SLUZBENO GLASILO
OPCINE DOMALJEVAC-SAMAC

Godina VI Broj 4

Domaljevac, 30. 08. 2004.god.

OPCINSKO VIJECE OPCINE DOMALJEVAC-SAMAC

Na temelju ¢lanka 105. stavak 1. Statuta
Opéine Domaljevac-Samac  («SluZbeno
glasilo opéine Domaljcvac-gamamt broj
1/02) Opéinsko vijece Domaljevac-Samac
na sjednici odrzanoj dana 30. 07. 2004.
godine donosi:

ODLUKU

o usvajanju IzvjeSéa o radu opéinske
uprave za razdoblje od XXVIII sjednice
opéinskog Vijeéa (28. lipanj 2004.) do
26. srpnja 2004. godine

I

Donosi se Odluka o usvajanju
izviei¢a o radu opéinske uprave za
razdoblje od XXVIIl sjednice opéinskog
Vijeca (28. lipanj 2004.) do 26. srpnja
2004. godine.

J H
Ova Odluka stupa na snagu danom

dono3enja a objavit ¢e se u «Sluzbenom
glasilu opéine Domaljevac-Samac».

Bosna i Hercegovina
Federacija BiH

Zupanija Posavska

Opéina Domaljevac-Samac
OPCINSKO VIJECE

Broj: 07-05-552/04
Domaljevac, 30. 07. 2004, godine

Predsjednik OV-a
prof. Perica Vorgic. v.r.

Temeljem ¢&lanka 34. Zakona o lokalnoj
samoupravi ( Narodne novine Zupanije
Posavske broj 7/00 i &lanka 45 Statuta
opéine  Domaljevac-Samac  (Sluzbeno
glasilo opéine Domaljevac-Samac broj
1/02) na sjednici Opcéinskog vije¢a odrZane
dana 30. (7. 2004. godine donesena je

ODLUKA
o utemeljenju opcinskih sluzbi za
upravu

X

Radi obavljanja pravnih poslova
iz samoupravnog djelokruga opcine. kao i
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poslova uprave koji su u skladu sa
zakonima i drugim propisima preneseni na
opéinu utemeljuju se slijedece opcinske
sluZbe za upravu:
- sluzba za opéu upravu, branitelje iz
domovinskog rata i civilnu zastitu.
- sluzba za gospodarstvo. urbanizam
i imovinsko-pravne poslove
- sluzba za financije i proratun

II

Ustroj opéinskih sluzbi za upravu,
broj drzavnih sluzbenika i namjeStenika
kao i nadleZnosti sluzbi utvrdit ce se
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu sluzbi
za upravu opéine Domaljevac-Samac.

IiI

Ova QOdluka stupa na snagu danom
dono$enja a objavit ¢e se u «Sluzbenom
glasilu opéine Domaljevac-Samac».

Bosna i Hercegovina
Federacija BiH

Zupanija Posavska

Opéina Domaljevac-Samac
OPCINSKO VIJECE

Broj: 07-05-553/04
Domaljevac, 30. (7. 2004. godine

Predsjednik OV-a
prof. Perica Vorgic, v.r.

|

Daje se suglasnost na Pravilnik o
unutarnjem ustrojstvu sluzbi za upravu
opcine Domaljevac-Samac.

I

Ova Odluka stupa na snagu
danom donoSenja a objavit ¢e se u
«Sluzbenom glastlu opéine Domaljevac-
Samacn.

Bosna i Hercegovina
Federacija BiH

Zupanija Posavska

Opéina Domaljevac-Samac
OPCINSKO VIJECE

Broj: 07-05-554/04
Domaljevac, 30 07. 2004. godine

Predsjednik OV-a
prof. Perica Vorgic. v.r.

Na temelju &lanka 48. stavak 3 Statuta
opéine  Domaljevac-Samac  (SluZbeno
glasilo opéine Domaljevac-Samac broj
1/02 ) Opéinsko vijece opéine Domaljevac-
Samac na sjednici odrzanoj dana 30. 07.
2004. godine donosi:

ZAKLJUCAK

o davanju suglasnosti na Pravilnik o

unutarnjem ustrojstvu sluzbi za upravu -

opéine Domaljevac-Samac

Na temelju ¢élanka [18. Statuta opcine
Domaljevac-Samac  ("Sluzbeno  glasilo
opéine  Domaljevac-Samac”, broj 1/02)
Opéinsko  Vije¢e opéine Domaljevac-
Samac na sjednici odrzanoj dana 30. 07.
2()04. godine donosi:

ZAKLIUCAK

o utvrdivanfu Nacrta Odluke o
izmjenama i dopunama
Statuta Opcéine Domaljevac-Samac

1. Utvrduje se Nacrt Odluke o izmjenama
i dopunama  Statuta  Opéine
Domaljevac-Samac.

2. Nacrt Odluka o izmjenama i dopunama
Statuta Opéine Domaljevac-Samac
stavlja se na javnu raspravu.

3. Javna rasprava odrzat e se u
klubovima vijeénika Opéinskog vijeéa,
Opcinskog nacelnika, u politickim
strankama  koje  participiraju  u
Opéinskom  vijeéu. na zborovima
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gradana u mjesnim odborima putem
Vijeéa mjesnih odbora. udrugama
gradana koje okupljaju braniteljsku
populaciju, RVI, obitelji poginulih i
nestalih branitelja. a trajat ée 21 dan od
dana donoSenja, tj. do 20. 08. 2004.
godine.

4. Prijedlozi, primjedbe, misljenja i
sugestije na Nacrt ove Odluke dostavit
¢e se Statutarno pravnoj komisiji
Opéinskog vijeca Domal_;evac-Sdmdc
koja organizira i provodi javnu
raspravu, najkasnije do 20. 08. 2004.
godine,

5. Statutarno pravna komisija Opcmskog
vijeca duina je da pripremi i podnese
Opcinskom vijeéu Domaljevac~Samdc
priedlog Odluke o izmjenama i
dopunama Statuta Opéine Domaljevac-
Samac, vodeéi ratuna o prijedlozima,
miSljenjima i sugestijama iznesenim
na javnoj raspravi.

6. Statutarno  pravna  komisija e
Opcinskom vijeéu prijedlog Odluke
dostaviti najkasnije do 3(. kolovoza
2004. godine na razmatranje.

Bosna i Hercegovina
Federacija BiH

Zupanija Posavska

Opcina Doma[]evac-Sdmac
OPCINSKO VIJECE

Broj: 07-05- 463-1/04
Domaljevac, 30. 07. 2004. godine

Predsjednik OV-a
prof. Perica Vorgi¢, v.r.

Na temelju &lanka 34. stavak 6. Statuta
opéine Domahevac-Samac ("Sluzbeno
glasilo opéine Domal_]evac-Samac" broj
1/02) Op¢insko Vijeée opéine Domaljevac-
Samac na sjednici odrZanoj dana 30. 07.
2004. godine donosi:

ZAKLIUCAK

o utvrdivanju Nacrta Odluke o
izmjenama i dopunama Poslovnika o
radu
Opéinskog vijeéa Domaljevac-Samac

1. Utvrduje se nacrt odluke o izmjenama i
dopunama  Poslovnika o  radu
Opéinskog vijeéa Domaljevac-Samac.

2. Nacrt Odluke o izmjenama i dopundmd
Poslovnika o radu Opéinskog vueca
Domaljevac-Samac stavlja se na javnu
raspravu.

3. Javna rasprava odrzat e se u
klubovima vijecnika Opéinskog vijeta
i Opcinskog nacelnika, a trajat ée 21.
dan od dana donogenja, tj. Do 20. 08.
2004. godine.

4. Prijedlozi, primjedbe, misljenja i
sugestije na Nacrt ove Odluke dostavit
¢e se Statutarno pravnoj komlsul
Op¢inskog vije¢a Domaljevac-Samac,
koja organizira i provodi javau
raspravi, najmanje do 20. 08, 2004.
godine.

3. Statutarno pravna komlsua Opcinskog
w_]eca Domaljevac-Samac duZna j je da
pripremi i podnese Opéinskom vijeéu
Domaljevac-Samac Prijedlog Odluke o
izmjenama i dopundma Poslovnika o
radu Opéinskog vijeéa Domaljevac-
Samac, vodeéi ra¢una o pruedloznma
misljenjima i sugestijama iznesenim na
javnoj raspravi.

6. Stalutarno pravna  komisija  ¢e
Op¢inskom vijecu Prijedlog Odluke
dostaviti najkasnije do 30. kolovoza
2004. godine,

Bosna i Hercegovina
Federacija BiH

Zupanija Posavska

Opcina DomaIJevac-Samdc
OPCINSKO VIJECE

Broj: 07-05-464-1/04
Domaijevac, 3(). 07. 2004. godine.

Predsjednik OV-a
prof. Perica Vorgié. v.r.
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OPCINSKI NACELNIK

Nz temelju ¢lanka 57.58 i 59 Zakona o
upravi u Federaciji BiH (SluZbene novine
Federacije BiH broj 28/97 i 26 /02 )
£lanka 37 Uredbe o poslovima osnovne
djclatnosti iz nadieZznosti organa drzavne
sluzbe koje obavljaju drzavni sluzbenici.
uvjetima za vrdenje tih poslova |
ostvarivanju odredenih prava iz radnog
odnosa ( Sluzbene novine Federacije BiH
broj 35/04), ¢lanka 75 totka 4 Zakona o
drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i
Hercegovine (Sluzbene novine Federacije
Bosne i Hercegovine broj 29/03) &lanka 48
Statuta opéine Domaljevac-Samac
Sluzbeno glasilo opéine Domaljevac-
Samac broj 01/02 i Odluke o utemeljenju
op¢inskih sluzbi za upravu broj: 07-05-
553/04 donosim:

PRAVILNIK O
UNUTARNJEM
USTROJSTVU SLUZBI ZA
UPRAVU OPCINE
DOMALJEVAC-SAMAC

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom, u skladu sa
zakonom i drugim propisima, utvrduje sc
unutarnje ustrojstvo sluzbi za upravu
Opéine Domaljevac-Samac ( u daljnjem
tekstu: Organ drzavne sluzbe). nadin
rukovodenja, planiranje 1 realizacija
poslova. ukupan broj drzavnih stuzbenika i
namjeStenika, ovladtenja i odgovornosti
drzavnih sluzbenika i namjestenika u
obavljanju poslova, naziv i raspored
poslova po sluZzbama i radnim mjestima s
opisom poslova, potrebni uvjeli za vrienje
poslova u pogledu struéne spreme. radnog
staZa, visina platnih koeficijenata za svako
radno mjesto i ostalih posebnih uvjeta, te

oslala pitanja koja se odnose na ustrojstvo
Opcinske uprave i organizaciju rada.

Clanak 2.

Unutarnje  ustrojstvo  Organa
drzavne sluzbe utvrduje se tako da se
osigura zakonito, struéno. racionalno
vricnje poslova iz nadleZnosti Opéine,
pravovremeno i uginkovito ostvarivanje
prava - korisnika usluga. uéinkovito
rukovodenje, puna zaposlenost drzavnih

sluzbenika i namjestenika te
transparentnosti rada.
Clanak 3.

Poslove Organa drzavne sluzbe vrsi
sukladno zakonu, opéinskom Statutu i
ostalim propisima opcinski Nacelnik
putem opcinskih sluzbi za upravu.

Opcinske sluzbe za upravu su:

- SluZba za opcu upravu, branitelje iz
domovinskog rata i civilnu zastitu,

- SluZba za gospodarstvo .urbanizam
i imovinsko-pravne poslove

- SluZba za financije i proracun.

Clanak 4.

Opéinski nadelnik moZe sukladno
zakonskim propisima imenovati odredeni
broj savjetnika.

IL. UNUTARNJA ORGANIZACIJA
ORGANA DRZAVNE SLUZBE

Clanak 5.

Ured opéinskog naceinika:
- Opéinski nacelnik
- Tajnik u uredu opéinskog
nacelnika

Sluzba za opéu upravu. branitelje iz
domovinskog rata i civilnu zastitu:
- §ef SluZbe za opcu upravu,
branitelja iz domovinskog rata i
civilnu zastitu,




Broj4  SLUZBENO GLASILO OPCINE DOMALJEVAC-SAMAC stranica 43
- strucni suradnik za civilnu zastitu, - osigurava  provodenje  Ustava.

referent za poslove opée uprave,
referent za poslove opéinskog
vijeda,

referent za poslove pisarnice i
pismohrane,

operativno-tehni¢ki referent,
opéinski maticar,

matiCar mjesnog ureda,

referent za drutvene djelatnosti,
poslove skrbi za obitelji poginulih i
nestalih, branitelja, RVI i branitelje
iz domovinskog rata,

referent za poslove osmatranja i
pracenja opasnosti.

vozac,

¢istacica.

Sluzba za gospodarstvo. urbanizam i
imovinsko-pravne poslove:

$ef SluZbe za urbanizam
imovinsko-pravne poslove i
gospodarstvo,
komunalno-gradevinski inspektor,
referent za gospodarstvo,

referent za komunaine djelatnosti i
obnowvuy,

referent za urbanizam i
graditeljstvo,

referent za poslove odrzavanja
premjera i zemljisnog katastra.

Sluzba za financije i proratun:

Sef SluZbe za financije i proradun,
voditelj ratunovodstva,
ratunovoda,

referent za blagajnicke i
obraunske poslove.

Ured opéinskog Nacelnika

fflanak 6.

Opdinski Nacelnik

Opcinski  Nagelnik je nositelj

izvrSne vlasti u okviru prava i obveza

opcine,
Opcinski nacelnik:

Zakona i drugih propisa,
Donosi Odluke o prijemu ili

prestanku radnog odnosa
sluzbenika i namjestenika u
opéinskoj upravi sukladno
zakonskim propisima,

provodi  opéinsku  politiku u
izvrSavanju  opéinskih  Qdluka.

drugih propisa i opéih akata. kao i u
izvrfavanju poslova prenesenih u
djelokrug  opéine od  strane
Zupanije i Federacije BiH,
osigurava suradnju rukovoditelja
tilela  opcinske uprave sa
ombudsmanima, )

poduosi  izvjestaj o provodeniju
opéinske politike i svom radu
Op¢inskom vijeéu.

zastupa opéinu i osigurava suradnju
sa drugim drzavnim institucijama,
utemeljuje  pravne |  struéne
komisije i druga odgovarajuca tijela
za obavljanje poslova i zadataka u
opcinskoj upravi,

odluSuje u skladu sa Zakonom o
pravima, duznostima i
odgovornostima  sluzbenika |
namjestenika u opéinskoj upravi,
aktivio  udestvuje uw  izradi
opéinskog proracuna,

vadi brigu o opéinskoj imovini,
vodi brigu o opéinskim poduzecima
i ustanovama,

obavlja i druge poslove sukladno
zakonu i drugim propisima.

Clanak 7.

Tajnik u uredu opéinskog nacelnika,

Jedan izvrsitelj namjestenik

Opis poslova:

visi - poslove tehnickog tajnika
opéinskog Nacelnika

obavija  administrativno-tehnigke
poslove ureda opéinskog nagelnika.
obavlja poslove uredskog
poslovanja za ured opéinskog
nacelnika,
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priprema sjednice Savjeta
opéinskog nacelnika.

safinjava =zapisnike sa sjednica
Savjeta opcinskog nacelnika.

vodi evidenciju o sjednicama
Savjeta opéinskog nacelnika,
priprema  sastanke  opCinskog
nacelnika,

vodi =zapisnike na sastancima
opéinskog Nacelnika,

vodi evidenciju o dostavljenim
izvjescima opéinskih  sluzbi
opcinskom nacelniku o izvriavanju
poslova 1 zadataka utvrdenih

progremom i planovima rada
cpiinske wprave kao i drugim
poslovima i zadacima izvrienim u
izvieStajnom periodu,

- brine se o Cuvanju pecata
opéinskog nacelnika.

- priprema izvjeSéa koja podnosi

Opéinski nacelnik.
- priprema materijale za Opcinsko
vijece.

- wvi§i 1 ostale poslove ureda
opéinskog nacelnika koje mu naloZi
opéinski nacelnik.

" Radni
Skupina postova | SloZenost poeslova | . Stupanj Vrsta §k. spreme staz Posebni nvjeti
5k. spreme .
(godine)
Administrativao- sloZeni VI Pravnog smjera 2 -poloZen struéni ispit
tehnicki -znanjc rada na PC
StuZbu za opéu upravu, branitelje iz Clanak 9.

domovinskog rata i civilnu zastitu

Clanak 8.

Sluzba za opéu upravu, branitelje

iz domovinskog rata i civilnu zadtitu
nadleZna je za slijedeée poslove:

opcu uprava,

zajednicke poslovi,
normativno-pravne poslove
opcinske uprave,
normativno-pravie, strucne i
administrativne poslove opéinskog
vijeca,

rad 1 radni odnosi,

upravljanje kadrovskim resursima,
odrZavanje opéinske imovine,
poslove ekonomata,

matiéne evidencije i biragki popisi,
drustvene djelatnosti,
informiranje,

prava branitelja iz domovinskog
rata,

prava obitelji poginulih i nestalih
branitelja i RVI

poslove civilne zastite iz
nadleznosti opéina.

Poslovi iz nadleZznosti Sluzbe
razvrstani su na ukupno 12 radnih mjesla
od kojih su 2 radna mjesta drZavnih
sluzbenitka i 10  radnih  mjesta
namjestenika:

- 8ef Sluzbe za opéu upravu.
branitelja iz domovinskog rata i
civilnu zastitu, | drzavni sluzbenik,

- struéni suradnik za civilnu zastitu,
| drzavni sluzbenik.

- referent za poslove opée uprave, |
namjestenik,

- referent za poslove opéinskog
vijeéa, | namjestenik ,

- referent za poslove pisarnice i
pismohrane, 1 namjcitenik,

- operativno-tehni¢ki  referent, |
namjesienik,

- opéinski maticar, 1 namjestenik,

- matiéar mjesnog  ureda. |
namjestenik,

- referent za druStvene djelatnosti,
poslove skrbi za obitelji poginulih i
nestalih branitelja, RVI i branitelje
iz domovinskog rata, 1
namjestenik,
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- referent za poslove osmatranja i
pracenja opasnosti, | namjesteni.

- vozac. | namjestenik,

- {istadica. | namjeStenik.

Clanak 10.

Sef Stuzbe za opéu upravu, branitelje iz
domovinskog rata i civilnu zastitu

Sef Sluzbe za opéu upravy,
branitelje iz domovinskog rata i civilnu
za§titu obavlja rukovodne poslove unutar
Sluzbe. odgovoran je za koristenje
financijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodijeljenih Sluzbi. Za svoj rad
i  upravljanje  Sluzbom  odgovara
opcinskom Naéelniku.

Navedene ovlasti vr§i tako $to
neposredno rukovodi Sluzbom i u tom
pogledu:

- organizira vrSenje svih poslova iz

nadleznosti Sluzbe,

- rasporeduje poslove na sluzbenike i
namjestenike,

- razraduje nacin i postupak izvrSenja
pojedinih zadataka,

- daje upute sluZbenicima i
namjestenicima o nalinu vrSenja
rasporedenih poslova,

- vr§i  nadzor nad izvriSenmim
poslovima iz djelokruga Sluzbe,

- osigurava pravovremeno, zakonito i
pravilno vrSenje poslova iz
nadleZnosti Sluzbe.

- redovito  upoznaje  opéinskog
Nacelnika o stanju i problemima
vezano za vrienje poslova iz
nadleznosti Sluzbe te predlaZe
poduzimanje potrebitih mjera,

- vr8i  najsloZenije  poslove iz
nadleZnosti Sluzbe,

- odluéuje o pitanjima za koja je
ovlaSten  posebnim  rjeSenjem
opc¢inskog Nacelnika.

- organizira i odgovara za uredsko i
arhivsko  poslovanje  opcinske
uprave,

obavlja normativno-pravne poslove
za Sluzbe opéinske uprave i
opéinsko vijece.

vrsi poslove dostupnosti
informacija sukladno Zakonu o
slobodi pristupa informacija,
zaduZen je za razvoj i unaprjedenje
informiranja na podruéju opcine
putem sredstava Jjavnog
priopéavanja,

vodi personalne dosje uposlenih,
nadlezan je za rad i radne odnose
uposlenih,

vrsi poslove upravljanja
kadrovskim resursima opéinske
uprave,

provodi propise o radu, radnim
odnosima te pravima i obvezama
koje proistjecu iz radnog odnosa,
unutar siuzbe organizira poslove
registracije i popisa biraca,

vrsi struénu pripremu i sudjeluje u
izradi prijedloga odluka i opéih
akata koje donosi opéinsko Vijece,
brine se o ustavnosti i zakonitosti
propisa koje donosi opcinsko
Vijece i opcinske Sluzbe

organizira izdavanje opcinskog
sluzbenog glasila,

brine se i organizira rad mjesnih
odbora na podrucju opéine,

brine se za vodenje statistickih
podataka o stanju pucanstva na
opcini, izradu birackih spiskova,
sustav informiranja, osiguranje i
zaStitu opéinskih zgrada i opcinske
imovine,

organizira i vodi poslove provedbe
propisa vezanih za branitelje iz
domovinskog rata i stradalnike rata,
organizira vrienje poslova civilne
za$tite sukladno propisima,

vodi brigu o poslovima zaStite i
spaSavanja ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih
nesrea  te osmatranja i
uzbunjivanja na podru¢ju opéine.
aktivno sudjeluje u izradi i pripremi
opcinskog proraiuna.
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- vodi brigu o prikupljanju javnih

- obavlja i druge poslove koje mu

prihoda, odredi opéinski nacelnik.
- vodi brigu o op¢inskoj
imovini,
‘ Stupanj . Radni e
Skupina posiova | SloZenost poslova | . Vrsta k. spreme staZ Posebni uvjeti
k. spreme 3
(godine)
Upravno rjeSavanjc | najsloZeniji VII Pravnog ili drugog | 5 -poloZen struéni ispit
drudtvenog smjcra -znanje rada na PC
Normativno-pravni | najsloZeniji
Struéno operativni | najsioZeniji
Clanak 11. - predlaze program  samostalnih

Struéni suradnik za civilnu zastitu

Opis poslova:

- provodenje zakona, drugih propisa i
opcih akata i u vezi s poslovima
civilne zastite na podrucju opéine,

- priprema  program  zaStite i
spaSavanja od prirodnih i drugih
nesrec¢a na podrucju opéine,

- organizira i priprema zaStitu i
spasavanje na podrucju opéine,

- izraduje procjenu ugroZenosti na
podruéju opéine,

- prati stanje priprema za zaStitu i
spaSavanje,

- predlaze mjere za unapriedenje
zagtite i spaSavanja,

vjezbi i izraduje elaborate vjezbi
zastite i spaSavanja,

vrsi  popunu ljudstvom stoZera
civilne zaStite, sluzbi za zaStitu i
spasavanje,

predlaze povjerenike civilne zastite
te organizira, izvodi 1 prati
realizaciju njihove obuke,

priprema i predlaze propise u
oblasti zaStite i spaSavanja iz
nadleznosti opéine,

vodi propisane evidencije i vrdi
druge poslove za§titc i spaSavanja
sukladno =zakonima i drugim
propisima te opcim aktima,

za svoj rad neposredno odgovara
rukovoditelju Sluzbe,

obavlja ostale poslove koji mu se

- organizira, izvodi i prati realizaciju naloze od strane opéinskog
obuke gradana na provodenju nacelnika i neposrednog
zaStite i spaSavanja, rukovoditelja.

- organizira i koordinira provodenje
mjera zastite i spaSavanja,

; Radni
’ . Stupanj u w T
Skupina posfova | SloZenost poslova i sprome Vrsta sk spreme staZ Posebni uvjeti
o (godine)
Struéno-operativai | sloZeni Vil Pravnog ili drugog { 1 -poloZen strugni ispit
druslvenog smjera -znanjc rada na PC

Clanak 12,
Referent za poslove opée uprave

Opis poslova:

izdaje uvjerenja iz oblasti opce
uprave o kojima se vodi sluzbena
evidencija,

vrSi ovjeru potpisa, rukopisa i
prijepisa, ugovora i fotokopija,
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vr§i izdavanje i popunu radnih
knjizica,

visi  registraciju
zaposljavanju,
brine se o upotrebi i Euvanju
peCata. Stambilja i Zigova, kojima
se potvrduje ovjera,

ugovora 0

vodi brigu o opskrbi sluzbi
uredskim materijalom,
visi i odgovara za poslove

ekonomata o ¢emu vodi evidencije,

vi$i izdavanje naloga autoparka i
vodenje evidencije o izdanim
nalozima,

obavlja i druge adminisirativno-
tehnicke poslove koji mu se stave u
nadleznost rukovoditel] Sluzbe
odnosno opéinski nadelnik.

za svoj rad odgovara rukovoditelju
Sluzbe.

" Radni
Skupina postova | SloZenost poslova | Stupanj Vrsta 3k, spreme sfaz Poschbni uvjeti
§k. spreme .
{godine)
Administrativno- sloZeni Vi Pravnog ili drugog | 2 -poloZen struni ispit
tehnicki druStvenog smjcra -znanje rada na PC

Clanak 13.

Referent za poslove opéinskog vijeéa

Opis poslova:

vrsi administrativno-tehnicke
poslove za predsjednika opcéinskog
vijeca.

vrdi umnoZavanje materijala za
sjednice opéinskog vijeca,

visi otpremanje materijala za
siednice opéinskog vijeca,

vodi evidenciju o materijalima koje
razmatra opéinsko vijece,

cuva originale materijala i ostalu
dokumentaciju opéinskog vijeca,

sainjava stenograme sa sjednica
opéinskog vijeca,

fuva i odgovara za stenograme
opéinskog vijeca,

vodi evidenciju o aktima koje
donosi opéinsko vijece,

¢uva originale akata i ostalu
dokumentaciju opéinskog vijeca.
dostavlja akte koje donosi Vijede
Sluzbama odnosno drugim
subjektima na koje se akti odnose,
visi  pripremu  za izdavanje
opéinskog sluzbenog glasila,

vrii dostavu i otpremanja opéinskil
sluzbenih glasila

obavlja i druge poslove koji mu se

- vodi zapisnik na sjednicama stave u nadleinost rukovoditelj
opcinskog vijeca, sluZbe odnosno opéinski nacelnik.

- vriii tonsko snimanje sjednica
opcinskog vijeca,

. . Stupanj " Rad:: i i s s

Skupina poslova | SloZenost poslova | . | Vrsta 8k, spreme staZ Posebni uvjeti
sk. spreme :
(godine)
normativno-pravni | najsloZeniji VI Pravnog ili drugog | 3 -poloZen struéni ispit

drustvenog smjcra

Referent za

Clanak 14.

poslove pisarnice i

pismohrane

Opis poslova:

vi§i prijam zahtjeva, poste i ostale
podneske, njihovo pregledanje i
rasporedivanje,

-znanje rada na PC
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- izdaje potvide o  prijemu chavlja poslove arhiviranja
. podnesaka, opcinskih akata sukladno

- wvrdi naplatu  pristojbe  akata propisima,
sukladno wuredbi o uredskom visi poslove sredivanja i Cuvanja
poslovanju, predmeta i akata u pismohrani

- zavodi akte u propisane evidencije,
- vrii zdruzivanje akata,
- dostavlja predmete i akte u rad

nadleznim sluzbama /sluzbenicima,

- vrsi prijam i otpremu rafuna,

- sadinjava izvjeStaje o kretanju

podnesaka,
- vrii razvodenje predmeta i akata,
- vodi rokovnik predmeta,

opéinske uprave.

rukuje s predmetima i aktima
stavljenim u pismohranu.

izdaje na uvid registratorski
materijal i arhivsku gradu.

vr§i otpisivanje 1 uniStavanje
nepotrebnog i zastarjelog arhivskog
materijala,

obavlja i druge poslove koji mu se

- vrSi otpremu poste, stave u nadleZnost od strane
rukovoditelja  Sluzbe  odnosno
opéinskog Nacelnika.

5 " Stupanj & Rad.l.] : o s

Skupina posiova | SloZenost poslova | . Vrsta sk. spreme staZ Posebni uvjeti
sk. spreme R
{mjeseci)
Administrativno- | jednostavni v Gimnazija ili | 6 -poloZen
tehnicki Skola ispit
Upraviog smjcra ~znanje rada na PC
Clanak 15. rukuje uredajima za kopiranje,

Operativno-tehniki referent

Opis postova
- uspostavlja telefonske veze preko
tf. centrale za potrebe opcinske

uprave,

- vrdi slanje i evidentiranje fax-ova,

- vodi

evidenciju o

pozivima i fax-ovima,

- v

potrebe opéinske uprave,

telefonskim

daktilografske poslove za

umnoZavanje i
materijala,

vidi umnoZavane materijala za
potrebe opéinske uprave,

brine se za reprezentaciju ureda
optinskog Nacelnika 1 ureda
predsjednika opéinskog Vijeca,
obavlja i druge operativio tehnitke
poslove koji se stave u nadleZnost
od strane rukovoditelja Sluzbe ili
opéinskog Natelnika.

mikrofilmiranje

< Radni
Skupina poslova | SloZenost poslova | . Blupany Vrsta §k. spreme staz Posebni uvjeti
sk. spreme i .
(mjeseci)
operativno-tehniki | jednostavni N ili v Srednja $kola 6 -poloZen
ispit

-znanje strojopisa
~znanje rada na PC
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Clanak 16.

Opéinski maticar

Opis poslova:

vodenje mati¢nih knjiga i knjige
drzavljana.

upisivanje zabiljeski u maticne
knjige po izvjeS¢ima drugih
mati¢ara i drzavnih organa o
nastalim promjenama na temelju
pozitivnih zakonskih propisa,
izdaje uvjerenja, potvrda i drugih
akata iz sluzbenih evidencija,
izdavanje odgovarajucih izvoda iz
mati¢nih knjiga i knjiga drzavljana,
izdavanje odgovarajucih potvrda i
uvjerenja za inozemstvo
(izdrzavanje obitelji kucne liste i
sl.),

pruzanje pomoéi u radu drugim
drzavnim tijelima na sluZbeni
zahtjev (policija, vojska. opcinski
organi i dr.),

izvjei¢ivanje drugih maticara i
nadleznih drzavnih organa o

nastalim promjenama za lica koja
nisu rodena ili nemaju prebivaliste
na podrudju matiénog ureda,
obavlja poslove vjentanja.
priprema spiskove djece koja
podlijezu osnovnom obrazovanju i
odgoju i dostavlja ih
odgovarajuéim ustanovama,

prati i primjenjuje zakonske propise
iz djelokruga poslova maticara.
odgovoran je za  ispravnost
dokumenata, odlaganje i Cuvanje
dokumentacije i knjiga. toCnost
podataka koje unosi u knjige,

ve§i popis imovine u provodenju
ostavinskog postupka,

obavlja i druge poslove koji mu se
stave u nadleZznost od strane
rukovoditelja Sluzbe ili opcinskog
Nacelnika.

Maticar mjesnog ureda

Opis poslova:

vodenje matiénih knjiga i knjige
drzavljana,

upisivanje zabiljeSki u iste knjige
po izvjedéima drugih matidara i

. drzavnih organa o nastalim

promjenama na temelju pozitivnih
zakonskih propisa,

izdaje uvjerenja iz  sluZbenih
evidencija koje vode,

izdavanje odgovarajuéih izvoda iz
matiénih knjiga i knjiga drzavljana.
izdavanje odgovaraju¢ih potvrda i
uvjerenja za inozemstvo
(izdrZzavanje obitelji kuéne liste i
sL.),

i Radni
Skupina poslova SloZenost poslova | . Stupang Vrsta 8k, spreme staz Posebni uvjeti
sk, spreme %
{godine)
. administrativno- sloZeni v SSS 2 -poloZen struéni ispit
_tehni¢ki -zpanjc rada na PC
Clanak 17. - izdavanje odgovarajuéih potvrda i

uvjerenja o kojima se ne vodi
sluzbena evidencija a na temelju
izjava svjedoka,

izvjeS¢éivanje drugih maticara 1
nadleZznih  drzavnih organa o
nastalim promjenama za lica koja
nisu rodena ili nemaju prebivalidte
na podru¢ju maticnog ureda.
obavlja poslove vjencanja,
priprema  spiskove djece koja
podlijezu osnovnom obrazovanju i
odgoju i dostavlja ih
odgovarajuéim ustanovama,

prati i primjenjuje zakonske propise
iz djelokruga poslova maticara.
odgovoran je za  ispravnost
dokumenata. odlaganje i Cuvanje
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dokumentacije i knjiga. toZnost
podataka koje unosi u knjige,

- vr§i popis imovine u provodenju
ostavinskog postupka,

obavija i druge poslove koji mu se
stave u nadleZznost od strane
rukovoditelja Sluzbe i opéinskog
Nacelnika

3 Radni
Skupina poslova | SloZenost poslova 'gtupan_] Vrsta $k, spreme staZ Posebni avyjeti
3k. spreme .
{mjeseci)
Administrativng- jednostavni v SSS 6 -poloZen strucni
tehnicki ispit
-znanje rada na PC
Clanak 18. kulturne bastine na podrugju opéine
idr.,
Referent za drustvene djelatnosti, - u okviru opéinske nadleznosti vrii
poslove skrbi za obitelji poginulih i operativno-tehnicke poslove
nestalih branitelja, RVI i branitelje iz vezano za djelatnost druStvenih
domovinskog rata, jedan izvrsitelj organizacija i udruga gradana u
humanitarnoj oblasti, rad
Opis poslova: humanitarnih organizacija
- operativno-tehni¢ki suraduje sa smjestenih na podrugju opéine i
prosvjetnim i Sportskim suraduje s njima,
organizacijama i udrugama na - razvo] i unaptjedenje Sportskih
podrucju opéine, djelatnosti na podru&ju opéine,
- brine se za pomoé¢ ucenicima iz - vi§i operativno-tehni¢ke poslove
socijalno ugroZenih obitelji. vezano za poslove skrbi obitelji
- u okviru opéinske nadleZnosti vr3i poginulih 1 nestalih branitelja,
operativno-tehnicke poslove ratnih vojnih invalida i branitelja iz
vezano za prosvijetu te razvoj i domovinskog rata,
unaprjedenje kulture i kulturalnog - obavlja i druge poslove koji mu se
Zivota, kulturne djelatnosti, zastitu stave u nadleZnost.
. » Stupanj 2 Rad.'.l ' o e
Skupina poslova | SloZenost poslova | . Vrsta k. spreme staZ Posebni uvjeti
8k. spreme .
(mjescci)
operativno-tehnic¢ki | jednostavai nrili v Srednja skola 6 -poloZen struéni
-znanje  rada  na
raéunaru

Clanak 19.

Referent 2a poslove osmatranja i
pracenja opasnosti,

Opis poslova:

- visi poslove osmatranja, otkrivanja
i pracenja opasnosti od prirodnih i
drugih nesreca sukladno zakonu,
propisima i ostalim op¢im aktima,

izvieStava  nadlezna tijela i
uzbunjuje stanovniStvo 0
predstojecoj ili nastaloj opasnosti te
viSi  poslove  prikupljanja i
obradivanja podataka o svim
vidovima opasnosti te vr§i ostale
poslove sukladno zakonu,
propisima i ostalim op¢im aktima.
vodi propisane evidencije i vri
druge poslove zastite i spafavanja
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sukladno zakonima i drugim obavlja ostale poslove koji mu se
propisima te opéim aktima. naloze od strane opcinskog

- vrsi kurirske poslove vezano za nacelnika i neposrednog
civilnu zastitu, rukovoditelja.
: Radni
Skupina poslova | SloZenest poslova vStupan.] Vrsta Sk, spreme staZ Posebni uvjeti
~ | k. spreme . G
{mjesecci) e
operativno-tehnicki | jednostavni v Srednija Skola 6 -poloZen strucni
-znanje  rada na
racunaru
Clanak 20. radi na odrZavanju i uredenju parka
i parkiraliSta,
Vozaé brine se za odrZavanje prostorija u
zgradi organa uprave,
" Opis poslova: popravija i odrzava inventar u
- vrii prijevoz opcinskog nadelnika i zgradi organa uprave,
uposlenika  opcinske  uprave radi na poslovima zagrijavanja
prilikom obavljanja  sluZbenih uredskih prostorija,
poslova, obavlja i druge pomocne poslove
- odrzava u ispravnom stanju koji se stave u nadleZnost od strane

putnicka vozila i brine se o njihovoj

rukovoditelja Sluzbe ili opéinskog

urednosti i registraciji, Nacelnika.
- vodi potrebnu evidenciju o
koristenju putni¢kih vozila,
e . Stupanj . Radgi o
Skupina poslova | SloZenost poslova | . Vrsta 5k, spreme sta¥ Posebni uvjeti
5k. spreme G
{mjeseci)
operativno-tehnicki | jednostavai v Srcdnja $kola 6 -poloZen  vozacki
ispit
-osposobljenost  za
rad u kotlovnici
Clanak 21. - priprema tople i hladne napitke za
potrebe djelatnika op&ine.
Cistagica - brine se o Cistoéi kuhinje i
- vrsi unutarnje ciScenje opéinske kuhinjskog posuda,

zgrade 1 prostora koje koristi obavlja i druge poslove koji se
opéinska uprava, stave u nadleznost.
- odrzavanje cvjetnih nasada i
zelenih povrsina u krugu opéinske
zgrade,
. 5 Stupanj i Radsli B
Skupina poslova | SloZenost poslova | . Vrsta §k. spreme staz Posebni uvjeti
8k. spreme o
(mjeseci)
pomocni jednostlavni Osnovna Osnovna $kola - -

§kola
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StuZba za gospoduarstvo, urbanizam i

imovinsko-pravne poslove
Clanak 22.

Sluzba za gospodarstvo, urbanizam
i imovinsko-pravne poslove nadlezna je za
slijedece poslove:

- gospodarstvo

- prostorno uredenje i graditeljstvo,

- imovinsko-pravne poslove,

- katastar zemljista/nekretnina,

- komunalno uredenje,

- komunalne djelatnosti,

- obrinistvo,

- poljoprivreda,

- vodoprivreda

- Sumarslvo,

- lokalni gospodarski razvitak,

- obnovu,

- povratak raseljenih osoba i
izbjeglica,

- razvitak,

- komunalno-gradevinski
inspekcijski nadzor,

- ostali poslovi koje odredi opéinski
nacelnik.

Clanak 23.

Poslovi iz  nadleZnosti  Sluzbe
razvrstani su na ukupno 6 radnih mjesta od
kojih su 2 radna mjesta drzavnih
sluzbenika a 4 radna mjesta namjeitenika.

- Sef Sluzbe za gospodarstvo.
urbanizam i imovinsko-pravne
poslove. 1 drzavni sluzbenik

- komunalno-gradevinski inspektor,
1 drzavni sluzbenik

- referent za gospodarstvo, |
namjestenik

- referent za komunalne djelatnost] i
obnovu, 1 namjestenik

- teferent za urbanizam i
graditeljstvo, 1 namjeStenik

- referent za poslove odrzavanja
premjera i zemlji§nog katastra, 1
namjestenik

Clanak 24.

Sef Sluzbe za gospodarstvo, urbanizam i
imovinsko-pravne poslove

Obavlja rukovodne poslove unutar
Sluzbe. odgovoran je za Koristenje
financijskih, materijalnih i ljudskih
potencijala dodijeljenih Sluzbi. Za svoj rad
i upravijanje  Sluzbom  odgovara
opc€inskom Nadelniku.

Navedene ovlasti visi tako $to
neposredno rukovodi Sluzbom i u tom
pogledu:

- organizira viSenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe.

- rasporeduje poslove na sluzbenike i
namjestenike,

- razraduje na€in i postupak izvrienja
pojedinih zadataka,

- daje upute sluzbenicima i
namjedtenicima o nadinu vrienja
rasporedenih poslova,

- wiSi  nadzor nad  izvrSenim
poslovima iz djelokruga Sluzbe.

- osigurava pravovremeno, zakonito i
pravilno  vrienje posiova iz
nadieznosti Sluzbe,

- rtedovito  upoznaje  opéinskog
Nacelnika o stanju i problemima
vezano za vrSenje poslova iz
nadleznosti Sluzbe te predlaZe
poduzimanje potrebitih mjera,

- vi8i najsloZenije poslove iz
nadleznosti Sluzbe,

- odlutuje o pitanjima za koja je
ovlasten  posebnim  rjeSenjem
opéinskog Nagelnika.

- priprema plan rada Sluzbe,

- sprovodi imovinske zakone i
rjeSava problematiku temeljenu na
njima,

- izdaje rjeSenja za otvaranje i
zatvaranje obrtnickih radnji. daje
suglasnost iz nadleZnosti
gospodarstva,

- izdaje urbanisticke suglasnosti.
gradevne i uporabne dozvole za
gradevinske objekte,
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izdaje tjeSenja o promjenama u
opéinskom katastru zemljista,
obavlja upravne i struéne poslove
koji se odnose na:

graditeljstvo, prostorno planiranje i
uredenje prostora,

gospodarstvo u okviru opcinske
nadleZnosti,

imovinsko-pravne  poslove i
poslove katastra zemljista,

poslove komunalnog reda i ostale
komunalne djelatnosti,
uskladivanje javih objekata od
posebnog znacaja za opéinu, zastitu
okoliSa, zadtitu prirode i prirodnog
nasljeda. utvrdivanje uvjeta za
radove na zaStiCenim objekiima i
prirodi,

stambeno-komunalno
gospodarstva, odrzavanje
komunikacija opéinskog i lokalnog
znacaja, izgradnja javnih objekata,
nadzor nad radnim tokovima,
uredenje gradevinskog zemljista,
zaStite okoline, koordiniranje i
uskladivanje poslova i institucija u
oblasti graditeljstva, prostornog
uredenja. geodetskih, imovinsko-
pravih i katastarskih poslova,
razvoj zanatstva, industrije i
ugostiteljstva,

razvoju elektroenergetskog sustava,
cestovni promet,

vodoprivredu, poljoprivredu,
Sumarstvo, stoCarstvu { zdravstvenu
zadtiti Zivotinja,

razvoj turistickih potencijala na
podrucju opcine,

izraduje strategiju lokalnog
gospodarskog razvitka,

priprema i vr§i operacionalizaciju
razvojnih  programa i strategije
razvoja opéine. prati ostvarivanje
programa razvojne i ekonomijske
politike, makroekonomske

proporcije i globalne agregate rasta,
programe i strategije ekoloskog
razvitka opc€ine.

implementira projekte
gospodarskog razvitka,

aktivno suraduje s
gospodarstvenicima,

sprovodi opéinske odluke koje se
odnose na raspolaganje nekretnina
u opéinskom vlasnistvu i ostale
odluke i propise koji se ticu
nekretnina u opéinskom vlasniStvu.
suraduje s nadleznim
ministarstvima Zupanije i
Federacije u predlaganju mjera za
provodenje politike obnove i
razvitka u pojedinim oblastima,
radi planove obnove 1 razvitka,
vodi nadzor nad poslovima obnove,
pravi planove i programe povratka
raseljenih osoba 1 izbjeglica te
obavlja ostale poslove vezano za
problematiku raseljenih osoba i
izbjeglica,

suraduje s institucijama nadleznim
za pitanja raseljenih osoba i
izbjeglica,

aktivno sudjeluje u izradi i
dono3enju proracuna.

izraduje nacrte propisa i drugih
akata koje donosi opcinsko Vijece
iz djelokruga sluzbe.

izraduje  planove i programe
utvrdivanja i naplate komunalne
naknade i gradevinskih renti i
ostalih  naknada vezanih za
gradevinske objekte i gradevinsko
zemljiste na podrucju opéine.

vodi brigu o opéinskoj imovini.
vodi brigu o prikupljanju javnih
prihoda,

vr&i suradnju sa viSim institucijama
vlasti iz svoje nadleZnosti.

obavlja i druge poslove koje mu
naloZi opéinski Nacelnik.
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Bixeranls Radni
Skupina poslova | SloZenost poslova | . pan] Vrsta §k. spreme staZ Posebni uvjeti
§k. spreme .
{godine)
Upravno rjciavanje | najslozeniji Vil Pravni , ckonomski | 5 -puloZen struéni ispit

ili gradevinski -znanje rada na PC
lakultet

Normativno-pravni | najsloZeniji

Studijsko-analiticki

Struéno operativni__| najsloZeniji

Clanak 25. - vodi brigu o stanju uredenosti

opinske deponije smeéa. groblja,
parkova, javnih povrsina i opéinske
cestovne mreze.,

Komunalno-gradevinski inspektor

Opis poslova:

vidi inspekeijski nadzor iz oblasti
komunalnih propisa, zastite okolisa,
sanifarnih propisa i propisa iz
podrugja graditeljstva i prostornog
uredenja.

prati stanje u domenu gradnje i
prostornog uredenja na podrudju
opéine.

sudjeluje u pripremi nacrta propisa
koji ~se tidu  problematike
prostornog uredenja i graditeljstva,
obavlja i druge poslove koji se
stave u nadleZnost.

poduzima propisane radnje vezano
za poslove inspekcijskog nadzora,

biine se o odrzavanju kanala i
vodnih tokova na podrugju opéine,
brine o odrzavanju i uredenju
nasipa,

sudjeluje u pripremi nacrta propisa
koji ~se ticu  problematike
komunalnog reda i zatite okoline,

suraduje sa mjesnim odborima i
gradanima kod provodenja odluke
0 komunalnom redu i zastititi
okoline i propisa iz oblasti
graditeljstva i prostornog uredenja,
obavija i druge poslove i zadatke
koje mu naloZi opéinski Nadelnik.

. Radni
Skupina poslova | SloZenost poslova uStup anj Vrsta $k. spreme staZ Posebni uyjeti
Sk, spreme .
{godine)

Upravno-nadzorni | najslozentji VII Gradevinski, pravni | 3 -poloZen struéni ispit
ili ckonomski -Znanje rada na PC
lakultet

Clanak 26. - vodi evidenciju o izdanim
odobrenjima za rad obrtnickih
Referent za gospodarstvo radnji-obrini registar,
- izdaje uvjerenja i druge akte o
Opis poslova: ¢injenicama iz obrtnog registra,
- obavlja administrativno i - pruza administrativno-tehnitku
operativno-tehnicke  poslove u pomo¢ gospodarstvenicima,

postupku za izdavanje odobrenja za -

vrii operativno-tehnike poslove u
ostivanje obrtnigkih radnji,

vezi s obratunom individualnog
sektora poljoprivrede i zanatstva,
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- prikuplja podatke od poslovnih

subjekata potrebne za izradu
opCinskih gospodarskih planova i

vr8i operativne poslove u pracenju
razvoja i stanja u gospodarstvu na
podrucju opéine.

programa, viSi  druge poslove koji se stave u
- VISi popunjavanje obrazaca za nadleZnost od strane rukovaditelja
potrebe  driavnog zavoda za Sluzbe ili opéinskog Nacelnika,
statistiku,
- prikuplja podatke o kretanju
‘fizickog obima proizvodnje,
Stupanj . 2 d‘f‘ ! i s s
Skupina poslova | Slofenost poslova |,  Vrsta 3k, Spreme - staz Posebnf uvjeti
sk, Spreme | . Soan vk i SaE I
(godine)
administrativno- sloZeni VILili VI “E}\onmp;k\()gll: 2 -poloien‘st_rpé_n'i'ispit
tehnicki praviog.smiera -znanje rada na PC
operativno-tehniéki | sloen; EhsR e A
Clanak 27. operativno-tehnickj priprema i

Referent za komunalne djelatnosti i
obnovu

Opis poslova:

vodi  sluzbeny evidenciju o
stambenom fondu i njegovom
stanju na podrugju opéine.

vodi sluZzbenu evidenciju o javnim
objektima na podrucju opéine,

vadi  sluZbenu evidenciju o
infrastrukturnim objektima na
podruéju opéine,

operativno suraduje s komunalnim
organizacijama radj uredenja i
odrzavanja  putnih pravaca na
podrugju opéine te po dopustenju
angaZira opremljene organizacije za
obavljanje tih poslova,

visi operativno-tehni¢ke poslove u
vezi § izradom planova | programa
koriStenja javnih povrsina,

izdaje uvjerenja i druge akie o
Cinjenicama o kojima se vodi
sluZzbena evidencija,

obraduje podatke potrebne za
utvrdivanje komunalnih naknada,
gradevinskih renti i ostalih naknada
vezanih za gradevinske objekt,
gradevinsko zemljiste i komunalne
dielatnosti,

operativno suraduje s nadleznim
tijelima po pitanju obnove,

viSi  operativno-tehnicke posilove
pri izradi planova obnove i

povratka raseljenih i izbjeglih
osoba,

obavlja  administrativno-tehnitke
poslove  vezano =za pitanja

raseljenih osoba i izbjeglica,

vodi  evidenciju o naplati
komunalnih naknada gradevinske
rente i ostalih naknada,

obavlja i druge poslove i zadatke
koji mu se stave u nadleznos od
strane  rukovoditelia  Sluzbe il
opéinskog Nacelnika.

g Radni
Skupina poslova | SloFenost poslova { . Stupanj Vrsta 3k. Spreme staz Poschni uvjeti
sk, Spreme :
{godine)
administrativno- sloZzeni Vi Pravnog ili drugog 12 -polozen struéni ispit
tehnicki drudtvenog smicra ! -znanje rada na PC
operativno-tehnicki | slozeni |




Broj 4

SLUZBENO GLASILO OPCINE DOMALJEVAC-SAMAC

strapica 30

Clanak 28.

Referent za urbanizam i graditeljstvo

Opis poslova:

- obavlja

operativno-tehnicke

administrativio i

poslove U

postupku za izdavanje urbanistikih

suglasnosti.

uporabnih dozvola,
- operativne poslove koji se odnose

na prostorno

gradevinskih i

uredenje i

graditeljstvo na temelju zakonskih

propisa,
planskih dokumenata opcine,
evidenciju o

- vodi

opéinskih

odluka i

izgradenim

objektima na podrugju opéine,

izdaje uvjerenja i ostale akte vezana
za pitanja graditeljstva i prostornog
uredenja na temelju skuzbenih
evidencija sluzbe,

prati stanje u domenu gradnje i
prostornog uredenja na podrucju
opéine.

prati dinamiku ostvarivanja
usvojenih prostornih i urbanistickih
planova,

operativno- tehnicki sudjeluje u
pripremi nacrta propisa koji se ticu
problematike prostornog uredenja i
graditeljstva,

obavlja i druge poslove koji se
stave u nadleZnost.

. Radni
Skupina poslova | SloZenost poslova | . Stupan] Vrsta §k. Spreme staZ Posebni uvjeti
. ik. Spreme "
(godine)
administrativno- slozeni Vi Gradevinskog  1ili | 2 -poloZen struéni ispit
tehnicki arhitektonskog ~znanje rada na PC
- smjera
operativno-tehnicki | sloZeni
Clanak 29. pruza tehnitku pomo¢ i daje
potrebna obavjeStenja  strankama
Referent za  poslove  odriavanja vezano za stanje u katastarskom

premjera i zemljisnog katastra

- vidi operativno-tehnicke poslove
odrzavanja katastarskog operata,

- sastavlja
promjenu

obrasce
stanja  u

prijave  za
katastru

nekretnina i katastru zemljista,

administrativno-tehnicke
poslove u postupku upisa promjena
u katastarskom operatu,

- vrsi

- temeljem

rjeSenja  ©

dozvoli

promjene stanja u katastarskom

operatu,

provodi

ratunainom operatu,

promjene U

operatu,

kompletira i &uva opéinsku
katastarsku dokumentaciju,

izdaje potvrde i uvjerenju iz
katastarskog operata,

izdaje prijepise posjedovnih listova,
izraduje i  izdaje  preslike
katastarskih planova,

vidi identifikacije starog i novog
premjera,

viéi usuglaiavanja starog i novog
stanja u katastarskom operatu,
obavlja i druge poslove po nalogu
rukovoditelja  Sluzbe  odnosno
opéinskog nacelnika
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Stupanj < Radfl ' e e
Skupina poslova | SloZenost poslova | ., Vrsta 5k. spreme staz Posebni uvjeti
$k. spreme "
{mjeseci)
Administrativao- jednostavni v Srcdnja  peodetska | 6 -poloZen struéni
tehnicki Skola ispit
-znanje rada na PC
Operativao-tehnigki | jednostavni
STuzbu zu financije i proracun Clanak 32.

Clanak 30.

Sluzba za financije i proracun nadleZna
je za sljedece poslove:

- Ratunovodstvo opéinskog
proraduna,

- financijsko poslovanje,

- platni promet,

- izrada proratuna opéine,

- izrada periodiénih i godidnjih
financijskih izvjeica.

- izrada mjese&nih izvjesca i
konsolidirane bilance,

- pracenje i kontrola namjenskog
koristenja sredstava proraduna.

- pracenje i kontrola prikupljanja
javnih prihoda,

- kreiranje fiskalne politike op€ine,

- obragun osobnih dohodaka,

- blagajni¢ko poslovanje.

- pracenje i izrada statistiGkih
pokazatelja,

- inierna kontrola,

- ostali posiovi koje odredi Opéinski
nacelnik,

Clanak 31.

Poslovi iz nadleznosti SluZbe
razvrstani su na ukupno 4 radna mjesta od
kojih su 2 radna mjesta drZavnih
sluzbenika i 2 radna mjesta namjestenika:

- %ef sluzbe za financije i proracun, 1
drzavni sluzbenik,

- voditelj ratunovodstva. | drzavni
sluzbenik,

- radunovoda. | namjestenik,

- referent za  blagajnitke i
obracunske poslove, 1 namjeStenik.

Sef Sluzbe za financije i proracun

Obavlja rukovodne poslove unutar
Sluzbe, odgovoran je za KoriStenje
financijskih, materijalnih 1 ljudskih
potencijala dodijeljenih Sluzbi. Za svoj rad
i upravljanje  Sluzbom  odgovara
opéinskom Nacelniku.

Navedene ovlasti vi§i tako §to
neposredno rukovodi Sluzbom i 1 tom
pogledu:

- organizira vrienje svih poslova iz
nadleZnosti Sluzbe,

- rasporeduje poslove na sluzbenike i
namjeStenike,

- razraduje nacin i postupak izvrienja
pojedinih zadataka,

- daje upute sluzbenicima i
namjeitenicima o nacinu vrienja
rasporedenih poslova.

- vi§i nadzor nad  izvrSemim
poslovima iz djelokruga Sluzbe.

- osigurava pravovremeno, zakonito i

pravilno  vrienje  poslova iz
nadleznosti SluZbe.
- redovito upoznaje  opéinskog

Naéelnika o stanju i problemima
vezano =za vrienje poslova iz
nadleznosti Sluzbe te predlaze
poduzimanje potrebitih mjera,

- vi§i  najslozenije  poslove iz
nadleZnosti Sluzbe,

- vodi brigu o prikupljanju opéinskih
prihoda,

- wvrsi internu kontrolu prikupljanja
prihoda u svojoj Sluzbi,

- vodi brigu o opéinskoj imovini.

- vréi suradnju sa vi§im institucijama
vlasti iz svoje nadleznosti.
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odluéuje o pitanjima za koja je
oviasten  posebnim  rjeSenjem
op¢inskog Nacelnika.

priprema plan rada Sluzbe,

obavlja upravne i druge struéne
poslove koji se odnose na
financiranje javnih potreba u opéini

namjenskog koriftenjn  sredstava
proracuna. priprema odluke. uredbe
i druge akte iz domena opéinskih
poreza. pristojba i drugih opéinskil
prihoda, brine se za izradu
zavrSnog racuna. izraduje i podnosi
izvjeiéa financijskog poslovanja

i sprovodenju poreznog sustava, Poglavarstvu i Opéinskom vijecu.
porezne politike, financijske i - prati zakonske propise i iste
kreditne odnose opéine i njenih primjenjuje  u  okviru  svojih

komitenata, sprovodenje poslova, te putem inspekcijskih
financijskog poslovanja i sluzbi isto trazi i od drugih
racunovodstva. subjekata,

- priprema i izraduje opdinski - obavlja i druge poslove koje mu
proraun uz suradnju ostalih naloZi Opéinski nacelnik.
¢lanova Poglavarstva, vrsi kontrolu

. Radni
Skupina poslova SloZenost poslova §]§.t:§:'l(::.l]'le Vrsta Sk. spreme sta.i Poscbni uvjeti
{godine)
Upravno riciavanje | najslozeniji Vil Ekonomski fakultet | 5 -poloZen stru&ni ispit

smjer {inancija -znanje rada na PC

Normativno-pravei_| najslozeniji

Studijsko-analiticki | najsloZeniji

Struéno operativni | najsloZeniji

Clanak 33.

Voditelj racunovodstva

obavlja strucne poslove iz domena
ratunovodstva za potrebe opéinskih
tijela uprave,

vidi poslove izrade periodiénih
obrauna i zavrinih raguna tijela
uprave i proraduna opéine.

viSi izradu financijskih planova
tijela uprave,

visi kontiranje knjigovodstvenih
promjena na racunima tijela uprave
i proratuna, pracenje

stanja na kontima. uskladivanje i
sravnjenje, brine se za materijalna i
ostala sredstva te izvore sredstava,

izraduje izvjeltaje po zavrietku
obra¢una,

izraduje statisticke izvjestaje,

brine se o  pravovremenom
izviSenju  obveza iz platnog
promela,

odgovoran je za materijalnu
ispravnost dokumenata i istinitost
njihovih sadrzaja,

brine se za pravilno odlaganje i
Cuvanje knjigovodstvenih knjiga i
isprava te njihovo koristenje,

za svoj rad odgovoran je gefu
Shizbe koga mijenja u slucaju
odsutnosti,

obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovoditelja.
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Stupanj . Radfl : o o
Skupina poslova | SloZenost poslova | . Vrsta §k. spreme staz Posebni uvjeti
Sk. spreme .
(zodine)
Studijsko-analiticki | slozeni VI Ekonomski [akultet | 1 -poloZen struéni ispit
smjer -znanje rada na PC
raunovodstvo !
Stru€no operativni | sloZeni ’
Clanak 34. - odgovoran je za foénu primjenu odredaba

Raéunovoda

- azurno. uredno i ispravno vodi poslovne
knjige organa uprave,
- zaprima dokumentaciju za knjizenje,
kontira, uvodi u knjigovodstvene kartice
uskladuje,

uskladuje sa dnevnikom.
- vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i
sitnog inventara,

zakona o knjigovodstvu, za suitinsku,
racunsku

i formalnu ispravnost dokumenata,
- odgovoran je za to¢nost podataka
unesenih u poslovne knjige. za uskladenost
podataka

glavne knjige sa podacima analitickog
knjigovodstva, za pravilno odlaganie i

. Guvanje

knjigovodstvenih dokumenata,
- vodi knjigu ulaznih faktura,
-obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovoditelja.

. Radni
Skupina poslova | SloZenost poslova | . Stupanj Vrsta k. spreme staz Posebni uvjeti
k. spreme S
{mjeseci)
Administrativno- jednostavni v Srednja ckonomska | 6 -poloZen struéni
tehnicki gkola ispit
-Znanje rada na PC
Clanak 35. prometu iz domena blagajnickih

Referent za blagajnicke i obra&unske
poslove

- obavlja sve gotovinske uplate i
isplate u blagajni,

- vodi. odlaZe i ¢uva dokumentaciju
blagajne,

- vodi blagajnicki izvjestaj, ovjerava
kod nadleznog rukovoditelja i
predaje na knjiZenje.

- vodi odvojenu deviznu i KM
blagainu,
- vodi brigu o ispravnosti

dokumenata za naplatu i isplatu,
- odgovoran je za todnu primjenu
zakonskih  odredbi u platnom

poslovanja,

- odgovoran je za povjerena novéana
sredstva u blagajni i za njihovu
ispravnost te za to€nost izvjestaja i
pregleda koji sadinjava na zahtjev
neposrednog rukovoditelja,

- podiZze i polaze sredstva na Ziro
ratun radi odrzavanja dnevne
likvidnosti blagajne,

- vri obradun osobnih dohodaka za
djelatnike opéinskih organa uprave.
rukovodeée djelatnike i
duznosnike.

- vrdi isplatu dnevnica za sluzbena
putovanja, putnih troSkova, naplate
za topli obrok. djegji  doplatak i
regresa za godisnji odmor,
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- izraduje

uvjerenje

0 osobnim

dohocima za potrebe djelatnika
organa uprave i obavjeStenja za

- obavlja i druge poslove koji mu se
stave u nadleznost.

potrebe MIOQ,
: . Stupanj 9 Radnt P
Skupina poslova | Slozenost postova | . Vrsta 5k, spreme staZ Posebni uvjeti
Sk. spreme T
{mjeseci)
Adiministrativno- jednostavai v Srednja ckonomska | 6 -poloZen struéni
tehnicki §kola ispit
-znanje rada na PC
IH PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE Clanak 38.
ODREDBE
Sluzbenici i namjestenici Sluzbe za
Clanak 36. drutvene djelatnosti ¢ija su radna mjesta

Danom stupanja na snagu ovog
Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o
unutarnjoj organizaciji i ustroju Opéinskog
poglavarstva opéine Domaljevac-Samac
(SluZbeno glasilo opéine Domaljevac-
Samac broj 21 3/00 )

Clanak 37.

U roku od 30 dana od donoSenja
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu Sluzbi
za upravu opéine Domaljevac-Samac(u
dalinjem  tekstu Pravilnik) Opéinski
nacelnik e donijeti rjeSenja kojima ée
drzavne sluzbenike i namjestenike koji se
na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika
zattknu na  radu u upravi opéine
Domaljevac-Samac postaviti na radna
mjesta ufvrdena Pravilnikom za koja
ispunjavaju uvjete a radna mjesta koja
ostanu upraZnjena popunjavat ée se po
ukazanoj potrebi sukladno Zakonu o
drzavnoj  Sluzbi  odnosno  vaZedim
propisima,

SluZbenicima i namjestenicima koji
ne prihvate postavljenja na radna mjesta za
koja ispunjavaju uvjete utvrdene ovim
Pravilnikom, prestaje radni odnos sukladno
zakonskim propisima.

ukinuta ovim Pravilnikom premjeitaju se
u Centar za socijalni rad, Domaljevac.

Clanak 39.

Sastavni dio ovog Pravilnika je
shematski prikaz unutarnjeg ustrojstva
Sluzbi za upravu opéine Domaljevac-
Samac i tabelarni prikaz sa platnim
koeficijentima za svako radno mjesto

Clanak 40,

Poslovi iz nadleinosti organa
drzavne SluZbe koji nisu pokriveni ovim
Pravilnikom rjesavat ée se sporazumno sa
drugim institucijama  vlasti Zupanije
Posavske.

Clanak 41.

Pitanja koja nisu regulirana ovim
Pravilnikom rjesavat ce se primjenom
odgovarajucih zakonskih propisa.

Clanalk 42.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom
davanja suglasnosti od strane opéinskog
Vijeca opéine Domaljevac-Samac a objavit
¢e se u "Sluzbenom glasilu opéine
Domaljevac-Samac”.
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Bosna i Hercegovina Broj: 01-05-555/04

Federacija Bosne i Hercegovine Domaljevac, 30. 07. 2004. godine
Zupanija Posavska

Opéina Domaljevac-Samac Op¢inski nacelnik

OPCINSKI NACELNIK Joso Leovac
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Shematski prikaz unutarnjeg ustrojstva Organa drzavne sluzbe:

OPCINSKO VIJECE

] URED
OPCINSKOG NACELNIKA
Op¢dinski nacelnik, 1

=tajnik u uredu opéinskog natelnika, 1

SLUZBA ZA
OPCU UPRAVU, BRANITELJE
IZ DOMOVINSKQG RATA I
CIVILNU ZASTITU

Sef Sluzbe za opéu upravu,
branitelfe iz domovinskog rata i
civilnu zadtitu, 1

-referent za poslove opée uprave. |

- struéni suradnik za civilnu 7.:1.<;§ilu. 1

-referent za poslove opéinskag vijeda, 1

-referent za poshove pisarnice §
pismohrane, 1

-operativro-tehnicki referent. |

-opéinski maticar. |

-malicar mjesnog ureda. |

~referent za drustvene diclatnosti,

poslove skrbi za obitelji poginulih i

nestalih branitelja, RVEi branilelje iz

domovinskog rata, |

-referent za poslove  osmatranja i

pracenja opasnosti. |

-vozaé, 1

-Gistadica. 1

SLUZBA ZA GOSPODARSTVO,
URBANIZAM I IMOVINSKO-PRAVNE
POSLOVE

-Sef SluZbe za gospodarstvo, urbanizam i
imovinsko-pravne poslove, 1

-referent za gospadarstvo, |

-referent za komunalne djelatnosti i obnovu, 1
-referent za urbanizam i graditeljstvo, 1
-referent za poslove odrZzavanja premjera i
zemljiSnog katastra, 1

-komunalno-gradevinski inspeklor. 1

SLUZBA ZA
FINANCIIE I
PRORACUN

-Sef Sluzbe za financifz=
proraéun. 1

- vadilelf raéunovodstva ©
- ratunovoda, 1

-relerent za blagajnicke
obradunske poslove. |
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Koéﬁcijemi placa po radnim mjestima

Rbr. Radno mjesto isz:;.i‘:i lja Koeficijent
Ured opéinskog Nacelnik
I. | Opéinski natelnik 1 8,00
2. | Tajnik u uredu opéinskog nacelnika 1 7,00
Sluzba za opéu upravu, branitelje |
iz domovinskog rata i civilnu |
zasStitu
1. | Sef Sluzbe 1 7,00
2. Struéni suradnik za civilnu zastitu 1 5,50
3. Referent za poslove o.v. 1 4,50
4, Referent za poslove opée uprave 1 5,00
5. | Referent za poslove pisarnice i 1 3.50
pismohrane o
6. | Operativno-tehnicki referent i 3,50
7. | Opéinski maticar 1 4,50
8. | Matiar mjesnog ureda 1 3,50
9. Referent za drutvene djelatnosti,
poslove. skrbi za obitelji poginulih i 1 3.50
nestalih branitelja, RVI i branitelje iz -
domovinskog rata
10. | Referent za poslove osmatranja | 1 4.00
pracenja opasnosti i
11. | Vozal 1 3,50
12. | Cistatica 1 3,00
Sluzba za urbanizam, imovinsko-| . - '
pravne poslove i gospodarstvo - &
1. | Sef Sluzbe 1 7,00
2. Komunalno-gradevinski inspektor 1 5,50
3. Referent za gospodarstvo 1 5,00
4. Referent za komunalne djelatnosti i i 5.00
obnovu i
5. | Referent za urbanizam i graditeljstvo 1 5,00
6. | Referent za poslove odrZzavanja premjera
¢eu 1 4,00
zemljiSnog katastra
: Sluzba za financije i prorvadun . . -
I. | SefSluzbe 1 7.00
2. | Voditelj raCunovodstva 1 5,50
3. | Radunovoda 1 4,50
4. | Referent za blagajnicke i obracunske 1 4.00
poslove ;
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SADRZAJ

Opdinsko vijece

1. Odluka o usvajanju [zvje$éa o radu Opéinske uprave za razdoblje od XXVIII sjednice

Opcinskog Vijeéa (28. lipnja 2004.) do 26.srpnja 2004. gOAINE ...uceueceriisssssssiranens 39
2. Qdluka o utemeljenju opéinskih SIUZbi Za UPTAVU cenecevceseirvisninectiicnssinasasaeanas 39
3. Zakljucak o davanju_ suglasnosti na Pravilnik o unutarn_;em ustrojstvu Sluzbi za upravu
opéine Domaljevac-Samac ......... " .40
4. Zakljucak o utvrdivanju nacria Odluke o |zm_]cnama i dopunama Statuta opéine
Domdljevac-Samac ..................................................................................................... 40
5. Zakljugak o utvrdivanju nacrta Odluke o izmjenama i dopunama Poslovnika o radu
Opcinskog Vijeca Domaljevac-Samac ............ . weestt]

Opdinski nacelnik

6. Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Sluzbi za upravu opéine Domaljevac-Samac ....... 42

7. Sadrzaj ....... sasssansnssssnsensonsansfadhdi®

SLUZBENO GLASILO OPCINE DOMALJEVAC-SAMAC

Utemeljitelj i izdavaé: Opéinsko Vijeée Domaljevac-Samac
Uredivacki tim:
Odgovorni urednik-Nada Peri§i¢
Raéunalno tehnicka obrada: Miroslav Lucié

Glasilo izlazi prema potrebi.
Informacije o pretplati i nabavi glasila na telefon broj 791-363




