj o izvr§enim planiranim poslovima i
zadacima.

Izvjestaj se podnosi opéinskom nacelniku.

Clan 24.

Po isteku kalendarske godine svaka sluzba za upravu duzna je izraditi godisnji izvjestaj o
realizaciji zadataka iz godiSnjeg programa rada i taj izvjestaj podnijeti nacelniku.

IzvjeStaj sadrzi podatke o izvrSenim zadacima, zatim podatke o zadacima koji nisu izvrSeni i
razlog neizvrSenja, problemima u vrSenju zadataka, stanju u oblasti za koje su sluzbe za upravu i
Stru€na sluzba Opcinskog vije¢a i opc¢inskog nacelnika osnovane i prijedlog mjera koje bi trebalo
poduzeti u narednom periodu.

Pitanja za godi8nji izvjestaj pripremaju pomocnici nagelnika i sekretar Opcinskog vije¢a svaki
o pitanjima iz nadleZnosti iz sluZbe za upravu kojom rukovode.

Clan 25.
Na osnovu izvjestaja iz prethodnog €lana izraduje se jedinstveni godiSnji izvjeStaj kao izvjestaj
jedinstvenog organa uprave.
Jedinstveni izvjestaj organa uprave izraden na nacin predviden u stavu 1. ovog ¢lana podnosi
se nacelniku koji ¢e taj izvjeStaj nakon razmatranja podnijeti Opcinskom vijeéu na razmatranje i
usvajanje.

V - PRIJEM U RADNI ODNOS, POSTAVLJENJE,
INTERNI PREMJESTAJ

Clan 26.

Prijem u radni odnos drZzavnih sluzbenika, namjestenika i pripravnika vr$i se u skladu sa
zakonom i drugim podzakonskim aktima.

DrZzavnog sluzbenika postavlja opcinskim nacelnik rijeSenjem u skladu sa zakonom i ovim
Pravilnikom.

Principi koji se odnose na postavljanje drzavnog sluzbenika shodno se odnose i na
namjestenike.

Drzavni sluzbenik se postavlja na jedno od slijedecih radnih mjesta:

a) rukovodedi drzavni sluzbenici:
1) pomoénici opéinskog nacelnika,
2) sekretar Opcinskog vijeca,
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b) ostali drzavni sluzbenici:
1) Sef unutradnje organizacione jedinice,
2) inspektori,
3) strucéni savjetnik,
4) visi strucni saradnik,
5) struéni saradnik.

Prijem drzavnih sluzbenika u radni odnos u sluzbe za upravu i Struénu sluzbu Opcinskog
vije¢a i opcinskog nacelnika i njihov raspored na odgovarajuée radno mjesto vrSi se u skladu sa
Zakonom o drzavnoj sluzbi u FBiH i ovim Pravilnikom.

Interni premjestaj sa radnog mjesta drzavnog sluzbenika na slicno radno mjesto moze biti
dobrovoljan ili nametnut drzavnom sluzbeniku u skladu sa objektivho utvrdenim potrebama drzavne
sluzbe.

Interni premjestaj se vrsi u skladu sa zakonom.

Clan 27.
Namijestenici se u zavisnosti od Skolske spreme rasporeduju na slijedece vrste radnih mjesta:

1) namjestenici viSe Skolske spreme:
- Sef unutrasnje organizacione jedinice,
- vi§i samostalni referent,
- samostalni referent.

2) namjestenici srednje Skolske spreme:
- Sef unutra$nje organizacione jedinice,
- viSi referent, odnosno VKV radnik,

- referent, odnosno KV radnik,

3) namjestenici sa osnovnom Skolom:
- pomo¢éni radnik, odnosno NK radnik.

Clan 28.
Na prava i duznosti drzavnih sluzbenika i namjestenika primjenjuju se Zakon o drzavnoj sluzbi
u Federaciji BiH, Zakon o namje&tenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji BiH, podzakonski
propisi doneseni na osnovu navedenih zakona, op$ti propisi o radu i Kolektivni ugovor.

Clan 29.
Opc¢inski nacelnik moZe planirati i primiti u drzavnu sluzbu pripravnika visoke, viSe i srednje
Skolske spreme, a u skladu sa odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u FBiH i Zakona o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe Federacije BiH.

4. Disciplinska odgovornost

Clan 30.
Za kr3enje sluzbenih duznosti drzavni sluZbenici i namjeStenici odgovaraju disciplinski.
Disciplinska odgovornost postoji samo za povredu sluzbene duZnosti utvrdene zakonom.
Pokretanje i vodenje disciplinskog postupka vrSi se na nadin propisan zakonom i
podzakonskim aktima.

VI - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Clan 31.
Rad jedinstvenog organa uprave i Stru¢ne sluzbe Opcinskog vije¢a i opc¢inskog nacelnika je
javan.
Opc¢inski nacelnik, na prijedlog pomoc¢nika nacelnika, odreduje poslove, zadatke i dokumenta
koja predstavljaju tajnu i koji se ne mogu objavljivati.
Ostvarivanje nacela javnosti ne moZe biti u suprotnosti sa interesima o bezbjednosti
Federacije i drugim interesima utvrdenim zakonom.
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Clan 32.

Javnost rada jedinstvenog organa uprave, sluzbi za upravu i Stru¢ne sluzbe Opéinskog vijeca
i opcinskog nacelnika, ostvaruje se podnoSenjem polugodiSnjin i godiSnjeg izvjeStaja o radu
opc¢inskom nacelniku i Opéinskom vijeéu.

Javnost rada ostvaruje se putem redovnih ili povremenih konferencija za Stampu na TV i
radou, putem interneta i objavljivanjem odredenih podataka na Web stranici jedinstvenog organa
uprave.

Informiranje javnosti vrsi opéinski nacelnik, a mogu i pomocnici nacelnika i sekretar Opc¢inskog
vije€a kada ih za to prethodno ovlasti op¢inski nacelnik.

Clan 33.

Na trazenje sredstava javnog informisanja sluzbe za upravu i Struéna sluzba Opcéisnkog vijeéa
i op¢inskog nacelnika duzne su davati podatke o pitanjima iz svoje djelatnosti.

Davanje tih podataka vrSi se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u
Federaciji BiH ("Sluzbene novine FBiH", broj 32/01) i Uputstvom za provodenje Zakona o slobodi
pristupa informacijama u Federaciji BiH ("Sluzbene novine FBiH", broj 57/01).

Davanje podataka sredstvima javnog informisanja vrsi sluzbenik za slobodu pristupa
informacijama.

VIl - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 34.

Opc¢inski nacelnik ¢e najkasnije u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika
donijeti rjeSenja o rasporedivanju sluzbenika i namjeStenika na radna mjesta utvrdena ovim
Pravilnikom koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu na radu u sluzbama za upravu i
Struénoj sluzbi Opc¢inskog vije¢a i opéinskog nacelnika.

Radna mjesta koja ostanu upraznjenja nakon rasporedivanja u smislu stava 1. ovog €lana
popunjavat ¢e se u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Clan 35.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju da vaze slijedeéi pravilnici:

1. Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji Sluzbe za opcu upravu i finansije broj: 01/1-49-415/99 od
15.12.1999. godine,

2. Pravilnik o unutradnjoj organizaciji Stru¢ne sluzbe Opcinskog vije¢a i opcinskog nacelnika
broj: 01/1-49-416/99 od 15.12.1999. godine,

3. Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji Sluzbe za prostorno uredenje, zastitu okolice, geodetske
i imovinsko-pravne poslove broj: 01/1-49-417/99 od 15.12.1999. godine,

4. Pravilnik o unutradnjoj organizaciji Sluzbe za privredu, obnovu i razvoj broj: 01/1-49-418/99
od 15.12.1999. godine.

Clan 36.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivene saglasnosti Op¢inskog vije¢a Breza.
Pravilnik ¢e se objaviti u "Sluzbenom glasniku Op¢ine Breza".

Broj: 01/2-49-209/06 OPCINSKI NACELNIK
Breza, 22.06.2006 Seid Smailbegovic,s.r.

Na ovaj Pravilnik Op¢insko vije¢e Breza na sjednici odrzanoj dana 29.06.2006. godine dalo je
saglasnost.

Broj: 01/1-02-1153/06 PREDSJEDAVAJUCI
Breza, 29.06.2006. Opcinskog vije¢a
Vinko Pandza,s.r.
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BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
ZENICKO - DOBOJSKI KANTON
OPCINA BREZA
- Opc¢insko vijece -

Broj: 01/1-02-1150/06
Breza, 03.07.2006.godine

Na osnovu ¢lana 50. stav 3. Statuta Opéine Breza, ("Sluzbeni glasnik" broj 1/99, 4/99, 7/99)
prilikom razmatranja Izvje$taja o poslovanju JP "Komunalno" d.o.o. Breza za 2005. godinu, Op¢insko
vije¢e Breza na sjednici odrzanoj dana 29.06.2006. godine,donosi

ZAKLJUCK
|

USVAJA SE lzvjestaj o poslovanju Javnog preduzec¢a "Komunalno" d.o.o. Breza za 2005.
godinu.

DOSTAVLJENO: PREDSJEDAVAJUCI
1x JP "Komunalno" d.o.0. Breza, Opc¢isnkog vije¢a
1x Nadzorni odbor JP "Komunalno", Vinko Pandza,s.r.
1x Skupstina JP "Komunalno" d.o.o. Breza,

1x 01/1,

1x Arhiva.

BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
ZENICKO - DOBOJSKI KANTON
OPCINA BREZA
- Opcinsko vijece -

Broj: 01/1-02-1152/06
Breza, 03.07.2006.godine

Na osnovu €¢lana 50. stav 3. Statuta Opéine Breza, ("Sluzbeni glasnik" broj 1/99, 4/99, 7/99)
prilikom razmatranja Programa odrzavanja privredno,kulturno sportske manifestacije "Bazenijada
2006", Opcinsko vije¢e Breza na sjednici odrzanoj dana 29.06.2006. godine,dono s

ZAKLJUCAK

I
USVAJA SE Program odrzavanja privredno, kulturno sportske manifestacije "Bazenijada
2006".
Il
Vrijeme odrZavanje privredno, kulturno sportske manifestacije "Bazenijada 2006" odreduje se
u vremenu od 18.08.2006. do 26.08.2006. godine.

DOSTAVLJENO: PREDSJEDAVAJUCI
1x Opéinski nacelnik, Opc¢inskog vije¢a
1x Sluzba za privredu,finansije i opé.upr., Vinko Pandza,s.r.
1x 01/1,

1x Arhiva.
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BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
ZENICKO - DOBOJSKI KANTON
OPCINA BREZA
- Op¢insko vijece -

Broj: 01/1-02-1154-1/06
Breza, 05.07.2006.godine

Na osnovu ¢lana 50. stav 3. Statuta Opcine Breza, ("Sluzbeni glasnik Opéine Breza", broj
1/99, 4/99, 7/99), prilikom razmatranja Zaklju¢ka Opcéinskog vije¢a Breza broj: 01/1-02-955-1/06, a koji
se odnosi na uzurpaciju i bespravnu gradnju na podrucju Op¢ine Breza, Opcéinsko vijece Breza na
sjednici odrzanoj 29.06.2006. godine,donosi

ZAKLJUCAK

I
Da se od nadleznog kantonalnog ministarstva (Ministarstvo za prostorno uredenje, promet i
komunikacije i zastitu okolice) zatrazi shodno ¢lanu 79. stav 2. Zakona o gradenju ("Sluzbene novine
ZE-DO kantona", broj 1/05) da donese podzakonski akt - Pravilnik o nacinu izvrSenja rjeSenja o
uklanjanju gradevina bez odobrenja za gradenje kako bi se stekli uslovi za uklanjanje gradevina bez
odobrenja.

DOSTAVLJENO: PREDSJEDAVAJUCI
1x Ministarstvo za prostorno uredenje, Opcinskog vije¢a

1x Vlada ZE-DO kantona, Vinko Pandza,s.r.
1x 01/1,

1x Arhiva.

BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
ZENICKO - DOBOJSKI KANTON
OPCINA BREZA
- Opcinsko vijece -

Broj: 01/1-02-1154-1/06
Breza, 05.07.2006.godine

Na osnovu ¢lana 50. stav 3. Statuta Opcine Breza, ("Sluzbeni glasnik Opcine Breza", broj
1/99, 4/99, 7/99), prilikom razmatranja Zaklju¢ka Opc¢inskog vije¢a Breza broj: 01/1-02-955-1/06, a koji
se odnosi na uzurpaciju i bespravnu gradnju na podru¢ju Opc¢ine Breza, Opcéinsko vijece Breza na
sjednici odrzanoj 29.06.2006. godine, donosi

ZAKLJUCAK

I
Da se od kantonalnog tuZiladtva zatraZi povratna informacija da li su i kako sankcionisani
investitori bespravno izgradenih objekata na podru¢ju Opcine Breza, protiv kojih su od strane
gradevinskog inspektora podnesene krivicne prijave.

DOSTAVLJENO: PREDSJEDAVAJUCI
1x Kantonalno tuzilastvo Zenica, Opc¢inskog vije¢a
1x 01/1, Vinko Pandza,s.r.
1x Arhiva.
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BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
ZENICKO - DOBOJSKI KANTON
OPCINA BREZA
- Op¢insko vijece -

Broj: 01/1-02-1156/06
Breza, 03.07.2006.godine

Na osnovu ¢lana 22. tatka 14. Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbene novine ZE-DO
kantona", broj 13/98 i 8/00) i ¢lana 3. Statuta Opcine Breza ("Sluzbeni glasnik Op¢ine Breza", broj
1/99, 4/99, 7/99), te zahtjeva Centra za borbu protiv ovisnosti od droga Sarajevo, Opéinsko vijece
Breza na sjednici odrzanoj dana 29.06.2006. godine donosi

ZAKLJUCAK

|
Da se Centru za borbu protiv ovisnosti od droga Sarajevo iz Prihvatnog centra Smrekovica
daju dvije montazne barake koje ¢e posluziti za radnu terapiju korisnika pri izgradnji novog Centra-
komune za suzbijanje i borbu protiv ovisnosti o drogama na lokalitetu Suhodola op¢ina Tarcin.

Il
Za realizaciju ovog zaklju¢ka zaduzuje se Sluzba za privredu, finansije i op¢u upravu.

DOSTAVLJENO: PREDSJEDAVAJUCI
1x Centar za borbu protiv droga Sarajevo, Opcisnkog vije¢a
1x Sluzba za privredu,fin.i opéu upr. Vinko Pandza,s.r.
1x 01/1,

1x Arhiva.

BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
ZENICKO - DOBOJSKI KANTON
OPCINA BREZA
- Opcinsko vijece -

Broj: 01/1-02-1155/06
Breza, 03.07.2006. godine

Na osnovu Clana 22. tatka 4. Zakona o lokaloj samoupravi ("Sluzbene novine Zenicko-
dobojskog kantona", broj 13/98 i 8/00 ) i ¢lana 9. Odluke o gradevinskom zemljistu ("Sluzbeni glasnik
Op¢ine Breza", broj 3/2004), Opcinsko vije¢e Breza na sjednici odrzanoj dana 29.06.2006. godine, d o
Nosi

RJESENJE
o razrjeSenju predsjednika i €lanova Komisije za provodenje konkursa
za dodjelu neizgradenog gradskog gradevinskog zemljista

|
RazrjeSavaju se duznosti predsjednik i ¢lanovi Komisije za provodenje konkursa za dodjelu
neizgradenog gradskog gradevinskog zemljista:

1. Ejub Salki¢, predsjednik,

2. Jasmin Dizdarevi¢, ¢lan,

3. Seid Opacin, ¢lan,

4. Salih Avdukic, ¢lan,

5. Semsudin Omerhodzi¢, élan.
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Il
Predsjednik i ¢lanovi Komisije za provodenje konkursa za dodjelu neizgradenog gradskog
gradevinskog zemljiSta razrieSavaju se duznosti zbog isteka mandata, imenovani rjeSenjem broj: 01/1-
02-1128-1/03 od 30.09.2003. godine.
I
Ovo rjeSenje stupa na snagu danom donos$enja, a naknadno ¢e se objaviti u Sluzbenom
glasniku Op¢ine Breza.

DOSTAVLJENO: PREDSJEDAVAJUCI
5x Predsjednik i ¢lanovi komisije, Opcinskog vije¢a
1x 01/1, Vinko Pandza,s.r.
1x Arhiva.

BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
ZENICKO - DOBOJSKI KANTON
OPCINA BREZA
- Opc¢insko vijece -

Broj: 01/1-02-1155-1/06
Breza, 03.07.2006. godine

Na osnovu ¢lana 22. tacka 4. Zakona o lokaloj samoupravi ("Sluzbene novine Zenic¢ko-
dobojskog kantona", broj 13/98 i 8/00 ) i ¢lana 9. Odluke o gradevinskom zemljistu ("Sluzbeni glasnik
Opcine Breza", broj 3/2004), Op¢insko vije¢e Breza na sjednici odrzanoj dana 29.06.2006. godine, d o
nNosi

RJESENJE
o imenovanju predsjednika i €lanova Komisije za provodenje konkursa za dodjelu
neizgradenog gradskog gradevinskog zemljista

I
U Komisiju za provodenje konkursa za dodjelu neizgradenog gradskog gradevinskog
zemljiSta, imenuju se:

1. Sead Sabi¢, predsjednik,
2. ReSad Omerhodzi¢, ¢lan,
3. Zakir Silajdzi¢, ¢lan,

4. Midhat Omerhodzi¢, ¢lan,
5. Elmedin Telalovi¢, ¢lan.

I
Predsjednik i ¢lanovi Komisije za provodenje konkursa za dodjelu neizgradenog gradskog
gradevinskog zemljiSta imenuju se na period od 4 godine.

Zadatak Komisije iz tatke | ovog RjeSenja je da priprema i sprovodi konkurs za dodjelu
neizgradenog gradskog gradevinskog zemljista u skladu sa Odlukom o gradevinskom zemljitu.

Il
Ovo rjeSenje stupa na snagu danom objavljivanja u Sluzbenom glasniku Opcine Breza.

DOSTAVLJENO: PREDSJEDAVAJUCI
5x Predsjednik i ¢lanovi komisije, Opcinskog vije¢a

1x 01/1, Vinko Pandza,s.r.
1x Arhiva.
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BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE | HERCEGOVINE
ZENICKO - DOBOJSKI KANTON
OPCINA BREZA

- OPCINSKO VIJECE -

- Struéna sluzba Opcinskog vije¢a -

Broj: 01/1-02-2061-1/05
Breza, 15.12.2005.godine

Po izvrSenom sravnjavanju sa Izvornikom teksta Odluke o izmjeni Odluke o uskladivanju sa
Zakonom o javnim preduzec¢ima, promjeni oblika preduzec¢a, promjeni firme i promjeni djelatnosti
Javnog komunalnog preduzeca "Breza" u Brezi ("Sluzbeni glasnik Opcéine Breza", broj 8/05), potkrala
se greSka u broju pa se na osnovu ¢lana 106. Poslovnika o radu Op¢inskog vije¢a Opc¢ine Breza
("Sluzbeni glasnik Opcine Breza", broj 9/99),daje

ISPRAVKA

Odluke o izmjeni Odluke o uskladivanju sa Zakonom o javnim preduzecima, promjeni oblika
preduzeca, promjeni firme i promjeni djelatnosti Javnog komunalnog preduzeca "Breza" u
Brezi

U ¢lanu 1. broj "600,00 KM" zamjenjuje se brojem "2.600,00 KM".
Ovu ispravku objaviti u "Sluzbenom glasniku Opc¢ine Breza".
SEKRETAR:
Op¢inskog vije¢a

Safet Zahirovié,s.r.
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SADRZAJ

61. Odluka o raspisivanju Konkursa za dodjelu neizgradenog gradskog gradevinskog
zemljiSta na trajno koristenje.

61. Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji jedinstvenog opc¢inskog organa uprave
Op¢ine Breza.

91. Zaklju€ak o usvajanju lzvjeStaja o poslovanju javnog preduzeéa "Komunalno”
d.o.o. Breza za 2005. godinu.

91. Zaklju¢ak o usvajanju Programa odrzavanja privredno, kulturno sportske manifestacije
"Bazenijada 2006".

92. Zaklju€ak da se od nadleznog kantonalnog ministarstva zatrazi uklanjanje gradevina bez
odobrenja za gradenije.

92. Zaklju€ak da se od kantonalnog tuzilastva zatrazi informacija kako su sankcionisani
investitori bespravno izgradenih objekata na podru¢ju Opcéine Breza.

93. Zaklju€ak da se Centru za borbu protiv ovisnosti od droga Sarajevo daju dvije montazne
barake.

93. RjeSenje o razrjeSenju predsjednika | clanova Komisije za provodenje konkursa
za dodjelu neizgradenog gradskog gradevinskog zemljista.

94. RjeSenje o imenovanju predsjednika | €lanova Komisije za provodenje konkursa za
dodjelu neizgradenog gradskog gradevinskog zemljista.

95. Ispravka Odluke o izmjeni Odluke o uskladivanju sa Zakonom o javnim preduzecima,
promjeni oblika preduzeca, promjeni firme | promjeni djelatnosti Javnog komunalnog
preduzeca "Breza" u Brezi.

Izdavacg: Opcina Breza, Stru¢na Sluzba Opdéinskog vije¢a, Ulica ZAVNOBIH-a br.6. telefon: 783-310,
fax: 783-314.



