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Na temelju ¢lanka 6. Zakona o gradevnom
zemljistu Federacije Bosne 1 Hercegovine,
("Sluzbene  novine  Federacije =~ Bosne i
Hercegovine", broj:25/03, 67/05), ¢lanka 8. stavak
3. toC¢ke 8, a u svezi ¢lanka 13. Zakona o naCelima
lokalne samouprave, ("Sluzbene novine Federacije
Bosnhe i Hercegovine", broj: 49/06), Odluke o
usvajanju Prostornog plana op¢ine Citluk za
razdoblje 2010-2020 i Odluke o provodenju
Prostornog plana opéine Citluk za razdoblje 2010-
2020 ("Sluzbeno glasilo Op¢inskog vijeca opcine
Citluk", broj: 7/13), ¢&lanka 111., a u svezi ¢lanka
27. to¢ka 2. i 7. Statuta opéine Citluk ("Sluzbeno
glasilo Op¢inskog vijeéa opéine Citluk", broj: 2/08,
6/08 1 3/13), Opcinsko vije¢e na sjednici odrzanoj
dana 28. travnja 2023. godine, donosi

ODLUKU
o utvrdivanju prava KkoriStenja na
gradevnom zemljiStu

Clanak 1.

Ovom odlukom utvrduje se pravo
koristenja opéine Citluk na gradevnom zemljistu na
dijelu podrugja opéine Citluk, toénije na dijelu
prostora obuhvacenog u K.O. Bijakovi¢i, a u
skladu sa Prostornim planom opéine Citluk
("Sluzbeno glasilo Op¢inskog vijeCa opéine
Citluk", broj: 7/13).
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Clanak 2.

Gradevno zemljiSte na kojem se utvrduje
pravo koriStenja opéine Citluk oznaceno je kao
lokalitet u K.O. Bijakovici:

- k& 84/17  poviiine 321 m® K.O.
Bijakoviéi;
- k.&. 84/18 povrsine 86 m?K.O. Bijakoviéi;
Clanak 3.

Sastavni dio ove odluke je kopija
katastarskog  plana  broj:07-32-3-147/23  od
31.03.2023.godine, u kojoj su ucrtane parcele
obuhvacéene ovom odlukom.

Clanak 4.

Na nekretninama iz ¢lanka 2. ove odluke,
Op¢ina Citluk ¢e se u Zemljisnoknjiznom uredu
Op¢inskog suda u Citluku u zemljisnim knjigama
upisati sa pravom KoriStenja, a u katastarskom
operatu opéine Citluk s pravom posjeda.

Takoder na nekretninama iz ¢lanka 2. ove
odluke u zemljiSnim knjigama i katastarskom
operatu izvrSiti ¢e se upis promjena kulture, te
umjesto postojece kulture upisati ¢e se gradiliste.

Clanak 5.

Na nekretninama iz ¢lanka 2. ove odluke
mogu se graditi gradevine samo pod uvjetom
odredenim zakonom i propisima koje u okviru
svojih prava i duznosti donosi Opéina Citluk.

Clanak 6.

Ova odluka stupa na snagu danom
donosenja i objavit ¢e se u "Sluzbenom glasilu
Op¢inskog vijeca opc¢ine Citluk".

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERQEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-02-46/4-23
Citluk, 28. travnja 2023. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vijeca opéine Citluk
Predrag Smoljan, dipl.oec.,v.r.

47

Na temelju ¢lanka 363. stavak 3.toCka 5.
Zakona o stvarnim pravima (,,Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine®, broj:66/13,
100/13), ¢lanka 4. Pravilnika o postupku javnog
natjeaja za raspolaganje nekretninama U

vlasnistvu F BiH, Zzupanija, op¢ina i gradova
(,,Sluzbene  novine  Federacije = Bosne i
Hercegovine* broj:17/14), clanka 44. Zakona o
gradevnom zemljistu F BiH (,,Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine* broj:25/03,16/04,
67/05), ¢lanka 111., a u svezi ¢lanka 27. Statuta
op¢ine Citluk (,,Sluzbeno glasilo Opéinskog vijeéa
op¢ine Citluk“ broj:2/08, 6/08, 3/13), Opéinsko
vijeée Citluk na sjednici odrzanoj dana 28. travnja
2023.godinedonijelo je

ODLUKU
0 nadinu i uvjetima raspolaganja nekretnina u
vlasni$tvu opéine Citluk neposrednom
pogodbom

Clanak 1.
Nadin raspolaganja

Nekretnina se daje na prodaju
neposrednom pogodbom poduzecu ,,BOBITA Co*
d.o.o. za proizvodnju i usluge Citluk radi
oblikovanja (proSirenja) gradevne parcele, a
oznacena je kao:

- k.¢. 3074/26 (novi premjer), Sto odgovara
k.c. 486/866  K.O. Blizanci (stari premjer),
povrsine 1733 m?

Clanak 2.

Sastavni dio ove odluke je Misljenje
Op¢inske sluzbe za graditeljstvo, prostorno
uredenje i zastitu okoliSa broj: 06-19-4480/2022
od 26.10. 2022. godine i kopija katastarskog plana
broj:07-32-3-141/23 od 30.03.2023.godine.

Clanak 3.
Trzi$na cijena
Trzisna cijena KM/m? nekretnine nakon
misljenja sudskog vjestaka odgovarajuce struke za

gradevno zemljiste iz Clanka 1. ove odluke iznosi
15,00 KM (petnaestkonvertibilnihmaraka).

Clanak 4.
Nacin i uvjet pla¢anja kupoprodajne cijene

Zainteresirana osoba za oblikovanje
gradevne parcele zakljuCuje odgovarajuéi ugovor u
formi notarski obradene isprave sa Nacelnikom
op¢ine Citluk kojim ¢e se regulirati na¢in plaéanja.

Kupac preuzima obvezu plac¢anja poreza na
promet nekretninama, troskova postupka i notarski
obradene isprave.

Clanak 5.

Vrijeme i nacin predaje nekretnine u posjed
kupcu

Nakon §to se zakljuéi ugovor u formi
notarski obradene isprave, te izvrSi uplatu
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cjelokupnog kupoprodajnog iznosa cijene nekretnine
kako je ugovorom odredeno, te ostalih obveza,
pristupa se predaji u posjed, najdalje u roku od 8
(osam) dana, o ¢emu ¢e se saciniti zapisnik sa lica
mjesta izmedu kupca i prodavatelja nekretnine.

Clanak 6.

Ova odluka stupa na snagu danom
donosenja i objavit ¢e se u « Sluzbenom glasilu
Opcinskog vije¢a opcéine Citluky.

BosnaiHercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-02-46/5-23
Citluk, 28. travnja 2023. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vijeca opcine Citluk
Predrag Smoljan, dipl.oec.,v.r.
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Na temelju ¢lanka 363. stavak 3.tocka 5.
Zakona o stvarnim pravima (,,Sluzbene novine
Federacije Bosne 1 Hercegovine®,broj:66/13,
100/13), clanka 4. Pravilnika o postupku javnog
natjeCaja za raspolaganje nekretninama u
vlasnistvu F BiH, zupanija, opé¢ina i gradova
(,Sluzbene  novine  Federacije = Bosne i
Hercegovine® broj:17/14), ¢lanka 44. Zakona o
gradevnom zemljistu F BiH (,,Sluzbene novine
Federacije Bosne i1 Hercegovine® broj:25/03,
16/04,67/05), ¢lanka 111., a u svezi ¢lanka 27.
Statuta op¢ine Citluk (,,Sluzbeno glasilo Opéinskog
vijeéa opéine Citluk“ broj:2/08, 6/08, 3/13),
Op¢insko vije¢e Citluk na sjednici odrzanoj dana
28. travnja 2023. godine donijelo je

ODLUKU
0 nafinu i uvjetima raspolaganja nekretnina u
vlasni$tvu opéine Citluk neposrednom
pogodbom

Clanak 1.

Nadin raspolaganja

Nekretnina se daje na prodaju
neposrednom pogodbom poduzeéu ,,CROFITT*
d.o.o. Citluk radi oblikovanja (progirenja) gradevne
parcele, a oznacena je kao:

- k.¢. 154/21 (novi premjer), $to odgovara
k.c. 4/58 K.O. Dobro Selo (stari premjer),
povrine 475 m?,

Clanak 2.

Sastavni dio ove odluke je Misljenje
Op¢inske sluzbe za graditeljstvo, prostorno
uredenje i zastitu okolisa broj: 06-19-796/2022 od
11.03. 2022. godine i kopija katastarskog plana
broj: 07-32-3-140/23 od 30.03.2023.godine.

Clanak 3.
Trzi$na cijena
Trzisna cijena KM/m? nekretnine nakon
misljenja sudskog vjeStaka odgovarajuée struke za

gradevno zemljiste iz ¢lanka 1. ove odluke iznosi
10,00 KM (desetkonvertibilnihmaraka).

Clanak 4.
Nadin i uvjet pla¢anja kupoprodajne cijene

Zainteresirana osoba za oblikovanje
gradevne parcele zakljucuje odgovarajuci ugovor u
formi notarski obradene isprave sa Nacelnikom
op¢ine Citluk kojim ¢e se regulirati na¢in plaéanja.

Kupac preuzima obvezu plac¢anja poreza na
promet nekretninama, troskova postupka i notarski
obradene isprave.

Clanak 5.
Vrijeme i nadin predaje nekretnine u posjed
kupcu

Nakon $§to se zaklju¢i ugovor u formi
notarski obradene isprave, te izvrSi uplatu
cjelokupnog  kupoprodajnog  iznosa  cijene
nekretnine kako je ugovorom odredeno, te ostalih
obveza, pristupa se predaji u posjed, najdalje u
roku od osam (8) dana, o éemu Ce se saciniti
zapisnik sa lica mjesta izmedu kupca i prodavatelja
nekretnine.

Clanak 6.

Ova odluka stupa na snagu danom
donosenja i objavit ¢e se u « Sluzbenom glasilu
Opcinskog vije¢a opcine Citluk».

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERC’EGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-02-46/6-23
Citluk, 28. travnja 2023. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vije¢a opéine Citluk
Predrag Smoljan, dipl.oec.,v.r.
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Na temelju ¢lanka 363. stavak 3.tocka 5.
Zakona o stvarnim pravima (,,Sluzbene novine
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Federacije Bosne 1 Hercegovine®,broj:66/13,
100/13), ¢lanka 4. Pravilnika o postupku javnog
natjeCaja za raspolaganje nekretninama u
vlasnistvu F BiH, zupanija, opé¢ina i gradova
(,,Sluzbene  novine  Federacije Bosne i
Hercegovine* broj:17/14), clanka 44. Zakona o
gradevnom zemljistu F BiH (,,Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine*
broj:25/03,16/04,67/05 ), ¢lanka 111., a u svezi
&lanka 27. Statuta opéine Citluk (,,Sluzbeno glasilo
Op¢inskog vijeca opcine Citluk*
broj:2/08,6/08,3/13), Opéinsko vije¢e Citluk na
sjednici odrzanoj dana 28. travnja 2023. godine
donijelo je

ODLUKU
0 nacinu i uvjetima raspolaganja nekretnina u
vlasni$tvu op¢ine Citluk neposrednom
pogodbom

Clanak 1.
Nacin raspolaganja

Nekretnina se daje na prodaju
neposrednom pogodbom Draganu (Ivana) Stoji¢ iz
Dragic¢ine radi oblikovanja (proSirenja) gradevne
parcele, a oznacena je kao:

- k.. 1964/18 (novi premjer), $to
odgovara k.¢. 86/976 K.O. Sluzanj (stari premjer),
povrsine 400 m?

Clanak 2.

Sastavni dio ove odluke je Misljenje
Op¢inske sluzbe za graditeljstvo, prostorno
uredenje i zastitu okolisa broj: 06-19-3334/16 od
27.09. 2016. godine i kopija katastarskog plana
broj: 07-32-3-139/23 od 30.03.2023.godine.

Clanak 3.
Trzi$na cijena

Trzi$na cijena KM/m? nekretnine nakon
misljenja sudskog vjestaka odgovarajuce struke za
gradevno zemljiste iz ¢lanka 1. ove odluke iznosi
12,00 KM (dvanaestkonvertibilnihmaraka).

Clanak 4.
Nadin i uvjet pla¢anja kupoprodajne cijene

Zainteresirana osoba za oblikovanje

gradevne parcele zakljucuje odgovarajuc¢i ugovor u

formi notarski obradene isprave sa Nacelnikom

opéine Citluk kojim ée se regulirati naéin placanja.

Kupac preuzima obvezu placanja

poreza na promet nekretninama, troskova postupka
i notarski obradene isprave.

Clanak 5.
Vrijeme i nacin predaje nekretnine u posjed
kupcu

Nakon S§to se zaklju¢i ugovor u formi
notarski obradene isprave, te izvrSi uplatu
cjelokupnog  kupoprodajnog  iznosa  cijene
nekretnine kako je ugovorom odredeno, te ostalih
obveza, pristupa se predaji u posjed, najdalje u
roku od osam (8) dana, o ¢emu ¢e se sacCiniti
zapisnik sa lica mjesta izmedu kupca i prodavatelja
nekretnine.

Clanak 6.

Ova odluka stupa na snagu danom
donosenja i objavit ¢e se u « Sluzbenom glasilu
Opcinskog vije¢a opcine Citluk».

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERC,EGOVACVKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-
E}roj: 01-02-46/7-23
Citluk, 28. travnja 2023. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vijeca op¢ine Citluk
Predrag Smoljan, dipl.oec.,v.r.
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Na temelju c¢lanka 363. i clanka 364.
Zakona o stvarnim pravima (,,Sluzbene novine
Federacije Bosne 1 Hercegovine“broj:66/13,
100/13), ¢lanka 44. Zakona o gradevnom zemljistu
F BiH (,Sluzbene novine Federacije Bosne i
Hercegovine* broj:25/03,16/04,67/05 ), clanka 3.
Pravilnika o postupku javnog natjeCaja za
raspolaganje nekretninama u vlasnistvu F BiH,
Zupanija, op¢ina i gradova (,,Sluzbene novine
Federacije Bosne i Hercegovine“broj:17/14),
Clanka 111. a u svezi ¢lanka 27. Statuta opcine
Citluk ( «Sluzbeno glasilo Opéinskog vije¢a opéine
Citluk®, broj:2/08, 6/08, 3/13) Opéinsko vijede
Citluk na sjednici odrzanoj dana 28. travnja 2023.
godinedonijelo je

ODLUKU
o nacinu i uvjetima raspolaganja nekretnina u
vlasnis$tvu opéine Citluk

Clanak 1.
Nacin raspolaganja

Nekretnine se daju na prodaju, a oznacene
su kao:
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A. Lokalitet ,,BRDO* K.O. Blatnica
- k.. 503/2 (novi premjer), k.C.
14/479 (stari premjer), povriine 980 m? K.O.
Blatnica.

B. Lokalitet ,,DONJA DUBRAVA®
K.O.MEDPUGORJE

-k.¢. 1/21, povrsine 3500 m?;
- k.&. 1/22, povriine 10500 m? , sve K.O.
Medugorje.

Prodaja navedenih parcela izvrsit ¢e se
putem javnog nadmetanja-licitacije u svrhu
izgradnje:

Lokalitet A u svrhu gradnje stambeno-

poslovnog objekta i

Lokalitet B u svrhu gradnje sportsko-

rekreacijskih sadrzaja.

Postupak  javnog  nadmetanja-licitacija
provest ¢e Povjerenstvo za provedbu javnog
nadmetanja - licitacije kojeg imenuje Nacelnik
op¢ine.

Clanak 2.
Pocetna cijena

Pocetna prodajna  trzisna cijena KM/m?
nekretnine nakon misljenja sudskog vjeStaka
odgovarajuce struke iznosi:

- za lokalitet ,,BRDO*“ K.O. Blatnica
iznosi 10,00 KM/m?;

- za lokalitet ,,DONJA DUBRAVA*“ K.O.
Medugorje iznosi 20,00 KM/m?;

Clanak 3.
Nadin polaganja jamcevine

Da bi se ostvarilo pravo uces¢a na javno
nadmetanje potrebno je uplatiti 10 % od pocetne
cijene lokacije na depozitni racun UniCredit banke
d.d. broj 3380002200014877 (vrsta prihoda 723
139).

Sudionik javnog nadmetanja duzan je
predociti dokaz o  polozenoj  jamcevini
Povjerenstvu za provodenje postupka javnog
nadmetanja na dan prije odrzavanja javnog
nadmetanja.

Jamcevina ne moze biti manja od 1000,00
KM, a niti vi$a od 50 000,00 KM.

Clanak 4.
Nacin i uvjet placanja kupoprodajne cijene

Sudionik javnog nadmetanja ¢ija je ponuda
utvrdena kao najpovoljnija nakon potpisivanja
zapisnika sa javnog nadmetanja, zakljucuje
odgovaraju¢i ugovor u formi notarski obradene
isprave kojim ¢e se regulirati nacin placanja.

Kupac preuzima obvezu pla¢anja poreza na
nekretnini, troSkova postupka i notarski obradenih
isprava.

Clanak 5.
Vrijeme i nacdin predaje nekretnine u posjed
kupcu

Sudionik ¢ija je ponuda utvrdena kao
najpovoljnija, nakon S§to zaklju¢i ugovor u formi
notarski obradene isprave, te izvrSi uplatu
cjelokupnog  kupoprodajnog  iznosa  cijene
nekretnine kako je ugovorom odredeno, pristupa se
predaji u posjed, najdalje u roku od osam (8)
dana, o cemu Ce se saciniti zapisnik sa lica mjesta
izmedu kupca i prodavatelja nekretnine.

Clanak 6.
Obveze i uvjeti kupca nekretnine

Kupac je obvezan da u roku od godinu
dana od dana zakljuCenja ugovora podnese zahtjev
za izdavanje odobrenja za gradenje odnosno da u
roku od jedne godine od pravomoc¢nosti odobrenja
za gradenje izvede pretezan dio radova na objektu,
a u daljnjem roku od 5 godina od zakljucenja
kupoprodajnog ugovora da zavrsi i uplani objekt u
zemlji$ne knjige.

U slucaju neizvrSenja obveza iz
prethodnog stavka, kupac je obvezan vratiti
zemljiSte opéini o ¢emu ¢e se zakljuciti poseban
sporazum o uvjetima, nacinu i dinamici vracanja
kupoprodajne cijene i gradevinske vrijednosti
eventualno nedovrSenog objekta.

Uvjeti gradnje definirani u stavku 1. i 2.
ovog Cclanka obvezuju 1 novog kupca po
zakljuCenju kupoprodajnog ugovora, s tim da
propisani rokovi pocinju te¢i od zakljucenja istog.

Clanak 7.

Ova odluka stupa na snagu danom
donosenja i objavit ¢e se u « Sluzbenom glasilu
Op¢inskog vijeca opcine Citluky.

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-02-46/8-23
Citluk, 28. travnja 2023. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vije¢a op¢ine Citluk
Predrag Smoljan, dipl.oec.,v.r.
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Na temelju ¢lanaka 10. i 11. Statuta op¢ine
Citluk (,,Sluzbeno glasilo Opéinskog vije¢a opéine
Citluk", broj: 2/08, 6/08 i 3/13) i ¢lanka 2. Odluke
o javnim priznanjima opéine Citluk (,,Sluzbeno
glasilo Opé¢inskog vijeéa opéine Citluk", broj:
3/10), Op¢insko vijeée Citluk na sjednici odrzanoj
dana 28. travnja 2023. godine donijelo je

ODLUKU
o dodjeli javnih priznanja op¢ine Citluk

Clanak 1.

U znak javnog priznanja za ostvarene
uspjehe u radu i djelovanju, kojima se doprinosi
razvoju i ugledu op¢ine Citluk dodjeljuju se:

a) Pocasni gradanin Opéine Citluk

Priznanje Pocasni gradanin Opcéine
Citluk dodjeljuje se Mary Walsh, istaknutoj
humanitarki koja je vlastite potencijale, znanje i
eticnost stavila u sluzbu druStvenog i humanitarnog
rada, Sirenje ideje humanosti i opéeg dobra a
posebice za znacajnu potporu djeci sa teskocama u
razvoju.

b) Nagrada Opcine Citluk za %ivotno
dijelo

Nagrada za zivotno djelo dodjeljuje se
don Draganu Filipovi¢u - za iznimno postignuce i
doprinos razvoju kulture u op¢ini Citluk

Clanak 2.

Provodenje ove odluke povjerava se
Op¢inskom nacelniku i Predsjedniku Opéinskog
vije¢a Citluk.

Clanak 3.

Ova odluka stupa na snagu danom
donosenja i objavit ¢e se u "Sluzbenom glasilu
Opcinskog vijeca opcine Citluk".

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-02-46/10-23
Citluk, 28. travnja 2023. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vijec¢a opcine Citluk
Predrag Smoljan, dipl.oec.,v.r.
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Na temelju ¢lanka 27. tocka 24., te ¢lanka
111. stavak 3. Statuta opcine Citluk ("Sluzbeno

glasilo Op¢inskog vije¢a opcine C:iitluk", broj: 2/08,
6/08 i 3/13), Opcinsko vije¢e Citluk na sjednici
odrzanoj dana 28. travnja 2023. godine donijelo je

ZAKLJUCAK

Clanak 1.

Usvaja se IzvjeS¢e o radu za 2022.
godinu Kulturno-informativnog centra Citluk.

Clanak 2.

Zaklju¢ak stupa na snagu danom
donoSenja i objavit ¢e se u SluZbenom glasilu
Op¢inskog vije¢a op¢ine Citluk.

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-02-46/2-23
Citluk, 28. travnja 2023. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vije¢a opéine Citluk
Predrag Smoljan, dipl.oec.,v.r.
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Na temelju ¢lanka 27. tocka 24., te
Clanka 111. stavak 3. Statuta opéine Citluk
("Sluzbeno glasilo Opcinskog vije¢a opcine
Citluk", broj: 2/08, 6/08 i 3/13), Opéinsko vijeée
Citluk na sjednici odrzanoj dana 28. travnja 2023.
godine donijelo je

ZAKLJUCAK
Clanak 1.

Usvaja se Izvjes¢e o radu za 2022.
godinu Gradske ljekarne Citluk.

Clanak 2.

Zakljucak stupa na snagu danom objave u
Sluzbenom glasilu Opéinskog vijec¢a opéine Citluk.

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-02-46/3-23
Citluk, 28. travnja 2023. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vije¢a opéine Citluk
Predrag Smoljan, dipl.oec.,v.r.
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Na temelju ¢lanka 21. stavak 2., ¢lanka 27.
toCaka 2.1 7.1 Clanka 111. stavak 3. Statuta opCine
Citluk ("Sluzbeno glasilo Op¢inskog vije¢a opéine
Citluk", broj: 2/08, 6/08 i 3/13), a vezano za
¢lanak 249. stavak 1. toc¢ka 1. i ¢lanka 217. Zakona
o upravnom postupku ("Sluzbene mnovine
Federacije BiH" broj: 2/98, 48/99, 61/22), ¢lanka
4. Odluke o uvjetima i nacinu dodjele gradevnog
zemljiSta iz drustvenog vlasniStva u svrhu gradnje
objekata trajnog karaktera («Sluzbeno glasilo
Op¢inskog vijeca opéine Citluk» broj: 1/02, 4/02 i
8/13 1 5/19), rjesavajuéi po zahtjevu Pere (Spasoja)
Vucina iz Medugorja, za ispravku rjeSenja,
Op¢insko vije¢e Citluk na sjednici odrzanoj dana
28. travnja 2023. godinedonijelo je

ZAKLJUCAK
O ISPRAVCI RJESENJA

U Rjesenju broj: 01-06-52/8-14 od
27.03.2014. godine, ispravlja se tocka 2., te sada
glasi:

1.Pero (Spasoja) Vuclina iz Medugorja,
duzan je platiti naknadu za dodijeljeno

gradevno zemljiste, iznos od 30,00
KM/m2, uveéan za 30% na ime
legalizacije,  $to  ukupno  iznosi
32.253,00KM

(tridesetdvijetisucedvijestotinepedesettri
konvertibilnemarke)

2.0Ova ispravka ima pravni u¢inak od dana od
kojeg pravni ucinak ima navedeno
rjeSenje.

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-02-46/9-23
Citluk, 28. travnja 2023. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vijeéa opéine Citluk
Predrag Smoljan, dipl.oec.,v.r.
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Na temelju ¢lanka 15., ¢lanka 52. stavak 1.
tocka 3. Zakona 0 organizaciji organa uprave u
Federaciji BiH (,,Sluzbene novine FBiH®, broj:
35/05), ¢lanaka 27. tocka 2., ¢lanka 111. stavak 3. i

Clanka 114. stavak 3. Statuta opéine Citluk
("Sluzbeno glasilo Op¢inskog vijeéa op¢ine Citluk",
broj: 2/08, 6/08 i 3/13), te ¢lanka 14. Odluke o
utemeljenju Jedinstvenog Opcéinskog tijela uprave i
struénih sluzbi opéine Citluk ("Sluzbeno glasilo
Opéinskog vijeéa opéine Citluk", broj: 4/23),
Op¢insko vije¢e Citluk na sjednici odrzanoj dana 28.
travnja 2023. godine donosi

ZAKLJUCAK
o0 davanju suglasnosti na Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu Jedinstvenog opéinskog tijela uprave i
stru¢nih sluzbi opéine Citluk

Op¢insko vijece Citluk daje suglasnost na
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog
op¢inskog tijela uprave i struénih sluzbi opcine
Citluk, kojeg je donio Opéinski naéelnik, pod
brojem: 02-04-1629/23, od 19. travnja 2023.
godine.

Zakljucak stupa na snagu danom objave u
"Sluzbeno glasilo Opéinskog vije¢a opéine Citluk".

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

-OPCINSKO VIJECE CITLUK-

Broj: 01-02-46/11-23
Citluk, 28. travnja 2023. godine

PREDSJEDNIK
Op¢inskog vijeca op¢ine Citluk
Predrag Smoljan, dipl.oec.,v.r.

e NACELNIK OPCINE
56

Na temelju c¢lanka 112., a u

svezi S c¢lankom 41. Statuta opéine Citluk
("Sluzbeno glasilo Op¢inskog vijea opcine
Citluk", broj: 2/08, 6/08 i 3/13), clanka 7.
Pravilnika o nacinu i kriterijima za dodjelu
novéane pomo¢i odredenim kategorijama studenata
u akademskoj 2022./2023. godini i Liste (popisa)
koju je utvrdilo Povjerenstvo za provedbu Javnog
natje¢aja, Op¢inski nacelnik donosi

ODLUKU
o dodjeli novéane pomoci odredenim
kategorijama studenata
u akademskoj 2022./2023. godini
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Clanak 1.

Za  akademsku  2022./2023.  godinu
dodjeljuje se 24 (dvadesetCetri) novcane pomoci
studentima sa podruéja opéine Citluk kako slijedi:

01.02.2001. smjer, Mostar

K”S.t'.na (Nikola) Farmaceutski fakultet,
18. | Vasilj Mostar

21.05.2000.

Ivkica (BoZo) FPMOZ Predskolski
19. | Kozina odgoj, Mostar

15.12.1998. ’

Antea (Marko) Edukacijsko —
20. | Kvesi¢ rehabilitacijski fakultet,

24.10.2001. Zagreb

Medicinski fakultet —
dentalna medicina,

Josipa (Josip) Vasilj
21. | 25.05.2002.

Ime (ime roditelja) Naziv i sjediste

R. i prezime fakulteta / smjer

br. | Nadnevak rodenja (program studija) i

studenta godina studija
Marija Corié Gra_devinarstvo, B
1. 16.12.2002. arhitektura, geodezija,
Mostar
Marija (KreSimir) | b oy ni fakultet, Mostar

2. | Glamuzina
30.07.2001.

Ana .(.M"OSIaV) Fakultet zdravstvenih

3. | Ostojic studija, Mostar
25.01.2002. ’

Fakultet
Marko Josip gradevinarstva,

4. | (Marinko) Ostoji¢ arhitekture i geodezije,
19.03.2001. Mostar

5 Josip (Milenko) Filozofski fakultet,

"~ | Cili¢ 18.08.2001. Mostar
Lucija (Josip) Filozofski fakultet,

6. | Vasilj Mostar
03.04.2001.

Tomislav (Mate) Arhitektonski fakultet,

7. | Prskalo Zagreb
08.02.2000.

Marjan (Franje) Avrhitektura,

8. | Ostojic¢ gradevinarstvo,
29.08.2002. geodezija, Mostar
Ivona (Tomo)

9 Krasi¢ Strojarstvo i

* | 04.07.2003. brodogradnja, Zagreb
Nikolina (Ante) Medicinski fakultet —

10. | Pehar dentalna medicina,
24.03.2002 Mostar

11 Matija (Ilija) Sego Medicinski fakultet,

© 1 27.07.1999. Zagreb
Karla (Dalibor) Gradevinarstvo,

12. | Zubac arhitektura, geodezija,
27.01.2003 Mostar

13. ‘gln iz(Jggé)pl) Sego Pravni fakultet, Mostar
Gabr[ela (lvica) Medicinski fakultet,

14. | Rozi¢ Mostar
14.04.2000.

Luka (Dragan) Fakultgt
. gradevinarstva,

15| Ostoji¢ arhitekture i geodezije

18.02.2003. - '
Split
Z,lat.k,o (Jakisa) Fakultet strojarstva i

16. | Coric brodogradnje, Zagreb
04.02.2001. '

17 Dragana (Dragan) Fakultet zdravstvenih

" | Gagro studija - radioloski

Mostar
Leon.a’rda (Davor) Farmaceutski fakultet,
22. | Bunti¢ Mostar
12.11.2002.
23 Tea (Jure) Lovri¢ Filozofski fakultet -
" | 25.01.2000. logopedija
Magdalena (Mate) | 07 oski fakultet -
24. | Pehar logonediia
23.09.1999. gopedy
Clanak 2.
Iznos godisnje novcane pomoci po jednom
studentu je 1.200,00 KM (tisucudvjesto-

konvertibilnihmaraka) i isplatit ¢e se studentima iz
¢lanka 1. ove odluke na tekuce racune do kraja
tekuce akademske godine.

Studenti iz ¢lanka 1. Odluke su duzni u roku
7 (sedam) sedam dana od dana objavljivanja ove
odluke na web stranici ili Oglasnoj plo¢i Opcine
Citluk dostaviti Opéinskoj sluzbi za financije
brojeve tekucih racuna na koje ¢e se isplatiti
novcana sredstva.

Clanak 3.

Student koji se prijavio na Javni natjecaj za
dodjelu nov€ane pomo¢i, a nije dobio istu, moze
izjaviti prigovor u roku 8 (osam) dana od dana
objavljivanja ove odluke na web stranici i Oglasnoj
plo¢i Opéine Citluk.

Prigovor se podnosi Opéinskom nacelniku, a
odluka donesena po prigovoru je konac¢na.

Clanak 4.
Ova odluka stupa na snagu danom
donosenja i objavit ¢e se na oglasnoj ploci Opcine
Citluk i web stranici opéine Citluk: www.citluk.ba

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

- NACELNIK OPCINE -

Broj: 02-34-224/3-23
Citluk, 29. ozujka 2023. godine
NACELNIK
OPCINE CITLUK
Marin Radisi¢, dipl.oec.,v.r.


http://www.citluk.ba/
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Na temelju ¢anaka 51., ¢lanka 52. stavak 1. tocka 3. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji
BiH (,,Sluzbene novine FBiH®, broj: 35/05), ¢lanka 6. stavak 3. Zakona o drzavnoj sluzbi u Federaciji BiH
(,,Sluzbene novine FBiH®, broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06, 4/12, 99/15 1 9/17 - odluka Ustavnog suda
FBiH broj: U-13/16), ¢lanka 76. Zakona o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH (,,Sluzbene
novine FBiH®, broj: 49/05), ¢lanka 15. Zakona o nacelima lokalne samouprave u Federaciji BiH (“Sluzbene novine
FBiH”, broj: 49/06), sukladno odredbama Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne
sluzbe koje obavljaju drzavni sluzbeniji, uvjetima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog
odnosa (,,Sluzbene novine FBiH*, broj: 35/04, 3/06, 19/12 i 8/14) i odredbama Uredbe o dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti i poslovima pomocne djelatnosti iz nadleZnosti organa drzavne sluzbe koje obavljaju
namjestenici (,,Sluzbene novine FBiH®, broj: 69/05, 29/06), te ¢lanka 56. stavak 2. i ¢lanka 112. Statuta opéine
Citluk ("Sluzbeno glasilo Opéinskog vijeéa opéine Citluk", broj: 2/08, 6/08 i 3/13), i ¢lanka 14. Odluke o
utemeljenju Jedinstvenog Opéinskog tijela uprave i struénih sluzbi opéine Citluk ("Sluzbeno glasilo Opéinskog
vijeéa opéine Citluk", broj: 4/23), Opéinski naéelnik donos i

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU JEDINSTVENOG OPCINSKOG
TIJELA UPRAVE I STRUCNIH SLUZBI OPCINE CITLUK

l. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog opéinskog tijela uprave i struénih sluzbi opéine Citluk (u
daljnjem tekstu: Pravilnik), sukladno zakonu i drugim pozitivnim propisima, utvrduju se unutarnje ustrojstvo
Jedinstvenog op¢inskog tijela uprave i stru¢nih sluzbi opéine Citluk (u daljnjem tekstu: Jedinstveno tijelo uprave),
djelokrug op¢inskih sluzbi za upravu i struénih sluzbi, njihovo unutarnje ustrojstvo i sistematizacija radnih mjesta,
rukovodenje Jedinstvenim tijelom uprave, opéinskim sluzbama za upravu, stru¢nim sluzbama i ustrojbenim jedinicama,
suradnju u obavljanju poslova i zadataka, programiranje i planiranje rada, radni odnosi i disciplinska odgovornost,
vjezbenici, drzavni sluzbenici s posebnim ovlastenjima i ostvarivanje javnosti rada Jedinstvenog tijela uprave.

Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog tijela uprave, utvrdeno je prema sluzbama za upravu i strué¢nim sluzbama, koje
su predvidene u Odluci o utemeljenju Jedinstvenog opéinskog tijela uprave i struénih sluzbi opéine Citluk ("SluZbeno
glasilo Opéinskog vije¢a opéine Citluk", broj: 4/23), a na naéin koji osigurava potpuno, u¢inkovito i racionalno vrienje
svih upravnih i stru¢nih poslova iz okvira lokalne samouprave Jedinstvenog tijela uprave i u¢inkovito ostvarivanje prava
i izvrSavanje obveza gradana i pravnih osoba.

Clanak 3.
Unutarnje ustrojstvo Jedinstvenog tijela uprave utvrdeno je na naéelu zakonitosti, transparentnosti, javnosti,
odgovornosti, profesionalnoj u¢inkovitosti i politickoj neovisnosti na naéin:

1) da unutarnje ustrojstvo bude racionalno i da osigurava uspjesno i uéinkovito obavljanje svih poslova iz
nadleznosti Jedinstvenog tijela uprave,

2) da se grupiranje poslova u jednu cjelinu vr$i prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, opsegu,
stupnju slozenosti, odgovornost i drugim uvjetima za njihovo vrsenje,

3) da se moZe ostvariti puna i ravnopravna uposlenost svih drzavnih sluzbenika i namjestenika i da mogu do¢i do
izrazaja njihove strucne i druge sposobnosti,

4) da se broj izvrsitelja odredi tako da bude adekvatan vrsti, opsegu i sloZenosti poslova iz nadleznosti
Jedinstvenog tijela uprave,

5) da se izvrsi pravilna raspodjela poslova iz nadleznosti Jedinstvenog tijela uprave na poslove za koje su nadlezni
drzavni sluzbenici i poslova za koje su nadlezni namjestenici.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.

Poslove i zadatke lokalne samouprave iz izvorne nadleznosti op¢ine, kao i upravne poslove koji se federalnim i
zupanijskim zakonom stave u nadleznost op¢ine, obavlja Jedinstveno tijelo uprave, putem slijedeéih sluzbi za upravu i to:
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1)  Opéinska sluzba za financije
2)  Opéinska slutba za gospodarstvo
3)  Opdinska sluiba za prostorno uredenje, imovinsko-pravne poslove i katastar zemljista
4)  Op’éinska sluZba za drustvene djelatnosti, opéu upravu i branitelje
5)  Op’éinska sluZba za civilnu zastitu.

Clanak 5.

Sluzbe iz ¢lanka 4. Pravilnika, poslove iz svoje nadleznosti obavljaju na temelju Statuta opéine Citluk, odluka i
drugih op¢ih akata Op¢inskog vijeca i Opcinskog nacelnika, federalnih i zupanijskih zakona, federalnih i Zupanijskih
podzakonskih propisa.

Clanak 6.

Za obavljanje stru¢nih i drugih poslova za potrebe Opcinskog vijeéa, Opc¢inskog nacelnika i opéinskih sluzbi za
upravu utemeljuju se struéne sluzbe:

1) Ured nacelnika
2) Struéna sluiba Opéinskog vijeéa.

I1l.  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA .
Clanak 7.

Sistematizacija radnih mjesta sadrzi djelokrug rada ustrojbenih jedinica, unutarnje ustrojstvo ustrojbenih jedinica,
radna mjesta sa opisom poslova i zadataka, uvjete za obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, grupu poslova, slozenost i broj
izvrSitelja.

Clanak 8.
Opdinski nacelnik i Predsjednik Opcinskog vijec¢a

Opéinski na¢elnik i Predsjednik Opcinskog vijeéa, kao dio organizacione strukture Jedinstvenog tijela uprave,
obavljaju poslove utvrdene Ustavom, Zakonom, Statutom i drugim pod zakonskim aktima, nisu drzavni sluzbenici i
njihov radno-pravni status se ureduje drugim propisima.

Op¢inski naéelnik rukovodi svim opéinskim sluzbama za upravu kao tijelima uprave i stru¢nim sluzbama, te
drugim tijelima uprave, koja se sukladno zakonu osnivaju u op¢ini.

Clanak 9.
Savjetnik Op¢inskog nacelnika

Op¢inski nacelnik moze imati savjetnika. Savjetnik Opc¢inskog nacelnika, daje stru¢no misljenje o odredenim
pitanjima, odnosno pomaze nacelniku u izvrSavanju poslova i zadataka iz oblasti izvr$ne vlasti koje su u mjerodavnosti
Opc¢inskog nacelnika i predlaze Opc¢inskom nacelniku poduzimanje odgovarajucéih mjera.

Savjetnik iz prethodnog stavka je osoba zaposlena kao Savjetnik nac¢elnika i nije drzavni sluzbenik.

Mandat Savjetnika ne moze biti duzi od mandata Op¢inskog nacelnika.

Op¢inski nacelnik koji je imenovao Savjetnika moze ga razrijeSiti u bilo koje vrijeme trajanja njegovog
mandataOsobe zaposlene kao savjetnici Opc¢inskog nacelnika nisu drzavni sluzbenici i njihovo imenovanje na mjesto
savjetnika se ne moze preinaciti u polozaj drzavnog sluzbenika sa sigurno$¢u uzivanja polozaja.

Uvijeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, 5 godina
radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada na

raCunalu,
Vrsta djelatnosti Osnovna
Grupa poslova normativno-pravne i struéno-operativni,
SloZenost poslova najsloZeniji
Status izvrsitelja nema status drzavnog sluzbenika,
Pozicija radnog mjesta savjetnik nacelnika

Broj izvrsitelja 2 (dva)
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I1.1. SLUZBE ZA UPRAVU

Clanak 10.
OPCINSKA SLUZBA ZA FINANCIJE

A. Djelokrug rada Opéinske sluzbe za financije

Op¢inska sluzba za financije (u daljnjem tekstu: Sluzba) obavlja slijedeée poslove i zadatke:

izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblasti za koje je osnovana;

provedbu zakona, drugih propisa i op¢ih akata u okviru prava i duznosti Op¢ine u oblasti financija;

predlaze i provodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

priprema i izraduje opéinski Proracun i planove izvanproracunskih sredstava;

izraduje odluke o izvrSenju Proracuna i druge akte iz oblasti financija;

obavlja placanje i prijenos sredstava transakcijskog racuna;

prati realizaciju izvrSenja Proracuna po vrstama prihoda i rashoda po korisnicima;

sustavno i1 azurno evidentira sve prorac¢unske transakcije u okviru op¢inskih prihoda i rashoda;

sustavno i azurno knjizi sve financijske dokumente u glavnoj i pomo¢nim knjigama;

pravovremeno obavlja zaklju¢na knjizenja po periodi¢nim i zavrSnom racunu;

izraduje tablicna izvjeS¢a i1 informacije za Opcinsko vije¢e i Opcinskog nacelnika i visa drzavna tijela
(zupanijska i federalna);

sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka strategije razvoja
op¢ine koji se odnose na Sluzbu,

osigurava da se pravilno primjenjuju propisi o slobodi pristupa informacijama te

obavlja sve struéne i administrativne poslove za koje je Sluzba utemeljena kao i druge poslove iz njezine
nadleznosti.

B. Unutarnje ustrojstvo Op¢inske sluzbe za financije

Poslovi i radni zadaci iz nadleZnosti Sluzbe obavljaju se bez unutarnjih ustrojbenih jedinica.

C. Sistematizacija radnih mjesta

Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti Sluzbe utvrduju se slijede¢a radna mjesta:

1. Rukovoditelj Opéinske sluzbe za financije — pomocénik opdéinskog nacelnika

Opis poslova:

rukovodi ovom opéinskom sluzbom, te predstavlja i zastupa Sluzbu;

odgovoran je za koriStenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

organizira obavljanje svih poslova za ¢ije je izvrSenje nadlezna Sluzba,

rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike Sluzbe, daje im upute o nac¢inu obavljanja poslova, kontrolira i
analizira rad sluzbenika i namjestenika, te predlaze ocjenu rada sluzbenika i namjestenika;

prima, pregleda zaprimljene predmete, daje upute, koordinira i prati izvr§enje danih poslova i radnih zadataka iz
djelokruga rad Sluzbe;

potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti Sluzbe za koje ima ovlasti od Op¢inskog nacelnika;

sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga op¢inskog Proracuna, nacrta i prijedloga odluke o privremenom
financiranju op¢ine;

sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga odluke 0 izvrenju Prora¢una;

sudjeluje u radu sjednica Opéinskog vije¢a i njegovih radnih tijela i to na nacin da izlaze, obrazlaze i preko
op¢inskog nacelnika predlaze izradene materijale iz djelokruga rada SluZzbe;

ostvaruje suradnju sa Zupanijskim i federalnim tijelima uprave koja su mjerodavna za poslove iz djelokruga rada
Sluzbe radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa;

utvrduje konaéne tekstove izvjes$éa, informacija, analiza i drugih stru¢nih materijala;

pruza struénu pomo¢ na pravilnom obavljanju poslova iz nadleznosti Sluzbe;

osigurava da se pravilno primjenjuju propisi o slobodi pristupa informacijama;

prati propise i stara se o provodenju i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih zakona, odluka Op¢inskog vijeca i
drugih podzakonskih akata iz nadleznosti Sluzbe;

sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka strategije razvoja
opéine;

priprema trogodi$nji i godi$nji plan rada sluzbe koji ukljucuje projekte i aktivnosti iz strategije razvoja (u sklopu
DOP-a);

osigurava ucesce predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz nadleznosti sluzbe;
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osigurava da su postojece evidencije, podaci i analize aZurni i povezani sa poslovima upravljanja razvojem i
svakim pojedinaénim projektom koji implementiraju;

osigurava dostavu podataka o realizaciji projekata Odsjeku za upravljanje razvojem radi unoSenja u
Centraliziranu bazu podataka;

- priprema tehnicku dokumentaciju za pripremu aplikacija za eksterno financiranje;
- izvjeStava o realizaciji godiSnjeg plana rada sluzbe i implementaciji strategije u okviru svoje sluzbe, te
- obavlja i druge poslove koje mu nalozi Op¢inski nacelnik iz nadleznosti Sluzbe.

Uvjeti za vrienje poslova

VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - ekonomske
struke, polozen strucni ispit, najmanje 5 godina radnog staza
nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnovna
Grupa poslova studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni,
SloZenost poslova najsloZeniji

Status izvrsitelja

rukovodec¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta

pomo¢nik opéinskog nacelnika

Broj izvrsitelja

1 /jedan/

2. Sef racunovodstva

Opis poslova:

rukovodi racunovodstvom i obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe;

sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga opéinskog ProraCuna, nacrta i prijedloga odluke o privremenom
financiranju opéine;

priprema i sudjeluje u izradi svih informacija i izvjesca iz oblasti prorauna;

prati plan realizacije Proracuna;

odgovara za primjenu propisa iz oblasti racunovodstva, te za blagovremenost, tocnost ispravnost poslova koje
obavlja;

provjerava formalno-pravnu valjanost financijske dokumentacije;

obavlja zavrsna knjizenja po godi$njem obracunu opéinskog Proracuna;

popunjava obrasce periodi¢nih izvjeS¢a i godiSnjeg obracuna Proracuna i svojim potpisom ovjerava tocnost
popunjenih obrazaca;

zaprima racune i zavodi ih u knjigu primljenih racuna;

redovito informira pomoénika Opéinskog nadelnika za financije o stanju vrSenja poslova i problemima koji
postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjesavanje; te

- obavljai druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova

VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - ekonomske
struke, polozen stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog staza
nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovha

Grupa poslova studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni,
Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Sef ra¢unovodstva

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

3. Strucni savjetnik za riznicko poslovanje

Opis poslova:

- prati propise iz djelokruga svoga rada;

- vrsi kontrolu i kontiranje op¢inskih prihoda;
- strucno obraduje podatke za pripremu zavr$nog racuna i izvje$c¢a o izvrSenju proracunskih prihoda;

- odgovara za primjenu propisa iz oblasti raCunovodstva, te za blagovremenost, to¢nost ispravnost poslova koje

obavlja;

- priprema podatke za periodi¢ne obrasce 1 unosi ih u obrasce;
- obavlja poslove u sustavu riznice sa ovlastenjima u koristenju aplikacije i to u modulu:
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odrzavanje racunovodstvenog flex-polja tj. konta, sluzbi, subanalitika, projekata i funkcija,
otvaranje i zatvaranje razdoblja u Glavnoj knjizi,

knjizenje u Glavnoj knjizi iz pomoénih knjiga,

mogucnost unosa korektivnih knjizenja,
unos naloga za knjizenje,

knjizenje,

storniranje naloga,

unos/ucitavanje bankovnih izvadaka,

ru¢no/automatsko poravnanje izvadaka svih transakcijskih i depozitnog racuna Opc¢ine,
odrZzavanje informacija za pomo¢énu knjigu Upravljanja gotovinom,

pregled i pretrazivanje informacija iz pomo¢ne knjige Upravljanja gotovinom,
otvaranje/zatvaranje razdoblja pomo¢ne knjige PotraZivanja,

odrzavanje kategorija izlaznih racuna,

odrzavanje uvjeta placanja,

odrzavanje Kategorije stalnih sredstava,

odrzavanje lokacija stalnih sredstava,

odrzavanje metoda amortizacije,

unos/odrzavanje stalnih sredstava i pokretanje amortizacije,

pregled i pretraZzivanje informacija pomoc¢ne knjige stalnih sredstava;

odobrenje naloga;

otvaranje/zatvaranje razdoblja u modulu Nabave;

odrzavanje lokacije Nabave;

odrzavanje ostalih informacija potrebnih za modul Nabave;

pregled i potrazivanje informacija iz modula Nabave;

otvaranje/zatvaranje razdoblja modula Obaveza;

kontrola i odrzavanje svih informacija iz modula Obaveza;

pregled i pretraga placanja, faktura, dobavljaca i ostalih informacija iz modula Obaveza;

e unos/ucitavanje bankovnih izvoda,

prati propise iz djelokruga svoga rada;

svu prispjelu knjigovodstvenu dokumentaciju pregleda i kontira i odgovoran je za

ispravnost kontiranja dokumentacije;

struéno obraduje podatke za pripremu zavr$nog racuna i izvjesca o izvrSenju prorac¢unskih prihoda;
odgovara za primjenu propisa iz oblasti ratunovodstva, te za blagovremenost, to¢nost ispravnost poslova koje
obavlja;
priprema podatke za periodi¢ne obrasce i unosi ih u obrasce;

vr$i usuglasavanje stanja na financijskim karticama stalnih sredstava, sitnog

inventara i zaliha materijala sa osobom odgovornom za analiticko vodenje tih

sredstava

vrsi sve izmjene u evidenciji stalnih sredstava i brine o inventurnim brojevima;

vrsi kontrolu i kontiranje op¢inskih rashoda;

redovito upoznaje pomoc¢nika Opcinskog naéelnika za financije o stanju obavljanja a poslova i problemima koji
postoje u vrienju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; te

obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog mjesta.

Uvijeti za vr$enje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - ekonomske
struke, polozen stru¢ni ispit, najmanje 3 godine radnog staza
nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovha

Grupa poslova studijsko-analiticki
SloZenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta strucni savjetnik

Broj izvrsitelja 1 /jedan/
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4. Visi struéni suradnik za knjigovodstvo, popis imovine i kapitalnih sredstava

Opis poslova:

obavlja racunarsku obradu i knjizenje situacija po ugovoru;

obavlja knjizenje likvidnih financijskih dokumenata sukladno s kontnim planom i proracunskim pozicijama;
obavlja knjizenje dnevnih izvadaka transakcijskih racuna;

popunjava obrasce periodi¢nih izvjes$c¢a i godiSnjeg obracuna;

priprema podatke za informacije, analize i izvjeSc¢a koja se odnose na pitanja ovoga radnog mjesta;

provjerava i usuglasava knjigovodstvenu evidenciju naplate i potrazivanja po izdanim rjeSenjima Opcinske
sluzbe za prostorno uredenje, imovinsko-pravne poslove i katastar zemljiSta (pripremanje opomena, opomena
pred tuzbu i opéinskom pravobraniteljstvu za utuzivanje);

prati namjenski utroSak sredstava po grantovima i sluzbama za upravu i stru¢nim sluzbama;

obavlja pracenje stanja po analitickim karticama;

obavlja popis imovine i kapitalnih sredstava Opéine;

obavlja provjeru i priprema izvatke otvorenih stavki i sravnava obveze i potrazivanja s dobavlja¢ima i kupcima,
te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvijeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - ekonomske
struke, polozen strucni ispit, najmanje 2 godine radnog staza
nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnovna

Grupa poslova studijsko-analiti¢ki
SloZenost poslova slozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta visi struéni suradnik
Broj izvrsitelja 1 /jedan/

5. Struéni savjetnik za javne nabave

Opis poslova:

izraduje informacije, izvjeStaje i druge materijale o pitanjima iz djelokruga rada Sluzbe koji se odnose na javne
nabave;

izraduje Plan javnih nabavki;

kontrolira realizaciju Plana javnih nabavki, u pogledu planiranih sredstava,vrste postupaka i zadatih rokova;
ostvaruje kontakte, suradnju, pruza struénu pomoc¢ i edukaciju sluzbenika u Op¢ini koji su nadlezni u provodenju
Plana javnih nabavki;

priprema i prati rad povjerenstva za javnu nabavku i tehnicki je tajnik povjerenstava u postupku javnih nabavki,
ostvaruje kontakte sa Agencijom za javne nabavke i Uredom za Zzalbe BIH;

vr$i kontrolu rjeSenja o odabiru najpovoljnijeg ponudaca za sve pokrenute javne nabavke iz nadleznosti Op¢ine;
izraduje rjeSenja po ulozenim prigovorima i zalbama i postupa po uputama drugostupanjskog organa ili Sudova
BIH, za sve pokrenute postupke javne nabavke iz nadleznosti Op¢ine,

vrsi kontrolu i zakonitost svih zahtjeva za pokretanje javnih nabavki iz nadleznosti Op¢ine;

kontrolira tenderske dokumentacije koje su u nadleznosti Sluzbe;

odobrava podnesena obavjesStenja o pokretanju postupka javne nabavke i objavu u Sluzbenom glasniku BIH i na
Web stranici Opéine za sve pokrenute javne nabavke iz nadleznosti Opéine;

odobrava podnesene obavijesti o dodijeli ugovora i poniStenju postupka i objavu u Sluzbenom glasniku BIH i na
Web stranici Opéine, za sve zakljucene ugovore izmedu Opcine i odabranog dobavljaca;

kontrolira podnesene Izvjestaje Agenciji za javne nabavke BIH;

kontrolira osnovu i zakonitost izdavanja narudzbenica,

kontrolira ugovore, direktne sporazume, OKkvirne sporazume kao i realizaciju istih, za javne nabavke iz
nadleznosti Sluzbe,

izraduje podzakonske akte i uskladuje iste s zakonom,

vrsi i sve druge poslove iz nadleznosti Odsjeka koje mu odredi rukovoditelj Sluzbe.
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Uvijeti za vr$enje poslova

VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s najmanje 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja —
pravne ili ekonomske struke, polozen stru¢ni ispit, najmanje
3 godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada
na racunalu

Vrsta djelatnosti

osnovna

Grupa poslova

upravno rjeSavanje, studijsko-analiticki i struéno operativni,

SloZenost poslova

najslozeniji

Status izvrsitelja

drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta

stru¢ni savjetnik

6.

Broj izvrsitelja

1 /jedan/

Visi strucni suradnik za javne nabave

Opis poslova:
obavlja poslove u vezi sa aktima i propisanim procedurama kod javnih nabava;
tehnicki je tajnik povjerenstava u postupku javnih nabavki;
prikuplja podatke od sluzbi i drugih javnih poduzeca za izradu odgovarajudih akata iz oblasti javnih nabava;
koordinira sa nadleznom sluzbom oko nabave roba, usluga i radova od onih dobavljaca koji su dobili tender, a sve
radi najefikasnijeg koriStenja javnih sredstava i poduzimanja mjera osiguranja pravi¢ne i aktivhe konkurencije;
predlaze plan javnih nabava za tekucu godinu, odluke o pokretanju postupka javne nabave, pripremu rjesenja o
imenovanju povjerenstava za evaluaciju ponuda;
sudjeluje u pripremi tenderske dokumentacije iz oblasti nabava, sudjeluje u pripremama odluke o odabiru
najpovoljnijih ponudaca i druge akte;
pruza pomo¢ ustanovama i javnim poduzec¢ima u provedbi postupka javnih nabava;
suraduje sa viS§im organima vlasti o prebacivanju grantova za planirane nabavke;
suraduje sa drugim sluzbenicima i dogovara nacin i postupak vodenja procedure oko javnih nabava;
sudjeluje u pripremi i pomaze pomo¢niku Opcinskog nacelnika za financije u koordiniranju poslova u vezi sa
osiguranjem odgovarajuce tenderske dokumentacije;
pravovremeno informira pomoénika Op¢inskog nacelnika za financije o problemima u oblasti svog rada i predlaze
odgovarajuce mjere za otklanjanje istih;
vrsi izradu odgovarajucih izvjestaja i informacija iz djelokruga rada Sluzbe u svezi javnih nabava, te

obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na poslove ovoga radnog mjesta.

Uvijeti za vr$enje poslova

VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s najmanje 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja —
pravne ili ekonomske struke, polozen struéni ispit, najmanje
2 godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada
na racunalu

Vrsta djelatnosti

osnovna

Grupa poslova

upravno rjesavanje, studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni,

SloZenost poslova

slozeniji

Status izvrsitelja

drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta

visi stru¢ni suradnik

Broj izvrsitelja

1 /jedan/

7. Visi referent-likvidator

Opis poslova

- obavlja obradu i likvidaciju-pla¢anje po svim nalozima uz prethodno sravnavanje faktura, otpremnica,
narudzbenica, ugovora i aneksa;

- obavlja placanje isplata putem blagajne po grant sredstvima;

- obavlja prijenos sredstava politickim strankama i udruzenjima gradana;

- vodi evidenciju uplata i isplata s transakcijskih ra¢una proracun;

- obavlja kompletiranje dokumentacije po izvadcima;

- obavlja kontakte s svim sluzbama za upravu i pripremljenu postu dostavlja na potpis;

- zaprima fakture i zavodi ih u knjigu ulaznih faktura;

- dostavlja fakture na potpis pomoc¢nicima nacelnika, ukoliko su oni ovlasteni za njihovo potpisivanje;
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provjerava formalno-pravnu valjanost financijskih dokumenata; te
obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvijeti za vrienje poslova SSS —gimnazija ili ekonomska $kola, polozen strucni ispit,
najmanje deset mjeseci radnog staza,
poznavanje rada na raunalu

Vrsta djelatnosti dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova racunovodstveno-materijalni

Slozenost poslova djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja namjestenik

Pozicija radnog mjesta visi referent

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

8. Visi referent - blagajnik

Opis poslova:

prikuplja, sreduje i obraduje podatke koji se odnose na place i druga primanja drzavnih sluzbenika, namjeStenika
i drugih zaposlenih u Op¢ini;

obradunava place, poreze i doprinose iz placa i drugih naknada za sve zaposlene u Op¢ini;

obracun i isplata naknada i poreza ¢lanovima opcéinskih povjerenstava i opéinskim vijeénicima;

obracun i isplata stipendija za studente;

obavlja blagajnicke poslove-prijem i isplata sredstava po blagajnickim nalozima;

vodi evidenciju kroz blagajnicki dnevnik;

obavlja podizanje i polaganje gotovinskih sredstava kod poslovnih banaka kod kojih Opéina ima otvorene
transakcijske racune;

obavlja obracun placa i naknada za sve sluzbenike i namjestenike svih sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi na
temelju rjesenja, odluka i mjesecnih evidencija nazocnosti na radu sluzbenika i namjestenika (bolovanje, topli
obrok, prijevoz, regres, sluzbeni put, ugovori, tehnicki prijemi, vije¢nici radna tijela i sl.);

obavlja prijem stranaka i gotovinsku naplatu po raznim osnovama;

prati naredbe za gotovinska plaéanja;

obavlja poslove na popunjavanju M4, RAD1, ZS, GIP, PK, itd., obrazaca; te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvijeti za vr$enje poslova SSS - gimnazija ili ekonomska Skola, poloZen stru¢ni ispit,
najmanje deset mjeseci radnog staza, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova racunovodstveno-materijalni

SloZenost poslova djelomicno slozeni

Status izvrsitelja namjestenik

Pozicija radnog mjesta visi referent

Broj izvrsitelja 2 [dva/

9.Visi referent za nabavu, distribuciju evidenciju i kontrolu nabave korisnika opcéinskog proraéuna

Opis poslova:

obavlja poslove nabave i distribucije sredstava i opreme za sluzbe opéine kao i za korisnike koji se financiraju
iz proracuna opé¢ine sukladno sa Pravilnikom o nabavama;

vodi evidenciju nabavljenog i utro§enog materijala;

sudjeluje u postupcima javne nabave koji se odnose na uredski materijal i opremu;

vr$i kontrolu nad utro$enim materijalom i sredstvima i o tome izvjestava voditelja sluzbe i sluzbu za financije;
te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj, a koji su u domenu sluZbe.

Uvjeti za vrsenje poslova SSS — gimnazija ili ekonomska $kola, poloZen struéni ispit, hajmanje deset mjeseci

radnog staza, poznavanje rada na raéunalu

Vrsta djelatnosti dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova racunovodstveno-materijalni
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Slozenost poslova

djelomicno slozeni

Status izvrsitelja namjestenik
Pozicija radnog mjesta visi referent
Broj izvrsitelja 1 /jedan/

10. Referent za odriavanje objekata opcine /domar/ i rad kotlovnice

Opis poslova:

- nadzire ispravnost elektro i vodovodnih instalacija u zgradi Opéine drugim objektima u vlasni$tvu opcine,

skrbi o ekonomi¢nom utro§ku materijala i pravovremenoj zamjeni dotrajalih instalacija;

- obavlja manje zahvate tekuceg odrZavanja na elektro i vodovodnim instalacijama u objektima u vlasni§tvu

Opéine;

- poduzima sigurnosne i mjere protupozarne zastite, rukuje protupozarnim aparatima;

- obavlja stolarsko-bravarske poslove i otklanja manje kvarove;

- obavlja poslove vezane za kotlovnicu i sustav centralnog grijanja i klimatizacije, te isto odrzava;
- obavlja poslove skladistenja privremeno oduzete robe u inspekcijskim postupcima;

- obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog

mjesta i poslove u domenu sluzbe.

Uvjeti za vrsenje poslova

SSS — gimnazija ili ekonomska $kola, ili KV — elektro ili strojarske struke,
rukovodenju uredajima za centralno grijanje, najmanje 6 mjeseci radnog
staza,

Vrsta djelatnosti

poslovi pomo¢ne djelatnosti,

Grupa poslova

operativno-tehnicki poslovi i

SloZenost poslova jednostavni
Status izvrsitelja namjestenik
Pozicija radnog mjesta referent
Broj izvrsitelja 1 /jedan/

11.Referent za sigurnost, odriavanje kopir aparata, evidenciju odrZavanja sluZbenih vozila

Opis poslova:

- poduzima sigurnosne, kao i mjere protupozarne zastite, rukuje protupozarnim aparatima;
- obavlja poslove veceg umnozavanja i kopiranja materijala za potrebe sluzbi;

- sudjeluje u tiskanju sluZbenog glasila opéine Citluk;

- stara se o ispravnom radu kopir aparata u opéini,

- vodi evidenciju o odrzavanju i servisiranju sluzbenih vozila Opcine;

- obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na poslove ovoga radnog

mjesta i poslove u domenu sluzbe.

Uvjeti za vrsenje poslova

SSS /-gimnazija, ekonomska ili VKV djelatnik, najmanje 6 mjeseci radnog
staza,

Vrsta djelatnosti

poslovi pomo¢ne djelatnosti

Grupa poslova

operativno-tehnicki poslovi

SloZenost poslova jednostavni
Status izvrsitelja namjestenik
Pozicija radnog mjesta referent
Broj izvrsitelja 1 /jedan/

12. Referent za ugostiteljstvo

Opis poslova:

- obavlja poslove ugostiteljskih usluga za potrebe op¢inskog nacelnika, Opcinskog vijeca i opéinskih sluzbi;

- suraduje s nabavljacem u nabavi potrebnih artikala;
- odgovara za CiS¢enje ¢ajne kuhinje i za azurno i kvalitetno obavljanje poslova, te

- obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj, a koji se

mjesta i potrebe sluzbe.
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odnose na poslove ovog radnog
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Uvjeti za vrSenje poslova SSS /KV djelatnik 1V ili 111 stupnja, najmanje 6 mjeseci radnog staza,
Vrsta djelatnosti poslovi pomoc¢ne djelatnosti

Grupa poslova pomocni poslovi

SloZenost poslova jednostavni

Status izvrsitelja namjestenik

Pozicija radnog mjesta referent

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

13. Cistacica

Opis poslova:

Cisti prostorija zgrade Opéine, ureda, hodnika, stubista, nus prostorija i staklenih povrsina. U pripadajué¢om
prostorijama Cisti drveni namjestaj, stolove, stolice, vitrine, ormare, ra¢unala i drugu tehni¢ku opremu, vrata i
prozore, etisone i druge podne pokrivace;
obavlja pranje i C¢iS¢enje male dvorane KIC-a za potrebe Opcéinskog vijeca i njegovih radnih tijela,
nacelnika i svih opcéinskih sluzbi (sjednice i dr.);
usisava podne pokrivace, pere zavjese i zastave i Cisti ¢vrste podne povrsine, te

- obavlja i druge poslove koje joj odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na ovo radno mjesto i djelokrug

rada sluzbe.

Uvijeti za vrSenje poslova Osnovna $kola

Vrsta djelatnosti poslovi pomoéne djelatnosti
Grupa poslova pomo¢ni poslovi

SloZenost poslova jednostavni

Status izvrsitelja namjestenik

Pozicija radnog mjesta pomoc¢ni radnik - NK radnik
Broj izvrsitelja 4 /Getiri/

Clanak 11.
OPCINSKA SLUZBA ZA GOSPODARSTVO

A. Djelokrug rada Op¢inske sluzbe za gospodarstvo

Op¢inska sluzba za gospodarstvo (u daljnjem tekstu: Sluzba) obavlja slijedeée poslove i zadatke:

izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblasti za koje je osnovana;

predlaze i provodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti SluZbe;

obavlja upravne poslove iz nadleznosti Sluzbe;

obavlja inspekcijski nadzor i poduzima zakonom utvrdene mjere u oblasti trgovine, turizma i ugostiteljstva,
poduzetnistva, poljoprivrede, Sumarstva, lova i ribolova, sanitarne zaStite, zaStite okoliSa, komunalne
infrastrukture, urbanizma i gradenja;

priprema propise iz svoje nadleznosti koje donosi Opcinsko vijece i Opéinski nacelnik;

obavlja poslove prac¢enja gospodarskih kretanja;

predlaze i provodi utvrdenu politiku u oblasti gazdovanja i upravljanja poslovnim prostorima, kao i nadzor
racionalnog kori$tenja poslovnih prostora kojima gazduje opéina;

obavlja poslove vezane za kupovinu i prodaju poslovnih prostora;

organizira analiticko pracenje zakupaca poslovnih prostora;

predlaze, u okviru ovlaStenja, mjere prema ustanovama, gospodarskim drustvima i drugim pravnim subjektima
glede pitanja iz nadleznosti Sluzbe;

skrbi o zastiti Suma i Sumskog zemljista;

obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na prikupljanje obradu, analiziranje statistickih podataka,

izvr8ava i osigurava izvrSavanje zakona i drugih propisa u oblasti strateSkog planiranja, lokalnog ekonomskog
razvoja,

sprovodi utvrdenju politiku u oblasti strateskog planiranja i lokalnog ekonomskog razvoja,

realizacija i kontrola realizacije razvojnih projekta i kapitalnih investicija,
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- kontinuirano promovira Opéinu Citluk kao lokalitet povoljan za ulaganja, a sve u cilju privla¢enja domacéih i
inozemnih investicija,
- radi na uspostavi, promoviranju i nacinu upravljanja poslovnih zona,
- sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, prac¢enja i vrednovanja ucinka strategije razvoja
op¢ine koji se odnose na Sluzbu, te
- obavlja i druge poslove iz svoje oblast utvrdene zakonom i drugim propisima koji su joj dani u nadleznost.

B. Unutarnje ustrojstvo Op¢inske sluZbe za gospodarstvo
Poslovi i radni zadaci iz nadleznosti Sluzbe obavljaju se u okviru unutarnjih ustrojbenih jedinica:

1) Odsjek za gospodarstvo
2) Odsjek za inspekcijske poslove

C. Djelokrug rada unutarnjih ustrojbenih jedinica
1) Odsjek za gospodarstvo

- obavlja pravne i struéne poslove iz oblasti poduzetni$tva koji su u nadleznosti opcine;

- izdaje odobrenja za rad samostalnih radnji i djelatnosti;

- uspostavlja i vodi registre;

- izdaje namjensku suglasnost za poslovne prostore;

- izdaje uvjerenja o statusu samostalnih radnji i djelatnosti koje se vode u sluzbenoj evidenciji;

- obavlja stru¢ne poslove koji se odnose na prikupljanje, obradu analiziranje statisti¢kih podataka;

- sudjeluje u izradi kratkoro¢nih, srednjoro¢nih strateskih planova;

- obavlja poslove pracenja gospodarskih kretanja;

- obavlja poslove vezane za kupovinu i prodaju poslovnih prostora;

- predlaze i provodi utvrdenu politiku u oblasti gazdovanja i upravljanju poslovnim prostorima, kao i kontrolu
racionalnog kori$tenja poslovnih prostora kojima gazduje opéina;

- izraduje informacije, izvjesc¢a i druge materijale iz oblasti gospodarstva i druge poslove iz svoje nadleznosti;

- priprema i izraduje nacrte normativnih i drugih opé¢ih akata iz svoje nadleznosti i obavlja druge poslove iz
navedenih oblasti sukladno zakonu.

2) Odsjek za inspekcijske poslove

- obavlja inspekcijski nadzor i poduzima zakonom i drugim propisima utvrdene mjere u oblasti trgovine, turizma i
ugostiteljstva, poduzetniStva, poljoprivrede, Sumarstva, lova i ribolova, sanitarne zastite, urbanizma i gradenja,
zasStite okoliSa 1 komunalne infrastrukture;

- sacinjava izvjeS¢a o radu i dostavlja ih nadleznim tijelima te suraduje s njima sa svrhom efikasnijeg i
kvalitetnijeg obavljanja osnovne djelatnosti, te

- obavlja sve druge poslove iz svoje nadleznosti.

D. Sistematizacija radnih mjesta

Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti Sluzbe utvrduju se slijede¢a radna mjesta:
1. Rukovoditelj Opdinske sluzbe za gospodarstvo — pomocénik opcéinskog nacelnika
Opis poslova:

- rukovodi Op¢inskom sluzbom za gospodarstvo, te predstavlja i zastupa Sluzbu,

- odgovoran je za koriStenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

- organizira obavljanje svih poslova za &ije je izvrSenje nadlezna SluZba;

- rasporeduje poslove na sluzbenike, daje im upute o nacinu obavljanja poslova, kontrolira i analizira rad
sluzbenika, te predlaze ocjenu rada;

- prati propise iz oblasti za koje je Sluzba nadlezna, te osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno obavljanje
svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

- zasvoj rad odgovara Op¢inskom nacelniku;

- redovito upoznaje Op¢inskog nacelnika o stanju i problemima poslova koji su u nadleznosti Sluzbe, te predlaze
poduzimanje potrebnih mjera;

- potpisuje akta iz nadleznosti Sluzbe za koje ima ovlasStenje od Op¢inskog nacelnika;

- obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti Sluzbe;

- izraduje analize, izvje$ca, informacije i druge stru¢ne materijale iz djelokruga rada Sluzbe;

- osigurava da se pravilno primjenjuju propisi o slobodi pristupa informacijama;
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sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka strategije razvoja
opcine;

priprema trogodisnji i godisnji plan rada sluzbe koji ukljucuje projekte i aktivnosti iz strategije razvoja;
osigurava ucesée predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz nadleznosti sluzbe;
osigurava da su postojece evidencije, podaci i analize azurni i povezani sa poslovima upravljanja razvojem i
svakim pojedinacnim projektom koji implementiraju;

osigurava dostavu podataka o realizaciji projekata Odsjeku za upravljanje razvojem radi unoSenja u
Centraliziranu bazu podataka;

priprema tehni¢ku dokumentaciju za pripremu aplikacija za eksterno financiranje;

izvjeStava o realizaciji godiSnjeg plana rada sluzbe i implementaciji strategije u okviru svoje sluzbe, te

obavlja i druge poslove koje mu nalozi Op¢inski nacelnik iz nadleznosti ove opcinske sluzbe.

Uvijeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — ekonomske,

pravne, tehnicke, tehnoloske struke, polozen struéni ispit,
najmanje 5 godina radnog staza nakon sticanja VSS,
poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnhovna
Grupa poslova studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni,
Slozenost poslova najsloZzeniji
Status izvrsitelja rukovode¢i drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta pomoc¢nik opéinskog nacelnika
Broj izvrsitelja 1 /jedan/
e ODSJEK ZA GOSPODARSTVO

2. Sef Odsjeka za gospodarstvo

Opis poslova:

rukovodi, planira, organizira, prati i usmjerava rad Odsjeka;

prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih zakona, odluka Opé¢inskog vijeca i
drugih podzakonskih akata koji se odnose na poslove iz nadleznosti Odsjeka;

rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike, te je odgovoran za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodijeljenih odsjeku;

pruza struénu pomoc¢ sluzbenicima na pravilnom obavljanju poslova iz nadleznosti Odsjeka;

obavlja kontrolu i stara se da izradena rjeSenja, odobrenja za rad i statusne promjene budu uradeni sukladno s
pozitivnim zakonskim propisima, §to ovjerava svojim potpisom prije njihova dostavljanja rukovoditelju Sluzbe;
obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti odsjeka;

priprema predmete za arhiviranje;

inicira, izraduje i odgovara za realizaciju planova, programa i projekata u domenu gospodarstva i komunalnih
djelatnosti;

priprema nacrte propisa, odnosno sudjeluje u izradi propisa i dokumenata iz nadleznosti Odsjeka koje donosi
Sluzba, Op¢inski nacelnik, odnosno Opcéinsko vijece;

prati stanje u poduze¢ima u kojima opé¢ina vrsi ovlastenja i obaveze vlasnika po osnovu drzavnog kapitala;
sudjeluje u izradi programa rada, izvje$¢a o radu i drugih materijala iz nadleznosti Odsjeka;

obavlja prijem stranaka koje se pojavljuju sa zahtjevima za reguliranje pitanja iz djelokruga rad Odsjeka i daje
odgovarajuca rjeSenja;

redovito informira pomoc¢nika Opcinskog nacelnika za gospodarstvo o stanju vrsenja poslova iz nadleznosti
Odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjesavanje;

ostvaruje suradnju sa Zupanijskim i federalnim tijelima uprave koja su mjerodavna za poslove iz djelokruga rada
Odsjeka radi rjesavanja pitanja od zajednickog interesa, te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvijeti za vrSenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - ekonomske
struke, polozen strucni ispit, najmanje 4 godine radnog staza
nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu
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Vrsta djelatnosti osnovna

Grupa poslova studijsko-analiti¢ki i struéno operativni,
Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Sef odsjeka

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

3. Strucni savjetnik za poslove ugostiteljstva, turizma, industrije, obrta, poslovnih i tehnickih usluga

Opis poslova:

samostalno vodi prvostupanjske upravne postupke u upravnim stvarima za donoSenje rjeSenja za izdavanje
odobrenja za rad samostalne ugostiteljske radnje, samostalne turisticke radnje, samostalnih obrtnika, poslovnih
i tehnickih usluga, te rjeSenja o prestanku i drugim statusnim promjenama registriranih samostalnih djelatnika;
priprema dokumentaciju, suraduje u radu komisije za utvrdivanje minimalno-tehnickih i drugih uvjeta za rad
poslovnih objekata;

ustrojava i vodi na temelju izdanih rjeSenje registre samostalnih gospodarstvenika-samostalnih radnji i
djelatnosti registriranih na podrucju op¢ine i evidentira promjene;

prikuplja i obraduje podatke i izraduje preglede registriranih subjekata na podruc¢ju opéine po djelatnostima;
vodi sluzbenu evidenciju i izdaje uvjerenja i druge akte o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;
poziva i sasluSava stranke, vjeStake i ostale ucesnike u upravnom postupku;

izraduje prijedloge svih rjeSenja kod odlu¢ivanja u postupku vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima
se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuca uvjerenje o tim ¢injenicama;

provodi administrativna izvrSenja rjeSenja i zaklju¢aka, sukladno sa zakonom;

izraduje ugovore i druge akte koji se odnose na obligacione i duzni¢ko-povijerilacke odnose iz nadleZnosti
Sluzbe, te se stara o realizaciji tih ugovorg;

obavlja prijem stranaka i daje stru¢na objasnjenja o pitanju iz svog djelokruga,

izraduje pojedinac¢ne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, suglasnosti, registraciju, te izrada drugih akata
predvidenih zakonom i drugim propisima;

prati propise iz oblasti ugostiteljstva, turizma, industrije, obrta, poslovnih i tehnickih usluga, i stara se o
provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih zakona, odluka Op¢inskog vijeca i propisa Op¢inskog nacelnika i
drugih podzakonskih akata koji se odnose na pitanja ovoga radnog mjesta te osigurava njihovu stru¢nu
primjenu;

prati i priprema materijale za izradu informacija i drugih materijala iz oblasti svog djelokruga;

priprema predmete za arhiviranje;

redovno upoznaje Sefa odsjeka o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri obavljanju tih
poslova; te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova

VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne ili
ekonomske struke, polozen strucni ispit,

najmanje 3 godine radnog staza nakon sticanja VSS,
poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti

osnovna

Grupa poslova

upravno rje$avanje i struéno operativni,

SloZenost poslova

najslozeniji

Status izvrsitelja

drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta

stru¢ni savjetnik

Broj izvrsitelja

1 /jedan/

4. Struéni savjetnik za poslove trgovine, prijevoza i poduzetnistva

Opis poslova:

vodi prvostupanjski upravni postupak za donoSenje rjeSenja za izdavanje odobrenja za rad samostalnih
trgovackih radnji, samostalnih autoprijevoznika, taxi prijevoznika, prijevoza za osobne potrebe, prijevoza
stvari, samostalnih auto Skola i drugim statusnim promjenama registriranih samostalnih prijevoznika;
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priprema dokumentaciju, suraduje u radu komisije za utvrdivanje minimalno-tehnickih i drugih uvjeta za rad
poslovnih objekata;

ustrojava i vodi na temelju izdanih rjeSenje registre samostalnih gospodarstvenika-samostalnih radnji i
djelatnosti registriranih na podrucju op¢ine i evidentira promjene;

prikuplja i obraduje podatke i izraduje preglede registriranih subjekata na podrucju op¢ine po djelatnostima;
vodi sluzbenu evidenciju i izdaje uvjerenja i druge akte o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;
vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuca uvjerenje
o tim ¢injenicama;

provodi administrativna izvr§enja rjeenja i zaklju¢aka, sukladno sa zakonom;

izraduje ugovore i druge akte koji se odnose na obligacione i duzni¢ko-povjerilatke odnose iz nadleznosti
sluZbe, te se stara o realizaciji tih ugovora;

obavlja prijem stranaka i daje stru¢na objas$njenja o pitanju iz svog djelokruga,

izraduje pojedinac¢ne akte koji se odnose na izdavanje odobrenja, suglasnosti, registraciju, te izrada drugih akata
predvidenih zakonom i drugim propisima;

prati propise iz oblasti ugostiteljstva, turizma, industrije, obrta, poslovnih i tehni¢kih usluga, i stara se o
provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih zakona, odluka Op¢inskog vijeca i propisa Op¢inskog nacelnika i
drugih podzakonskih akata koji se odnose na pitanja ovoga radnog mjesta te osigurava njihovu struénu
primjenu;

prati i priprema materijale za izradu informacija i drugih materijala iz oblasti svog djelokruga;

priprema predmete za arhiviranje;

redovno upoznaje Sefa odsjeka o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri obavljanju tih
poslova; te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili

tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne ili ekonomske

struke, polozen stru¢ni ispit, najmanje 3 godine radnog staza nakon
sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovna

Grupa poslova upravno rjeSavanje i stru¢no operativni,
Slozenost poslova najsloZeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta stru¢ni savjetnik

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

5. Visi struéni suradnik za poslove poljoprivrede, Sumarstva, vodoprivrede, lova i ribolova

Opis poslova:

poduzima radnje u upravnim stvarima do donosenja rjeSenja iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, Sumarstva,
lova i ribolova;

obavlja prijem stranaka i daje strucna objasnjenja o pitanju iz svog djelokruga;

prati poljoprivrednu proizvodnju, sjetvu, otkup, poSumljavanje i zastitu Sumskog fonda i o tim pitanjima
poduzima odgovarajuce mjere;

izraduje statisticka i druga izvjes¢a, informacije i analize iz ove oblasti;

prikuplja i prati globalne pokazatelje poljoprivredne aktivnosti na podrucju opéine;

prati i primjenjuje zakone o poljoprivredi, poticajima i druge propise iz ovih oblasti;

vodi aplikacije za mjere poticanja od strane federalnih, Zupanijskih i op¢inskih tijela;

ostvaruje suradnju sa nositeljima poljoprivredne proizvodnje;

vodi evidencije o neiskoriStenom poljoprivrednom zemljistu, prenamjeni poljoprivrednog zemljista i sudjeluje u
postupcima;

sudjeluje u izradi analiza, programa i planova u granama poljoprivrede;

ostvaruje suradnju sa nadleznim sudom za vodenje zemljisnih knjiga i katastrom nekretnina kako bi prikupio
potrebne podatke za vodenje evidencija iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva;

ostvaruje suradnju s federalnim i Zupanijskim tijelima uprave i drugim institucijama koje su nadlezne za poslove
iz oblasti poljoprivrede vodoprivrede, Sumarstva lova i ribolova,

prati propise i stara se o provodenju i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih zakona odluka Op¢inskog vijeca,
propisa Opcinskog nacelnika i drugih podzakonskih akata koja se odnose na pitanja ovoga radnog mjesta;
priprema predmete za arhiviranje;
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- redovno upoznaje Sefa odsjeka o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri obavljanju tih
poslova;
- po potrebi obavlja nadzor na temelju i u granicama ovlastenja utvrdenih zakonom i drugim propisima, te
- obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog

mjesta.

Uvijeti za vrSenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — poljoprivredne
Sumarske ili ekonomske struke, polozen strucni ispit,
najmanje 2 godine radnog staza nakon sticanja VSS,
poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnovna

Grupa poslova upravno rje$avanje i struéno operativni,

Slozenost poslova slozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta visi struéni suradnik

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

6. Strucni suradnik za poslove statistike
Opis poslova:

- obavlja statistiCka istrazivanja iz nadleznosti Sluzbe po programu statistickih istrazivanja od interesa za
op¢inu;
ucestvuje u izradi opéinske razvojne strategije, te vrsi statisti¢ka istrazivanja od znacaja za strategiju razvoja
opcine;
izraduje pojedinaéne planove i programe razvoja opéine;
izraduje informacije, analize, izvjesc¢a i struCne analitiCke materijale iz djelokruga Sluzbe;
prikuplja, obraduje i analizira podatke o stupnju realizacije razvojnih projekata i Strategije razvoja u
cjelini, u suradnji sa predstavnicima drugih Sluzbi, institucijama, gospodarskim i drugim subjektima;
- formira bazu podataka po gospodarskim granama,te vrsi azuriranje istih;
izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge struc¢ne analiticke materijale na osnovu odgovarajucih
podataka i prezentira ih u formi pogodnoj za koriStenje pri planiranju i odluc¢ivanju;
obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj.

Uvjeti za vrienje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili

tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja —ekonomske

informaticke struke, poloZen stru¢ni ispit, najmanje 1 godina radnog staza
nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnhovna

Grupa poslova upravno rjesavanje i stru¢no operativni,
SloZenost poslova slozeni

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta stru¢ni suradnik

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

. ODSJEK ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

7. Sef Odsjeka za inspekcijske poslove

Opis poslova:
- rukovodi, planira, organizira, prati i usmjerava rad Odsjeka;
- rasporeduje poslove na inspektore i daje im naputke o nac¢inu vrsenja tih poslova;
- odgovara za zakonito, blagovremeno i pravilno, stru¢no i efikasno vrsenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka;
- sudjeluje i pruza stru¢nu pomo¢ u izradi propisa i akata iz nadleznosti Odsjeka;
- postupa po nalozima pomo¢nika Opéinskog nacelnika za gospodarstvo i obavlja najsloZenije poslove;
- redovito informira pomoénika Opéinskog nacelnika za gospodarstvo o stanju vrSenja poslova iz nadleznosti
Odsjeka, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjesavanje;
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- donosi i potpisuje akt o dozvoli izvrSenja rjeSenja opéinskih inspektora ako to nije uredeno posebnim zakonom,
odlukama Op¢inskog vijeca ili ovim pravilnikom;

- ostvaruje suradnju sa Zupanijskim i federalnim tijelima uprave koja su mjerodavna za poslove iz djelokruga rada
Odsjeka radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa, te

- obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog

mjesta.
Uvjeti za \J/réenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne,
ekonomske ili poljoprivredne struke, poloZen struéni ispit, najmanje 4
godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu
Vrsta djelatnosti oshovna
Grupa poslova studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni,
Slozenost poslova najslozeniji
Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta Sef odsjeka
Broj izvrsitelja 1 /jedan/

8. Trini inspektor

Opis poslova:

- obavlja poslove inspekcijskog nadzora nad primjenom zakona i drugih propisa iz oblasti prometa roba i vr$enja
svih usluga;

- vr$i nadzor nad primjenom svih standarda, tehni¢kih normativa i normi kvaliteta proizvoda;

- vr§i kontrolu nad primjenom propisa o formiranju cijena, kontrolu deklariranja i oznacavanja, testiranja,
pakiranja, valjanost zigova i isprava o ispravnosti mjerila te ispunjenja mjeriteljskih zahtjeva za pakovine;

- pokrece i vodi postupak inspekcijskog nadzora;

- donosi mjere iz svoje nadleznosti;

- vrsi nadzor nad provodenje opc¢inskih propisa iz ove oblasti;

- vodi internu evidenciju izvrSenih inspekcijskih pregleda i poduzetim mjerama;

- obavljanje zanata, ako zakonom nije odredena nadleznost drugih tijela drzavne uprave;

- brine se o zaStiti potroSaca i zastiti znakova razlikovanja proizvoda u prometu roba;

- odgovara za zakonito, blagovremeno, azurno i efikasno izvrSavanje propisanih mjera iz svoje nadleznosti;

- podnosi izvjes¢e o svom radu Sefu Odsjeka i ostalim mjerodavnim resornim tijelima,

- redovno upoznaje Sefa odsjeka o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri obavljanju tih
poslova;

- priprema predmete za arhiviranje; te

- uobavljanju djelatnosti prometa i veza, komunalnih djelatnosti, obrazovanja, nauke, kulture, informiranja,
sporta, fizicke kulture, zastite o djeci, zdravstva, socijalne zastite i zaStite o invalidima, trZi$na inspekcija ima
pravo inspekcijskog nadzora samo nad primjenom propisa koji se odnose na cijene i zastitu korisnika usluga,
ukoliko propisima kojim se ureduje obavljanje ovih djelatnosti nije drugacije odredeno;

- obavlja i druge poslove koje mu odredene zakonom ili mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na
poslove ovoga radnog mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili

tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne,

ekonomske ili poljoprivredne struke, polozen struéni ispit, najmanje 2
godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovha

Grupa poslova upravno - nadzorni
Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta inspektor

Broj izvrsitelja 2 [dva/
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9. Ugostiteljsko - turistic¢ki inspektor

Opis poslova:

samostalno obavlja inspekcijski nadzor na temelju i u granicama ovlastenja utvrdenih zakonom i drugim
propisima;
poduzima upravne i druge mjere u okviru svojih prava i nadleznosti iz djelokruga ugostiteljsko-turisticke
inspekcije;

vr$i nadzor nad provodenje opc¢inskih propisa iz ove oblasti;

vodi internu evidenciju izvrSenih inspekcijskih pregleda i poduzetim mjerama;

odgovara za zakonito, blagovremeno, azurno i efikasno izvrSavanje propisanih mjera iz svoje nadleznosti;
podnosi izvje$ce o svom radu Sefu Odsjeka i ostalim mjerodavnim resornim tijelima;

redovno upoznaje Sefa odsjeka o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri obavljanju tih
poslova;

priprema predmete za arhiviranje;

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvijeti za vrSenje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili

treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne,

ekonomske ili poljoprivredne struke, polozen stru¢ni ispit, najmanje 3
godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovha

Grupa poslova upravno - nadzorni
Slozenost poslova najsloZeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta inspektor

Broj izvrsitelja 2 [dva/

10. Sanitarni inspektor

Opis poslova:

vr$i nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa i opcih akata iz oblasti sanitarne, higijenske i protiv
epidemijske zastite ljudi i poduzima mjere sukladno sa zakonom i podzakonskim propisima;

vrs§i nadzor nad odredenim lokacijama za izgradnju stambenih i drugih objekata,

vr$i nadzor nad poduzimanjem i provodenjem mjera i akcija za sprec¢avanje i suzbijanje zaraznih bolesti;

vr$i nadzor nad proizvodnjom i prodajom ziveznih namirnica i predmeta za opcéu uporabu koji podlijezu
inspekcijskom nadzoru;

vr$i nadzor nad prometom lijekova, proizvodnjom i prometom otrova;

vr$i nadzor nad sanitarno-tehni¢kim i higijenskim uvjetima u skolama, domovima;

vr$i nadzor nad vodom za pice, objektima i uredajima koji ispustaju Stetne materije u zrak ili vodu;

podnosi zahtjeve, prijave i prijedloge nadleznim tijelima kad utvrdi povrede propisa iz sanitarnog nadzora;

vr$i izradu izvjeséa, informacija i drugih materijala iz djelokruga rada sanitarne inspekcije;

vr$i nadzor nad provodenje op¢inskih propisa iz ove oblasti;

vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim pregledima i poduzetim mjerama;

priprema predmete za arhiviranje;

izvjestava o svom radu Sefa Odsjeka i ostala mjerodavna resorna tijela;

redovno upoznaje Sefa odsjeka o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri obavljanju tih
poslova;

priprema predmete za arhiviranje; te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — fakultet
medicinskog, prehrambenog smjera ili veterinarski fakultet,
polozen strucni ispit, najmanje 3 godine radnog staza
nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovna

Grupa poslova upravno - nadzorni
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SlozZenost poslova najslozeniji
Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta inspektor

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

11. Komunalni inspektor i inspektor za zastitu okoliSa

Opis poslova:

samostalno obavlja inspekcijski nadzor na temelju i u granicama ovlastenja utvrdenih zakonom i drugim
propisima nad komunalnim objektima i uredajima, gradskim prometnicama, Zeljeznickim i autobusnim
stanicama i stajaliStima;

vrsi kontrolu ispravnosti javne rasvjete, cesmi i bunara, nuznika, sportskih objekta i djecjih igralista, trznica;

vr§i nadzor dobara u op¢oj uporabi koja se koriste u komunalnoj oblasti (ulica, plo¢nika, trgova, parkova i
drugih javnih zelenih povrSina, korita i obala potoka, rijeka ) u naseljima;

vr§i kontrolu snabdijevanja naselja i stanovni$tva vodom za pice, vodenja i procis¢avanja otpadnih voda, kao i
odvodnju atmosferskih voda u naseljima;

vr$i nadzor nad provodenjem opcinskih propisa iz ove oblasti,

poduzima upravne i druge mjere u okviru svojih prava i nadleznosti iz djelokruga lokalnih cesta, komunalne
infrastrukture i zastite okoli$a;

vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim pregledima i poduzetnim mjerama;

nadzire primjenu lokalnog plana zastite okolisa i tehnickih standarda zastite okoliSa;

priprema predmete za arhiviranje;

donosi i potpisuje akt o dozvoli izvrSenja svog rjeSenja sukladno posebnom zakonu i Zakonu o upravnom
postupku;

izvjestava o svom radu Sefa Odsjeka i ostala mjerodavna resorna tijela,

redovno upoznaje Sefa odsjeka o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri obavljanju tih
poslova; te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili

tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — fakultet

tehnickih, prirodnih ili drustvenih znanosti, poloZen stru¢ni ispit,
najmanje 3 godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada na

racunalu
Vrsta djelatnosti oshovha
Grupa poslova upravno - nadzorni
Slozenost poslova najslozeniji
Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta inspektor
Broj izvrsitelja 1 /jedan/

12. Inspektor poljoprivrede, Sumarstva, vodoprivrede, lova i ribolova

Opis poslova:

samostalno obavlja inspekcijski nadzor na temelju i u granicama ovlastenja utvrdenih zakonom i drugim
propisima u oblasti poljoprivrede, Sumarstva, vodoprivrede, lova i ribolova;

poduzima upravne i druge mjere u okviru svojih prava i nadleznosti iz djelokruga poljoprivrede, Sumarstva,
vodoprivrede, lova i ribolova;

vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim pregledima i poduzetnim mjerama;

priprema predmete za arhiviranje;

izvjestava o svom radu Sefa Odsjeka i ostala mjerodavna resorna tijela,

redovno upoznaje Sefa odsjeka o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri obavljanju tih
poslova; te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.
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Uvijeti za vrsenje poslova

VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili

ili pravne struke, poloZen strucni ispit, najmanje 3 godine
radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada na

treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — poljoprivredne

racunalu
Vrsta djelatnosti oshovna
Grupa poslova upravno - nadzorni
Slozenost poslova najslozeniji
Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta inspektor
Broj izvrsitelja 1 /jedan/

13. Urbanisticki inspektor

Opis poslova:

vr$i nadzor nad izradom dokumenata prostornog uredenja koje donosi predstavnicko tijelo opcine;

vr$i nadzor nad ostvarivanjem i provodenjem dokumenata prostornog uredenja kojem donosi predstavnicko
tijelo opéine;

provjerava da li se gradenje objekata na odredenom podrucju vrsi sukladno sa Zakonom o urbanistiCkom
planiranju u HNZ, Zakonu o prostornom uredenju HNZ, odnosno urbanistickom suglasno$¢u koju je izdala
nadlezna op¢inska sluzba za upravu;

predlaze mjerodavnom tijelu iz Zakona o prostornom planiranju HNZ da po pravu nadzora ukine odobrenje za
gradnju ako je ono izdano u protivnosti s urbanisticko-tehnickim uvjetima za izgradnju odnosne gradevine
utvrdenim urbanistickom suglasnos$cu;

predlaze mjerodavnom tijelu iz Zakona o prostornom planiranju HNZ da po pravu nadzora ukine plan
parcelacije koji je izdan na temelju nezakonite potvrde o njegovoj uskladenosti s detaljnim planom uredenja ili
urbanisti¢kom suglasno$éu;

poduzima upravne i druge mjere iz odredbi Zakona o prostornom planiranju HNZ, a po potrebi trazi asistenciju
policije;

donosi 1 potpisuje akt o dozvoli izvrSenja svog rjeSenja sukladno posebnom zakonu i Zakonu o upravnom
postupku;

vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim pregledima i poduzetim mjerama;

priprema predmete za arhiviranje;

izvjeS¢uje o svom radu Sefa Odsjeka, nacelnika opéine i Opcinsko vijeée, te mjerodavna ministarstva;

redovno upoznaje Sefa odsjeka o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri obavljanju tih
poslova; te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova

VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja —

arhitektonski ili gradevinski, fakultet tehnickih, prirodnih ili
drustvenih znanosti, poloZen stru¢ni ispit, najmanje

3 godine radnog staza nakon sticanja VSS,

poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovha

Grupa poslova upravno - nadzorni
Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta inspektor

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

14. Gradevinski inspektor

Opis poslova:

- provjerava da li se gradenje objekata na odredenom podrucju vrsi sukladno sa Zakonom o gradenju i Zakonom o
prostornom uredenju;
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ima pravo i duznost sudionicima u gradenju rjeSenjem narediti otklanjanje nepravilnosti, obustavu gradenja i
uklanjanje gradevine;

ima pravo i duznost rjeSenjem narediti obustavu uporabe gradevine ukoliko za istu nije pribavljena uporabna
dozvola;

poduzima mjere iz svoje nadleznosti u pogledu gradevina koji zbog fizicke dotrajalosti ili drugih razloga ne
mogu da sluze svojoj namjeni, kako bi se sprijecilo postojanje opasnosti po Zivot i zdravlje ljudi, prometa ili
okolnih objekata;

vr$i kontrolu gradenja i kontrolu ispravnosti i potpunosti tehnicke dokumentacije;

poduzima mjere u pogledu bespravne izgradnje u zastitnim zonama;

vr$i nadzor nad provodenje op¢inskih propisa iz ove oblasti;

poduzima upravne i druge mjere a po potrebi trazi asistenciju policije;

donosi i potpisuje akt o dozvoli izvrSenja svog rjeSenja sukladno posebnom zakonu i Zakonu o upravnom
postupku;

vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim pregledima i poduzetim mjerama;

priprema predmete za arhiviranje;

priprema predmete za arhiviranje;

izvjes¢uje o svom radu Sefa Odsjeka, nacelnika op¢ine i Opéinsko vijece, te mjerodavna ministarstva;

redovno upoznaje Sefa odsjeka o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri obavljanju tih
poslova; te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvjeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili

trec¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — arhitektonski ili
gradevinski fakultet, polozen stru¢ni ispit, najmanje 3 godine radnog
staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada na ra¢unalu

Vrsta djelatnosti oshovha
Grupa poslova upravno - nadzorni
SloZenost poslova najsloZeniji
Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta inspektor
Broj izvrsitelja 1 /jedan/
Clanak 12.
OPCINSKA SLUZBA ZA PROSTORNO UREDENJE, IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE
I KATASTAR ZEMLJISTA

A. Djelokrug rada Op¢inske sluZbe za prostorno uredenje, imovinsko-pravne poslove i katastar zemljiSta

Op¢inska sluzba za prostorno uredenje, imovinsko-pravne poslove i katastar zemljista (u daljnjem tekstu:

Sluzba) obavlja slijedece poslove i zadatke:

obavlja i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblasti za koje je osnovana;

sprovodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

obavlja statisticku obradu podataka, o poslovima iz oblasti za koje je osnovana;

rjesava u upravnim stvarima u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

obavlja poslove koji se odnose na utvrdivanje i odredivanje naknade za troSkove uredenja gradskog
gradevinskog zemljista, javnih povrSina, renta i doprinosa za sklonista;

obavlja stru¢ne i poslove u pripremi i provodenju planskih akata (urbanisticki plan, regulacijski plan i
urbanisticki projekti i drugi dokumenti prostornog uredenja koji su definirani Zakonom o prostornom uredenju);
obavlja analiti¢ko pracenje stanja i kretanja u oblastima za koje je osnovana;

obavlja izradu nacrta akata koje usvaja Opcinsko vijece, daje misljenja, prijedloge i sugestije kod izrade akata
koje usvajaju nadlezne institucije iz oblasti za koje je osnovana;

obavlja poslove iz oblasti zastite covjekove okoline u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

stara se o realizaciji proraunskih sredstava odabranih za djelokrug posla iz nadleznosti Sluzbe,

sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, pra¢enja i vrednovanja uéinka strategije razvoja
op¢ine koji se odnose na Sluzbu, te
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- izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblasti za koje je osnovana;

- sprovodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

- obavlja statisti¢ku obradu podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana;

- obavlja poslove provodenja zakona i drugih propisa iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa i katastra nekretnina;

- provodi postupak rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na gradevnom zemljistu;

- provodi postupak rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa nastalih eksproprijacijom nekretnina;

- obavlja odredene poslove u postupku privatizacije i restitucije nekretnina;

- razmatra pitanja prava prec¢e kupovine nekretnina i zakupa nepokretnosti u drzavnoj svojini;

- rjeSava o pravima na nekretninama sukladno sa zakonom;

- priprema prijedloge opcinskih propisa iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa koje donosi Opcinsko vijece i
Op¢inski naéelnik;

- obavlja poslove odrzavanja premjera i katastra nekretnina, te davanje drugih podataka sukladno sa zakonom i
drugim propisima;

- obavlja poslove vjestacenja po pozivu suda u imovinsko-pravnoj oblasti;

- obavlja poslove vjestacenja i druge poslove iz okvira katastra nekretnina u postupcima rjeSavanja imovinsko-
pravnih odnosa na zemljistu,

- sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka strategije razvoja
op¢ine koji se odnose na Sluzbu, te

- obavlja i druge strucne poslove iz svoje oblast utvrdene zakonom i drugim propisima koji su joj dani u
nadleznost.

B. Unutarnje ustrojstvo Opc¢inske sluzZbe za prostorno uredenje, imovinsko-pravne
poslove i katastar zemljiSta

Poslovi i radni zadaci iz nadleznosti Sluzbe obavljaju se u okviru unutarnjih ustrojbenih jedinica:

1) Odsjek za urbanizam i graditeljstvo
2) Odsjek za imovinsko-pravne poslove i katastar zemljista

C. Djelokrug rada unutarnjih ustrojbenih jedinica

1) Odsjek za urbanizam i graditeljstvo

- obavlja i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblasti za koje je osnovan;

- sprovodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe

- obavlja statisticku obradu podataka, o poslovima iz oblasti za koje je osnovan;

- rjeSava u upravnim stvarima u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

- obavlja poslove koji se odnose na utvrdivanje i odredivanje naknade za troSkove uredenja gradskog
gradevinskog zemljista, javnih povrSina, renta i doprinosa za sklonista;

- obavlja struéne i poslove u pripremi i provodenju planskih akata (urbanisticki plan, regulacijski plan i
urbanisti¢ki projekti i drugi dokumenti prostornog uredenja koji su definirani Zakonom o prostornom uredenju);

- obavlja analiti¢ko pracenje stanja i kretanja u oblastima za koje je osnovan;

- obavlja izradu nacrta i prijedloga akata koje usvaja Opcinsko vijece, daje misljenja, prijedloge i sugestije kod
izrade akata koje usvajaju nadlezne institucije;

- obavlja poslove iz oblasti zaStite covjekove okoline u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

- stara se o realizaciji proracunskih sredstava odabranih za djelokrug posla iz nadleznosti SluZzbe,

- sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, pracenja i vrednovanja uéinka strategije razvoja
op¢ine koji se odnose na Sluzbu, te

- izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblasti za koje je osnovana;

- sprovodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

- obavlja statisticku obradu podataka;

- priprema prijedloge propisa iz oblasti urbanizma i graditeljstva za Opc¢insko vijece.

2) Odsjek za imovinsko-pravne poslove i katastar zemljista

- obavlja poslove provodenja zakona i drugih propisa iz oblasti imovinsko-pravnih poslova,

- provodi postupak rjesavanja imovinsko-pravnih poslova na gradevinskom zemljistu (dodjela gradevinskog
zemljista krajnjim korisnicima u svrhu planiranja gradnje putem prvenstvenog prava gradnje ili javnog natjecaja,
utvrdivanje prava vlasniStva na zemljiStu pod zgradom i zemlji$tu koje sluzi redovitoj uporabi zgrade u korist
vlasnika zgrade, davanje suglasnosti na promet nedovr$ene zgrade, utvrdivanje prestanka drzavnog vlasnistva na
gradevinskom zemljistu koje nije privedeno namjeni u skladu sa prostornim planom, a u drzavno vlasnistvo je
preslo na temelju odluke Opcine, preuzimanje neizgradenog gradevinskog zemljisSta po ponudi ranijeg
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vlasnika, ostvarivanje prava ranijeg vlasnika na prijenos prava koriStenja gradevinskog zemljista u drzavnoj
Svojini na trece osobe, ostvarivanje prava stvarnih sluzbenosti na gradevinskom zemljistu),

provodi postupak rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa nastalih eksproprijacijom nekretnina,

obavlja odredene poslove u postupku privatizacije i restitucije nekretnina,

utvrdivanje pravo vlasniStva na uzurpiranom zemljistu,

utvrdivanje etaznih vlasnika na dijelovima zgrade,

vodi postupak odredivanja praviéne nakade u prvom stupnju za gradane, pravne osobe i druge subjekte cije su
nekretnine prenijete u drzavnu svojinu,

obavlja poslove odrzavanja premjera i katastra nekretnina te davanje podataka iz katastra u skladu sa zakonom i
drugim propisima,

obavlja poslove vjestacenja po pozivu suda,

obavlja poslove vjestacenja i druge poslove iz okvira katastra nekretnina u postupcima rjeSavanja imovinsko-
pravnih odnosa na zemljistu,

obavlja uvidaj i potrebna mjerenja na licu mjesta u pogledu pitanja koja se odnose na izdavanje urbanisticke
suglasnosti za izgradnju objekta,

obavlja identifikaciju parcele i objekta u katastru nekretnina,

obavlja iskol¢enje objekta i kontrolu temelja gradevinskih objekata,

priprema prijedloge propisa iz oblasti imovinsko-pravnih poslova i katastra zemljista za Op¢insko vijece.

D. Sistematizacija radnih mjesta

Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti Sluzbe utvrduju se slijede¢a radna mjesta:

1. Rukovoditelj Opcinske sluZbe za prostorno uredenje, imovinsko-pravne poslove i katastar zemljiSta — pomocnik
Opéinskog nacelnika

Opis poslova:

rukovodi ovom opc¢inskom sluzbom, te predstavlja i zastupa Sluzbu,

odgovoran je za koriStenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;

organizira obavljanje svih poslova za ¢ije je izvrenje nadlezna Sluzba;

rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike Sluzbe, daje im upute o nacinu obavljanja poslova, kontrolira i
analizira rad sluzbenika i namjestenika, te predlaze ocjenu rada sluzbenika i namjestenika;

osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno rjesavanje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

prati propise iz oblasti prostornog uredenja, stambeno-komunalne i infrastrukturne problematike, i drugih oblasti
u okviru SluZbe i osigurava njihovu stru¢nhu primjenu;

redovito upoznaje Opc¢inskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vr§enja poslova i predlaze poduzimanje
potrebnih mjera;

prati propise i razvoj novih tehnologija iz oblasti urbanizma osigurava njihovu stru¢nu primjenu;

osigurava racunalske programe za urbanizam i gradenje i prati nove tehnologije u izradi istih;

kontrolira i analizira rad sluzbenika i namjeStenika;

analizira, inicira i sudjeluje u izradi nacrta op¢inskih i drugih propisa u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;
sudjeluje u izradi programa rada op¢inskog nacelnika, u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti Sluzbe za koja ima ovlasti od Opéinskog nacéelnika;

prati propise iz geodetske i imovinsko pravne oblasti, i drugih oblasti u okviru Sluzbe i osigurava njihovu
struénu primjenu;

redovito upoznaje Opc¢inskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova i predlaze poduzimanje
potrebnih mjera;

prati propise i razvoj novih tehnologija iz oblasti geodetske i imovinsko pravne oblasti osigurava njihovu
stru¢nu primjenu;

radi na uspostavi DGP-a, GIS-a, digitalizaciju, kompjuterska obrada urbanisti¢kih podataka;

analizira, inicira i sudjeluje u izradi nacrta opc¢inskih i drugih propisa u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;
priprema izvjesca o radu informacije i druge materijale o stanju u oblasti za koju je osnovana Sluzba;

prima stranke i daje im stru¢na objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima;

ostvaruje suradnju sa Zupanijskim i federalnim tijelima iz svoje oblasti radi rjeSavanja pitanja od zajednickog
interesa;

osigurava da se pravilno primjenjuju propisi o slobodi pristupa informacijama;

sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka strategije razvoja
opcine;

priprema trogodisnji i godi$nji plan rada sluzbe koji ukljucuje projekte i aktivnosti iz strategije razvoja;
osigurava ucescée predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz nadleznosti sluzbe;
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- osigurava da su postojece evidencije, podaci i analize azurni i povezani sa poslovima upravljanja razvojem i
svakim pojedinacnim projektom koji implementiraju;

- osigurava dostavu podataka o realizaciji projekata LER-u radi unosenja u centraliziranu bazu podataka;

- priprema tehnicku dokumentaciju za pripremu aplikacija za eksterno financiranje;

- izvjeStava o realizaciji godisnjeg plana rada sluzbe i implementaciji strategije u okviru ove sluzbe, te

- obavlja i druge poslove koje mu nalozi Op¢inski nacelnik iz nadleznosti Sluzbe.

Uvijeti za vrSenje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
trec¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja —arhitektonske,
gradevinske, pravne struke, poloZen strucni ispit, najmanje
5 godina radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada
na racunalu

Vrsta djelatnosti osnovna

Grupa poslova studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni,
Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta pomoc¢nik opéinskog nacelnika

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

e ODSJEK ZA URBANIZAM i GRADITELJSTVO

2. Sef Odsjeka za urbanizam i graditeljstvo

Opis poslova:

rukovodi, planira, organizira, prati i usmjerava rad Odsjeka;
prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih zakona,
odluka Opc¢inskog vije¢a i drugih podzakonskih akata koji se odnose na poslove izvrSavanja zakona,
propisa koje donosi Opéinsko vijece iz oblasti prostornog uredenja, graditeljstva i urbanizma, pripremanje i
poduzimanje odgovarajuc¢ih mjera, radnji i postupaka radi izvr$avanja ovih poslova iz nadleznosti Odsjeka;
rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namje$tenike, te je odgovoran za

koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku;

pruza stru¢nu pomoc¢ sluzbenicima i namjeStenicima na pravilnom obavljanju

poslova iz nadleznosti Odsjeka;

vodi prvostupanjski upravni postupak i izraduje prijedloge rjeSenja i zakljuéaka u pitanjima koje se odnose
na rad ovog odsjeka;

priprema informacije, analize i druge stru¢ne materijale iz oblasti urbanizma i graditeljstva;

prati i proucava zakone i druge propise iz svoje nadleznosti;

ostvaruje suradnje sa resornim Zupanijskim ministarstvima na provodenju zupanijskih zakona i izvrSavanje
prenesenih poslova na Sluzbu,
obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na poslove ovoga radnog

mjesta.

Uvjeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — arhitektonske,
gradevinske ili pravne struke, poloZen stru¢ni ispit, najmanje
4 godina radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada
na racunalu

Vrsta djelatnosti osnhovna

Grupa poslova upravno rjesavanje i stru¢no operativni,
Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Sef odsjeka

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

3. Strucni savjetnik za upravno rjeSavanje u oblasti urbanizma i graditeljstva

Opis poslova:

vodi prvostupanjski upravni postupak po zahtjevu za izdavanje urbanisticke suglasnosti, odobrenja za gradnju,
odobrenja za obavljanje pripremnih radova, odobrenja za uklanjanje, tehnicki pregled i izdavanje uporabne
dozvole i u svezi s tim izraduje nacrt prvostupanjskog rjesenja i drugih akata;
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izraduje analize, izvje$¢a informacije te druge stru¢ne i analiticke materijale na temelju odgovarajuéih materijala
iz podrucja opisa poslova rada sluzbe;

vr$i izradu prednacrta, nacrta i prijedloga propisa i op¢ih akata iz oblasti urbanizma i gradenja, nomotehnicku
obradu tih propisa, kao izmjene i dopune propisa koje donosi predstavnicko tijelo opéine, opcinski nacelnik i
sluzba;

izraduje nacrt rjeSenja o visini troSkova naknade za uredenje gradskog gradevnog zemljista i rente i rjeSenja o
obvezi uplate naknada za troskove izgradnje javnih sklonista;

izdaje uvjerenja i potvrde iz oblasti urbanizma i gradenja;

prima stranke i daje im stru¢na pravna objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima;

priprema predmete za arhiviranje;

redovno upoznaje neposrednog rukovoditelja o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri
obavljanju tih poslova; te

obavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i poslove koje mu odredi neposredni
rukovoditelj.

Uvjeti za vrienje poslova

VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne struke,
poloZen stru¢ni ispit, najmanje 3 godine radnog staza nakon
sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnovna
Grupa poslova upravno rjeSavanje, normativno-pravni
SloZenost poslova najsloZeniji

Status izvrsitelja

drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta

strucni savjetnik

Broj izvrsitelja

1 /jedan/

4. Strucni savjetnik za poslove u oblasti urbanizma

Opis poslova:

poduzima radnje u upravnom postupku kojim se utvrduju urbanisticko-tehnicki uvjeti na temelju kojih se
izraduje tehni¢ka dokumentacija za radove na izgradnji, dogradnji, rekonstrukciji i sanaciji objekata
(stambenih, poslovnih, proizvodnih, komunalne infrastrukture i sl.);

daje struéne analize, izvjes$ca, informacije, upute i misljenja na temelju odgovarajuéih podataka iz oblasti
prostornog uredenja, koji se rjeSavaju u prvostupanjskom upravnom postupku;

sudjeluje u izradi nacrta, prednacrta, nacrta i prijedloga akata iz oblasti urbanizma donosi predstavni¢ko
tijelo op¢ine, op¢inski nacelnik i sluzba;

vrsi izradu elaborata, studija, programa, projekata, planova i procjena u oblasti urbanizma, kao i projektnih
zadataka za tu oblast;

obavlja uvidaj na licu mjesta i utvrduje da li je trazena izgradnja sukladna s planskim dokumentima i
drugim uvjetima (odstojanje od susjeda, polozaj u odnosu na prometnicu i dr.) utvrdenim za taj prostor;

radi na izradi dokumenata prostornog uredenja, izraduje planove parcelizacije;

pribavlja stru¢na misljenja nadleznih Zupanijskih i federalnih tijela i institucija potrebnih za utvrdivanje
mogucnosti izgradnje i odredivanja urbanisti¢ko-tehni¢kih uvjeta za izgradnju objekta;

prima stranke i daje im stru¢na objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima;

priprema predmete za arhiviranje;

redovno upoznaje neposrednog rukovoditelja o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri
obavljanju tih poslova; te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvijeti za vrsenje poslova

VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — arhitektonske
ili gradevinske struke, poloZen strucni ispit, najmanje 3
godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada
na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovha
Grupa poslova upravno rjeSavanje, normativno-pravni
Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja

drzavni sluzbenik
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Pozicija radnog mjesta

strucni savjetnik

Broj izvrsitelja

2 [dva/

5. Visi struéni suradnik za upravno rjeSavanje u oblasti urbanizma i graditeljstva

Opis poslova:

poduzima radnje u upravnim stvarima do dono$enja rjeSenja za izdavanje urbanisticke suglasnosti, odobrenja za
gradnju, odobrenja za obavljanje pripremnih radova, odobrenja za uklanjanje, tehnicki pregled i izdavanje
uporabne dozvole i u svezi s tim izraduje nacrt prvostupanjskog rjeSenja i drugih akata;

sudjeluje u postupku izrade nacrta rjeSenja o visini troSkova naknade za uredenje gradskog gradevnog zemljista i
rente i rjeSenja o obvezi uplate naknada za troskove izgradnje javnih sklonista;

izdaje uvjerenja i potvrde iz oblasti urbanizma i gradenja;

sudjeluje u izradi nacrta i propisa i drugih akata iz oblasti urbanizma i gradenja;

prima stranke i daje im stru¢na pravna objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima;

priprema predmete za arhiviranje;

redovno upoznaje neposrednog rukovoditelja o stanju obavljanja poslova i problemima koji se javljaju pri
obavljanju tih poslova; te

obavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, kao i poslove koje mu odredi neposredni
rukovoditelj.

Uvijeti za vrsenje poslova

VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne struke,
poloZen stru¢ni ispit, najmanje 3 godine radnog staza nakon
sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovha
Grupa poslova upravno rje$avanje, normativno-pravni
Slozenost poslova slozeniji

Status izvrsitelja

drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta

visi struéni suradnik

Broj izvrsitelja

1 /jedan/

6. Visi referent za administrativno-tehnicke poslove

Opis poslova:

- obracunava troSkove uredenja gradskog gradevnog zemljista, rente i naknade za izgradnju javnih sklonista;

- obavlja poslove tehnickog crtaca;

dostavlja opomene duznicima;

komunicira sa strankama i evidentira prijem stanaka kod rukovoditelja Sluzbe;

utvrduje visinu troSkova tehnickog pregleda gradevine, kao i naknade koja pripada ¢lanovima imenovanih
povjerenstava;

priprema predmete za arhiviranje; te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog

mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova

SSS - gradevinska $kola ili srednja tehnicka skola,

poloZzen struc¢ni ispit, najmanje deset mjeseci radnog staza
poznavanje rada na raunalu

Vrsta djelatnosti

osnovna

Grupa poslova

dopunski poslovi osnovne djelatnosti

SloZenost poslova

djelomicno slozeni

Status izvrsitelja namjestenik
Pozicija radnog mjesta visi referent
Broj izvrsitelja 1 /jedan/
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ODSJEK ZA IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE | KATASTAR ZEMLJISTA

7. Sef Odsjeka za imovinsko-pravne poslove i katastar zemljista

Opis poslova:

rukovodi, planira, organizira, prati i usmjerava rad Odsjeka;
organizira obavljanje svih poslova za ¢ije je izvrSenje nadleZna katastar;
rasporeduje poslove na namjestenike katastara, daje im upute o na¢inu obavljanja poslova, kontrolira i analizira
namjeStenika, te predlaze ocjenu rada namjestenika;
priprema izvjes¢a o radu informacije i druge materijale o stanju u oblasti za koju je osnovana katastar;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno rje$avanje svih poslova iz nadleZnosti katastra;
radi na uspostavi DGP-a, G1S-a, digitalizaciju, kompjuterska obrada urbanisti¢kih podataka;
redovito upoznaje Pomocénika opéinskog nacelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova i predlaze
poduzimanje potrebnih mjera;
radi na usavrSavanju i modernizaciji opreme i instrumenata koji se koriste u katastru zbog poboljSanja
efikasnosti i blagovremenosti poslova premjera i odrzavanja katastra nekretnina;
priprema izvjes¢a o radu informacije i druge materijale o stanju u oblasti za koju je osnovana Odsjek;
prati primjene stru¢ni propisa iz oblasti katastra nekretnina i poduzima mjere za njihovu pravilnu primjenu;
obavlja kontrolu nalaza i miSljenja danih od strane stru¢nih savjetnika u upravnom postupku;
izraduje 1 primjenjuje nove programe za racunala iz katastra nekretnina;
daje bliZe upute i pregleda uradene poslove u svim procedurama odrzavanja Katastarskog operata;
prima stranke i daje objaSnjenja o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka, te
obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovoditelj Sluzbe, a koji se odnose na poslove iz nadleznosti Odsjeka.

Uvijeti za vrSenje poslova VSS/VII stupan;j struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne ili
geodetske struke, poloZen strucni ispit, najmanje 4 godine
radnog staza nakon sticanja VSS,

poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnovna

Grupa poslova upravno rje$avanje i struéno operativni
Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Sef odsjeka

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

8. Struéni savjetnik za imovinsko-pravne poslove

Opis poslova:

- vodi prvostupanjski upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja iz imovinsko-pravnih odnosa;

- vodi postupak i izraduje nacrte rjeSenja o preuzimanja i dodjele zemljista u svrhu planirane izgradnje;

- vodi postupak i izraduje nacrte rjeSenja o utvrdivanja prvenstva prava koristenja zemljiSta radi gradenja;

- vodi postupak i izraduje nacrte rjeSenja dodjele zemljista u svrhu legalizacije bespravno sagradenih
objekata;

- vodi postupak i izraduje nacrte rjeSenja uredivanja meda na dodijeljenom gradevinskom zemljistu;

- vodi postupak i i izraduje nacrte rjeSenja utvrdivanja prava ranijih vlasnika na promet nacionaliziranog
zemljista (pravo prece kupovine);

- vodi postupak i izraduje nacrte rjeSenja eksproprijacije nekretnina;

- vodi postupak i izraduje nacrte rjeSenja uzurpacije zemljista;

- vodi usmene rasprave oko utvrdivanja Cinjeni¢nog stanja i sainjava sve ocevide na licu mjesta radi
utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja;

- vodi usmene rasprave za odredivanje naknade za preuzeto zemljiSte ranijim vlasnicima;

- vodi usmene rasprave za odredivanje naknade vlasnicima za eksproprirane nekretnine;

- poziva i sasluSava stranke, vjeStake i ostale ucesnike u upravnom postupku;

- izraduje prijedloge svih rjeSenja kod odlu¢ivanja u postupku rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa;

- vodi i sve druge postupke oko rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama u skladu sa zakonom i
drugim podzakonskim propisima;

- prati propise iz oblasti imovinsko-pravnih odnosa i osigurava njihovu stru¢nu primjenu;

- obavlja prijem stranaka i daje stru¢na objasnjenja o pitanju iz svog djelokruga;
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- priprema predmete za arhiviranje; te
- obavlja i sve druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na poslove ovoga
radnog mjesta.

Uvijeti za vrSenje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne struke,
poloZen stru¢ni ispit, najmanje 3 godine radnog staza nakon
sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnhovna

Grupa poslova upravno rje$avanje, normativno-pravni
Slozenost poslova najsloZzeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta stru¢ni savjetnik

Broj izvrsitelja /2 /dva/

9.  Strucni suradnik za poslove katastra

Opis poslova:

vodi postupak i izraduje nacrte rjeSenja za promjenu posjednika u katastarskom operatu;

vodi usmene rasprave oko utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja i sacinjava sve o¢evide na licu mjesta radi utvrdivanja
¢injenicnog stanja;

prati primjene struéni propisa iz oblasti katastra nekretnina i poduzima mjere za njihovu pravilnu primjenu;
obavlja kontrolu nalaza i miSljenja danih od strane stru¢nih savjetnika u upravnom postupku;

izraduje 1 primjenjuje nove programe za racunala iz katastra nekretnina;

daje bliZe upute i pregleda uradene poslove u svim procedurama odrzavanja katastarskog operata;

prima stranke i daje objaSnjenja o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka,

obavlja i druge poslove koje mu odredi rukovoditelj Sluzbe, a koji se odnose na poslove iz nadleznosti Odsjeka.
uspostavljanje, izrada, vodenje i odrzavanje evidencija katastra;

prikupljanje, sredivanje, kontrolu, mjerenje i obradu podataka prema stru¢nim naputcima;

radi na usavrSavanju i modernizaciji opreme i instrumenata koji se koriste u katastru zbog poboljsanja
efikasnosti i blagovremenosti poslova premjera i odrZzavanja katastra nekretnina

radi stru¢no operativne poslove i zadatke na odrzavanju geodetskog premjera i katastra zemljista i katastra
nekretnina;

obavlja poslove davanja stru¢nog nalaza s miSljenjem u pogledu utvrdivanja oblika i povr§ina gradevinske
parcele, utvrduje sporne mede za potrebe upravnog postupka;

izdaje skice snimljenog detalja zemljiSta, zgrada, objekata i stanova;

obavlja prijem stranaka i daje strucna objasnjenja o pitanju iz svog djelokruga;

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvijeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — geodetske i
pravne struke, poloZen strucni ispit, najmanje 1 godina
radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada na

racunalu
Vrsta djelatnosti poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova upravno rjesavanje,
SloZenost poslova slozeni
Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta stru¢ni suradnik
Broj izvrsitelja 2 [dva/

10. Visi referent za poslove odriavanja premjera i katastra zemljista

Opis poslova:

tehni¢ke poslove u geodeziji: projektiranje, iskol¢enje, geodetsko snimanje, katastarsku evidenciju i drugo;
radi poslove odrzavanja premjera i katastra zemljista,;
prenosi projekte na teren;
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obavlja geodetske radnje u postupku eksproprijacije, arondacije, uzurpacije, komasacija i parcelacija zemljista i
projektima sistematskog azuriranja i usuglasavanja podataka o nekretninama katastra i zemlji$ne knjige;

vrsi postavljanje i odrzavanje mreza geodetskog premjera;

vrsi izradu prijavnih listova B za provodenje promjena u katastarskom operatu, na temelju kojeg se donosi
rjesenje o provodenju promjene;

vrsi izradu prijavnih listova A za zemljisSnu knjigu (gruntovnicu) na osnovu kojih se vr$i promjena i upis
vlasnistva u zemlji$noj knjizi,

radi kopije katastarskih planova geodetskog premjera i katastra komunalnih uredaja;

vr§i provodenje promjena kroz sve katastarske planove analognog i digitalnog geodetskog plana;

prima stranke i daje im stru¢na obja$njenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz svog
djelokruga; te

obavlja i sve druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova

SSS - srednja geodetska $kola, poloZen strucni ispit,
najmanje deset mjeseci radnog staza,
poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti

dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova

struéno-operativni poslovi

Slozenost poslova

djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja namjestenik
Pozicija radnog mjesta visi referent
Broj izvrsitelja 3/tri/

11. Visi referent za poslove odriavanja katastarskog operata

Opis poslova:

provodi promjene na nekretninama kroz sve dijelove katastarskog operata;

obavlja jednostavnije upravne i druge poslove koji se odnose na katastar nekretnina
sl.);

izdaje iz racunala prijepis posjedovnih listova na zahtjev stranaka;

izdaje uvjerenja o posjedovanju ne posjedovanju nekretnina po zahtjevu stranaka za sve katastarske opéine;
brine se o pravilnom rukovanju i arhiviranju svih upravnih akata donijeti po zahtjevu stranke ili po sluzbenoj
duznosti;

prima stranke i daje im stru¢na objasnjenja i upute u skladu sa zakonskim propisima o pitanjima iz nadleznosti
ovoga radnog mjesta, te

obavlja i sve druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na poslove ovoga radnog

(izdavanje uvjerenja i

mjesta.

Uvijeti za vrsenje poslova

SSS - srednja geodetska, upravna ili ekonomska skola,
polozen struéni ispit, najmanje deset mjeseci radnog staza,
poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti

dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova

administrativno-tehnicki i operativno tehnicki,

Slozenost poslova

djelomiéno slozeni

Status izvrsitelja namjeStenik
Pozicija radnog mjesta visi referent
Broj izvrsitelja 1/jedan/.
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Clanak 13.

OPCINSKA SLUZBA ZA DRUSTVENE DJELATNOSTI, OPCU UPRAVU I BRANITELJE

A. Djelokrug rada Opéinske sluzbe za drustvene djelatnosti, opéu upravu i branitelje

Op¢inska sluzba za drustvene djelatnosti, opéu upravu i branitelje (u daljnjem tekstu: Sluzba) obavlja slijedece
poslove i zadatke:

- izvrSava i osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa u oblasti za koje je osnovana;

- predlaze i provodi utvrdenu politiku u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

- obavlja upravno-pravne poslove u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

- obavlja poslove vodenja registra mjesnih zajednica i suradnje sa mjesnim zajednicama;

- obavlja poslove pruzanja pravne pomoci;

- suraduje na sredstvima informiranja i prati primjenu Zakona i slobodi pristupa informacijama;

- obavlja poslova Centra za pruzanje usluga gradanima;

- vodenja propisanih evidencija u oblasti iz djelokruga sluzbe i izdaje uvjerenja o ¢injenicama na temelju tih
evidencija;

- vodenja postupka radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuca
uvjerenja o tim ¢injenicama;

- pracenja i primjene zakona i propisa iz oblasti gradanskih stanja, odnosno propisa koji se odnose na
vodenje MKR, MKU i MKV i knjiga drzavljana,

- vodenja mati¢nih knjiga rodenih, vjenéanih i umrlih i mati¢nih knjiga drzavljana,

- izdavanja uvjerenja i izvoda iz mati¢nih knjiga i knjiga drZavljana, obrada i dostavljanje statisti¢kih
podataka, izvje$ca, obavijesti i popisa iz mati¢nih evidencija, ¢in sklapanja braka, pokretanje ostavinskih
postupaka kod nadleznih sudova;

- obavlja poslove uredskog i arhivskog poslovanja (prijam, evidentiranje, arhiviranje i otprema poste) za
potrebe svih sluzbi za upravu i struénih sluzbi;

- obavlja poslove ovjere potpisa, prijepisa i rukopisa i o istim vodi propisanu evidenciju;

- obavlja personalne poslove za rukovodece i ostale drzavne sluzbenike i namjeStenike svih opc¢inskih sluzbi
za upravu i struénih;

- vodenje prvostupanjskog upravnog postupka u oblasti braniteljsko-invalidske zaStite i druge upravne
poslove u svezi sa ostvarivanjem prava iz BlZ-a,

- Utvrdivanje prava na osobnu i obiteljsku invalidninu i druge vidove socijalne pomoci;

- davanje stru¢nih mi$ljenja na nacrte i prijedloge opc¢ih propisa iz oblasti BlIZ-a;

- vrSenja pomo¢i Korisnicima BIZ-a u ostvarivanju njihovih prava;

- priprema propise iz svoje nadleznosti koje donosi Op¢insko vijeée i opéinski nacelnik;

- obavlja i druge poslove koji ne spadaju u nadleznost drugih op¢inskih sluzbi za upravu;

- sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, pratenja i vrednovanja ulinka strategije
razvoja op¢ine koji se odnose na Sluzbu, te

- obavlja i druge stru¢ne poslove iz svoje oblasti utvrdene zakonom i drugim propisima koji su joj dani u
nadleznost.

B. Unutarnja ustrojba Opéinske sluZbe za druStvene djelatnosti, opéu upravu
branitelje

Poslovi i radni zadatci iz nadleznosti Sluzbe obavljaju se u okviru slijede¢ih unutarnjih ustrojbenih jedinica:

1) Odsjek za branitelje i drustvene djelatnosti
2) Odsjek za opcéu upravu.

C. Djelokrug rada unutarnjih ustrojbenih jedinica

1) Odsjek za branitelje i drustvene djelatnosti

- vodenje prvostupanjskog upravnog postupka u oblasti braniteljsko-invalidske zastite i druge upravne
poslove u svezi sa ostvarivanjem prava iz BlZ-3;

- utvrdivanje prava na osobnu i obiteljsku invalidninu i druge vidove socijalne pomodi;

- davanje struénih misljenja na nacrte i prijedloge op¢ih propisa iz oblasti BlZ-3;

- vrSenja pomoci korisnicima BlZ-a u ostvarivanju njihovih prava;
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predlaze i provodi utvrdenu politiku i stvara uvjete za razvoj djelatnosti iz oblasti skrbi o djeci, osnovnom i
srednjem obrazovanju i odgoju, visokom skolstvu, kulturi, tjelesnoj kulturi i $portu,

rjeSava u upravnim stvarima u pitanjima iz nadleznosti Odsjeka,

obavlja poslove vodenja registra mjesnih zajednica i suradnje sa mjesnim zajednicama;

vodi postupak u svezi primjene Zakona o slobodi pristupa informacijama;

prati primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama;

osigurava suradnju s odgovaraju¢im zupanijskim tijelima iz oblasti za koju je utemeljena;

obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka.

2) Odsjek za opéu upravu (Centar za pruzanje usluga gradanima)

osigurava izvrSenje zakona i drugih propisa iz oblasti opce uprave;

rjeSava u upravnim stvarima i poduzima upravne i druge mjere u okviru prava i duznosti op¢ine za koje nije
nadlezna niti jedna druga opéinska sluzbe za upravu;

vodenja upravnog postupka u upravnim stvarima u oblasti opce uprave;

vrenje poslova Centra za pruZanje usluga gradanima;

vodenja propisanih evidencija u oblasti iz djelokruga sluzbe i izdaje uvjerenja o ¢injenicama na temelju tih
evidencija;

vodenja postupka radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluZzbena evidencija i izdaje odgovarajuca
uvjerenja o tim ¢injenicama;

pracenja i primjene zakona i propisa iz oblasti gradanskih stanja, odnosno propisa koji se odnose na
vodenje MKR, MKU i MKV i knjiga drzavljana;

vodenja matiénih knjiga rodenih, vjencanih i umrlih i mati¢nih knjiga drzavljana,

¢in sklapanja braka, pokretanje ostavinskih postupaka kod nadleznih sudova;

izdavanja uvjerenja i izvadaka iz mati¢nih knjiga i knjiga drzavljana, obrada i dostavljanje statisti¢kih
podataka, izvjeSca, obavijesti i popisa iz mati¢nih evidencija;

obavlja poslove ovjere potpisa, prijepisa i rukopisa i o istim vodi propisanu evidenciju;

obavlja personalne poslove za rukovodece i ostale drzavne sluzbenike i namjestenike svih opc¢inskih sluzbi
za upravu i strucnih sluzbi;

obavlja poslove uredskog i arhivskog poslovanja (prijam, evidentiranje, arhiviranje i otprema poste) za
potrebe svih sluzbi za upravu i struénih sluzbi;

obavlja normativno-pravne poslove u svezi donoSenja op¢ih akata iz djelokruga Odsjeka, te

obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka.

D. Sistematizacija radnih mjesta

Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti ove Opcinske sluzbe utvrduju se slijede¢a radna mjesta:

1. Rukovoditelj Opéinske sluZbe za drustvene djelatnosti, opéu upravu i branitelje
- pomocénik Opéinskog nacelnika

Opis poslova:

rukovodi, predstavlja i zastupa Sluzbu;
odgovoran je za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih Sluzbi;
organizira obavljanje svih poslova za ¢ije je izvrSenje nadlezna Sluzba,
rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike Sluzbe, daje im upute o nacinu obavljanja poslova,
kontrolira i analizira rad sluzbenika i namjeStenika;
predlaze ocjenu rada sluzbenika i namjestenika;
prati propise iz oblasti za koje je Sluzba nadlezna, te osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
obavljanje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;
redovito upoznaje Op¢inskog nacelnika o stanju i problemima poslova koji
su u nadleznosti Sluzbe, te predlaze poduzimanje potrebnih mjera;
potpisuje pojedinaéne akte iz nadleznosti Opéinske sluzbe za koje ima ovlasti op¢inskog nacelnika;
osigurava da se pravilno primjenjuju propisi o slobodi pristupa informacijama;
sudjeluje u radu sjednica Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela i to na nacin da izlaze, obrazlaze i preko
opc¢inskog nacelnika predlaze izradene materijale iz djelokruga rada Opcinske sluzbe;
utvrduje konacne tekstove analiza, izvjesca, informacija i drugih stru¢nih materijala;
izraduje analize, izvje$¢a, informacije i druge stru¢ne materijale iz djelokruga rada Sluzbe;
obavlja prijem stranaka i daje odgovarajuéa objasnjenja u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;
ostvaruje suradnju sa Zupanijskim i federalnim tijelima uprave koja su nadlezna za poslove iz djelokruga
rada Sluzbe radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa;
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prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih zakona, odluka Opéinskog vijeca i
drugih podzakonskih akata iz nadleznosti Sluzbe,

sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, pracenja i vrednovanja ulinka strategije
razvoja opcine;

priprema trogodisnji i godi$nji plan rada sluzbe koji ukljucuje projekte i aktivnosti iz strategije razvoja;
osigurava ucescée predstavnika sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz nadleznosti sluzbe;
osigurava da su postojece evidencije, podaci i analize azurni i povezani sa poslovima upravljanja razvojem i
svakim pojedinaénim projektom koji implementiraju;

osigurava dostavu podataka o realizaciji projekata LER-u radi unosenja u centraliziranu bazu podataka;
priprema tehnicku dokumentaciju za pripremu aplikacija za eksterno financiranje;

izvjestava o realizaciji godi$njeg plana rada sluzbe i implementaciji strategije u okviru svoje sluzbe, te
obavlja i druge poslove koje mu nalozi Op¢inski nacelnik iz nadleznosti Sluzbe.

Uvijeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - pravne

struke, polozen strucni ispit, najmanje 5 godina radnog staza

nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnhovna

Grupa poslova studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni,
Slozenost poslova najsloZzeniji

Status izvrsitelja rukovodeci drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta pomoc¢nik opéinskog nacelnika

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

e ODSJEK ZA BRANITELJE I DRUSTVENE DJELATNOSTI

2. Sef odsjeka za branitelje i drustvene djelatnosti

Opis poslova:

rukovodi, prati propise i stara se o provedbi i izvr§avanju federalnih i Zupanijskih
zakona, odluka Opéinskog vije¢a i drugih podzakonskih akata koji se odnose na poslove izvrSavanja
zakona, propisa koje donosi Opcinsko vijece iz oblasti braniteljsko-invalidske zastite, obrazovanja,
zdravstva, kulture, Sporta, pripremanje i poduzimanje odgovarajué¢ih mjera, radnji i postupaka radi
izvrSavanja ovih poslova,iz nadleznosti Odsjeka;
rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike, te je odgovoran za

kori$tenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odsjeku;

pruza stru¢nu pomo¢ sluzbenicima i namjeStenicima na pravilnom obavljanju

poslova iz nadleznosti Odsjeka;

vodi prvostupanjski upravni postupak i izraduje prijedloge rjeSenja i zakljucaka u pitanjima braniteljsko
invalidske zastite, osobne invalidnine, obiteljske invalidnine, zdravstvene zastite, troSkova sahrane, novéane
mjesecne nadoknade

za tudu njegu i pomo¢, rjeSava o pravu na banjsko-klimatsko lijeCenje, rjeSava o pravu na besplatnu i
povlastenu voznju;

priprema informacije, analize i druge stru¢ne materijale iz oblasti braniteljsko-invalidske zastite;

prati i proucava zakone i druge propise iz svoje nadleznosti;

ostvaruje suradnje sa resornim Zupanijskim ministarstvima na provodenju Zupanijskih zakona i izvrS§avanje
prenesenih poslova na Sluzbu odnosno Odsjek,

daje pravnu pomo¢ strankama vezano za pitanja iz nadleznosti Odsjeka;

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvijeti za vrSenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - pravne
struke, poloZen struéni ispit, najmanje 4 godina radnog staza
nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnhovna

Grupa poslova studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni,
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SlozZenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja rukovode¢i drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta Sef Odsjeka

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

3. Visi strucni suradnik za pitanja braniteljsko - invalidske zastite

vodi prvostupanjski upravni postupak i izraduje akte u predmetima priznavanja prava iz oblasti
braniteljsko-invalidske zastite (osnovna i dopunska prava);

vrsi unos i obradu podataka iz sluZbene evidencije za Jedinstveni registar branitelja;

vodi sluzZbenu evidenciju, izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena
evidencija;

po objavljenim natje¢ajima nadleZnog ministarstva vodi aktivnosti oko dodjele novéane pomodi
(stipendije, stambeno zbrinjavanje, udZbenici i sl.)

prima zahtjeve za zdravstveno osiguranje, pomaZe u prikupljanju potrebne dokumentacije, te vrsi
popunu zdravstvene legitimacije i propisanih obrazaca;

koordinira rad SluzZbe s udrugama proisteklim iz Domovinskog rata;

sudjeluje u izradi i provedbi programa obiljeZavanja zna¢ajnih datuma i dogadaja za Op¢inu Citluk;

daje prijedloge za rjeSavanje predmeta iz nadleZnosti Sluzbe;

brine se 0 provodenju zakona i drugih propisa iz ove oblasti koje donosi Opcinski nacelnik i Op¢insko
vijede;

odgovoran je za zakonito, stru¢no, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

inicira program razvoja i mjera za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na poslove ovoga radnog

mjesta.

Uvijeti za vrsenje poslova

VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne struke,

poloZen stru¢ni ispit, najmanje 2 godine radnog staza nakon

sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnhovna
Grupa poslova upravno rjesavanje i stru¢no operativni,
Slozenost poslova slozeniji

Status izvrsitelja

drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta

visi stru¢ni suradnik

Broj izvrsitelja

1 /jedan/

4.Visi strucni suradnik za drustvene djelatnosti i mjesne zajednice

Opis poslova:

- poduzima radnje u upravnim stvarima do donoSenja rjeSenja

iz oblasti drustvenih djelatnosti-obrazovanja,

znanosti, kulture, Sporta, zdravstva;

prati rad odgojno obrazovnih ustanova, amaterskih kulturno-umjetnickih drustava, razmatra njihove programe i
izvjescéa, sudjeluje u izradi informacija, izvje$ca i predlaze mjere za poboljSanje njihovog rada;

prati rad i napredovanje amaterskih Sportskih udruga;

koordinira rad ustanova iz oblasti osnovnog obrazovanju suradnji s Zavodom za 8kolstvo, Zupanijskim
ministarstvom prosvjete, kulture i sporta i ustanovama osnovnog obrazovanja;

vodi statisticke podatke i evidenciju o kulturnim i $portskim klubovima i drugim pravnim subjektima koji se
bave kulturnim djelatnostima i §portom;

obavlja poslove vodenja registra mjesnih zajednica i suradnje sa mjesnim zajednicama;

osigurava logisticku podrsku vije¢ima mjesne zajednice pri organizaciji zborova (foruma) gradana;

promovira usluge koje su dostupne gradanima na nivou mjesne zajedniceMZ;

vodi sluzbenu evidenciju i izdaje uvjerenja i druge akte o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;
obavlja prijem stranaka i daje stru¢na objasnjenja o pitanju iz svog djelokruga,

prati propise iz oblasti obrazovanje, znanost, kulturu, Sport i zdravstvo, i stara se o provedbi i izvrSavanju
federalnih i zupanijskih zakona, odluka Opcinskog vije¢a i propisa opc¢inskog nacelnika i drugih podzakonskih
akata koji se odnose na pitanja ovoga radnog mjesta te osigurava njihovu strué¢nu primjenu;

prati i priprema materijale za izradu informacija i drugih materijala iz oblasti svog djelokruga;

priprema predmete za arhiviranje;

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.
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Uvijeti za vrsenje poslova

VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne struke,
filozofski ili fakultet politickih nauka, polozen stru¢ni ispit,
najmanje 2 godine radnog staza nakon sticanja VSS,
poznavanje rada na raunalu

Vrsta djelatnosti oshovna
Grupa poslova studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni
Slozenost poslova slozeniji

Status izvrsitelja

drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta

vi$i struéni suradnik

Broj izvrsitelja

1 /jedan/

5. Visi strucni suradnik za informiranje i sluZbenik za mlade

Opis poslova:

poduzima radnje u upravnim stvarima do donoSenja rjeSenja U Svezi primjene Zakona o slobodi pristupa
informacijama;

suraduje sa sredstvima informiranja i prati primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama;

prati stanje problematike mladih, sudjeluje u izradi struénih podloga za osnivanje i otvaranje omladinskih
informativnih centara, savjetovalista i klubova za mlade;

prati organizaciju rada ustanova i drugih nositelja programa za mlade;

sudjeluje u izradi programa za nastavak obrazovanja mladih koji su prekinuli formalno obrazovanje;
obraduje i priprema materijale za izradu mjerila za financiranje programa za mlade, za darovite i uéenike s
teSkocama i drugih akata op¢ine u djelatnostima od interesa za mlade;

suraduje u praéenju namjenskog koristenja sredstava za programe mladih;

voditi popis svih udruga, institucija, ustanova, medunarodnih i drugih organizacija koje rade s mladima ili
pruzaju potporu omladinskim aktivnostima;

suraduje u izradi izvjeS¢a o ostvarivanju programa, sudjeluje u obavljanju struénih i organizacijskih poslova
za savjetodavna povjerenstva;

obavlja prijem stranaka i daje stru¢na obja$njenja o pitanju iz svog djelokruga,

prati propise iz oblasti, i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih zakona, odluka Opéinskog
vijeca i propisa op¢inskog nacelnika i drugih podzakonskih akata koji se odnose na pitanja ovoga radnog
mjesta te osigurava njihovu stru¢nu primjenu;

prati i priprema materijale za izradu informacija i drugih materijala iz oblasti svog djelokruga;

sudjeluje u izradi studijsko-analiti¢kih i informacijsko-dokumentarnih i drugih materijala koji su u
neposrednoj vezi s informiranjem i propagandom;

priprema predmete za arhiviranje; te

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na poslove ovoga radnog

mjesta.

Uvijeti za vrsenje poslova

VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne struke,
filozofski fakultet, polozen struéni ispit, najmanje 2 godine
radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada na
racunalu

Vrsta djelatnosti

osnovna

Grupa poslova

upravno rjesavanje i struéno operativni,

Slozenost poslova

slozeniji

Status izvrsitelja

drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta

visi stru¢ni suradnik

Broj izvrsitelja

1 /jedan/

6. Visi referent za obracun naknada korisnika braniteljsko-invalidske zastite

Opis poslova:

- obavlja obracun naknada korisnika braniteljsko-invalidske zastite;
- vodi evidenciju o izvrSenim isplatama;

- izdaje uvjerenja o statusu korisnika prava;

- pruza strankama potrebne informacije o pitanjima iz nadleznosti ovoga radnog mijesta;
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- obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka, a koji se odnose na poslove ovoga radnog mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova SSS — gimnazija, upravna $kola ili ekonomska $kola,
polozen strucni ispit, najmanje deset mjeseci radnog staza
poznavanje rada na ra¢unalu

Vrsta djelatnosti dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova administrativno-tehnicki i ra¢unovodstveno-materijalni

Slozenost poslova djelomi¢no sloZeni

Status izvrsitelja namjeStenik

Pozicija radnog mjesta visi referent

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

ODSJEK ZA OPCU UPRAVU

7. Sef Odsjeka za op¢éu upravu - Centra za prufanje usluga gradanima

Opis poslova:

rukovodi Odsjekom, planira, organizira, prati i usmjerava rad Odsjeka;

organizira obavljanje poslova u Odsjeku i dodjeljuje ih u rad neposrednim izvrsiteljima, daje upute za obavljanje
poslova iz djelokruga Odsjeka;

prati propise iz oblasti djelovanja Odsjeka za opéu upravu, te osigurava njihovu stru¢nu primjenu;

vr$i pracenje i primjenu zakona iz oblasti gradanskih stanja odnosno propisa koji se odnose navodenje MKR,
MKYV, MKU i knjige drzavljana;

vr$i sve upravne radnje potrebne za postupak promjene osobnog imena, priznavanje ocinstva,oduzimanje
poslovne sposobnosti, stavljanje pod starateljstvo, usvojenie;

vr$i postupak prijave vjenéanja i sve¢anog zakljuéenja braka prema odredbama Obiteljskog zakona;

rjeSava jednostavnije upravne stvari u prvostupanjskom upravnom postupku;

vodenja upravnog postupka u upravnim stvarima u oblasti opée uprave;

vr$i prijem, otvaranje i pregledanje poste (akata, podnesaka, zalbi, dopisa), signiranje poSte i odredivanje
klasifikacionih oznaka;

prati propise iz djelokruga rada Odsjeka i poduzima mjere da se pravilno primjenjuju;

daje potrebne informacije i upute strankama o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka;

sudjeluje u izradi op¢ih akata koji se odnose na radne odnose;

sudjeluje u izradi programa rada, izvjesca o radu i drugim materijalima iz nadleznosti Odsjeka;

obavlja prijem stranaka koje se pojavljuju sa zahtjevima za reguliranje pitanja iz djelokruga rada Odsjeka i daje
odgovarajuca rjeSenja,

prati ocjenjivanje rada, nagradivanje, rasporedivanje, stru¢no osposobljavanje, usavrSavanje i obuku,
napredovanje u sluzbi, provodenje.

U okviru koordinacije rada Centra za pruZanje usluga gradanima:

neposredno koordinira rad u Centru za pruzanje usluga gradanima;

izraduje analize rada Centra i predlaze mjere za pobolj$anje rada Centra i kvalitete usluga gradanima;

izraduje nacrt i prijedlog godisnjeg plana rada Centra;

sudjeluje u izradi plana rada za sluzbenike i namjestenike u Centru;

sudjeluje u procesu ocjenjivanja sluzbenika i namjestenika Centra;

vodi upravni postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izdaje odgovarajuca
uvjerenja o tim ¢injenicama, sukladno zakonu;

zavodi prituzbe gradana na rad op¢inskih tijela uprave, klasificira ih, analizira i predlaze mjere za njihovo
otklanjanje;

u suradnji sa nadleznim opc¢inskim sluzbama, priprema i aZurira obrasce za gradane koji se ticu usluga koje
pruzaju op¢inske sluzbe za upravu;

prati zakone i druge propise i o tome redovno obavjestava sluzbenike i namjestenike Centra za pruZanje usluga
gradanima;

u suradnji sa rukovoditeljima sluzbi, kvartalno izvjestava sluzbenik namjestenike op¢ine o potrebama za
povecanje kvalitete usluga gradanima;

organizira i provodi edukaciju sluzbenika i namjestenika u Centru za pruzanje usluga gradanima i u op¢inskom
tijelu u oblasti komunikacije sa strankama profesionalnog ponasanja i etickog kodeksa;

odgovoran za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli koji se odnose na rad Centra za
pruzanje usluga gradanima;

odgovoran za zakonito i azurno obavljanje poslova u okviru Centra za pruzanje usluga gradanima;
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po potrebi obavlja i druge stru¢ne poslove iz djelokruga rada Odsjeka, a prema zahtjevu i uputama Pomoc¢nika
Opc¢inskog nacelnika;

za svoj rad neposredno odgovoran pomoc¢niku Op¢inskog nacelnika;

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

obavlja arhiviranje predmeta;

redovito informira pomocénika Opcinskog nacdelnika o stanju vrSenja poslova iz nadleznosti Odsjeka,
problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog

mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova

VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
trec¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne struke,
polozen stru¢ni ispit, najmanje 4 godine radnog staza
nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti

osnovna

Grupa poslova

upravno-rjesavanje, normativno pravni, studijsko-analiticki i stru¢no-
operativni

Slozenost poslova najslozeniji
Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta Sef odsjeka

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

8. Visi strucni suradnik za poslove arhive i personalne poslove

Opis poslova:

- obavlja razvodenje arhiviranih predmeta kroz interne dostavne knjige;

- obavlja ulaganje arhiviranih predmete po klasifikaciji, rednom broju i roku ¢uvanja u arhivu;

- ustrojava fascikle predmeta i slaZe ih po godinama i vrstama predmeta;

- vodi arhivsku knjigu;

- izdaje predmete iz arhiva na revers na zahtjev obradivaca predmeta;

- omogucuje razgledanje i prepisivanje akata iz arhive koji se odnose na upravne predmete sukladno zakonu;

- obavlja fotokopiranje dokumenata iz arhive na zahtjev pravnih i fizikih osobe;

- prema odobrenoj listi registratorskog materijala obavlja pripremu isteka arhivske grade za unistavanje;

- obavljai sve druge poslove vezane za ¢uvanje arhivske grade i arhivskog materijala po godinama;

- unosi sve podatke u bazu podataka arhive;

- obavlja poslove organiziranja, Cuvanja, zastite i izlu¢ivanja arhivske grade opéine;

- priprema arhivsku gradu na nac¢in da bude dostupna korisnicima;

- izraduje studije 1 izvjeSca te prijedloga akata koji donosi op¢inski nacelnik iz djelokruga arhive;

- vodi personalnu evidenciju svih uposlenih putem elektronskog vodenja personalnih poslova kroz

informacijski sustav za upravljanje ljudskim potencijalima;

- obavlja popunjavanje prijava-odjava za mirovinsko-invalidsko osiguranje i zdravstveno osiguranje;

- popunjava prijave o nesreci na radu, te iste ovjerava kod Zupanijskog inspektora- Inspekcije zastite na radu i
druge poslove u svezi izdavanja, zamjene i ovjere zdravstvenih knjizica;

- ulaze rjesenja iz oblasti radnih odnosa u personalne dosje sluzbenika i namjestenika i popunjava pripadajuce
obrasce za drzavne sluzbenike i namjestenike prema ADSFBiH;

- vodi evidenciju o ocjenjivanju sluzbenika i namjestenika;

- vodi evidenciju o dodjeli jubilarnih nagrada i

- to obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.

Uvijeti za vrsenje poslova

VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — ekonomske

ili pravne struke, polozen stru¢ni arhivisticki ispit, najmanje
2 godine radnog staza nakon sticanja VSS, poznavanje rada
na racunalu

Vrsta djelatnosti osnhovna
Grupa poslova struéno-operativni, informacijsko-dokumentacijski
Slozenost poslova slozeniji

Status izvrsitelja

drzavni sluzbenik
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Pozicija radnog mjesta visi struéni suradnik

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

9. Struéni suradnik za gradanska stanja

Opis poslova:

vodi upravni postupak i rjeSava jednostavne upravne stvari u prvostupanjskom upravnom postupku iz
oblasti gradanskih stanja;

pruza struénu pravnu pomo¢ iz oblasti gradanskih stanja;

obavlja poslove u svezi sa sklapanjem braka;

vr$i upis u mati¢ne knjige zakonom odredenih ¢injenica o rodenju, drzavljanstvu, sklapanju braka, smrti i
druge zakonom predvidene ¢injenice kao i promjene u svezi s tim ¢injenicama;

vodi postupak priznanja ocinstva;

vodi postupak promjene prezimena nakon prestanka ili poniStenja braka;

izdaje izvatke i uvjerenja iz mati¢nih knjiga i knjiga drzavljana;

sastavlja smrtovnice za umrle osobe i dostavlja ih nadleznim sudovima;

obavlja naknadni upis u mati¢ne knjige rodenih uz konstataciju ¢injenice drzavljanstva za osobe koja su
stekla drzavljanstvo BiH sukladno sa Zakonom, a po osnovu pravomo¢nog rjesenja nadleznog tijela;
popunjava statisticke upitnike,

te vrsi upise JMB gradana u knjige;

vr$i poslove provjere podataka u bazama mati¢hih podataka i dostavlja ih Agenciji za indentifikaciona
dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka,

obavezno vodi ra¢una o tajnosti podatka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti tajnih
podataka.

po potrebi vrsi provjeru podataka za Policijsku upravu;

odgovara za azurnost i urednost protokola mati¢ne evidencije;

vrsi otpremu poste i obavlja arhiviranje;

obavlja i druge poslove iz nadleznosti sluzbe po nalogu neposrednog rukovoditelja;

za svoj rad neposredno odgovara Sefu sluzbe.

Uvijeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne struke
poloZen stru¢ni ispit, najmanjel godina radnog staza nakon
sticanja VSS, poznavanje rada na ra¢unalu

Vrsta djelatnosti oshovha

Grupa poslova upravno rje$avanje
SloZenost poslova slozeni

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta strucni suradnik
Broj izvrsitelja 1 /jedan/

10. Visi referent-maticar

Opis poslova:

vri upise ¢injenica u mati¢ne knjige rodenih, vjenéanih i umrlih i registrira sve promjene u svim knjigama,
vrsi upise u knjige drzavljana,

obavlja utvrdivanje drzavljanstva sukladno sa Zakonom o drzavljanstvu F BiH,

izdaje sve vrste uvjerenja i izvadaka iz mati¢nih knjiga i knjiga drzavljana,

obavlja proceduru naknadnog upisa ¢injenica u mati¢nim knjigama,

obavlja poslove vezane za izradu smrtovnice,

sastavlja izjave o promjeni prezimena;

sastavlja izjave o priznanju o¢instva;

vodi registre za sve mati¢ne knjige i knjige drzavljana;

vrsi dostavljanje izvjestaja Policijskoj upravi, Statistickom zavodu, sudu, opéinama i drugim tijelima;
obavlja izdavanje uvjerenja o izdrzavanju za inozemstvo;

izdaje uvjerenja o zivotu i smrti iz sluzbene evidencije za inozemstvo;

vrsi izradu popisa iz baze podataka po matiénim evidencijama za razli¢ite potrebe (upis u §kolu, regrutacija,
vakcinacija),

vrsi prijepis knjiga u predvidenom roku i dostavlja ih nadleznom tijelu,

radi na unosu mati¢nih knjiga u elektronske baze podataka,
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vr$i poslove provjere podataka u bazama mati¢nih podataka i dostavlja ih Agenciji za indentifikaciona
dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka,

obvezno vodi racuna o tajnosti podatka do kojih dode u svom radu shodno Zakonu o zastiti tajnih podataka.
obavlja izdavanje izvadaka iz mati¢nih knjiga po Beckoj konvenciji;

daje stru¢ne upute gradanima o nacinu ispravljanja grjesaka u maticnim knjigama;

obavlja arhiviranje predmeta;

obavlja zakljuc¢ivanje knjiga i otvaranje novih;

obavlja i druge poslove koje mu odredi neposredni rukovoditelj a koji se odnose na poslove ovoga radnog

mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova

SSS — gimnazija ili ekonomska Skola, poloZen strucni ispit,
najmanje deset mjeseci radnog staza
poznavanje rada na raunalu

Vrsta djelatnosti

dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova

administrativno tehnicki,

Slozenost poslova

djelomicno slozeni

Status izvrsitelja

namjestenik

Pozicija radnog mjesta

visi referent

Broj izvrsitelja

2 [dva/

11. Visi samostalni referent za ovjeru potpisa, prijepisa i rukopisa

Opis poslova:

prostorija
Navedene

obavlja ovjeru potpisa potvrdivanjem njegove autenticnosti, (Sto potvrduje svojeru¢nim potpisom pred
ovlastenom sluzbenom osobom ili izjavom da je potpis na izjavi njegov);

obavlja ovjeru rukopisa koja podrazumijeva njegovu autenti¢nost tj. potvrdivanje &injenice da rukopis
potjece od osobe koja je oznacena kao njegov pisac, ¢ime se ne potvrduje istinitost sadrzaja tog rukopisa
(8to se potvrduje rukopisom pred

ovlastenom sluzbenom osobom da je isprava napisana njegovom rukom -

vlastoruc¢no);

obavlja ovjeravanje prijepisa isprava koje podrazumijeva potvrdivanje istovjetnosti prijepisa s izvornom
ispravom-izvornikom (ovjeravanjem se ne potvrduje istinitost sadrzaja isprave i sluzbena osoba se ne upusta
u ispitivanje njenog sadrzaja,

vodi djelovodnike za ovjeru potpisa, prijepisa i rukopisa;

vodi Mati¢nu knjigu o zaposlenim sluzbenicima i namjestenicima u svim sluzbenicima i namjeStenicima u
svim sluzbama za upravu i zajednickim sluzbama, te

obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka, a koji se odnose na poslove ovoga radnog mjesta.

Ovjeravanje se obavlja u sluzbenim prostorijama, a ovjeravanje potpisa i rukopisa izuzetno izvan sluzbenih
o ¢emu odlucuje Sef Odsjeka. Ovjeravanje potpisa, rukopisa i prijepisa zavodi se u odgovarajuéi upisnik.
ovjere se potvrduju pecatom nadleznog tijela i potpisom ovlastene sluzbene osobe.

Uvjeti za vrienje poslova

VSS/VII stupanj struéne spreme drustvenog ili ekonomskog
smjera, polozen stru¢ni ispit, najmanje jedna godina radnog
staza, poznavanje rada na racunalu,

Vrsta djelatnosti

dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova

administrativno tehnicki

Slozenost poslova

djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja

namjeStenik

Pozicija radnog mjesta

visi samostalni referent

Broj izvrsitelja

1 /jedan/

12.Visi referent za ovjeru potpisa, prijepisa i rukopisa

Opis poslova:

obavlja ovjeru potpisa potvrdivanjem njegove autenti¢nosti, (Sto potvrduje svojeru¢nim potpisom pred
ovlastenom sluzbenom osobom ili izjavom da je potpis na izjavi njegov);

obavlja ovjeru rukopisa koja podrazumijeva njegovu autenti¢nost tj. potvrdivanje Cinjenice da rukopis
potjece od osobe koja je oznacena kao njegov pisac, ¢ime se ne potvrduje istinitost sadrzaja tog rukopisa
(Sto se potvrduje rukopisom pred
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prostorija

ovlastenom sluzbenom osobom da je isprava napisana njegovom rukom -

vlastoruc¢no);

obavlja ovjeravanje prijepisa isprava koje podrazumijeva potvrdivanje istovjetnosti prijepisa s izvornom
ispravom-izvornikom (ovjeravanjem se ne potvrduje istinitost sadrzaja isprave i sluzbena osoba se ne upusta
u ispitivanje njenog sadrzaja,

vodi djelovodnike za ovjeru potpisa, prijepisa i rukopisa; te

obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka, a koji se odnose na poslove ovoga radnog mjesta.

Ovjeravanje se obavlja u sluzbenim prostorijama, a ovjeravanje potpisa i rukopisa izuzetno izvan sluzbenih
o ¢emu odlucuje Sef Odsjeka. Ovjeravanje potpisa, rukopisa i prijepisa zavodi se u odgovarajuéi upisnik.

Navedene ovjere se potvrduju pe¢atom nadleznog tijela i potpisom ovlastene sluzbene osobe.

Uvijeti za vrsenje poslova

SSS - gimnazija, ekonomska ili upravna skola, poloZen strucni ispit,
najmanje deset mjeseci radnog staza
poznavanje rada na raunalu

Vrsta djelatnosti

dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova

administrativno tehnicki,

SloZenost poslova

djelomicno slozeni

Status izvrsitelja namjestenik
Pozicija radnog mjesta visi referent
Broj izvrsitelja 2 [dva/

13. Visi referent pisarnice

Opis poslova:

obavlja upis signiranih predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, upisnik prvostupanjskih predmeta
upravnog postupka i upisnik drugostupanjskih predmeta upravnog postupka;

zdruzivanje akata koji se odnose na isti predmet;

upisivanje predmeta i akata u interne dostavne knjige i dostavljanje u rad organizacionim jedinicama;
obavlja razvodenje akata i predmeta kroz odgovarajuce knjige evidencije po uputama obradivaca predmeta;
V1si ustupanje akata drugoj organizacionoj jedinici;

obavlja prijam, predmeta za otpremanje strankama i drugim subjektima;

vrsi upisivanje predmeta u otpremnu knjigu za postu i otpremanje poste;

vr$i arhiviranje zavrSenih predmeta, i to: provjerava da li je predmet okoncan i spreman za arhiviranje,
sreduje akte i predmete za arhivu po Klasifikacionih oznakama i rednim brojevima, otvara fascikle za
predmete koji se po klasifikacionim oznakama odlazu u arhivu,

¢uva predmete i akte u sredenom stanju do predaje u arhivski depo opc¢ine, te

obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka, a koji se odnose na poslove ovoga radnog mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova

SSS — gimnazija, upravna, ekonomska ili tehnicka skola,
polozen strucni ispit, najmanje deset mjeseci radnog staza
poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti

dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova

administrativno tehnicki

SloZenost poslova

djelomicno slozeni

Status izvrsitelja namjestenik
Pozicija radnog mjesta visi referent
Broj izvrsitelja 1 /jedan/

14. Visi referent za elektronski protokol

Opis poslova:
- zavodenje poste u elektronskoj formi (DocuNova ) $to podrazumijeva:

e otvaranje novog predmeta, unos osnovnih podataka,

unos podataka o prilozima i uplatama,

odredivanje i provjera Klasifikacijske oznake i putanje,

tiskanje priznanice u dva primjerka,

unos zabiljeske

e saCuvati sve unesene stavke prije dostavljanja predmeta u rad nadleznoj Sluzbi.

- zdruzivanje akata u elektronskoj formi (DocuNova ) podrazumijeva da ovlasteni namjestenik pisarnice:

e otvori predmet s kojim akt treba zdruziti, te provjeri klasifikacijski broj i tko radi na predmetu,
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zatvori predmet bez ikakvih izmjena,

otvori novu poruku za osobu koja radi na predmetu,

poruku veze za predmet uz unosom klasifikacijske oznake,

unese tekst poruke u kojem treba navesti podatke: "dana (datum) stranka dostavila akte (dopunu,
prilog) za predmet broj: (klasifikacijska oznaka)",

poslati poruku osobi koja radi na predmetu;

dostavljanje predmeta i akata u rad u elektronskoj formi (DocuNova) §to podrazumijeva:

dostavljanje predmeta i akta se u rad po unaprijed odredenim procedurama koje su definirane u
mapama procesa

dostavljanje predmete i akte Cije putanje nisu unaprijed definirane, vr$i se u Sluzbe nadlezne za
njihovo rjeSavanje

dostavljanje predmeta i akata iz pisarnice vrSe ovlaSteni namjeStenici prijema na naéin da, nakon
., kreiranja novog predmeta/zahtjeva “, posalju ga po putanji nadleznoj Sluzbi, odnosno obradivacu

daje broj protokola po sluzbenoj duznosti op¢inskim sluzbama;

pruza informacije gradanima usmeno, telefonom za privitke njihovih zahtjeva;

nakon obavljenog elektronskog zavodenja prosljeduje predmete na rucni upis

upravnog postupka i djelovodnika predmeta i akata;

obavlja i druge poslove koje odredi $ef Odsjeka, a koji se odnose na poslove ovoga radnog mjesta.
obavlja i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka, a koji se odnose na poslove ovoga radnog mjesta.

Uvijeti za vrsenje poslova SSS — gimnazija, upravna, ekonomska ili tehnicka skola,

poloZzen strucni ispit, najmanje deset mjeseci radnog staza
poznavanje rada na raunalu

Vrsta djelatnosti

dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova

administrativno tehnicki

Slozenost poslova djelomicno slozeni
Status izvrsitelja namjestenik
Pozicija radnog mjesta visi referent

Broj izvrsitelja

1 /jedan/
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Clanak 14.
OPCINSKA SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU

A. Djelokrug rada Opéinske sluzbe

Op¢inska sluzba za civilnu zastitu (u daljnjem tekstu: Sluzba) obavlja slijedece poslove i zadatke:

organizira, priprema i provodi poslove zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugi
nesrec¢a na podrucju opcine;

izraduje procjenu ugrozenosti na podrucju opcéine;

priprema program i plan zastite i spaSavanja od prirodnih i drugih nesre¢a op¢ine;

organizira, izvodi i prati realizaciju obuke gradana na provedbi osobne i uzajamne zastite;

obavlja popunu ljudstvom stozera civilne zastite i postrojbi civilne zastite i vatrogastva, osigurava njihovo
opremanje materijalno-tehni¢kim sredstvima;

priprema propise iz oblasti zastite i spasavanja o kojima odlucuje Opcinsko vijece;

obavlja stru¢ne poslove na ustrojstvu i provedbi deminiranja iz nadleZnosti opéine;

organizira sluzbu motrenja, pracenja, otkrivanja opasnosti od prirodnih i drugih nesre¢a i uzbunjivanje
pucanstva o postojecoj ili nastaloj opasnosti;

poduzima odgovaraju¢e mjere i aktivnosti na organizaciji i provodenju zastite od pozara i vatrogastva na
podruéju opcine;

obavlja struc¢ne i druge poslove koji se odnose na organiziranje profesionalne vatrogasna jedince opcine i
predlaze i poduzima mjere na osiguranju kadrovskih, materijalnih, tehnickih i drugih uvjeta potrebnih za
efikasan rad i funkcioniranje te jedinice i u tim pitanjima ostvaruje suradnju sa Zupanijskom upravom
civilne zastite;

definira i predlaze pitanja koja se odnose na razvoj zastite od poZzara i vatrogastva u okviru programa
razvoja zastite 1 spasavanja od prirodnih i drugih nesreca opéine u suradnji sa ostalim sluzbama za upravu
opcine;

izraduje Plan zasStite od pozara opéine i osigurava njegovu realizaciju u suradnji sa sluzbama za upravu
opcine;

planira i osigurava provodenje obuke i stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje pripadnika vatrogasne
jedinice iz tocke 11. i drugih osoba koja se bave poslovima vatrogastva;

pruza stru¢nu i drugu pomo¢ dobrovoljnim vatrogasnim drustvima radi uspjeSnog obavljanja poslova zastite
od pozara i vatrogastva iz njihove nadleznosti od znac¢aja za vatrogastvo a posebne aktivnosti provodi kod
onih vatrogasnih dru$tava u kojima je osnovana dobrovoljna vatrogasna jedinica radi osposobljavanja te
jedinice za efikasno u¢esce u gasenju pozara;

ostvaruje suradnju sa pravnim osobama u kojima su osnovane vatrogasne jedinice radi osposobljavanja tih
jedinica za efikasno gasenje pozara i moguéeg ucesca tih jedinica na gaSenju pozara van objekata i prostora
pravnog osobe na podrugju opéine;

ostvaruje suradnju sa sluzbama civilne zastite susjednih opcina u pitanjima od zajedni¢kog interesa za
zaStitu od poZara i vatrogastva;

sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, praenja i vrednovanja udinka strategije
razvoja op¢ine koji se odnose na Sluzbu, te

obavlja i druge strucne i administrativne poslove iz svoje oblasti utvrdene zakonom i drugim propisima
koji su joj dati u nadleznosti.

B. Unutarnje ustrojstvo Sluzbe

Poslovi i radni zadaci iz nadleznosti Sluzbe obavljaju se bez unutarnjih ustrojbenih jedinica, ali se u

sastavu ove sluZbe nalazi protupozarna jedinica - profesionalna Vatrogasna postrojba Citluk.

C. Sistematizacija radnih mjesta

Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti Sluzbe utvrduju se slijede¢a radna mjesta:

1. Rukovoditelj Opéinske sluzbe za civilnu zaStitu — pomocénik Opéinskog nacelnika

Opis poslova:
Rukovoditelj ove sluzbe rukovodi Opéinskom sluzbom s ovlastima utvrdenim u ¢lanku 21. ovog Pravilnika i neposredno
obavlja slijedece poslove:

- predstavlja i zastupa Sluzbu,

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

- organizira obavljanje svih poslova za ¢ije je izvrSenje nadlezna Sluzba;
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rasporeduje poslove na sluzbenike i namjestenike Sluzbe, daje im upute o na¢inu obavljanja poslova, kontrolira i
analizira rad sluzbenika i namjestenika, te predlaze ocjenu rada sluzbenika i namjestenika;

prati propise iz oblasti za koje je Sluzba nadlezna, te osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno obavljanje
svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

informira Op¢inskog nagelnika, Zupanijsku i Federalnu upravu CZ o stanju u oblasti

predlaze i poduzima mjere za rjeSavanje pitanja iz djelokruga Sluzbe;
potpisuje pojedinacne akte iz nadleznosti Op¢inske sluzbe za koje ima ovlasti Op¢inskog nacelnika;

obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti Sluzbe;
izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru¢ne materijale iz djelokruga rada

Sluzbe;

putem sredstava informiranja obavjeStava stanovni$tvo o opasnostima i nastalim posljedicama;

sudjeluje u radu sjednica Opcinskog vijeca i njegovih radnih tijela i to na na¢in da

izlaze, obrazlaze i preko Opc¢inskog nacelnika predlaze izradene materijale iz

djelokruga rada Sluzbe;

obavlja prijem stranaka i daje odgovarajuca objasnjenja u pitanjima iz nadleznosti Sluzbe;

pruza struénu pomo¢ na pravilnom obavljanju poslova iz nadleznosti Sluzbe;

ostvaruje suradnju sa zupanijskim i federalnim tijelima uprave koja su nadlezna za poslove iz djelokruga rada
Sluzbe radi rjeSavanja pitanja od zajednickog interesa;

poduzima odgovarajuce mjere kojima osigurava vrsenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

prati propise i stara se o provedbi i izvrSavanju federalnih i Zupanijskih zakona, odluka Op¢inskog vijeca i
drugih podzakonskih akata iz nadleznosti Sluzbe,

sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, pracenja i vrednovanja ucinka strategije razvoja
opcine;

priprema trogodisnji i godi$nji plan rada Sluzbe koji ukljuCuje projekte i aktivnosti iz strategije razvoja;
osigurava sudjelovanje predstavnika Sluzbe u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz nadleznosti
Sluzbe;

osigurava da su postojece evidencije, podaci i analize aZurni i povezani sa poslovima upravljanja razvojem i
svakim pojedinacnim projektom koji implementiraju;

osigurava dostavu podataka o realizaciji projekata Odsjeku za upravljanje razvojem radi unoSenja u
Centraliziranu bazu podataka;

priprema tehni¢ku dokumentaciju za pripremu aplikacija za eksterno financiranje;

izvjeStava o realizaciji godiSnjeg plana rada Sluzbe i implementaciji strategije u okviru svoje sluzbe, te

obavlja i druge poslove koje mu nalozi op¢inski nacelnik iz nadleznosti Sluzbe.

Uvijeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne ili
ekonomske ili poljoprivredne struke ili fakultet tehnickog
smjera, polozen struc¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog staza
nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovha

Grupa poslova studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni,
Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja rukovode¢i drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta pomoc¢nik opéinskog nacelnika

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

2. Zapovjednik profesionalne vatrogasne postrojbe - protupozarne jedinice

Opis poslova:

prati stanje priprema i provodenja protupoZarne zastite i spasavanja od poZara u Opcini,

predlaZe i poduzima mjere za poboljSanje stanja iz svoje oblasti;

vr$i nadzor u provodenju Opéinske odluke o zastiti od pozara;

sudjeluje u izradi Op¢inskog plana zastite i spasavanja od poZzara i odgovoran je za njegovo redovno aZuriranje;
priprema podloge za izradu procjene ugrozenosti od pozara;

rukovodi vatrogasnim jedinicom na intervenciji;

organizira rad i vrsi raspored poslova u jedinici;

u slu¢aju kada samostalno rukovodi intervencijom u gaSenju pozara ili sudjeluje u pruzanju pomoc¢i u prirodnim
ili drugim nesre¢ama i u tim situacijama donosi plan napada i odbrane ugroZenih objekata i ljudi;

organizira evakuaciju ugrozenih osoba i imovine;
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osigurava istraznim tijelima tragove koji su od utjecaja za isljedivanje i utvrdivanje uzroka pozara i ukazuje
tijelima na iste;

odgovoran je za provodenje mjera zastite na radu;

odgovara za pravovremeno i zakonito izvr$avanje poslova - zadataka;

odgovara za operativnu sposobnost vatrogasaca i opreme;

po izvrSenoj intervenciji i gaSenju poZara ili pruZanja pomo¢i u prirodnim i drugim nesre¢ama podnosi
odgovarajuce izvjesce;

stara se da vozila budu blagovremeno snabdjevena sredstvima za gasenje poZara,

stara se o radu, ¢istoci vozila, sprava i opreme u jedinici;

izraduje i realizira program i plan stru¢nog osposobljavanja i usavr$avanja vatrogasaca;

priprema izvje$ca, informacije i druge materijale o stanju u oblasti zastite od pozara,

predlaze mjere za rjeSavanje pitanja iz djelokruga jedinice;

neposredno rukovodi aktivnostima u gaSenju poZzara i spasavanju,

koordinira aktivnostima s gospodarskim subjektima u svezi s planovima zastite od pozara;

obavlja najslozenije poslove i zadatke Opcinskog $taba civilne zastite a koji se odnose na mjere zastite i
spasavanja od pozara;

redovito informira pomoc¢nika Opcinskog nacelnika o stanju vrSenja, problemima koji postoje u vrSenju tih
poslova i predlaze mjere za njihovo rje$avanje, te

obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na poslove ovoga radnog mjesta.

Uvijeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja - fakultet
sigurnosti na radu - smjer zastite od poZara kojim se stice
zvanje diplomiranog inZenjera sigurnosti - smjer zastite od
pozara, najmanje 2 godine radnog staza nakon sticanja VSS,
poznavanje rada na racunalu

Posebni uvjeti polozen ispit za rukovoditelja akcije gasenja pozara

Vrsta djelatnosti osnhovna

Grupa poslova stru¢no operativni,

Slozenost poslova Najslozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta zapovjednik profesionalne vatrogasne postrojbe - sef odsjeka
Broj izvrsitelja 1 /jedan/

3.Visi referent za prikupljanje i obradu podataka i informacija u Operativnom centru civilne zastite

Opis poslova:

- obavlja poslove koji se odnose na prikupljanje i analizu podataka i informacija od znacaja za zaStitu i
spasavanje na teritoriji opéine;

- priprema i izraduje redovna i izvanredna izvjeséa o stanju na teritoriju opéine te dostavlja Zupanijskom
centru promatranja i uzbunjivanja;

- obavlja provjeru veza sa Zupanijskim centrom, centrom mjesnih zajednica i subjekata promatrac¢ke mreze;

- prenosi naredenja nadleznog Staba CZ u tijeku provodenja akcija i spasavanja;

- u suradnji sa Zupanijskim centrom obavlja uzbunjivanje i upozoravanje gradana, te oglasava prestanak
opasnosti;

- usuradnji sa Zupanijskim centrom obavlja provjeru sustava za uzbunjivanje;

- osigurava stalnu i neprekidnu vezu za protok informacija u svim uvjetima i registrira primljene podatke u
knjizi dezurstava i na odgovaraju¢im plansetama,

- obavlja provjeru $ifriranih brzojava i informacija te ih desifrira, sukladno odgovarajué¢im propisima;

- prikuplja odgovarajuce podatke, izraduje i azurira interne telefonske imenike;

- prima, priprema i $alje izvjeS¢a o poduzetim mjerama, provedenoj mobilizaciji i drugim mjerama i
aktivnostima nadleznim tijelima vlasti, susjednim opéinskim centrima OiU, Zupanijskom i Federalnom
centru OiU;

- obavlja odrzavanje opreme i sredstava i otklanja manje kvarove na uredajima a za teze trazi stru¢nu pomoc;

- pomaze u izradi dokumenata Plana zastite i spasavanja opcine, te

- obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na poslove ovoga radnog
mjesta.
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Uvijeti za vrsenje poslova SSS — gimnazija, ekonomska upravna ili tehni¢ka Skola KV
djelatnik, poloZen stru¢ni ispit, najmanje deset mjeseci
radnog staza, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova stru¢no-operativni i informaciono-dokumentacioni

Slozenost poslova djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja namjestenik

Pozicija radnog mjesta visi referent

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

4. Visi referent vatrogasac

Opis poslova:

sudjeluje u gasenju pozara i akcijama spaSavanja ljudi i materijalnih dobara,

obavlja dezurnu sluzbu u objektima Vatrogasne jedinice i na objektima gdje Vatrogasna jedinica vrsi
protupozarna dezurstva;

sudjeluje u preventivnim akcijama zastite od pozara i drugih nezgoda;

kontrolira tehnicku ispravnost sredstava i opreme za gasenje pozara,

po potrebi upravlja motornim vozilom prilikom intervencija u gaSenju pozara ili spasavanju ljudi i materijalnih
dobara;

odrzava vatrogasne sprave i opremu u urednom stanju;

odgovoran je za upotrebu osobne zastitne opreme za vrijeme vatrogasne intervencije;

odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno obavljanje povremenih poslova;

odgovoran je za provodenja pravila sluzbe vatrogasnih jedinica;

obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj, a koje se ne odnose na poslove ovog radnog mjesta.

Uvijeti za vrsenje poslova SSS — gimnazija, ekonomska, upravna ili tehnicka Skola ili

KV djelatnik, najmanje Sest mjeseci radnog staza,
poloZzen strucni ispit za profesionalnog vatrogasca, vozacka
dozvola B ili C kategorije

Vrsta djelatnosti dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova operativno tehni¢ki poslovi
Slozenost poslova jednostavni

Status izvrsitelja namjestenik

Pozicija radnog mjesta visi referent

Broj izvrsitelja 4 /Cetiri/

Osoba koja bude primljena u radni odnos, a nema poloZen ispit za vatrogasca predviden ¢lankom 106. Zakona o

za$titi od pozara i vatrogastvu (federalni zakon) duzan je poloziti taj ispit u roku od godinu dana od dana prijema u radni

odnos.

Na temelju ¢lanka 108. Zakona o zastiti od poZara i vatrogastvu (federalni zakon), u radni odnos u vatrogasnu

postrojbu (jedinicu) moze se primiti osoba koja nije starija od 25 godina Zivota i koja je odradila vjezbenicki staz u
periodu od Sest mjeseci.

5. Visi referent vatrogasac-vozac

Opis poslova:

sudjeluje u akcijama gasenja pozara i akcijama spasavanja ljudi i materijalnih dobara;

obavlja dezurnu sluzbu u objektima Vatrogasne jedinice i na objektima gdje Vatrogasna jedinica vrsi
protupozarna dezurstva;

odrzava vatrogasne sprave i opremu u urednom stanju;

poslije intervencije vozila snabdijeva sredstvima za gasenje;

odgovoran je za upotrebu osobne zastitne opreme za vrijeme vatrogasne intervencije,;

odgovora za blagovremeno i kvalitetno obavljanje povjerenih poslova;

odgovara za provodenje pravila sluzbe vatrogasnih jedinica;

sudjeluje u preventivnim akcijama zastite od poZzara i drugih nepogoda;

upravlja motornim vozilom u gasenju pozara ili drugim intervencijama spasavanja ljudi i materijalnih dobara;
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obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na poslove ovoga radnog mjesta.

Uvijeti za vrSenje poslova SSS — gimnazija, ekonomska, upravna ili tehnicka $kola

(vatrogasni smjer, strojarski, gradevinska, kemijska,

elektri¢arska, Sumarska ili drugi smjer tehnicke struke) ili KV djelatnik,
najmanje Sest mjeseci radnog staza, polozen struni ispit za
profesionalnog vatrogasca, vozacka dozvola C kategorije

Vrsta djelatnosti dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova operativno tehni¢ki poslovi
SloZenost poslova jednostavni

Status izvrsitelja namjestenik

Pozicija radnog mjesta visi referent

Broj izvrsitelja 6 /Sest/

Osoba koja bude primljena u radni odnos, a nema poloZen ispit za vatrogasca predviden ¢lankom 106. Zakona o

zastiti od pozara i vatrogastvu (federalni zakon) duzan je poloziti taj ispit u roku od godinu dana od dana prijema u radni

odnos.

6. Visi referent vatrogasac-serviser

Opis poslova:

vodi evidenciju prijema vatrogasnih uredaja i vr$i opravku, punjenje, servisiranje, periodi¢ni pregled i kontrolno
ispitivanje vatrogasnih aparata u skladu sa propisima o tehni¢kim normativima i standardima koja se odnose na
ta pitanja i uputom proizvodaca;

odgovoran je za blagovremeno i stru¢no obavljanje servisnih usluga;

o svakom izvrSenom pregledu i ispitivanju pise zapisnik odnosno konstataciju o ispravnosti vatrogasnog aparata;
vrsi kontrolu ispravnosti hidrantske mreze 1 mjeri pritisak protok u istoj;

po potrebi obavlja poslove vozaa — vatrogasca i sudjeluje u akcijama gasenja poZzara i spasavanje ljudi i
imovine;

po potrebi vrsi ispumpavanje vode iz objekata;

obavlja servisne poslove na terenu;

vrsi nabavku, uskladiStavanje i izdavanje opreme i drugih materijala,

vodi evidenciju o ispravnosti opreme i predlaze nabavku iste;

vodi evidenciju usluga i priprema prijedloge cjenovnika usluga, te

obavlja i druge poslove koje odredi neposredni rukovoditelj, a koji se odnose nha poslove ovoga radnog mjesta.

Uvjeti za vrienje poslova SSS — gimnazija, ekonomska, upravna ili tehnicka skola

ili KV djelatnik, najmanje deset mjeseci radnog staza,
polozen ispit za servisera vatrogasnih aparata, polozen ispit
za profesionalnog vatrogasca, vozacka dozvola B ili C kategorije,

Vrsta djelatnosti dopunski poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova operativno tehnicki poslovi
Slozenost poslova jednostavni

Status izvrsitelja namjestenik

Pozicija radnog mjesta visi referent

Broj izvrsitelja 1 /jedan/
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111.2. STRUCNE SLUZBE

Clanak 15.

URED NACELNIKA

A. Dijelokrug rada

Pored poslova utvrdenih u ¢lanku 1. i 2. Odluke o utemeljenju Ureda nacelnika op¢ine-TajniStva opcine Citluk
("Sluzbeno glasilo Op¢inskog vijec¢a op¢ine Citluk", broj: 1/02), Ured nacelnika op¢ine obavlja sljedece poslove:

- obavlja sve stru¢ne i druge poslove od znacaja za rad Op¢inskog nacelnika;

- priprema sjednice savjeta nacelnika, prati realizaciju njegovih odluka, rjesenja i zakljucaka, te drugih akata;

- koordinira rad u obavljanju poslova iz nadleznosti Ureda nacelnika opéine i opéinskih sluzbi za upravu i
drugih stru¢nih sluzbi;

- uz sudjelovanje pomocénika nacelnika utvrduje konacne tekstove nacrta i prijedloga akata koje donosi
nacelnik i predlaze Opéinskom vijeéu;

- prati i realizira odluke, rjeSenja 1 zakljucke Opcinskog vijeéa koji se odnose na obaveze Opcinskog
nacelnika;

- vodi evidencije i ¢uva originale propisa i drugih op¢ih akata Opcinskog nacelnika i drugih op¢inskih sluzbi
za upravu i stara se o njihovom blagovremenom objavljivanju;

- vodi evidenciju akata poslovanja i cuva dokumentaciju o radu, prati realizaciju izvrSenja strateskih ciljeva
razvoja opcine;

- obavlja poslove iz oblasti odbrane i civilne zastite, koordinira radom rukovatelja planova obrane opc¢inskih
sluzbi, mjesnih zajednica, kao i poslova zastite i spasavanja iz nadleznosti Ureda,

- uspostavlja suradnju s drugim opéinama i Zupanijskim tijelima, Policijskom upravom-stanicom i
medunarodnim organizacijama i drugim subjektima u svim pitanjima koja se ti¢u rada op¢inskog nacelnika;

- organizira prijam delegacija stranih i domacih, gospodarskih organizacija, gradana, nevladinih udruga koje
prima op¢inski nacelnik;

- vodi dnevni plan sastanaka i obveza op¢inskog nacelnika;

- kreira i organizira provedbu sigurnosnih mjera u informacijskom sustavu opc¢inskog tijela uprave,

- obavlja svakodnevno, u suradnji sa svim sluzbama za upravu, prikupljanje, sredivanje podataka koji se
prezentiraju preko opéinske Web stranice, Internet-a, Info-pulta i ostalih vrsta multimedijske prezentacije;

- obraduje podatke i stara se o rokovima koji se moraju postovati za prezentiranje podataka na Web stranici,
Internetu i Info-pultu opéine;

- analizira i predlaze mjere poboljSanja funkcioniranja komunikacije op¢inskih tijela uprave i korisnika usluga
putem Web-a, Interneta i Info-pulta;

- poslovi uspostave i vodenje evidencije o ljudskim resursima i evidenciji zaposlenih po raznim osnovama;

- koordinira izradu strategije razvoja i programiranje razvoja Opcine;

- suraduje sa nadleznim institucijama Zupanija u procesima razvojnog planiranja, programiranja i
implementacije i definiranja poticajnih mehanizama za financiranje prioriteta iz strategije razvoja Opcine;

- koordinira pripremu i implementaciju razvojnih projekata, u suradnji sa ostalim sluzbama, Zupanijskim
organima uprave, susjednim jedinicama lokalne samouprave i socio-ekonomskim partnerima i objedinjuje
razvojne podatke sluzbi;

- koordinira izradu jedinstvenih trogodi$njih i godisnjih planova rada Op¢ine u dijelu koji se odnosi na
razvojne projekte, u suradnji sa nadleznim sluzbama i prati njihovu realizaciju;

- vodi centralnu bazu podataka o realizaciji projekata od znacaja za ispunjenje sektorskih i strateskih ciljeva
op¢ine ukljucujuci i socio-ekonomske pokazatelje od znacaja za razvoj op¢ine;

- obavlja poslove iz oblasti razvojnog planiranja i upravljanja razvojem u procesu europskih integracija;

- osigurava uskladenost proracunskog planiranja i Plana javnih investicija sa razvojnim prioritetima Op¢ine;

- rSi analizu pripremljenih podataka i priprema informacija o trendovima razvoja u Opéini za opcinskog
nacelnika;

- pruza stru¢nu i tehnicku podrsku u procesu pripreme trogodi$njeg i godis$njeg plana rada Opéine;

- priprema prijedloge za ukljucivanje razvojnih projekata u proracun za sljedecu godinu;

- koordinira realizaciju Godi$njeg plana rada Op¢ine u dijelu koji se odnosi na razvojne projekte sa
nadleznim sluzbama;

- inicira i koordinira proces godi$njeg i polugodis$njeg izvjestavanja o realiziranim projektima u prethodnom
periodu, ukljucujuci ostvareni napredak u postizanju postavljenih strateskih i sektorskih ciljeva;

- prati javne pozive za financiranje projekata iz eksternih izvora financiranja;

- prati realizaciju projekata financiranih iz eksternih izvora financiranja;
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prati realizaciju strategije razvoja Opcine i vr$i njeno vrednovanje u odnosu na postavljene strateske i
sektorske ciljeve;
inicira i koordinira procesa evaluacije i revizije strategije razvoja Opéine;
osigurava javnost rada u procesima razvojnog planiranja, programiranja i implementacije, kao i pracenja i
izvjeStavanja o strategiji razvoja Op¢ine putem uspostavljenih, te
obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog naéelnika, a koji su iz nadleznosti Ureda nacelnika.

B. Unutarnje ustrojstvo

Unutar Ureda nacelnika postoji unutarnja ustrojbena jedinica - odjeljenje za Lokalno ekonomski

razvitak (LER).

C. Sistematizacija radnih mjesta

Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti ove stru¢ne sluzbe utvrduju se slijedeca radna mjesta:

1. Sef Ureda nacelnika — Tajnik organa driavne sluzbe/opéinski tajnik

Opis poslova:

obavlja poslove od znacaja za unutarnju organizaciju i rad Jedinstvenog opcinskog tijela uprave i strunih
sluzbi;

koordinira i usmjerava rad sluzbi za upravu i drugih sluzbi u cilju realiziranja poslova koji su utvrdeni u
programu rada jedinstvenog organa uprave;

obavlja protokolarne poslove koji se odnose na obavljanje funkcije nacelnika;

s op¢inskim nacelnikom razmatra dnevne obveze i sastanke i priprema mu materijale, dokumente i podatke
za sastanke;

obavlja poslove za potrebe nacelnika koji se odnose na pripreme protokola posjeta stranih i domacih
delegacija, gospodarskih delegacija, programe posjeta drugim gradovima i drzavama s primjerima dobre
prakse lokalne samouprave;

po ovlastenju nacelnika, ostvaruje suradnju s predstavnicima medunarodne zajednice i nevladinim
organizacijama i drugim institucijama kada se radi o pitanjima iz nadleZnosti tijela uprave i kada se radi o
pitanjima koja se odnose na povecanje efikasnosti i modernizaciji rada i funkcioniranja javne uprave i
lokalne samouprave;

priprema sjednice Savjeta nacelnika i vodi zapisnike na sjednicama Savjeta nacelnika;

prikuplja podatke vezane za opéinu, koji se odnose na odobrene projekte u primjeni i ostvaruje suradnju s
pomo¢énicima nacelnika u svezi apliciranja projekata stranim i domac¢im donatorima;

ostvaruje suradnju s pomoc¢nicima nacelnika oko pravodobnog dostavljanja materijala Opcinskom vijecu
koje predlaze nacelnik;

ostvaruje suradnju izmedu Jedinstvenog tijela uprave i drugih tijela drzavne sluzbe i poduzeca;

prati propise i daje stru¢na objasnjenja iz pravne oblasti sluzbenicima i namjeStenicima;

sudjeluje u svim vaznim upravnim poslovima;

izraduje prijedloge akata koje donosi op¢inski nacelnik;

obraduje podatke i stara se o rokovima koji se moraju postovati za prezentiranje podataka na Web stranici,
Internetu i Info-pultu opéine.

U okviru upravljanja razvojem Opcine obavlja poslove:

sudjeluje u procesima razvojnog planiranja, implementacije, pra¢enja i vrednovanja uéinka strategije razvoja
opcine;

priprema trogodi$nji i godi$nji plan rada sluzbe koji ukljucuje projekte i aktivnosti iz strategije razvoja;
osigurava sudjelovanje predstavnika Ureda u pripremi tenderske dokumentacije za projekte iz nadleznosti
Ureda;

osigurava da su postojece evidencije, podaci i analize azurni 1 povezani sa poslovima upravljanja razvojem i
svakim pojedina¢nim projektom koji implementiraju;

osigurava dostavu podataka o realizaciji projekata za upravljanje razvojem radi unosenja u bazu podataka;
priprema tehnicku dokumentaciju za pripremu aplikacija za eksterno financiranje;

izvjestava o realizaciji godisnjeg plana rada Ureda i implementaciji strategije u okviru svoje sluzbe;

na temelju izvjeS¢a o implementaciji strategije razvoja i izvje$éa o rezultatima vrednovanja/evaluacije
strategije za prethodni period, minimalno jednom godisnje inicira konzultativni sastanak s opcinskim
nacelnikom i pomoénicima nacelnika, kojim putem nominira tocke u domenu trogodisnjeg, godiSnjeg
planiranja i izvjeS¢a o implementaciji, putem Savjeta nacelnika, kojom Tajnik objedinjava trogodiSnji i
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godisnji plan rada opcine, te inicira izradu trogodi$njih i godi$njih planova rada sluzbi, a koji su osnova za

pripremu trogodisnjeg i godi$njeg plana opcine;

odgovoran je za koristenje financijskih materijalnih i1 ljudskih potencijala koji su mu povjereni sukladno
vaze¢im propisima.

U okviru upravljanja ljudskim potencijalima obavlja slijedece poslove:

izraduje analize, izvje$c¢a, informacije i druge strucne i analiticke materijale o stru¢noj osposobljenosti kadra
u Opéini Citluk,

vodi aktivnost planiranja osoblja, kadrovskom osposobljavanju i usavr§avanju djelatnika, suraduje sa
Op¢inskim nacelnikom i pomo¢nicima nacelnika;

prati ocjenjivanje rada, nagradivanje, rasporedivanje, stru¢no osposobljavanje, usavrSavanje i obuku,
napredovanje u sluzbi, provodenje kodeksa ponaSanja, provodenje postupka disciplinske i druge
odgovornosti, koncipira potrebne evidencije i preglede po svim pitanjima prava i obveza djelatnika a koji
proisti¢u iz radnog odnosa;

sudjeluje u procesu planiranja i implementacije planova za trening i dodatno usavrSavanje djelatnika,
predlaze edukacione programe i mjere za poboljsanje kvalitete rada i radne discipline;

osigurava pravovremeno informiranje pretpostavljenog rukovodstva o stanju u oblasti ljudskih potencijala i
zahtijeva blagovremene intervencije, ukoliko ocijeni da su takve potrebne;

sudjeluje i pomaze u svim operacijama u okviru kadrovske politike (kreiranje novog pravilnika o
sistematizaciji radnih mjesta i njegovo provodenje, proces odabira novih kadrova i sl.);

posebno se brine o organizaciji postupka ocjenjivanja djelatnika u Jedinstvenom opéinskom tijelu uprave i
stru¢nih sluzbi opéine Citluk;

vrsi analize, donosi ocjene i predlaze programe usavr$avanja u Jedinstvenom opcinskom tijelu uprave i
stru¢nih sluzbi opéine Citluk;

vodi evidencije o pohadanju drZavnih sluzbenika i1 namjeStenika obukama i tefajevima stru¢nog
usavr$avanja,

izraduje planove i programe za obucavanje i osposobljavanje djelatnika;

izraduje strategiju nagradivanja i motiviranja djelatnika primjenjuju¢i suvremene metode upravljanja
ljudskih potencijalima, prilikom ¢ega ¢e se uzeti u obzir vise polaznih parametara kao $to su npr. u¢inak na
poslu, disciplina rada, stru¢na sprema, poznavanje deficitarnih vjestina, i sl.,

obavlja poslove izrade pojedinac¢nih akata iz radnog odnosa;

obavlja poslove raspisivanja javnog natjeCaja za popunjavanje radnog mjesta i arhiviranje natjeCajne
dokumentacije;

sudjeluje u izradi programa novog zaposljavanja i obuke vjezbenika;

izraduje 1 azurira elektronsku bazu podataka o raspolozivoj radnoj snazi, njihovoj stru¢noj spremi,
starosnoj, spolnoj i nacionalnoj zastupljenosti;

prati i nabavlja stru¢nu literaturu i druga sredstva pomocu kojih bi se vrsilo usavrSavanje djelatnika;
odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka,

obavlja i druge poslove po nalogu op¢inskog nacelnika, a koji su iz nadleZnosti Ureda nacelnika.

Uvijeti za vrSenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne struke,
polozen strucni ispit, najmanje 6 godina radnog staza

nakon sticanja VSS, poznavanje rada na ra¢unalu

Vrsta djelatnosti oshovha

Grupa poslova upravno rje$avanje, normativno-pravni, studijsko-analiti¢ki i stru¢no
operativni,

Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja rukovodeéi drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Sef ureda - Tajnik organa drzavne sluzbe/opéinski tajnik

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

2. Samostalni izvrSitelj - Struéni savjetnik — Interni revizor

Opis poslova:

vr$i internu reviziju u skladu sa usvojenim Prorac¢unom Opéine, medunarodnim standardima za internu
reviziju i procedurama utvrdenim Pravilnikom o internoj reviziji proracunskih korisnika sa teziStem na
utvrdivanje zakonske, formalne i sustinske ispravnosti postupaka, radnji i dokumentacione osnove u procesu
koriStenja proracunskih sredstava;



svibanj 2023.godine SLUZBENO GLASILO OPCINSKOG VIJECA OPCINE CITLUK Broj 5 - stranica 116

vr$i neposredan uvid u poslovanje sa teziStem na provodenju interne kontrole, vjerodostojnosti,
svrsishodnosti i zakonitosti financijskih transakcija proracunskog korisnika;

predlaze mjere i daje preporuke za poboljSanje istih;

vr$i ispitivanje, osiguranje i kompletnost racunovodstvene dokumentacije;

vrsi kontrolu ekonomicénosti, u¢inkovitosti upotrebe sredstava i ljudskih potencijala;

sudjeluje u izradi godi$njeg programa i plana vrSenja interne revizije u Jedinstvenom tijelu uprave;

sacinjava izvjeStaj o utvrdenoj reviziji i predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nedostataka u poslovanju;
vr$i procjenu i ocjenu uskladenosti poslova sa zakonima, podzakonskim aktima i internim aktima;

sudjeluje u izradi opéih akata i drugih propisa koji ureduju financijsko-rac¢unovodstveno poslovanje i
uspostavu i rad interne revizije;

obavlja i druge poslove koji su mu zakonom i drugim propisima stavljeni u nadleznost, kao i poslove koje
mu odredi Op¢inski nacelnik;

Interni revizor je samostalan izvrSilac u obavljanju navedenih poslova i neposredno je vezan za nacelnika.

Uvijeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — ekonomske
struke, polozen strucni ispit, najmanje 3 godine radnog staza
nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovha

Grupa poslova upravno nadzorni i studijsko - analiti¢ki
Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta stru¢ni savjetnik - interni revizor

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

3. Strucni savjetnik za poslove Ureda

Opis poslova:

sudjeluje u pripremanju akata i propisa te provedbi istih koje donosi op¢inski nacelnik i Opéinsko vijece;
izraduje analize, izvjeS¢a informacije te druge strucne i analiticke materijale na temelju odgovarajuéih
materijala iz podrudja djelokruga rada Ureda;

vrsi izradu prednacrta, nacrta i prijedloga propisa i op¢ih akata, nomotehni¢ku obradu tih propisa, kao
izmjene 1 dopune propisa iz nadleznosti op¢inskog nacelnika;

uspostavlja bazu podataka o radu nacéelnika i radnih tijela - povjerenstava koje imenuje opé¢inski na¢elnik;
sudjeluje u izradi programa rada i izvjeSc¢a o radu opcinskog nacelnika;

priprema informacije za Opcinsko vijece, koje se odnose na aktivnosti nacelnika, priprema sve dokumente
koje nacelnik predlaze Vijecu na razmatranje;

pomaze u pripremi materijala za sjednice Savjeta naCelnika, a po potrebi i za sjednice Op¢inskog vijeca;
izvrSava poslove i obavlja zadatke u svezi s pripremanjem materijala za sjednice Savjeta nacelnika i
Opc¢inskog vijeca;

vodi evidenciju i ¢uva originale propisa, drugih opcih akata i opéinskog nacelnika i radnih tijela koje
imenuje op¢inski nacelnik;

priprema predmete za arhiviranje, te

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mijesto a koje mu u zadatak stavi neposredni
rukovoditelj.

Uvjeti za vrienje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne struke
ili filozofski fakultet, polozen struéni ispit, najmanje 3 godine
radnog staza nakon sticanja VSS,poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnhovna

Grupa poslova normativno-pravni, stru¢no-operativni,
informacijsko-dokumentacijski

SloZenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta strucni savjetnik

Broj izvrsitelja 1 /jedan/




svibanj 2023.godine SLUZBENO GLASILO OPCINSKOG VIJECA OPCINE CITLUK Broj 5 - stranica 117

4. Struéni suradnik za odnose s javnoscéu i informiranje

Opis poslova:

- obavlja poslove vezane za komunikaciju tijela uprave i javnosti, te koordinira sve komunikacijske aktivnosti
i poslove vezane za odnose s javnoscu;

- suraduju sa sredstvima javnog priop¢avanja, novinarima i predstavnicima medija;

- organizira tiskovne konferencije, priprema pisana priopéenja za objavu u medijima,

- vodi i azurira evidenciju o medijima, akreditira novinare i sl.;

- analizira, predlaZze mjere poboljSanja funkcioniranja komunikacija op¢inskih sluzbi za upravu;

- sastavlja odgovore na upite novinara i piSe clanke o temeljnim aspektima rada tijela uprave;

- priprema promidzbene materijale, biltene, brosure, letke i druge publikacije koje informiraju javnost o radu i
aktivnostima tijela uprave;

- vodi registar znacajnih datuma i dogadaja, te blagovremeno priprema poruke, Cestitke i sli¢no;

- organizira prevodenje spisa, te poslove informiranja i propagande;

- stara se o pravovremenom postupanju po zahtjevima za javni pristup informacijama na temelju Zakona o
slobodi pristupa informacijama u FBiH;

- osigurava jezinu, pravopisnu i gramatic¢ku ispravnost propisa, akata i drugih materijala koje donosi
Op¢inski nacelnik;

- sudjeluje u izradi i obavlja i druge poslove iz nadleznosti radnog mjesta koje odredi rukovoditelj SluZzbe i
za svoj rad istom je odgovoran.

Uvjeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 180 ECTS bodova ili drugog ili

tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — drustvenih nauka

ili novinarske struke, poloZzen stru¢ni ispit, najmanje 1 godina radnog
staza nakon sticanja VSS, poznavanje i znanje engleskog ili njemackog
jezika, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovna

Grupa poslova studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informacijsko-
dokumentacijski

Slozenost poslova slozeni

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta stru¢ni suradnik

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

5. Visi referent za informaticki sustav i elektronsko pracéenje dokumenata

Opis poslova:

vr$i uspostavljanje i odrzavanje mreznog sustava opc¢ine, administriranje baze podataka i stara se o njenoj zastiti;
svakodnevno izraduje i ¢uva rezervne kopije elektronske baze podataka u Centru za pruzanje uslugama
gradanima - Salter sali Op¢ine;

izrada projekata i programa informacijskog sustava za sloZenije poslove automatske obrade podataka i vrSenje
tih poslova;

pomaze u pracenju i izradi mjesecnih izvjesca o radu i1 drugih statisti¢kih izvjeSc¢a za rad Centra za pruzanje
usluga gradanima, podnosi izvjes$¢a o stanju mreznog sustava i njegovom koristenju rukovoditelju Centra;
nadzire uporabu softvera, pruza struénu pomo¢ i vrsi obuku sluzbenika i namjeStenika koji obavljaju poslove
putem mreznog sustava, sanira manje kvarove i probleme nastale u funkcioniranju sustava;

odrzava svu IT opremu i ostvaruje potrebnu suradnju sa dobavljac¢ima opreme;

suraduje sa djelatnicima za mrezni sustav susjednih opéina u cilju razmjene informacija o opremi, mrezi,
uredivanju web stranice, otklanjanju manjih kvarova i problema u funkcioniranju sustava i sl.;

u slucaju potrebe i povecanog obima poslova obavlja i druge poslove koji zahtijevaju rad na racunaru;

stara se za funkcioniranje racunarske mreze, informatickog sustava, kamera za praenje, kao i za njihovo
odrzavanje obavlja i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto po nalogu Opéinskog nacelnika i
opcinskog tajnika;

neposredno je odgovoran za svoj rad Opcéinskom nacelniku i opéinskom tajniku,

osobno je odgovoran za stru¢no i efikasno obavljanje poslova i za osnovna sredstva koja koristi u radu;

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto a koje mu u zadatak stavi neposredni rukovoditelj.
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Uvijeti za vrsenje poslova SSS/IV stupanj stru¢ne spreme — informati¢ka, ekonomska
Skola, poloZen stru¢ni ispit, najmanje 3 godine radnog
staza u struci, poznavanje rada na ra¢unalu

Vrsta djelatnosti dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova informacijsko-dokumentacijski, administrativno-tehnicki

Slozenost poslova djelomic¢no slozeni

Status izvrsitelja namjestenik

Pozicija radnog mjesta visi referent

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

6. Visi referent - vozac motornih vozila i dostave sluzbene poste

Opis poslova:

obavlja poslove vozaca u svrhu prijevoza radi obavljanja poslova i zadataka duznosnika, sluzbenika i
namjestenika opéine;

skrbi o ispravnosti vozila, prijavljuje eventualne nedostatke ili o§te¢enja na vozilima, Cisti ih, pere i podmazuje;
vodi evidenciju utro§ka goriva i maziva, servisa vozila i registraciju vozila, odgovoran je za sigurno obavljanje
poslova, poStovanje prometnih propisa, te Cuvanje i ispravnost vozila;

obavlja nadzor rada tvrtki - servisa koji odrzavaju sluzbena vozila;

obavlja poslove dostave pisanih materijala putem knjige za otpremu poste i druge sluzbene poste za potrebe
ureda nacelnika i drugih tijela i drugih op¢inskih sluzbi,

obavlja i druge poslove Kkoji se odnose na ovo radno mjesto a koje mu u zadatak stavi neposredni rukovoditelj.

Uvjeti za vrienje poslova VKYV vozag, polozen ispit "B" kategorije, najmanje deset
mjeseci radnog staza, iskustvo na sliénim poslovima

Vrsta djelatnosti poslovi pomoéne djelatnosti

Grupa poslova operativno-tehnicki poslovi

Slozenost poslova djelomicno slozeni

Status izvrsitelja namjestenik

Pozicija radnog mjesta visi referent

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

ODJELJENJE ZA LOKALNI EKONOMSKI RAZVITAK (LER)

Odjeljenje za lokalno ekonomski razvitak (LER) obavlja sljedece poslove i zadatke:

koordinira izradu strategije razvoja i programiranje razvoja Opéine;

suraduje sa nadleznim institucijama Zupanija u procesima razvojnog planiranja, programiranja i
implementacije i definiranja poticajnih mehanizama za financiranje prioriteta iz strategije razvoja Opcine;
koordinira pripremu i implementaciju razvojnih projekata, u suradnji sa ostalim sluzbama, Zupanijskim
organima uprave, susjednim jedinicama lokalne samouprave i socio-ekonomskim partnerima i objedinjuje
razvojne podatke sluzbi;

koordinira izradu jedinstvenih trogodisnjih i godiSnjih planova rada Op¢ine u dijelu koji se odnosi na
razvojne projekte, u suradnji sa nadleznim sluzbama i prati njihovu realizaciju;

vodi centralnu bazu podataka o realizaciji projekata od znacaja za ispunjenje sektorskih i strateskih ciljeva
op¢ine ukljucujudi i socio-ekonomske pokazatelje od znacaja za razvoj op¢ine;

obavlja poslove iz oblasti razvojnog planiranja i upravljanja razvojem u procesu europskih integracija;
osigurava uskladenost proracunskog planiranja i Plana javnih investicija sa razvojnim prioritetima Op¢ine;
vrsi analizu pripremljenih podataka i priprema informacija o trendovima razvoja u Opcini za opéinskog
nacelnika;

pruza stru¢nu i tehni¢ku podrsku u procesu pripreme trogodi$njeg i godisnjeg plana rada Opcéine;

priprema prijedloge za ukljuc¢ivanje razvojnih projekata u proracun za sljede¢u godinu;

koordinira realizaciju GodiSnjeg plana rada Opéine u dijelu koji se odnosi na razvojne projekte sa
nadleznim sluzbama;

inicira i koordinira proces godisnjeg i polugodiSnjeg izvjeStavanja o realiziranim projektima u prethodnom
periodu, ukljucujuci ostvareni napredak u postizanju postavljenih strateskih i sektorskih ciljeva;



svibanj 2023.godine SLUZBENO GLASILO OPCINSKOG VIJECA OPCINE CITLUK Broj 5 - stranica 119

prati javne pozive za financiranje projekata iz eksternih izvora financiranja;

prati realizaciju projekata financiranih iz eksternih izvora financiranja;

prati realizaciju strategije razvoja Opcine i vr$i njeno vrednovanje u odnosu na postavljene strateske i
sektorske ciljeve;

inicira i koordinira procesa evaluacije i revizije strategije razvoja opéine;

osigurava javnost rada u procesima razvojnog planiranja, programiranja i implementacije, kao i pracenja i
izvjeStavanja o strategiji razvoja opcine;

poslovi pracenja stanja i poduzimanja mjera u cilju stvaranja povoljnog poslovnog ambijenta i sveukupnog
razvitka lokalne zajednice;

sudjeluje u pripremi i izradi integralnih i sektorskih razvojnih planova, a posebno u oblasti jacanja
poduzetnistva, zaposljavanja, lokalne komunalne infrastrukture i povecanja kvalitete Zivljenja na podrucju
opcine;

sudjeluje u uspostavljanju baze podataka za potrebe lokalnog ekonomskog razvoja;

analiza stanja i potreba lokalnog gospodarstva;

u suradnji sa mjesnim zajednicama, javnim poduze¢ima, ustanovama, udruZenjima, ministarstvima
prikuplja prijedloge projekata i koordinira i usuglasava prioritete za realizaciju;

prati i koordinira realizaciju investicijskih projekata koji se financiraju iz opéinskog proracuna,
proracunskih sredstava ostalih razina vlasti i drugih izvora financiranja;

priprema projektnu dokumentaciju i aplicira na natjecaje fondova EU, natjeCaje drugih medunarodnih
institucija, kao i ostale natjeCaje za projekte lokalnih zajednica i prekograni¢ne suradnje;

sudjeluje u pripremi postupka javne nabave za potrebe implementacije projekata iz svoje nadleznosti ;
obavlja i druge poslove po nalogu opc¢inskog nacelnika, opcéinskog tajnika i Sefa Ureda koji su iz
nadleznosti Ureda nacelnika.

7. Sef odjeljenja za Lokalno ekonomski razvoj (LER)

planira, organizira, prati i usmjerava rad LER-3;

rasporeduje poslove na zaposlene u LER-u i daje im naputke o nacinu vrsenja tih poslova;

odgovara za zakonito, blagovremeno i pravilno, struéno i efikasno vrSenje svih poslova iz nadleznosti LER-3;
sudjeluje i pruza stru¢nu pomo¢ u izradi propisa i akata iz nadleznosti LER-a;

sudjeluje u pripremi i izradi integralnih i sektorskih razvojnih planova, a posebno u oblasti jacanja
poduzetnistva, zapo$ljavanja, lokalne komunalne infrastrukture i poveéanja kvalitete zivljenja na podrucju
op¢ine;

postupa po nalozima opcéinskog nacelnika i tajnika organa drzavne sluzbe/opéinskog tajnika i obavlja
najsloZenije poslove;

redovito informira pomoénika Opcinskog nacelnika i tajnika organa drzavne sluzbe/op¢inskog tajnika 0
stanju vrSenja poslova iz nadleznosti LER-a, te o problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze
mjere za njihovo rjesavanje, te

obavlja i druge poslove koje mu odredi opc¢inski nacelnik i neposredni rukovoditelj, a koji se odnose na
poslove ovoga radnog mjesta.

Uvijeti za vrSenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili

treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne, ekonomske struke
ili tehnickih nauka, polozen stru¢ni ispit, najmanje 4 godine radnog staza

nakon sticanja VVSS, poznavanje ili znanje engleskog ili njemackog jezika,
poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovha

Grupa poslova studijsko-analiti¢ki i stru¢no operativni,
Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Sef unutarnje ustrojbene jedinice-odjeljenja
Broj izvrsitelja 1 /jedan/

8. Strucni savjetnik za planiranje razvoja

Opis poslova:

sudjeluje u svima fazama upravljanja razvojem;

sudjeluje u poslovima izrade, implementacije, pracenja i vrednovanja strategije;

pruza stru¢nu podrsku u procesu pripreme trogodisnjih i godi$njih planova rada Opcine i predlaze mjere za
njihovo provodenje;
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pruza struénu podrsku relevantnim sluzbama u procesu pripreme trogodisnjih i godi$njih planova rada,
realizacije i pracenja strateskih projekata;

osigurava uskladenost trogodi$njih planova rada (1+2) sa dokumentom okvirnog proracuna i godi$njim
Op¢inskim proracunom, te analizom dostupnih i ocekivanih eksternih izvora financiranja, u suradnji sa
Sluzbom za financije;

pruza stru¢nu podrsku relevantnim sluzbama u procesu vrednovanje projekata u odnosu na postavljene
indikatore o¢ekivanih rezultata;

prikuplja socio-ekonomske podatke od znaaja za razvoj Opéine i osigurava njihovo ukljuivanje u
Centralnu bazu podataka;

u suradnji sa ostalim sluzbama, zupanijskim organima uprave, susjednim jedinicama lokalne samouprave i
socio-ekonomskim partnerima, koordinira implementaciju razvojnih projekata i objedinjuje razvojne
podatke sluzbi;

priprema izvjescée o realizaciji Strategije razvoja, ukljucujuci ostvarenje strateskih i sektorskih ciljeva;

u suradnji sa ostalim sluzbama inicira i koordinira izradu izvje$¢a o realizaciji godi$njih planova rada
Op¢ine u dijelu koji se odnosi na razvojne projekte, te izradu izvjeSéa o realizaciji strategije/izvjesca o
razvoju;

vr$i analizu prikupljenih razvojnih podataka i priprema vezana analiticka izvjesca;

pruza struénu podrsku i koordinira proces evaluacije Strategije razvoja;

komunicira plan javnih nabavki i eksterno angaziranje osoba sa sluzbama i sudjeluje u pripremi
dokumentacije;

pruza stru¢nu podrsku u promoviranju Strategije razvoja, priprema i prezentira promotivne materijale za
informiranje javnosti (npr. Partnerske grupe) o prioritetima i rezultatima u implementaciji strategije, novim
investicionim moguénostima i ulaganjima;

odrzava redovitu komunikaciju s eksternim akterima (gospodarskim drustvima, predstavnicima javnih
poduzeda i ustanova, organizacijama civilnog drustva);

predlaze mjere za unapredenje poslovnog okruZenja, mjere za unapredenje regulatornog okvira za lokalni
razvoj i unaprjedenje partnerskih odnosa izmedu javnog i privatnog sektora,

obavlja slozene poslove vezane za izradu operativnih dokumenata za ekonomski razvoj koji se financiraju

iz op¢inskog proracuna, grantova visih razina vlasti, medunarodnih fondova i drugih izvora,

sudjeluje u prikupljanju i obradi podataka potrebnih za izradu analitickih podloga za potrebe vodenje
politike ekonomskog razvoja Op¢ine,

prati objavljene natjeCaje vezane za ekonomski razvoj lokalnih samouprava, prikuplja potrebnu
dokumentaciju za kandidiranje op¢inskih razvojnih projekata na iste,

vr$i pisanje i prijevod dokumentacije sa stranih jezika prvenstveno engleskog jezika, koji se odnosi na razne
projekte na koje ¢e op¢ina aplicirati prema raznim ino fondovima i donatorima;

sudjeluje u poslovima i promocije poslovnih zona, te

obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mijesto, a koje mu u zadatak stavi neposredni
rukovoditelj.

Uvjeti za vrienje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne,
ekonomske struke ili drustvenih nauka, poloZen struéni ispit,
najmanje 3 godine radnog staza nakon sticanja VSS,
poznavanje ili znanje engleskog ili njemackog jezika,
poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti oshovha

Grupa poslova studijsko-analiti¢ki, struéno-operativni i informacijsko-
dokumentacijski

Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta struéni savjetnik

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

9. Visi struéni suradnik za podrsku razvoju, izradu prioritetnih projekata i investicije

Opis poslova:

sudjeluje u svima fazama upravljanja razvojem;

sudjeluje u poslovima izrade, implementacije, pra¢enja i vrednovanja strategije;

komunicira moguénosti eksternog financiranja sa nadleZznom sluzbom i vr§i razmjenu informacija sa
ostalim opéinskim sluzbama;
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prikuplja podatke o realizaciji strateskih projekata i osigurava azuriranost Centralne baze podataka i njenu
upotrebu u svrhu upravljanja lokalnim razvojem;

sudjeluje u pripremi trogodisnjih i godisnjih planova rada (1+2) Opcine, s detaljnom razradom projekata za
narednu godinu;

razmatra moguce izvore eksternog financiranja i koordinira pripremu projektnih prijedloga za apliciranje na
javne pozive za eksterno financiranje, u suradnji sa nadleznim sluzbama;

koordinira cjelokupno izvjestavanje o realizaciji projekata;

pruza stru¢nu podrSku u procesu pripreme izvjesca o realizaciji strategije, strateskih i sektorskih ciljeva;
koordinira realizaciju godi$njih planova rada i realizaciju projektnih aktivnosti sa sluzbama i odsjecima;
inicira i koordinira poslove monitoringa (pracenja) i evaluacije (vrednovanja) implementacije projekata i
Strategije razvoja;

analizira kapacitete potencijalnih partnera Opcine (organizacija civilnog drustva) i predlaze zajednicke
aktivnosti u segmentu implementacije prioritetnih projekata (davanje mandata) i apliciranja na eksterne
izvore financiranja,

prati realizaciju op¢inskih investicijskih planova i suraduje sa drugim opéinskim sluzbama;

vr$i pisanje i prijevod dokumentacije sa stranih jezika prvenstveno engleskog jezika, koji se odnosi na razne
projekte na koje ¢e opcina aplicirati prema raznim ino fondovima i donatorima;

dostavljanje prioritetnih programa i projekata DCU-u u cilju pripreme Federalnog programa javnih
investicija;

pracenje i izvjeS¢ivanje o implementaciji projekata na nivou opéine na temelju propisane metodologije;
suradnja sa DCU, organizacionim jedinicama uspostavljenim u federalnim i Zupanijskim ministarstvima, te
obavlja i druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto, a koje mu u zadatak stavi neposredni
rukovoditelj.

Uvijeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne,
ekonomske struke ili drustvenih nauka, poloZen struéni ispit,
najmanje 2 godine radnog staza nakon sticanja VSS,
poznavanje ili znanje engleskog ili njemackog jezika,
poznavanje rada na raCunalu

Vrsta djelatnosti osnhovna

Grupa poslova studijsko-analiti¢ki, stru¢no-operativni i informacijsko-
dokumentacijski

Slozenost poslova slozeniji

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta visi struéni suradnik

Broj izvrsitelja 2 [dva/

Clanak 16.

STRUCNA SLUZBA OPCINSKOG VIJECA

A. Djelokrug rada Struéne sluzbe Op¢éinskog vijeca

Strucna sluzba Opéinskog vijeca (u daljnjem tekstu: Sluzba) obavlja slijedece poslove i zadatke:

obavlja sve struéne i druge poslove od znacaja za rad Opéinskog vijeéa Citluk (dalje: Opéinsko vijeée),
Kolegija i radnih tijela Op¢inskog vijeca;

pomaze vijeé¢nicima u ostvarivanju prava i duznosti vije¢nika u Opc¢inskom vijecu;
preuzima od predsjednika prijedloge upucene Opéinskom vije¢u i daje ih na daljnju obradu odgovaraju¢im
sluzbama;
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sudjeluje u pripremi sjednica Opcinskog vijeca, prati realizaciju odluka, rjeSenja i zaklju¢aka, te drugih
akata Opcinskog vijeca;

sudjeluje u pripremi sjednica Kolegija i radnih tijela prati realizaciju akata Kolegija i radnih tijela
Op¢inskog vijeca;

obavlja poslove vezane za organizaciju i odrzavanje sjednica;

obavlja poslove vezane za dostavu i objavu akata donesenih na sjednicama Vijeca, kao i dostavljanju
zakljucaka Op¢inskog vijeca nadleznim organima radi njihovog provodenja,

obavlja poslove vezane za pravno-tehnicku obradu akata vezanih za rad Op¢inskog vijeca,

sudjeluje u izradi Programa rada Opcinskog vijeca, godiSnjih izvjeSca i polugodiSnjih informacija o radu
Op¢inskog vijeca;

sudjeluje u pripremi teksta Statuta op¢ine Citluk i Poslovnika o radu opéinskog vijeéa u suradnji sa
Odborom za Statut, Poslovnik i propise,

osigurava tonsko snimanje sjednica Opéinskog vijeCa te radi zapisnike sa sjednice Opéinskog vijeca,
Kolegija i radnih tijela Vijeca;

nadzire pravovremenu dostavu Op¢inskom vijecu izvjesca, zatim dostavu
misljenja i amandmana dostavljenih od radnih tijela, vije¢nika i Op¢inskog nacelnika;

obavlja poslove naredbodavatelja u oblasti financijsko-materijalnog poslovanja Op¢inskog vijeéa;

vodi evidencije i cuva originale propisa i drugih op¢ih akata Op¢inskog vijeca

i stara se o njihovom blagovremenom objavljivanju;

vodi evidenciju akata poslovanja i cuva dokumentaciju o radu, prati realizaciju

izvrSenja strateskih ciljeva razvoja op¢ine;

vodi evidenciju o aktivnostima op¢inskih vije¢nika i ostalih ovlastenih ~ predlagaca;

uspostavlja suradnju s drugim opcinskim vije¢ima, medunarodnim  organizacijama i drugim subjektima u
svim pitanjima koja se ticurada ~ Op¢inskog vijeca;

vodi dnevni plan sastanaka i obveza predsjednika Opcéinskog vijeca;

obavlja svakodnevno, u suradnji sa svim sluzbama za upravu, prikupljanje i  sredivanje podataka koji se
prezentiraju preko op¢inske Web stranice, Internet-a, Info-pulta i ostalih vrsta multimedijske prezentacije;
ureduje elektronsku bazu podataka Op¢inskog vijeca;

ureduje sluzbeno opcinsko glasilo;

obraduje podatke i stara se o rokovima koji se moraju poStovati za prezentiranje podataka na Web stranici,
Internetu i Info-pultu opéine;

analizira 1 predlaze mjere poboljSanja funkcioniranja komunikacije opéinskih tijela uprave i korisnika
usluga putem Web-a, Interneta i Info-pulta, te

obavlja i druge struéne i administrativne poslove iz svoje oblasti utvrdene zakonom i drugim propisima
koji su joj dati u nadleznosti.

B. Unutarnje ustrojstvo Strucne sluzbe Op¢éinskog vijeéa

Poslovi i radni zadaci iz nadleznosti Sluzbe obavljaju se bez unutarnjih ustrojbenih jedinica.

C. Sistematizacija radnih mjesta

Za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti Sluzbe utvrduju se slijede¢a radna mjesta:

1. Rukovoditelj Strucne sluZbe Opéinskog vijeéa — Tajnik Opcinskog vijeca

Opis poslova:

obavlja sve stru¢ne i druge poslove od znacaja za rad Opéinskog vijeca, Kolegija Opc¢inskog vijec¢a i radnih
tijela Opéinskog vijeéa Citluk;
pomaze vijeénicima u ostvarivanju prava i duznosti vijeénika u Vijecu;
preuzima od predsjednika prijedloge upucene Vijecu i daje ih na daljnju obradu odgovarajué¢im sluzbama;
sudjeluje u pripremi sjednica Opcinskog vijeca, prati realizaciju odluka, rjeSenja i zakljuéaka, te drugih akata
Op¢inskog vijeca;
sudjeluje u pripremi sjednica Kolegija i radnih tijela prati realizaciju akata Kolegija i radnih tijela Op¢inskog
vijeéa Citluk;
obavlja poslove vezane za organizaciju i odrzavanje sjednica;
obavlja poslove vezane za dostavu i objavu akata donesenih na sjednicama Vijeca, kao i dostavljanju
zakljucaka Vijeca nadleZnim organima radi njihovog provodenja,
obavlja poslove vezane za financijsku i pravno-tehni¢ku obradu akata vezanih za rad i poslovanje Vijeca,
sudjeluje u izradi Programa rada Vije¢a, godi$njih izvje$¢a i polugodisnjih informacija o radu Opéinskog
vijec¢a Citluk;
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sudjeluje u pripremi teksta Statuta opéine Citluk i Poslovnika o radu Vije¢a u suradnji sa Odborom za
Statut, Poslovnik i propise,
osigurava tonsko snimanje sjednica Vijeca te radi zapisnike sa sjednice Opéinskog vije¢a, Kolegija i radnih
tijela Vijeca;
nadzire pravovremenu dostavu Vijecu izvjeSca, zatim dostavu misljenja i amandmana dostavljenih od
radnih tijela, vije¢nika i Opéinskog nacelnika;
obavlja poslove naredbodavatelja u oblasti financijsko-materijalnog poslovanja Vijeca;
vodi evidencije i cuva originale propisa i drugih op¢ih akata Op¢inskog vijeca i stara se o njihovom
blagovremenom objavljivanju;
vodi evidenciju akata poslovanja i ¢uva dokumentaciju o radu, prati realizaciju izvrSenja strateskih ciljeva
razvoja opcine;
vodi evidenciju o aktivnostima opc¢inskih vijeénika i ostalih ovlastenih predlagaca;
uspostavlja suradnju s drugim opcinskim vije¢ima, medunarodnim organizacijama i drugim subjektima u
svim pitanjima koja se ti¢u rada Opc¢inskog vijeca;
vodi dnevni plan sastanaka i obveza predsjednika Opc¢inskog vijeca;
obavlja svakodnevno, u suradnji sa svim sluzbama za upravu, prikupljanje i sredivanje podataka koji se
prezentiraju preko opéinske Web stranice, Internet-a, Info-pulta i ostalih vrsta multimedijske prezentacije;
ureduje elektronsku bazu podataka Op¢inskog vijeca;
obraduje podatke i stara se o rokovima koji se moraju poStovati za prezentiranje podataka na Web stranici,
Internetu i Info-pultu opéine;
analizira i predlaze mjere poboljSanja funkcioniranja komunikacije op¢inskih tijela uprave i korisnika usluga
putem Web-a, Interneta i Info-pulta;
ureduje Sluzbeno glasilo Opcinskog vijeéa;
obavlja i druge stru¢ne i administrativne poslove iz svoje oblasti utvrdene zakonom i drugim propisima koji
su joj dati u nadleznosti.

Uvijeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog

ciklusa koji se vrjednuje s 240 ECTS bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — pravne struke,
polozen strucni ispit, najmanje 6 godina radnog staza

nakon sticanja VSS, poznavanje rada na racunalu

Vrsta djelatnosti osnhovna

Grupa poslova normativno-pravni, studijsko-analiticki i stru¢no operativni,
Slozenost poslova najslozeniji

Status izvrsitelja rukovodeéi drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta Tajnik Opéinskog vijeca

Broj izvrsitelja 1 /jedan/

2. Strucni suradnik za poslove Opdéinskog vijeca i radnih tijela

Opis poslova:

sudjeluje u pripremi i odrzavanju sjednica Opcinskog vijec¢a, Kolegija Vije¢a i radnih tijela Vijeca, a u
suradnji sa nadleznim sluzbama,;

obavlja stru¢nu obradu odluka i drugih akata donesenih na sjednicama Vije¢a, Kolegija i radnih tijela
Vijeca;

blagovremeno objavljuje akte Opéinskog vijecéa i stara se o ostvarivanju javnosti rada Opc¢inskog vijeca;
radi na pripremi i izradi analiza, izvjes¢a i informacija koje se razmatraju na sjednicama Opcinskog vije¢a
odnosno sjednicama radnih tijela i Kolegija Vijeca;

pruza stru¢nu i administrativohu pomo¢ vijeénicima;

sudjeluje u izradi nacrta godi$njeg programa rada Opcinskog vijeéa te godiSnjeg izvjesca o radu Sluzbe;
vodi mjeseéna i godiSnja izvjeS¢a o svojem radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu odredi tajnik
Op¢inskog vijeca i iste dostavlja tajniku Opcéinskog vijeca

sudjeluje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove koje obavlja;
obavlja i druge poslove koje mu odrede Op¢inski nacelnik i Tajnik Op¢inskog vijeca

za svoj rad odgovara Tajniku Op¢inskog vijeca.
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Uvijeti za vrsenje poslova VSS/VII stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa koji se vrjednuje s 180 ECTS bodova ili drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja — druStvenih
nauka, poloZen stru¢ni ispit, najmanje 1 godina radnog staza
nakon sticanja VSS, poznavanje rada na ra¢unalu

Vrsta djelatnosti oshovha

Grupa poslova struéno-operativni i informacijsko-dokumentacijski
SloZenost poslova slozeni

Status izvrsitelja drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta stru¢ni suradnik

Broj izvrsitelja 2 [dva/

IV. RUKOVODENJE JEDINSTVENIM TIJELOM UPRAVE, SLUZBAMA ZA UPRAVU, STRUCNIM
SLUZBAMA I USTROJBENIM JEDINICAMA

1. Rukovodenje Jedinstvenim tijelom uprave

Clanak 17.
Jedinstvenim tijelom uprave i stru¢nim sluzbama rukovodi Opcinski nacelnik, kao tijelo izvrSne
vlasti u Op¢ini Citluk.
U rukovodenju tim tijelom Op¢inski nacelnik ima ovlastenja utvrdena u Ustavu Federacije Bosne i

Hercegovine, Ustavu Hercegovacko-neretvanske zupanije, federalnim i Zzupanijskim zakonima i
podzakonskim propisima, Statutu op¢ine Citluk i odlukama i drugim op¢im aktima Op¢inskog vijeca Citluk.

Rukovodenje Jedinstvenim tijelom uprave Opéinski nacelnik ostvaruje putem tajnika organa
drzavne sluzbe-op¢inskog tajnika, tajnika Opc¢inskog vije¢a i putem pomocnika opcinskog nacelnika koji
neposredno rukovode sluzbama za upravu.

Clanak 18.

Op¢inski nacelnik je sukladno sa zakonom i drugim propisima odgovoran za koriStenje svih
financijskih sredstava utvrdenih u op¢inskom Proracunu i osigurava da se ta sredstva koriste samo za namjene
za koje su predvidena.

Op¢inski nacelnik je naredbodavac za sva sredstva iz stavka 1. ovog ¢lanka.

Clanak 19.

Op¢inski nacelnik je ovlaSten sukladno sa zakonom potpisivati sve opce i pojedinacne akte iz
nadleznosti Jedinstvenog tijela uprave i strucnih sluzbi Op¢ine.

Nacelnik moze ovlastiti Tajnika organa drzavne sluzbe/opéinskog tajnika, Tajnika Opcinskog vijeca,
rukovoditelje sluzbi za upravu, Sefove odsjeka i ostale drzavne sluZzbenike da potpisuju odredena pojedinacna
akta, o ¢emu se donosi posebno pismeno rjesenje.

Rjesenje iz stavka 2. ovog Clanka sadrzi slijedece podatke: osobne podatke sluzbenika koji se
ovlas¢uje za potpisivanje pojedinacnih akata, naziv radnog mjesta na kojem se nalazi taj drzavni sluzbenik i
naziv svih pojedina¢nih akata za koje se ti sluzbenici ovlasc¢uju potpisivati ih.
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2. Rukovodenje sluzbama za upravu

Clanak 20.
Radom sluzbi za upravu iz ¢lanka 4. ovog pravilnika rukovode pomoc¢nici Opéinskog nacelnika.
Pomocnici Opéinskog nacelnika u rukovodenju sluzbama za upravu imaju slijedeca ovlastenja:

- rasporedivati poslove i zadatke na sluzbenike i namjestenike sluzbe;

- utvrdivati prioritete u obavljanju poslova i zadataka;

- davati upute za rad i nadzirati rad sluzbenika i namjestenika;

- koordinirati rad u okviru sluzbe;

- predlagati poslove i zadatke za godisnji program rada Jedinstvenog tijela uprave;

- utvrdivati periodi¢ne planove rada sluzbi i osiguravati njihovu realizaciju;

- pripremati izvjeSéa o radu Jedinstvenog tijela uprave iz djelokruga sluzbe,

- osigurati zakonito, stru¢no i pravodobno obavljanje svih poslova iz nadleznosti sluzbe, redovito
(svakodnevno, tjedno i mjesecno),

- upoznati nacelnika o stanju i problemima u svezi obavljanja poslova iz nadleznosti sluzbe,

- predlagati nacelniku poduzimanje odredenih mjera radi rjeSavanja postojecih problema u sluzbi sa
svrhom osiguravanja uvjeta za pravilno i pravodobno obavljanje svih poslova iz nadleznosti
sluzbe kojom rukovode,

- vrsiti najslozenije poslove iz nadleznosti sluzbe, kao i izvrSavati poslove po nalogu Opéinskog
nacelnika i odlucivati o pitanjima za koje je ovlasten posebnim rjeSenjem.

Pomoc¢nici Opéinskog nacelnika mogu potpisivati pojedinacna akta za koje ih ovlasti Opéinski
nacelnik posebnim rjeSenjem.

Pomoc¢nici Opéinskog nacelnika, za svoj rad i rad sluzbe kojim rukovode odgovaraju Opc¢inskom
nacelniku.

U vrSenju ovlastenja iz stavka 2. ovog Clanka, pomoénici nacelnika, duzni su stalno ostvarivati
suradnju i dogovarati se s Tajnikom organa drzavne sluzbe/opc¢inskim tajnikom i osigurati provedbu zadataka
i tako omoguciti tajniku da ostvaruje svoju funkciju na koordiniranju i usmjeravanju rada svih sluzbi za
upravu i drugih sluzbi i duzni su postupati po svim nalozima i zahtjevima nacelnika i izvjeStavati ga o
poduzetim mjerama i rezultatima postignutim tim mjerama.

3. Rukovodenje strué¢nim sluzbama
Clanak 21.

Struénom sluzbom Ured nacelnika, rukovodi Sef Ureda — Tajnik organa drzavne sluzbe/op¢inski
tajnik.

Sef ureda — Tajnik organa drzavne sluzbe/opéinski tajnik za svoj rad i rad Ureda kojim rukovodi
odgovara Op¢inskom naéelniku.

Clanak 22.
Stru¢nom sluzbom Opcinskog vijeca rukovodi tajnik Opéinskog vijeca

Tajnik Opc¢inskog vijeCa za svoj rad i rad svoje strucne sluzbe kojim rukovodi odgovara Opcéinskom
nacelniku i predsjedniku Op¢inskog vijeca.

4. Rukovodenje unutarnjim ustrojbenim jedinicama
Clanak 23.

Odsjecima, kao unutarnjim ustrojbenim jedinicama, koje postoje u okviru sluzbi za upravu, rukovodi
Sef Odsjeka.

Sef odsjeka u rukovodenju odsjekom ima slijedeée ovlasti i to:

- ustrojavati obavljanje svih poslova iz nadleznosti odsjeka;
- rasporedivati poslove na sluzbenike i namjestenike i davati im blize upute o nacinu obavljanja tih
poslova sukladno napucima pomo¢nika nacelnika;
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- osigurati pravodobno, zakonito i pravilno obavljanje svih poslova iz nadleznosti odsjeka;

- redovito usmeno ili pismeno informirati pomo¢nika nacelnika koji rukovodi sluzbom u ¢ijem se
sastavu nalazi odsjek, o stanju i problemima u obavljanju poslova i predlagati poduzimanje
odredenih mjera radi rjeSavanja postojecih problema;

- postupati po svim nalozima i zahtjevima pomoc¢nika Opcinskog nacelnika koji se odnose na
obavljanje svih poslova iz nadleznosti odsjeka kojim rukovodi.

Sef odsjeka za svoj rad i rad odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoéniku Opéinskog

nacelnika sluzbe za upravu u kojoj se odsjek nalazi, kao i Op¢inskom nacelniku, sukladno sa zakonom,
drugim propisima i ovim Pravilnikom.

V.- SAVJET NACELNIKA I RADNA TIJELA
1. Savjet nacelnika
Clanak 24.

Radi razmatranja nacelnih i drugih znacajnih pitanja iz nadleznosti Jedinstvenog tijela uprave,
odnosno sluzbi za upravu i strucnih sluzbi, utemeljuje se Savjet nacelnika.

Savjet nacelnika sacinjavaju: Sef Ureda nacelnika - Tajnik organa drzavne sluzbe/opéinski tajnik,
Tajnik Op¢inskog vije¢a, pomo¢nici nacelnika koji rukovode sluzbama za upravu, a po potrebi stru¢nom
kolegiju nacelnika mogu nazoditi i drugi sluzbenici koje odredi nacelnik.

Savjet nacelnika razmatra sva vaznija pitanja iz oblasti rada Jedinstvenog tijela uprave, odnosno iz
oblasti rada sluzbi za upravu i struc¢nih sluzbi, daje misljenje o nainu izvrSavanja poslova i realizaciju
programa rada Jedinstvenog tijela uprave, razmatra nacrte odluka i drugih propisa, koje donosi Opcinsko
vijece 1 op¢inski nacelnik i njihov utjecaj na rad Jedinstvenog tijela uprave.

Savjet nacelnika daje stru¢no misljenje nacelniku o pitanjima koja se razmatraju na savjetu nacelnika.
Zapisnik o radu Savjeta nacelnika vodi Sef Ureda nacelnika.

Savjet nacelnika saziva i njime rukovodi op¢inski nacelnik.

2. Radna tijela
Clanak 25.

Ako se ukaze potreba za obavljanjem pojedinih sloZenijih pitanja koja zahtijevaju zajednicki rad
sluzbenika iz dvije ili viSe sluzbi za upravu, mogu se utemeljiti stalna ili povremena povjerenstva, radne
skupine i1 druga radna tijela. U ta radna tijela prema potrebi, mogu se angazirati i stru¢njaci koji nisu
zaposleni u sluzbama za upravu.

Utemeljenje radnih tijela iz stavka 1. ovog ¢lanka, njihov sastav, zadaci, rok za izvrSenje predvidenog
zadatka i materijalna sredstva potrebna za izvrSenje zadatka, obavlja se rjeSenjem koje donosi nacelnik.

Clanovi povjerenstava, radnih tijela i drugih radnih skupina primaju naknadu za svoj rad, $to se
utvrduje posebnim zakljuckom ili rjeSenjem koje donosi nacelnik.

VI. - SURADNJA U OBAVLJANJU POSLOVA | ZADATAKA

Clanak 26.

U obavljanju poslova i zadataka iz nadleznosti sluzbi za upravu i stru¢nih sluzbi, te sluzbe su duzne
medusobno suradivati 1 pruzati potrebnu pomo¢ u odnosu na pitanja od zajedni¢kog interesa o ¢emu se
neposredno dogovaraju pomoc¢nici nacelnika koji rukovode tim sluzbama, kao i Sefovi odsjeka koji rukovode
odsjekom za pitanja iz nadleznosti odsjeka.
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Clanak 27.

Sluzbe za upravu, svaka u pitanjima iz svoje nadleznosti, duzne su u obavljanju poslova iz svoje
nadleznosti, ostvarivati stalnu suradnju s odgovaraju¢im zupanijskim ministarstvima i drugim Zupanijskim
institucijama koje su nadlezne za poslove iz

nadleznosti sluzbe za upravu i dogovarati se o nacinu obavljanja pojedinih poslova od zajednickog interesa, a
prije svega poslova koje je Zupanija prenijela na Opcinu.

Sluzbe za upravu duzne su ostvarivati i potrebnu suradnju s odgovaraju¢im federalnim ministarstvima
i drugim federalnim institucijama u odnosu na pitanja koja su federalnim zakonom prenijeta u nadleznost
Op¢ine 1 dogovarati se o nacinu obavljanja tih poslova.

Sluzbe za upravu, svaka u pitanjima iz svoje nadleznosti, mogu ostvarivati i suradnju s odgovarajué¢im
sluzbama za upravu susjednih opéina.

Clanak 28.

Suradnju sluzbi za upravu s odgovaraju¢im tijelima i institucijama iz ¢lanka 30. ovog pravilnika,
neposredno ostvaruju pomoc¢nici nacelnika koji rukovode sluzbama za upravu.

VIl.- PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE RADA

1. Program rada Jedinstvenog tijela uprave
Clanak 29.

Poslovi i zadaci iz nadleznosti Jedinstvenog tijela uprave utvrduju se godiSnjim programom rada.
Program rada sadrzi zadatke koje ¢e sluzbe za upravu obavljati u tijeku godine, s tim da se u obzir uzimaju i
poslovi iz programa rada Op¢inskog vijeca koji se odnose na rad sluzbi za upravu.

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

Program rada se izraduje na temelju prijedloga koje utvrduju pomo¢nici nacelnika, svaki u pitanjima iz
nadleznosti sluzbe kojom rukovodi.

Program rada donosi nacelnik.

Program rada donosi se u prosincu, a najkasnije u sije¢nju kalendarske godine za koju se program rada
donosi.

2. Planovi rada sluzbi za upravu
Clanak 30.

Na temelju godiS$njeg programa rada, svaka Sluzba za upravu donosi svoje tromjesecne, a prema potrebi
i mjesecne planove rada.

U planu rada utvrduju se poslovi koji se trebaju obaviti, nositelji planova, rokovi za izvr§enje poslova i
nacin izvrSenja, kao i materijalno osiguranje za izvr$enje planiranih poslova.

Plan rada donose pomoc¢nici nacelnika, svaki u pitanju iz nadleznosti sluzbe kojom rukovodi.
Plan rada izraduje se u skladu s programom rada.
Clanak 31.

Po isteku tromjesecja, a najkasnije u roku od 10 dana od dana isteka tromjesecja, pomocnici nacelnika
duzni su podnijeti izvje$¢a o izvrSenju planiranih poslova i zadataka.

Izvjesca se podnose nacelniku.

Po isteku kalendarske godine svaka sluzba za upravu duzna je izraditi godisnje izvjesce o realizaciji
zadataka iz godiSnjeg programa rada i to izvjeS¢e podnijeti nacelniku.
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Izvjesce 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 osnovane i prijedlog mjera koje bi
trebalo poduzeti u idu¢em razdoblju.

Clanak 32.

Na temelju pojedinacnih izvjes¢a sluzbi za upravu iz ¢lanka 31. stavak 3. ovog Pravilnika, izraduje se
jedinstveno godisnje izvjesce, kao izvjesce Jedinstvenog tijela uprave.

Izvjesce iz stavka 1. ovog Clanka izraduju zajednicki svi pomoénici nacelnika.

Jedinstveno izvjes¢e Jedinstvenog tijela uprave podnosi se nacelniku, koji ¢e to izvjeS¢e, nakon
razmatranja na Savjetu nacelnika - nacelnistvu, podnijeti Op¢inskom vijecu.

3. Izrada Strategije opéinskog razvitka, planiranje, pracenje, vrednovanje i izvjeSc¢a

Clanak 33.

Izradu Strategije opéinskog razvitka inicira Op¢inski nacelnik u suradnji s Tajnikom organa drzavne
sluzbe/opcinskim tajnikom i pomo¢nicima nacelnika putem donosenja odluke i podnosenja Opc¢inskom vijecu
na usvajanje.

Nacelnik imenuje Opcinski razvojni tim, koji u pravilu ¢ine predstavnici sluzbi za upravu, javnih
organizacija, privatnog sektora, nevladinih organizacija i mjesnih zajednica. Radom Op¢inskog tima
koordinira predstavnik opéine Citluk. U Opéinski tim se ukljuuju svi kljuéni akteri u strategijskom
planiranju, a koji imaju kapacitete u domenu svog djelovanja i mogu doprinijeti kvaliteti strategijskog
planiranja.

Nacelnik op¢ine u toku procesa izrade strategije od strane Opc¢inskog razvojnog tima upucuje strategiju
razvoja na konsultacije s gradanima odnosno predstavnicima NVO, gospodarstva, javnog sektora, ugrozenih
grupa odnosno socijalno isklju¢enih i drugih interesnih grupa. Takoder, pored konsultacija s gradanima,
op¢inski nacelnik je duzan osigurati i konsultacije sa nadleznim Zupanijskim tijelom radi osiguravanja
koherentnosti i uskladenosti sa strateskim dokumentima visih nivoa vlasti. Po okon¢anju konsultacija i nakon
finalizacije strategije ista se upucuje Opc¢inskom vije¢u na usvajanje.

Clanak 34.

Tajnik organa drzavne sluzbe/opc¢inski tajnik koordinira izradu Trogodisnjeg i Godi$njeg plana rada
Op¢ine koji se zasniva na sektorskim planovima Strategije razvoja tj. definiranim trogodi$njim strateSkim
prioritetima i trogodiS$njim i godi$njim planovima sluzbi.

Na osnovi TrogodiSnjeg plana rada, Sluzba za financije u koordinaciji s Uredom nacelnika duzna je
izraditi trogodi$nji plan (unutar Dokumenta okvirnog prorac¢una — DOP-a) financiranja projekata i aktivnosti
sa izvorima financiranja.

Pomoc¢nici opcinskog nacelnika se obvezuju izraditi trogodis$nji i godi$nji plan rada, koji ¢ine redovne
aktivnosti iz nadleznosti predmetne sluzbe za upravu, uskladen sa trogodiSnjim programom rada, a koji u
obveznom sadrzi detaljno razradene projekte i aktivnosti, sa utvrdenim nosiocima, indikatore provedbe,
financiranje i okvirni termin plana.

Ured nacelnika duzan je pruZiti potporu pri izradi trogodisnjih/godisnjih planova rada sluZzbi.

Op¢inske sluzbe za upravu su duzne, uz koordinaciju sa Uredom nacelnika, Nacelniku opcine
podnositi polugodi$nje i godiSnje izvjeSée o realizaciji planova rada, a koje u minimalnom ukljucuje stepen
realizacije programa, projekata i mjera i koje Cini sastavni dio jedinstvenog izvje$¢a iz Clanka 32. ovog
pravilnika.

VII1.- NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNIH ODNOSA I DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST

1. Radni odnosi
Clanak 35.

Prijam drzavnih sluzbenika i namjestenika u radni odnos u sluzbe za upravu i stru¢ne sluzbe i njihov
raspored na odgovarajuée radno mjesto obavlja se sukladno sa zakonima koji su navedeni u stavku 2. ovog
¢lanka i ovim pravilnikom.
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U odnosu na prava i duznosti drzavnih sluzbenika i namjestenika primjenjuju se slijedeci propisi:

1) na drzavne sluzbenike primjenjuje se Zakon o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 29/03, 23/04, 39/04, 54/04, 67/05, 8/06, 4/12, 99/1519/17 -
odluka Ustavnog suda U-13/16 — u daljnjem tekstu: Zakon o drzavnoj sluzbi u FBiH) i podzakonskim
propisima donesenim na temelju ovog zakona;

2) na namjeStenike primjenjuje se Zakon o namjeStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 49/05) i podzakonskim propisima
donesenim na temelju tog zakona.

Na prava i duznosti drzavnih sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa, pored propisa iz stavka 2.
ovog Clanka, primjenjuju se, u skladu sa zakonom i op¢i propisi o radu i kolektivni ugovori.

2. Disciplinska odgovornost
Clanak 36.

Za povredu sluzbene duznosti drzavni sluzbenici i namjestenici odgovaraju disciplinski.
Disciplinska odgovornost postoji samo za povrede sluzbene duznosti utvrdene zakonom.

Pokretanje i vodenje disciplinskog postupka obavlja se na nacin propisan zakonom i pod zakonskim
propisima i to:

1) Disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika obavlja se prema propisima iz ¢lanka 35., stavak 2.,
tocka 1. ovog pravilnika.

2) Disciplinska odgovornost namjestenika obavlja se prema propisima iz ¢lanka 35., stavak 2., tocka
2. ovog pravilnika.

IX. - VIEZBENICI
Clanak 37.
O potrebi prijema vjezbenika odlucuje Opéinski nacelnik.
Clanak 38.

Vjezbenik se prima u radni odnos na odredeno vrijeme, koliko traje vjezbenicki staz, a sve sukladno
zakonu.

Clanak 39.

Za vrijeme obavljanja vjezbenickog staza nadzor nad radom vjezbenika obavlja rukovoditelj sluzbe -
pomo¢nik nacelnika, odreden rjeSenjem o zasnivanju radnog odnosa sa vjezbenikom.

Pomoc¢nik nacelnika zaduzen za nadzor nad radom vjezbenika, posebnim programom utvrduje
raspored poslova koje vjezbenik treba raditi u provodenju vjezbenickog staza.

Vjezbenici se sukladno ukazanoj potrebi i stru¢noj spremi mogu rasporediti i u javna poduzeca,

ustanove 1 institucije ¢iji je osniva¢ Opcina Citluk.

X. - DRZAVNI SLUZBENICI S POSEBNIM OVLASTENJEM
Clanak 40.

Drzavni sluzbenici s posebnim ovlastenjima su sluzbenici koji u obavljanju poslova iz svoje nadleznosti
imaju posebna ovlastenja da donose i potpisuju rjeSenja i druge pojedinacne akte.

Status sluzbenika iz stavka 1. ovog ¢lanka imaju inspektori u obavljanju inspekcijskog nadzora kada, u
skladu sa zakonom, donose rjeSenja i druge pojedinacne akte kojima nareduju otklanjanje utvrdenih
nepravilnosti i nezakonitoga ponasanja.

Clanak 41.

Status drzavnog sluzbenika s posebnim ovlastenjima, pored inspektora iz ¢lanka 3. stavak 2. ovog
pravilnika, imaju tajnici, te oni pomo¢nici nacelnika i drugi drzavni sluzbenici, koji su pismenim rjeSenjem
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nacelnika ovlaSteni donositi i potpisivati odredena rjeSenja i druga pojedinacna akta o pitanjima iz nadleznosti
sluzbe kojom rukovode.

Drzavni sluzbenici koji imaju ovlaStenja iz stavka 1. ovog Clanka, u potpisu rjeSenja ili drugog
pojedina¢nog akta, trebaju navesti slijedece rijeéi: ,, Po ovlaStenju opcinskog nacelnika“, zatim naziv radnog
mjesta na kojem se taj sluzbenik nalazi, te ime i prezime, zvanje sluzbenika koji je ovlasten za potpisivanje
tog akta.

Rijeci u potpisu iz prethodnog stavka ovog Clanka, pisu se jedna ispod druge.

XI. - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA
Clanak 42.
Rad Jedinstvenog tijela uprave, sluzbi za upravu i strucnih sluzbi je javan.

Nacelnik, na prijedlog pomoc¢nika koji rukovode sluzbom za upravu i stru¢nom sluzbom, odreduje
poslove, zadatke i dokumente koji predstavljaju tajnu i koji se ne mogu objavljivati.

Ostvarivanje principa javnosti ne moze biti u suprotnosti s interesima o sigurnosti Federacije i drugim
interesima utvrdenim zakonom.

Clanak 43.

Javnost rada Jedinstvenog tijela uprave, sluzbi za upravu i struc¢nih sluzbi, ostvaruje se podnoSenjem
periodic¢nih i godisnjih izvje$ca o radu nacelniku i Opcinskom vijecu.

Javnost rada tijela i sluzbi iz stavka 1. ovog ¢lanka ostvaruje se putem redovnih i povremenih
konferencija za tisak, na TV i radiju, putem Interneta i objavljivanjem odredenih podataka na Web stranici
op¢ine Citluk: www.citluk.ba ,Oglasnoj plo¢i Op¢ine i Info pultu.

Informiranje javnosti obavlja Op¢inski nacelnik, a mogu i pomo¢nici nacelnika, i Tajnici stru¢nih
sluzbi, kada ih za to prethodno ovlasti nacelnik.

Clanak 44.

Na traZenje fizi¢kih i pravnih osoba, sluzbe za upravu i struéne sluzbe duzne su davati informacije o
pitanjima iz svoje nadleznosti.

Davanje tih podataka obavlja se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji
Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine FBiH", broj: 32/01, 45/06, 102/09, 2/11 i 100/13) i Naputkom za
provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine
FBiH", broj: 57/01).

Davanje informacija na trazenje fizic¢kih i pravnih osoba obavlja sluzbenik za informiranje kojeg
nacelnik odredi, sukladno odredbi ¢lanka 19. Zakona o slobodi pristupa informacijama.

XIl. - KONTINUIRANO PRACENJE PRIMJENE PRAVILNIKA (REVIZIJA)
Clanak 45.

Nacelnik op¢ine ¢e u suradnji sa tajnikom organa drzavne sluzbe/op¢inskim tajnikom i pomoc¢nicima
nacelnika, najmanje jednom godiSnje procijeniti potrebu promjene postojeCeg Pravilnika i njegove
prilagodenosti strateskim ciljevima razvoja opcine, zakonskim nadleznostima op¢ine, proracunom opcéine,
potrebama gradana i nacelima dobre prakse.

XI11. - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 46.

Nacelnik op¢ine ¢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 stru¢nim sluzbama.
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Radna mjesta koja nakon rasporedivanja u smislu stavka 1. ovog ¢lanka, ostanu upraznjena, popunjavat
¢e se na slijedeci nacin:

1) radna mjesta drzavnih sluzbenika sukladno s odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u FBiH, a
2) radna mjesta namjestenika sukladno s odredbama Zakona o namje$tenicima u organima drzavne
sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine.

Clanak 47.

Gramaticka terminologija u ovom pravilniku podrazumijeva oba spola.

Clanak 48.

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog
op¢inskog tijela uprave i struc¢nih sluzbi op¢ine Citluk, kojeg je donio op¢inski nacelnik pod brojem:
02-04-2014/1-21. od 2.8.2021. godine, kao i sve izmjene i dopune istog izvrSene do donoSenja ovog
pravilnika.

Clanak 49.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjuje se danom dobivanja suglasnosti od
strane Op¢inskog vijeca Citluk.

Ovaj pravilnik objaviti ée se u ,,Sluzbeno glasilo Opéinskog vijeéa opéine Citluk*.

Bosnai Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA
OPCINA CITLUK

- NACELNIK OPCINE -

Broj: 02-04-1629/23
Citluk, 19. travnja 2023. godine

NACELNIK
OPCINE CITLUK
Marin Radisi¢, dipl.oec.,v.r.
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SLUZ=EN
ORCINSHOG VIVIEGA ORGINE CITLUL

UTEMELJITEL) I IZDAVAC: OP(':II:JSKO VIJECE CITLUK
88260 CITLUK, Trg Zrtava Domovinskog rata 1

Citluk, 3.5.2023.godine
Sluzbeno glasilo izlazi prema potrebi.
Naklada 100 primjeraka.

Glavni i odgovorni urednici: Mario Rozi¢, dipl.iur. i Ivo Bevanda, dipl.iur.

Tel.: 036/ 640 - 525; 036/640 - 518

Fax: 036/ 640 - 537

E-mail: brotnjo@citluk.ba
tajnik.vijece@citluk.ba

Web: www.citluk.ba

Napomena:
Izdava¢ ne moZe preuzeti odgovornost za jezik sluzbenih objava i oglasa koje
objavijujemo u ovom sluzbenom glasilu.
Pozivamo sve one koji ih sastavljaju i upucuju javnosti da se suoée s obvezom
Skrbi o hrvatskom jeziku kao sluzbenom jeziku Hrvata u Bosni | Hercegovini .
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