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[ef odsjeka za priv р edu i  dru{tvene djelatnosti                          i    poslovi poqoprivrede ,   {umarstva, lova  i   ribolova .                                                                             1       privre|ivawa              1  

[ef odsjeka za prostorno   п lanirawe  i  stambeno -   komunalne pioslove                                               1                                                                              

  [ef odsjeka za buxet i    finansije     i       {ef   ra~unovo dstva                                             1                                                                                           

SSS  или ВСС  za privredu    и  samostalno  privre ђ ivawe                                                    1     jav ne nabavke               1  

Urbanisti~ko - gra|evinski  и   geodetski  inspektor                                                                                                   1  

Zdrav stveno - sanitarni  и   poqoprivredni inspektor                                                                                                    1                                                                                                     1  

      Na~elnik komunalne         policije                                                          1                                                      

VSS  za  буџет, наплату       vlas titih   prihoda   и   потраживања                                                1                                   

Komunalni policajac                                                1  

      SSS   za javne tendere,       komunalnu  infrastrukturu,         nadzor,   obnovu  i   razvoj grada       i   poslovne  prostore                                                                          1                               

Kwigovo| a  и  likvidator                                                1  

SSS   za pravnu   regulativu iz djelo -   kruga Odjeqewa, ugovore   i  poslove zastupawa                                                   1  

С SS za upravno rje{aavwe    iz  oblasti urbanizma ,   gra|ewa   и   убирање   вла ститих   прихода                                                             1                           

Obra~unski radnik i   Blagajnik                                                 1  

SSS    za   stambeno -   к omunalne ,   имовинско   правне   poslove ,  имовину   општине   и   правну   регулативу   из   надлежности   Одсјека                                                              1  

Tr`i{ni inspektor            2  

SSS  za dru{tvene    dj elatnosti , информисање и  јавне набавке                                                  1                                                                              

LEGENDA   SSS - samostalni stru~ni                 saradnik     VSS Vi{i stru~ni               saradnik     SS    stru~ni saradnik    

VSS    za  омладину, спорт,  по родицу и невладине  организације                                                   1    

ССС за  poslov e   prostornog  ure|ewa, plansk u   dokumentacij u ,  urbanizm   i investicij е                                                         1  

Ek olo{ki   i    vodoprivredni  инспектор и  послови заштите животне  ср едине                                                     1  
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Na~elnik odjeqewa za op{tu upravu  
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[ef odsjeka za upravno pravne   п oslove ,   послове   нормативе   и   правне     помоћи                                                               1      

[ef odsjeka z a zajedni~ke    poslove    и   послове   јавних                             набавки                                     1  

   СС -   оператер   на   рач унару                                                          2  

SSS za civilnu za{titu                                                                              1                      

SSS   ili   V [ S   за   грађанска     стања ,   МЗ - е ,   социјалну    заштиту ,   расељена лица и повратнике                                                               1    

Voza~ motornog vozila                     2  

  Kurir  и   домар                                 1  

  Портир                                                                                                    2  

V Ш S ili SS za poslove   prijemne kancelarije    и         протокола                                               1                                                               

SS  za ovjere i upotrebu pe~ata                                                            1                                                          

   Кафе куварица                                                                                3  

      Ложач                                                         1                                                      

SSS ili V Ш S za bora~ko - invalidsku  za{titu  и војне евиденције                                                                      3    

V Ш S za op{te oslove,   javne registre  и  personalne   poslove                                                1                                            

    Чистачица                                                           3                                                

СС   за   архиву   и   дупликате   матичних   књига                                                                                                 1                                                     

     L E G E N D A     SSS -  Samostalni stru~ni              saradnik   V Ш S -  Vi{i stu~ni saardnik   SS -    Stru~ni saradnik  

СС   за   попуну   и   мобилизацију   структура   ЦЗ                                                                       1                                                           

СС -  матичар                                          3  

 

На основу члана 26, члана 10, члана 4, члана 7. и члана 6. Паравилника о измјенама и допунама Правил​ника о организацији и систематизацији радних мјеста Административне службе општине Гацко („Службени гласник општине Гацко“ број: 4/08, 6/08, 8/08, 3/09 и 2/10), Секретар Скупштине општине утврдио је Пречишћен текст Правилника о органи​зацији и систематизацији радних мјеста Администра​тивне службе општине Гацко („Службени гласник општине Гацко“ број: 5/07, 7/07, 4/08, 6/08, 8/08, 3/09, 2/10, 5/10, 2/11 и 6/11) којим је означен дан ступања на снагу наведеног Правилника.

Број: 02-022-175/11               СЕКРЕТАР СО-е ГАЦКО
Гацко, 30.11.2011. године              Драган  Јегдић

______________________________________________
P R A V I L N I K

o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Administrativne slu`be op{tine Gacko

PRVI  DIO

OSNOVNE ODREDBE I OSNOVNA NA^ELA

1. PRINCIPI ORGANIZOVAWA

^l. 1.

Ovim Pravilnikom, u skladu sa zakonom, pod​zakon​skim aktima i propisima, utvr|uje se unutra{wa organizacija Administrativne slu​`be Op{tine Gacko kao jedinstvenog organa lokalne samouprave, djelokrug rada odjeqewa, odsjeka i stru~ne slu`be, wihova unutra{wa organizacija i sistematizacija radnih mjesta, rukovo|ewe Administrativnom slu`bom, odjeqe​wima, odsjecima i stru~nom slu`bom, sa​radwa u vr{ewu poslova i zadataka, progra​mira​we i planovi rada, radni odnosi i disci​plin​ska od​govornost, status zaposlenih, op{tin​ski slu`be​​nici sa posebnim ovla{}ewima i ostvari​vawe javnosti rada Administrativne slu`be.

^l. 2.
Unutra{wa organizacija Administrativne slu​`be, utvr|ena je u skladu sa Odlukom o osnivawu Administrativne slu`be Op{tine Gacko („Slu`beni glasnik Op{tine Gacko“ br: 1/06, od 31.01.2006. godine), a unutra{wa organi​zacija odjeqewa, odsjeka i slu`be, utvr|ena je na osnovu sqede}ih principa:

1. da se odjeqewa i odsjeci formiraju tako da obuhvate i objedine iste ili sli~ne poslove,

2. da se utvrdi optimalan broj odsjeka radi efikasnijeg rukovo|ewa i kvalitetnijeg rada,

3. da se isti i sli~ni poslovi, po vrsti i slo`enosti, objedine na jednom radnom mjestu radi potpune uposlenosti svakog zaposlenog,

4. da opis poslova svakog radnog mjesta bude tako utvr|en da obezbje|uje ne samo punu zaposlenost svakog slu`benika i radnika nego i potpunu li~nu odgovornost svakog zaposlenog za zakonito, stru~no,  blagovreno i racionalno izvr{avawe poslova radnog mjesta, odnosno svih poslova iz nadle`nosti svakog odjeqewa, odsjeka i slu`be i

5. da se obezbijedi pravilno i efikasno ru​kovo|ewe Administrativnom slu`bom.

2. ORGANIZACIONE JEDINICE

^l. 3.

Poslove i radne zadatke lokalne samouprave iz samostalne nadle`nosti op{tine kao i upravne poslove koji se zakonima Republike Srpske i BiH stave u nadle`nost op{tine, vr{i je​dinstvena Administrativna slu`ba, putem sqe​de}ih organizacionih jedinica i to:

a) Odjeqewa za privredu, finansije i dru{tvene djelatnosti,

b) Odjeqewa za op{tu upravu i 

v) Stru~ne slu`be Na~elnika op{tine

^l. 4.

U ciqu uspje{nijeg izvr{avawa poslova, zavisno od wihovog obima, zna~aja, slo`enosti, me|u​sobne povezanosti i uslovqenosti istih, obrazuju se odsjeci po odjeqewima i to:

U Оdjeqewu za privredu, finansije i dru{tvene djelatnosti

a) Odsjek za privredu i dru{tvene djelatnosti

b) Odsjek za prostorno planirawe i stambeno-komunalne poslove

v)    Odsjek za buxet i finansije

U Odjeqewu za op{tu upravu.

a) Odsjek za upravno-pravne poslove i

b) Odsjek za zajedni~ke poslove

^l. 5.

Za vr{ewe stru~nih, administrativnih  i drugih poslova za potrebe Na~elnika op{tine i Skup{ti​ne op{tine obrazuje se Stru~na slu`ba Na~elnika op{tine.

DRUGI DIO

DJELOKRUG RADA ORGANIZACIONIH JE​DI​NICA ADMINISTRATIVNE SLU@BE,  WIHOVA UNUTRA[WA ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

I.    ODJEQEWE ZA PRIVREDU, FINANSIJE
       I DRU[TVENE  DJELATNOSTI

1.   ODSJEK ZA PRIVREDU I DRU[TVENE
      DJELATNOSTI

^l. 6.

Nadle`an je za sqede}e poslove i zadatke:

· izvr{ava i obezbje|uje izvr{avawe zakona, podza​konskih akata i drugih propisa iz okvi​ra prava i du`nosti Op{tine u oblasti privre​de, turizma, finansija, dru{tvenih djelatnosti i drugih oblasti za koje je osnovano;

· obavqa studijsko-analiti~ke i informa​tivno-dokumentacione poslove u oblastima za koje je osnovano;

· analizira, inicira ili u~estvuje u izradi propisa u oblastima za koje je osnovano;

· priprema prijedloge op{tinskih propisa vezanih za oblasti za koje je osnovano za na~elnika op{tine i Skup{tinu op{tine;

· prati stawe i preduzima mjere za stвarawe povoqnog ambijenta za razvoj privrede i poqoprivrede, kao i dru{tvenih djelatnosti, te boqu iskori{}enost resursa op{tine;

· u~estvuje u realizaciji programa razvoja i predla`e mjere za unapre|ewe stawa u pri​vrednim i dru{tvenim djelatnostima, pose​bno u oblasti male privrede i samostalnog privre|ivawa, stvarawa uslova za razvoj malih i sredwih preduze}a;

· rje{ava u upravnim stvarima i preduzima upravne i druge mjere za oblasti za koje je osnovano;

· vodi brigu o prirodnim i privrednim resursima op{tine i razvija programe za unapre|ewe stawa u ovoj oblasti;

· vodi registre samostalnih privrednika i ostale propisane registre po oblastima;

· predla`e i sprovodi utvr|enu politiku i stvara uslove za razvoj i osigurava lokalne potrebe gra|ana u oblasti obrazovawa, zdravstvene i socijalne za{tite, kulture, sporta, mladih i religije te obezbje|uje saradwu sa organima drugih op{tina i resornim ministarstvima RS-e iz oblasti za koju je i osnovano;

· vodi evidenciju i koordinira rad sportskih, kulturnih i drugih institucija od zna~aja za op{tinu, ostvaruje saradwu sa udru`ewima, vjerskim zajednicama i osigurava da rade na ostvarivawu planiranih ciqeva;

· prati i u~estvuje u programima razvojnih inicijativa od zna~aja za op{tinu, sprovodi planove i programe statisti~kih istra`i​vawa i iste obra|uje;

· stara se o stvarawu uslova za unapre|ewe va​spitno-obrazovnog procesa u osnovnim {kolama i vr{i nadzor nad ostvarivawem javnog interesa op{tine u oblasti kulture i sporta;

· obezbje|uje i osigurava inspekcijski nadzor iz oblasti prometa robe i usluga cijena, zdravstvene i veterinarske djelatnosti, poqoprivrede, vodoprivrede, {umarstva i drugih oblasti koje se ti~u privrede i dru{tvenih djealtnosti a ne nalaze se u drugim odsjecima a

· vr{i i druge poslove iz svog djelokruga kao i poslove koje mu stavi u zadatak Skup{tina op{tine i na~elnik op{tine.
1.1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

^l. 7.

Cjelovito obavqawe poslova i zadataka iz djelokruga Odjeqewa za privredu, finansije i dru{tvene djelatnosti, obezbje|uje se kroz unutra{wu strukturu odjeqewa po izvr{iocima, kako slijedi:



^lan  8.

U Odjeqewu za privredu, finansije i dru{tvene djelatnosti, poslove obavqa 21 (двадесет један) izvr{iлаc са statusом службеника.

^lan 9.

Raspored pojedinih poslova i zadataka, odnosno grupe poslova iz djelokruga rada ovog odjeqewa, po izvr{iocima, sa nazivima radnih mjesta, ciqevima, opisom radnih zadataka, uslovima za wihovo izvr{ewe, vrstom djelatnosi, stepenom slo`enosti i statusom svakog izvr{ioca, sistematizuju se kako slijedi:

(1) NA^ELNIK ODJEQEWA ZA PRIVREDU, 
      FINANSIJE I DRU[TVENE 

      DJELATNOSTI

a) Ciq ovog radnog mjesta je kreirawe i organi​zovawe funkcionisawa zakonskih prava, oba​veze i odgovornosti op{tine u upravqawu javnim poslovima iz oblasti privrede, fi​nan​​sija i dru{tvenih djelatnosti u interesu lokalnog stanovni{tva.

b) Glavna podru~ja djelovawa na~elnika odjeqewa odnose se na sqede}e du`nosti i aktivnosti:

· rukovodi odjeqewem, organizuje, objediwava, usmjerava i koordinira rad zaposlenih u odjeqewu;

· prima, pregleda i  signira po{tu na odjeqewe, raspore|uje je na odsjeke i prati wihovu realizaciju preko {efova odsjeka;

· u~estvuje u radu sjednice SO-e i wenih radnih tijela i to na na~in da izla`e, obrazla`e i samostalno prezentira izra|ene materijale iz djelokruga rada odjeqewa;

· kontroli{e kona~ne tekstove predloga odlu​ka, analiza izvje{taja, informacija i drugih materijala iz nadle`nosti odjeqewa;

· prima gra|ane i daje im adekvatne upute i obja{wewa za ostvarivawe wihovih prava i obaveza i zadu`uje nadle`nog izvr{ioca za postupawe po istim;

· prati legislativu i stara se o blagovremenom i efikasnom provo|ewu i izvr{avawu zakona i drugih propisa, odluka SO-e,  akata i naloga na~elnika op{tine;

· donosi pojedina~na akta iz djelokruga rada odjeqewa po ovla{}ewu na~elnika op{tine;

· donosi i prati izvr{avawe godi{wih i operativnih planova rada odjeqewa i redovno informi{e na~elnika op{tine o stawu u oblasti za koje je odjeqewe obrazovano;

· organizuje i koordinira pripremu tenderske dokumentacije za javne nabavke;

· donosi tromjese~ni finansijski plan priliva i odliva sredstava, operativne planove pla}awa obaveza, ra~unovodstvene klasifi​kacije i kontni plan uz saglasnost na~elnika, ra~unovodstvene upute i obrasce;

· direktno je odgovoran za zakonito, stru~no, racionalno i blagovremeno izvr{avawe poslova zaposlenih u odjeqewu, na~elniku op{tine i nadzornim organima,

· li~no je odgovoran za zakonito kori{}ewe i raspolagawe finansijkih, materijalnih i qudskih resursa odjeqewa i za cjelovito, a`urno i efikasno finansijsko poslovawe Administrativne slu`be;

· prati rad zaposlenih koji su mu podre|eni i daje kona~nu ocjenu wihovog rada, utvr|uje vrstu i visinu nagra|ivawa podre|enih a pokre}e i disciplinske postupke kada se za to steknu uslovi, organizuje programe stru~nog ospsobqavawa u koordinaciji sa slu`benikom za qudskae resurse i tehni~ki uskla|uje rad odsjeka i zaposlenih u wima;

· ostvaruje potrebnu saradwu sa resornim i kontrolnim organima, sa drugim odjeqewem i slu`bom radi br`eg i efikasnijeg izvr{avawa poslova, sa susjednim i drugim op{tinama, sa predstavnicima me|unarodne zajednice i drugim pravnim licima а
·  obavqa i druge poslove koji se odnose na rad odjeqewa ili koje 

       mu u zadatak stavi na~elnik op{tine.

v) Uslovi: Оp{ti i posebni 

     - VSS, ekonomski fakultet ili drugi
        odgovaraju}i, 

     - najmawe 5. godina radnog iskustva 

        na istim ili sli~nim poslovima.

     - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi.

    Po`eqni:  
    - stru~no znawe iz oblasti uprave i buxetskog
       finansirawa; 

    - organizacijske, upravqa~ke,analiti~ke 

       способности и                                                                                          

    - sposobnosti efikasnog rje{avawa проблема.

g) Vrsta djelatnosti: 
     Osnovna, studijsko-analiti~ki i stru~no-              

    operativni poslovi

d) Stepen slo`enosti:  Najslo`eniji

|) Status:  Rukovode}i, imenovani slu`benik

e) Broj izvr{ilaca:       1 (jedan)

(2)  [EF ODSJEKA ZA PRIVREDU И  
       DRU[TVENE DJELATNOSTI I     
       ПОСЛОВИ  ПОЉОПРИВРЕДЕ, 
       ШУМАРСТВА, ЛОВА И РИБОЛОВА
a)   Ciq ovog  radnog mjesta je efikasno orga​nizo​vawe i izvr{avawe prava, obaveza i odgovornosti op{tine iz oblasti privrede i dru{tvenih    djelatnosti radi zadovoqavawa interesa gra|ana i pravnih lica kao i obezbje|ivawa adekvatnijih uslova za razvoj i unapre|ewe razvoja poqoprivrede, {umar​stva, lova и ribolova.
b) Цiqevi ovog radnog mjesta posti`u se obavqa​wem sqede}ih aktivnosti i radwi koje obavqa {ef оdsjeka i to:

· rukovodi odsjekom kao ni`om organiza​cio​nom jedinicom, organizuje, objediwuje, usmje​rava i uskla|uje rad zaposlenih u wemu;

· prati pozitivnu legislativu iz djelokruga rada odsjeka i organizuje wenu blagovremenu i pravilnu primjenu anga`ovawem zaposle​nih;

· zadu`uje po{tu upu}enu odsjeku, vr{i ra​spored po izvr{iocima, odre|uje rokove postupawa i prati izvr{ewe;

· organizuje i koordinira dono{ewe i realiza​ciju planova rada odsjeka kao cjeline kao i redovno izvje{tavawe o aktivnostima i radu odsjeka nadre|enоm службенику i organima;

· stara se u saradwi sa na~elnikom odjeqewa i slu`benikom za qudske resurse, o stru~nom usavr{avawu i osposobqavawu zaposlenih, izvr{avawu radnih du`nosti, primjeni kodeksa pona{awa, pravilnom kori{}ewu sredstava za rad, predla`e mjere nagra|ivawa kao i odgovornosti kada se za to steknu uslovi;

· prati stawe, predla`e mjere i sprovodi utvr|enu politiku u ciqu razvoja poqo​privredne proizvodwe, sto~arstva, {umskog fonda, biqnog i `ivotiwskog svijeta;

· inicira, planira i realizuje neophodne mjere za unapre|ewe stawa u zadatim oblastima, priprema informacije, sa~iwava analize, programe aktivnosti i izvje{taje o stawu u tim oblastima, pravi programe unapre|ewa ratarstva, sto~arstva i drugih grana poqo​privrede, donosi i prati planove `etve i sjetve  i programe razvoja {umarstva, lova i ribolova;

· prikupqa i prati globalne pokazateqe poqo​privrednih aktivnosti sto~arske i nomadske djelatnosti, {umarstva i obezbje|ewa {u​msko-privrednih osnova i sprovo|ewe pla​nova osjemewavawa i drugih;

· sprovodi zakonska i podzakonska akta iz datih oblasti i priprema i predla`e odluke i druge akte koji proizilaze iz zakona za na~elnika op{tine i Skup{tinu op{tine;

· u~estvuje u radu komisija i drugih stru~nih tijela koje formira na~elnik op{tine a u~estvuje i kao vje{tak u upravnom postupku;

· direktno je odgovoran za efikasno, blagovremeno, zakonito, uredno i kvalitetno obavqawe poslova odsjeka i zaposlenih u wemu na~elniku odjeqewa i na~elniku op{tine;

· li~no je odgovoran za stawe u oblastima koje pokriva, za zakonito, stru~no i kvalitetno obavqawe povjerenih mu poslova za zako​nitost preduzetih i predlo`enih mjera, nadle`nоm  руководиоцу и organу;

· radi izvr{avawa povjerenih mu poslova, permanentno sara|uje sa na~elnikom odje​qewa, drugim odjeqewima, pravnim subje​ktima i gra|anima iz oblasti za koje je zadu`en, resornim i drugim organima, a

· obavqa i sve druge poslove koji se odnose na ovo radno mjesto na koje mu u zadatak stavi na~elnik odjeqewa i na~elnik op{tine.

v) USLOVI: Op{ti i posebni 
     - VSS, poqoprivredni, biolo{ki  ili  
       fakultet prirodnih nauka;

     - najmawe 3. god. radnog iskustva na istim 

        ili sli~nim poslovima;

     - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

Po`eqni:  
- stru~no znawe iz oblasti

- studijsko-analiti~ke kreativne i organi
   zacijske sposobnosti и
- poznavawe rada na ra~unaru

g) Vrsta djelatnosti:    
    Основна, stru~no-operativni i upravni poslovi

d) Stepen slo`enosti:    Najslo`eniji

|) Status:        Op{tinski slu`benik sa posebnim 
                           ovla{}ewima

e) Broj izvr{ilaca:                             1 (jedan)

(3)  SAMOSTALNI STRU^NI SARADNIK 
       ИЛИ ВИШИ СТРУЧНИ САРАДНИК ZA 

       PRIVREDU И САМОСТАЛНО
       ПРИВРЕЂИВАЊЕ
a) Ciq ovog radnog mjesta je sprovo|ewe mate​rijalnih propisa i izvr{ewe prava, obaveza i odgovornosti op{tinske uprave radi, osigurawa potrebnih uslova za razvoj свих грана privrede и самосталног привре​ђивања.

b) Stvarawe povoqnijeg ambijenta za br`i razvoj navedenih oblasti, ovaj slu`benik ostvaruje vr{ewem sqede}ih radwi:

· studijsko-analiti~kim pra}ewem privred​nih kretawa, rezultata rada preduze}a, fizi~kog obima proizvodwe, usluga i prometa, investicija, razvojа male pri​vrede i занатско-предузетничке дјелатности;

· formira adekvatne evidencije i baze podataka iz ovih oblasti, po periodima i nomenklaturi na podlozi ~ega predla`e planove i programe aktivnosti op{tine na poboq{awu uslova za razvoj privrede занатско-предузетничке дјелатности i wi​hovog позитивног kretawa;

· u~estvuje u izradi socio-ekonomske analize privrede, izradi i realizaciji strategije ekonomskog razvoja op{tine i sa~iwava investicione i razvojne programe za na~elnika оp{tine;

· prati permanentno stawe, analizira, predla`e mjere daqweg razvoja privrede, male privrede, malih i sredwih preduze}a, preduzetni{tva, infrastrukture i uslova investirawa i poslovawa kao i o investicioniх potencijala op{tine i predla`e mjere za unapre|ewe lokalnog ekonomskog razvoja; 

· води управни поступак и израђује рјешења о регистрацији самосталних трговинских, уго​сти​тељских и други радњи, самосталних аутопревозника, аутошкола и других субје​ката, њиховом статусу до престанка рада као и рјешења о продужетку радног времена истих, издаје сагласности о престанку и свим ста​тусним промјенама регистрованих само​сталних привре​дника, прима заинтере​соване грађане и даје им потребне упуте о правима из ових области;

· prati pozitivnu legislativu, sa~iwava predloge odluka i drugih materijala iz zadatih oblasti za na~elnika op{tine i Skup{tinu op{tine;

· u~estvuje u radu komisije i drugih stru~nih tijela koje formira na~elnik op{tine

· direkno je odgovoran za svoj rad na~elniku op{tine i na~elniku odjeqewa;

· li~no je odgovoran za stawe u zadatim oblastima, za efikasno, stru~no i kvali​tetno obavqawe datih mu poslova i primjenu zakonskih i drugih normi u svom radu kao i za predlo`ene i preduzete mjere;

· U vr{ewu svojih du`nosti, ostvaruje po​tre​bnu saradwu sa svim pravnim su​bjektima iz oblasti privrede, pojedi​n​cima, udru​`ewima i drugim instituci​jama, organi​zacijama i resornim organima, a
· вr{i i obavqa i sve druge zadatke koje mu u zadatak stavi na~elnik op{tine i na~elnik odjeqewa.

v)   Uslovi: Оp{ti i posebni      
· VSS или ВШС, ekonomskog, pravnog                                                                                ili drugog dru{tvenog smjera

· najmawe 1  godina radnog iskustva na                                                                               istim ili sli~nim poslovima,

· polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

Po`eqni:   
· stru~no znawe iz oblasti

· kreativnost, analiti~ke sposobnosti    i spremnost na saradwu

· poznavawe rada na ra~unaru

 g)    Vrsta djelatnosti: 
        Osnovna; stru~no-operativni i studijsko-
        anliti~ki poslovi

d)   Stepen slo`enosti:  slo`eni, најсложенији
|)  Status:  Op{tinski slu`benik

e)   Broj izvr{ilacva:                     1 (jedan)

(4)  SAMOSTALNI STRU^NI SARADNIK
        ZA DRU[TVENE DJELATNOSTI 
        ИНФОРМИСАЊЕ И ЈАВНЕ НАБАВКЕ
a) Ciq ovog radnog mjesta je obezbje|ewe sprovo|ewa materijalnih propisa i izvr{a​vawe prava i obaveza i odgovornosti lokalne zajednice a radi osigurawa po​trebnih uslova za razvoj svih oblasti dru{tvenog organi​zovawa i trasparentnog pristupa gra|ana informacijama koje su u posjedu organa lokalne zajednice.

b) Svrha ovog radnog mjesta ostaruje se predu​zimawem mjera i aktivnosti ovog izvr{ioca, a posebno:

· prati stawe, predla`e mjere, izra|uje analize, informacije i programe dru{tvenih kretawa, razvoja organizovawa svih oblasti dru{tvenog djelovawa i rada, posebno u zapo​{qavawu, kulturi, zdravstvenoj i socijalnoj za{titi, informisawu, turizmu, pred{kol​skom, osnovnom i sredwem obrazovawu, samo​stalnih organizacija, udru`ewa i vjerskih zajednica, radi osigurawa efikasnijeg ostvarivawa wihovih planiranih ciqeva;

· formira adekvatne evidencije i baze poda​taka iz svih oblasti dru{tvenog djelova​wa na podlozi kojih predla`e planove i programe aktivnosti op{tine na poboq{awu uslova za razvoj svih oblasti dru{tvenog organi​zo​vawa;

· stara se o stvarawu uslova za unapre|ewe vaspitno-obrazovnog procesa u pred{kolskim ustanovama, osnovnoj i sredwoj {koli i vr{i nadzor nad ostvarivawem javnog interesa lokalne zajednice u ovim oblastima;

· prati, prikupqa i obra|uje podatke о administrativnim i vjerskim organizacijama, pru`a im savjetodavnu i drugu stru~nu pomo} i predla`e mjere za unapre|ewe wihovog rada;

· prima zahtjeve gra|ana i postupa po istim u saradwi sa sekretarom SO-e i slu`benikom za odnose sa ja javno{}u;

· vodi kalendar va`nijih istorijskih doga|awa i manifestacija kulturno-zabavnog karakte​ra povodom obiqe`avawa zna~ajnih datuma i doga|aja;

· u~estvuje u pripremawu nagrada, pohvala i drugih priznawa koje se provode u organi​zaciji lokalne zajednice;

· prati pozitivnu legislativu i sa~iwava predloge odluka i drugih materijala iz svih oblasti dru{tvenog organizovawa za na​~elnika op{tine i SO-e i {titi interese lokalne zajednice u ооvim oblastima;

· u~estvuje u radu komisija i drugih stru~nih tijela koje formira na~elnik op{tine i na~elnik odjeweawa;

· direktno je odgovoran za svoj rad na~elniku op{tine i odjeqewa, a

· snosi li~nu odgovornost za stawe u zadu`e​nim oblastima za efikasno, stru~no i zako​nito i kvalitetno obavqawe poslova kao i za primjenu zakona i drugih propisa kao i za preduzete i predlo`ene mjere.

· у vr{ewu svojih du`nosti ostvaruje potrebnu saradwu sa svim pravnim subjektima iz svih oblasti dru{tvenog djelovawa, pojedincima, udru`ewima i drugim institucijama i re​sornim organima    

· у координацији и сарадњи са шефом Одсјека за заједничке послове и јавне набавке по плану и програму који исти сачињава обавља све послове који се односе на: израду планова јавних набавки, припрему услова за примјену поступка за додјелу уговора за престанак поступка додјеле, прикупља неопходне информације, техничке и друге спе​цификације понуда, расписује јавне тендере, припрема приспјеле понуде, обезбјеђује до​ступност материјала заинтересованим, учествује у раду тендерских комисија, води записнике, обезбјеђује цјеловитост и комплетност матери​ја​ла, обавјештава понуђаче и агенције о додјели уговора, остварује контакте и комуникацију са надлежним органима из ове области а обавља и све друге послове које захтијева цјеловит поступак тендерске набавке и са задуженим службеником учествује у склапању уговора,  а
· vr{i i sve druge poslove koje mu u zadatak stavi na~elnik op{tine i na~elnik odjeqewa.

v)  Uslovi: Оp{ti i posebni     
      - VSS, pravnog, ekonomskog ili drugog 
         dru{tvenog smjera

      - najmawe 1 godina radnog iskustva na 

         istim ili sli~nim poslovima  i

      - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

Пo`eqni:    
- stru~no znawe iz oblasti

- kreativnost, analiti~ke sposobnosti 
  spremnost na saradwu i

- poznavawe rada na ra~unaru

g) Vrsta djelatnosti: osnovna,   stru~no-
     operativni i studijsko-analiti~ki poslovi

d)  Stepen slo`enosti:   Najslo`eniji

|)  Status:       Оp{tinski slu`benik

e)  Broj izvr{ilaca:     1 (jedan)

 (5)     ZDRAVSTVENO-SANITARNI И
           POQOPRIVERDNI INSPEKTOR

a) Ciq ovog radnog mjesta je obezbje|ivawa potrebnih uslova za razvoj zdrave poqo​privredne proizvodwe, kvaliteta roba, zdravqa qudi i `ivotiwa.

b) Svrhu ovog radnog mjesta zdravstveno-sani​tarni и poqoprivredni inspektor posti​`e kroz vr{ewe nadzora i preduzimawe mjera koje se odnose na proizvodwu, promet, skladi{tewe, upotrebu i analizu sto~ne hrane, opreme, objekata i odobrewa proizvo​|a~a; kori{ћewe poqoprivrenog zemqi{ta i vode za napajawe stoke, kvalitet vje{ta~kih |ubriva u prometu i kontrolu sredstava za za{titu biqa; proizvodwu sjemena i sadnog materijala; promet i ubirawe istog; pro​izvodwu i promet namirnica i predmeta op{te upotrebe kao i spre~avawa i suzbijawe zaraznih bolesti, sanitarno-tehni~ko i higijensko stawe objekata od javnog interesa; promet otrova i dispoziciju otpadnih materija, planirawe prostora i izgradwa objekata, kao i nadzor nad svim drugim oblastima koje nisu stavqene u iskqu~ivu nadle`nost republi~kih organa a u obavqawu nadzora, samostalno preduzima sqede}e radwe:

· vr{i uvi|aj, sa~iwava zapisnike, nala`e mjere, donosi rje{ewa i naredbe o ~emu obavje{tava zainteresovano lice i organ;

· vr{i pregled objekata, prostora, procesa rada, opreme, sredstava i dokumenata radi utvr|ivawa ~iweni~nog stawa, uzima uzorke za analize i informi{e nadle`ne organe o rezultatima,

· nare|uje otklawawe utvr|enih ne​pra​vilnosti, zabrawuje proizvodwu i kori{}ewe, upotrebu i promet proizvoda i djelatnosti, pe~ati objekte, povla~i iz prometa, podnosi zahtjeve za pokretawe odgovaraju}ih postupaka nadle`nim organima i druge zakonom predvi|ene radwe;

· prati po{tovawe nalo`enih upravnih mjera i obezbje|uje wihovo izvr{avawe;

· preduzima preventivne aktivnosti u ciqu spre~avawa nastupawa {tetnih posqe​dica, ukazuje na posqedice i predla`e mjere za otklawawe wihovih uzroka i sl.

· vodi propisane evidencije i registre iz svog djelokruga rada;

· prima gra|ane i daje im poja{wewa, odgovara na predstavke gra|ana i po wima postupa;

· izra|uje stru~ne analize, informacije i izvje{taje o stawu u oblastima koji nadzire i predla`e mjere za poboq{awe stawa Na~elniku op{tine i SO-e;

· sa~iwava planove rada i izvje{taje o radu za na~elnika op{tine i Inspekto​rat najmawe tromjese~no a po potrebi i ~e{}e;

· izvr{ava instrukcije Insпektorata i na~elnika op{tine i u~estvuje u zajedni​~kim akcijama sa drugim nadzornim organima, u~estvuje u radu stru~nih tijela koje formira na~elnik op{tine radi rje{a​vawa nastalih problema iz nadle`nosti Administrativne slu`be;

· za svoj rad direktno je odgovoran na~elniku op{tine i Inspektoratu;

· li~no je odgovoran za stawe u oblasti nadzora, za zakonito, a`urno, blagovre​meno i efikasno provo|ewe propisanih zakonskih mjera iz oblasti koje kontroli{e, za preduzete radwe i mjere i data mi{qewa u sprovo|ewu inspek​cijskog nadzora na~elniku op{tine, Inspektoratu i drugim dr`avnim institucijama kontrole;

· Potrebnu saradwu permanentno ostvaruje sa Inspektoratom i drugim resornim organima, na~elnikom odjeqewa i subjektima kontrole, a

· Оbavqa i sve druge poslove i zadatke koji mu se stave u nadle`nost i koje mu nalo`i neposredni rukovodilac, na~elnik odjeqewa i na~elnik op{tine

в)  Услови:  Општи и посебни:       
      - ВСС, пољопривредни факултет 
         прехрамбеног смјера
      -  3 године радног искуства у струци
      -   положен стручни испит за рад у управи
Пожељни:    
-  стручно знање из области
-  креативност, комуникативност, аналитичке и 
    организацијске способности
- познавање начина рада надзора
- познавање рада на рачунару и
- положен возачки испит                                    

g)    Vrsta djelatnosti:  
       -  Osnovna; poslovi nadzora

d)   Stepen slo`enosti:     
       - Najslo`eniji, sa posebnim uslovima rada

|) Status:   - оp{tinski slu`benik; inspeкtor

e) Broj izvr{ilaca:     - 1 (један)

(6)  TR@I[NI INSPEKTOR

a) Ciq ovog radnog mjesta je obezbje|ewe optimalnih uslova za, u zakonskim okvirima, dozvoqen promet roba i usluga i podjednakim               uslovima za obavqawe trgovinske, ugosti​teqske i turisti~ke djelatnosti  i drugog preduzetni{tva radi obezbje|ewa kvaliteta  proizvoda i usluga i za{tite potro{a~a.

b) Svrhu i su{tinu ovog ciqa, tr`i{ni inspektor ostvaruje kroz  permanentno i nepristrasno vr{ewe nadzora i preduzimawe              mjera koje se odnose, naro~ito na:

· kontrolu slobodne razmjene roba i usluga i sper~avawe naru{avawa jedinstvenog tr`i​{ta, u zakonom dozvoqenim okvirima; oba​vqa​we djelatnosti trgovine, ugosti​teqstva i turisti~ke djelatnosti i ostalih oblasti samostalnog privre|ivawa; za{titu potro{a~a od nezakonitog i nesavjesnog rada {to u pogledu kvaliteta proizvoda i usluga to i u pogledu cijena proizvoda i usluga; kontrolu ispravnosti `igova i drugih mjerila za ozna~avawe i koli~inu i upotrebu mjernih jedinica; promet muzi~kih i kinematografskih djela te ra~unovodstvenih programa; nadzor nad izradom i prometom proizvoda izra|enih prema izumu; obavqawe {pediterskih usluga u vezi sa cariwewem roba; kontrolu prometa predmeta od dragocjenih metala; plasman robnih rezervi kao i праћење drugih normi koje reguli{u promet i koje nisu stavqene u iskqu~ivu nadle`nost republi~kih organa a u obavqawu inspekcijskog nadzora, tr`i{ni inspektor samostalno preduzima sqede}e radwe:

· vr{i uvi|aj, sa~iwava zapisnik, nala`e mjere, donosi rje{ewa o ~emu obavje{tava podnosioca inicijative, zainteresovana lica i organ;

· vr{i pregled objekаta, prostora, procesa rada, dokumenata radi utvr|ivawa ~iwe​ni~nog stawa i donosi rje{ewa kojima nare|uje otklawawe utvr|enih nepravilnosti o ~emu vodi evidenciju kako izvr{enih pregleda, tako i nalo`enih mjera i obe​zbje|uje wihovo izvr{ewe u skladu sa zakonom;

· preduzima i preventivne aktivnosti u ciqu spre~avawa nastupawa {tetnih posqedica zbog nedostatka i nepravilnosti u primjeni i po{tovawu zakona i drugih propisa, ukazuje na {tetne posqedice, predla`e mjere za otklawawe wihovih uzroka i sl.;

· privremeno oduzima odnosno plijeni robu namijewenu prometu do zavr{etka pre​kr{ajnog postupka u zakonom predvi|enim slu~ajevima, privremeno zatvara poslovni prostor odnosno prodajni objekat kada se djelatnost obavqa bez izvr{ene registracije ili odobrewa;

· u slu~aju povrede zakona ili drugog propisa radwom koja ima obiqe`ja prekr{aja ili krivi~nog djela, podnosi zahtjeve za pokretawe odgovaraju}eg postupka nadle`nim organima kao i mjeru zabrane obavqawa djelatnosti;

· vodi propisane evidencije i registre iz svog djelokruga rada;

· prima gra|ane i daje usmena i pismena poja​{wewa i odgovara na predstavke stranaka;

· izra|uje stru~ne analize, informacije i izvje{taje o stawu u oblastima koje nadzire i predla`e mjere za poboq{awe stawa, na~elniku op{tine i SO-e;

· sa~iwava planove rada i izvje{taje o radu za na~elnika op{tine i Inspektorat najmawe tromjese~no a po potrebi i ~e{}e;

· izvr{ava upute i instrukcije inspektorata i na~elnika op{tine i u~estvuje u zajedni~kim akcijama sa drugim inspekcijama;

· u~estvuje u radu stru~nih timova i tijela koje formira na~elnik op{tine radi rje{avawa teku}e problematike iz nadle`nosti Administrativne slu`be;

· direktno je za svoj rad odgovoran na~elniku op{tine i direktoru Inspektorata,

· li~no je odgovoran za stawe u oblasti koju kontroli{e, za zakonito, a`urno blago​vremeno i efikasno provo|ewe propisanih, zakonskih normi za predlo`ene i preduzete radwe i data mi{qewa na~elniku op{tine, Inspektoratu i drugim nadzornim organima;

· u ostvarivawu funkcije nadzora permanentno sara|uje sa Inspektoratom, resornim orga​nima, na~elnikom odjeqewa i pravnim i fizi~kim licima-subjektima kontrole a

· оbavqa i sve druge poslove i zadatke koje mu  stave u zadatak na~elnik ооp{tine i na~elnik odjeqewa.

v)   USLOVI: Op{ti i posebni: 
       -   VSS, факуктет друштвених, техничких или
           биотехничких наука
       - 3 godinе radnog iskustva u struci

       - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

Po`eqni:   
    - stru~no znawe iz oblasti

    - kreativnost, komunikativnost, 

      analiti~ke i organizacijske sposob. i

    - poznavawe na~ina rada u inspekcijama

    - poznavawe rada na ra~unaru и                 

    - положен voza~ki ispit.

g)    Vrsta djelatnosti:    
       -  Osnovna; poslovi nadzora

d)   Stepen slo`enosti:     
       - Najslo`eniji, sa posebnim uslovima rada

|) Status:   - оp{tinski slu`benik; inspeкtor

e) Broj izvr{ilaca:     - 2 (два)

 (7)  SAMOSTALNI STRU^NI ASRADNIK
        ZA PRAVNU REGULATIVU IZ
        DJELOKRUGA ODJEQEWA, UGOVORE I
        POSLOVE ZASTUPAWA

a) Ciq ovog radnog mjesta je obezbje|ivawe principa ustavnosti i zakonitosti u pre​dla​gawu, dono{ewu, sprovo|ewu i cjelo​kupnom radu zaposlenih u Odjeqewu za privredu, finansije i dru{tvene djelatnosti.

b) Postizawe ovoga ciqa ostvaruje se sqede​}im radwama i aktivnostima ovog slu`be​nika i to:

· prijem, zavo|ewe i raspore|ivawe putem inter​ne dostavne kwige odjeqewa svih pi​smena kako vlastitih tako i upu}enih na odjeqewe, uredno razdu`ivawe i predaja za arhivirawe;

· sa~iwavawe odgovora na upu}ena pismena za koja je nadle`no ovo odjeqewe a ne odnose se na konkretnog izvr{ioca i pravno formuli​sawe ostalih akata koja sa~iwavaju drugi izvr{ioci iz zadu`enih oblasti;

· pru`a stru~nu, pravnu pomo} zaposlenima u odjeqewu kod sa~iwavawa svake vrste akata iz nadle`nosti odjeqewa i aktivno u~estvuju u sa~iwavawu predloga odluka, rje{ewa, zakqu~aka i drugih, kako upravnih tako i akata poslovawa ovog odjeqewa;

· izra|uje опште normativne akte za Admini​stra​tivnu slu`bu, izra|uje planovе,  pro​grame, informacije, izvje{taje po oblastima i utvr|uje kona~an tekst izvje{taja o radu odjeqewa;

· учествује у сачињавању предлога свих одлука и других аката које Одјељење припрема и предлаже Скупштини и Начелнику општине на усвајање са формално-правног и материјално-правног аспекта;

· priprema formu svih ugovora koje Administrativna slu`ba, posebno odjeqewqe za privredu, finansije i dru{tvene dje​latnosti namjerava da sklapa ili sklapa sa drugim licima i stara se da isti zadovoqavaju zakonske elemente i {tite interese lokalne zajednice, vodi brigu o realizaciji istih i preduzima sve druge pravne radwe koje inicira nepo{tovawe ugovornih obaveza;

· pokre}e postupak utu`ewa u kojima je tu`ilac op{tina Gacko u parni~nim, upravnim i drugim postupcima kada se za to steknu uslovi, samostalno a i putem pravobranila{tva, priprema svu potrebnu dokumentaciju, sa~iwava pravno vaqana i argumentovana izja{wewa za sve sudske postupke и прати стање сваког судског поступка;

· u~estvuje u radu stru~nih tijela koje formira na~elnik op{tine i formuli{e rje{ewa o obrazovawu komisija i drugih tijela iz nadle`nosti Administrativne slu`be;

· za svoj rad direktno je odgovoran na~elniku op{tine i na~elniku odjeqewa;

· li~no je odgovoran za zakonito, a`urno i blagovremeno obavqawe poslova, za uredno sprovo|ewe kancelarijskog poslovawa оdje​qe​wa, za zakonitost sa~iwenih akata, ugovora i predlo`enih mjera kao i za radwe koje preduzima u sudskim postupcima u ciqu za{tite interesa op{tine, na~elnika op{ti​ne i kontrolnim organima; neposredno sara​|uje sa Pravobranila{tvom RS-e, re​sornim organima po spornim pitawima, kao i drugim institucijama kada je to neophodno za efikasnije obavqawe poslova a

· vr{i i sve druge poslove koje mu u zadatak stavi na~elnik op{tine i na~elnik odjeqewa.

v)   Uslovi: Op{ti i posebni:     
         - VSS, dipl.pravnik

        - najmawe 1 godina radnog iskustva na 
          istim ili sli~nim poslovima

        - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

Po`eqni:     - stru~no znawe iz oblasti

-  kreativnosti, administrativne i  analiti~ke 
   sposobnosti i poznavawe fuinkcionisawa 
   uprave

- poznavawe rada na ra~unaru

g)   Vrsta djelatnosti: 
      Osnovna    - normativno pravni

d)   Stepen slo`enosti:    - najslo`eniji;

|)   Status:        -  op{tinski slu`benik

e)    Broj izvr{ilaca:       1 (jedan)

(8)    ВИШИ СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА СПОРТ,
         ОМЛАДИНУ И НЕВЛАДИН СЕКТОР

a) Циљ овог радног мјеста је стварање услова и обезбјеђивање спровођења материјалних прописа из ових области на нивоу локалне заједнице ради осигурања оптималних услова за бржи развој области спорта, омладинске политике и породице као и развој партнерског односа са невладиним организацијама.

b) Сврха овог радног мјеста остварује се предузи​мањем мјера и радњи овог извршиоца, а посбно:

· праћење стања, предлагање мјера и израда ана​лиза, информација, стратегија и програма из ових области ради ефикаснијег остваривања плани​раних циљева и задатака;

· формира адекватне евиденције, базе података из ових области друштвеног живота, 

· стара се о стварању услова за унапређење развоја ових области на нивоу Општине и сходно томе предлаже и координира активности са свим институцијама које у надлежности имају ове области;

· учествује у раду Стручног савјета за спорт и других тијела, удружења и организација из области спорта, омладинског организовања и питања породице и припрема сједнице општин​ских тијела из ових области и обавља за њих техничке и стручне послове;

· прати позитивну легислативу из ове три области друштвеног дјеловања, сачињава предлоге одлука и других аката за надлежна тијела у заштити интереса локалне заједнице;

· прати рад спортских клубова и удружења и координира комуникацију између њих и органа Општине;

· учествује у раду и других тијела и комисија које формира Начелник општине и непосредни предпостављени;

· директно је одговоран за свој рад Начелника општине, Одјељења и Одсјека_;

· сноси личну одговорност за стање у задуженим областима, за ефикасно, стручно, законито и квалитетно обављање послова, за примјену позитивних материјалних прописа као и за предузете и предложене мјере;

· у обављању свога посла остварује потребну сарадњу са свим правним субјектима из области овог друштвеног дјеловања, појединцима, удру​же​​њима и ресорним органима а

· обавља и све друге послове које му у задатак стави Начелник општине и начелник Одјељења.
в)  Услови:  Општи и посебни:      
       -  ВШС, друштвеног смјера

       - најмање 1 година радног искуства  на истим или
          сличним пословима и

       - положен стручни испит за рад у локалној
          самоуправи

Пожељно:    
   - стручно знање из области спорта и омладинског 
     организовања

   - креативност и спремност на сарадњу

 г) Врста дјелатности:  основни стручно-оперативни 
                                        послови

д)  Степен сложености:    сложени

ђ) Статус:   општински службеник

е)  Број извршилаца:         1 (један)

^lan 10.

Inspekcijski nadzor iz oblasti veterinarske djelatnosti, {umarstva, lova i ribolova, organi​zova}e se u saradwi sa susjednim op{tinama, u skladu sa zakonom.

2.    ODSJEK ZA PROSTORNO PLANIRAWE I
       STAMBENO-KOMUNALNE POSLOVE

^lan 11.

Nadle`an je za sqede}e poslove i zadatke:

· izvr{avawe i obezbje|ivawe izvr{ewa zakona i drgih propisa iz okvira prava i du`nosti Op{tine u oblastima prostornog planirawa i ure|ewa planske dokumentacije, urbanizma, gra|ewa, ekologije, vodoprivrede, stambenih i komunalnih djelatnosti, planskog razvoja grada, ure|ewa i raspola​gawa gra|evinskim zemqi{tem i poslovnim prostorima kao i prikupqawem vlastitih prihoda i drugim oblastima za koje je formirano;

· obavqa studijsko-analiti~ke, stru~no-opera​ti​vne, administrativne, upravno-pravne i norma​tivne poslove u sprovo|ewu utvr|ene politike iz ovih oblasti;

· analizira, inicira, izra|uje i predla`e propise i akta iz datih oblasti i upu}uje ih Na~elniku op{tine i Skup{tini op{tine;

· prati stawe i perduzima mjere na stvarawu povoqnijeg ambijenta za unapre|ewe, razvoj i operativnost planskih dokumenata iz oblasti prostornog planirawa, gra|ewa, urbanizma, upravqawa i raspolagawa gradskim gra|e​vinskim zemqi{tem, potpunu iskori{}enost svih resursa op{tine ~ime doprinosi adekva​tnom razvoju grada i okoline kao i sadr`aja u wima;

· obezbje|uje vo|ewe upravnog postupka u oblastima za koje je osnovano;

· preduzima sve radwe na obezbje|ewu boqeg funkcionisawa komunalnih djealtnosti i komunalne infrastrukture u interesu Op{tine, prati, nadzire i realizuje projekte iz ove oblasti i organizuje potpuno priku​pqawe vlastitih prihoda;

· sprovodi mjere i obezbje|uje pravilno odr`avawe stambenih zgrada i stanova, sa~i​wava evidenciju o stawu stambenog fonda i predla`e planove poboq{awa, brine o zakonitom kori{}ewu i raspolagawu poslo​vnim prostorima i drugom imovinom op{tine;

· obezbje|uje vaqanu tendersku dokumentaciju za javne nabavke i obezbje|uje permanentan nadzor nad investicijama op{tine i inve​sticionim ulagawima;

· obezbje|uje i osigurava inspekcijski nadzor iz oblasti urbanizma, gra|ewa, ekologije, vodoprivrede, geodezije, saobra}aja i komunalnih djelatnosti;

· priprema nacrte i predloge svih odluka i drugih akata iz nadle`nosti odsjeka za Na~elnika op{tine i SO-e, a

· vr{i i sve druge poslove koje mu se stave u nadle`nost i zadatak od strane organa op{tine i resornih organa.

2.1  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

^lan 12.

Raspored poslova i zadataka, odnosno grupe po​slova iz djelokruga rada ovog odsjeka po izvr{i​ocima, sa nazivima radnih mjesta, ciqevima, opisom zadataka, uslovima za wihovo vr{ewe, vrstom djelatnosti, stepenom slo`enosti i statusom samog izvr{ioca, sistematizuje se kako slijedi:

 (1.) [EF ODSJEKA ZA PROSTORNO 
        PLANIRAWE I STAMBENO-KOMU-

      ​  NALNE  POSLOVE

a) Ciq ovog radnog mjesta je efikasno orga​nizovawe i izvr{avawe prava, obaveza i odgo​vornosti op{tine iz oblasti pro​stornog planirawa i ure|ewa, urbanizma, ekologije, геологиј, vodoprivrede, investi​cija, stambeno-komunalne djelatnosti, gra​|ewa i razvoja grada kao i obezbje|ewe uslova za razvoj i unapre|ewe razvoja ovih oblasti u interesu lokalne zajednice i wenih gra|ana, припрема тендерске документације из надлежности Одјељења, инфраструктуре града и подручја општине, управљање пословним просторима и имовином Општине, наплата властитих прихода од издавања непокретности које су на располагању локалној заједници, регулисање имовинских права и имовинско-правних питања из надлежности Општине и као и свим другим питањима која чине цјелину урбане и уређене Општине.
b) Svrha i ciqevi ovog radnog mjesta posti`u se obavqawem sqede}ih aktivnosti i radwi koje obavqa {ef odsjeka i to:

· rukovodi odsjekom kao ni`om organi​zacionom jedinicom, organizuje, objediwuje, usmjerava i uskla|uje rad zaposlenih u wemu;

· prati pozitivnu legislativu iz nadle`nosti odsjeka i organizuje wenu pravilnu i blago​vremenu primjenu, anga`ovawem zaposlenih;

· prima po{tu upu}enu odsjeku, vr{i zadu`ewa po izvr{iocima, oder|uje rokove postupawa i prati izvr{ewe;

· organizuje i koordinira dono{ewe i reali​zaciju planova rada odsjeka kao cjeline kao i redovno izvje{tavawe o aktivnostima i radu odsjeka nadre|enim licima i organima;

· stara se, u saradwi sa na~elnikom odjeqewa i slu`benikom za qudske resurse o stru~nom usavr{avawu i osposobqavawu zaposlenih , izvr{avawu radnih du`nosti, primjeni ko​deksa pona{awa, pravilnom kori{}ewu sredstava za rad, predla`e mjere nagra|ivawa kao i odgovornosti kada se za to steknu uslovi;

· prati stawe, predla`e mjere i sprovodi utvr|enu politiku u ciqu blagovremene i uskla|ene sa potrebom gra|ana  planske dokumentacije i svih sprovedenih planova, ure|ewe prostora shodno planiranoj dokumen​taciji i razvoja komunalne djela​tnosti i drugih djelatnosti iz djelokruga rada odjeqewa;

· организује припрему приједлога одлука и других прописа из надлежности Одсјека, начелника Општине и СО-е;
· иницира, организује и спроводи упуте и смје​рнице за благовремено доношење измјена планске документације, стара се о транспарентној организацији јавних расправа, предлаже могуће локације за изградњу и уређење града и инфраструктурних објеката сагласно закону,  учествује у предлозима Одсјека из свих области за начелника Општине, СО-е и стручне институције и спроводи планирање цјеловитог уређења градсгог грађевинског земљишта;
· prima stranke i daje im tra`ena obja{wewa i upute o pitawima iz nadle`nosti odsjeka i poma`e u ostvarivawu wihovih zahtjeva;

· u~estvuje u radu komisije i drugih stru~nih tijela koje formira na~elnik op{tine radi rje{avawa teku}ih pitawa;

· direktno je odgovoran za efikasno, blago​vremeno, zakonito, uredno i kvalitetno oba​vqawe poslova odsjeka i zaposlenih u wemu, na~elniku op{tine i na~elniku odjeqewa;

· snosi li~nu odgovornost za stawe u oblastima koje pokriva, za sprovo|ewe zakonskih normi, za preduzete i predlo`ene mjere za stru~no i kvalitetno obavqawe poslova koji su mu povjereni na~elniku op{tine i kontrolnim organima;

· u obavqawu, povjerenih mu poslova, ostvaruje potrebnu saradwu sa nadle`nim institu​cijama, gra|anima, Сkup{tini op{ti​ne, resornim organima, na~elnikom op{tine i drugim pravnim subjektima koji su zaintere​sovani za oblasti koje pokriva a

· obavqa i sve druge poslove koji se odnose na poslove iz nadle`nosti odsjeka a koje mu u zadatak stavi na~elnik op{tine i odjeqewa.

v)    USLOVI: Op{ti i posebni     
       - VSS, gra|evinski ili arhitektoнски, 
          правни или економски факултет                                                             

       - najmawe 3 godine radnog iskustva na 

          istim ili sli~nim poslovima

        - polo`en stru~ni ispit za rad u упрви
Po`eqni:             
  - stru~no znawe iz oblasti prostornog 

     planirawa i urbanizma 
   - kreativnost, analitiчke i organiza cijske 
      sposobnosti i

   - poznavawe rada na ra~unaru

g)    Vrsta djelatnosti:  Osnovna  

                                            studijsko-analiti~ki

                                            stru~no-operativni

d)   Stepen slo`enosti:    najslo`eniji

|)   Status:  op{tinski slu`benik sa posebnim

                      ovla{}ewima

e)   Broj izvr{ilaca:      1  (jedan)

(2)   ССС ЗА ПОСЛОВЕ ПРОСТОРНОГ
        УРЕЂЕЊА, ПЛАНСКЕ ДОКУМЕНТАЦИЈЕ, 

        УРБАНИЗМА И ИНВЕСТИЦИЈА

a) Циљ овог радног мјеста је унапређење планског развоја града и цјелине општине,  обезбјеђење цјелокупне планске документације на свим нивоима планова, урбано уређење; ширење града сходно стандардима, увођење еколошких стандарда за заштиту здравља људи, флоре и фауне, брига о водоснадбијевању и изради објеката сагласно прописима из области водопривреде као и организовано, систематско и професионално спровођење реализације сваке инвестиције на територији општине.

b) Сврха и циљеви овог радног мјеста постижу се обављањем и предузимањем радњи  и  активности   које   доприносе циљу  радног   мјеста  и пости​зању планских циљева 

Административне службе и то:

· прати стање из задатих му области, предлаже мјере и идеје за лакше, ефикасније и брже оства​ри​вање утврђене политике из задатих му области;

· активно учествује у припреми а и сам припрема приједлоге планова и свих прописа као и општих аката из опсега области за које је задужен;

· сачињава смјернице за израду, измјену и доношење планске документације, припрема и издаје приједлоге и измјене планских аката који не превазилазе стручне капацитете Одсјека;

· организује и води јавне расправе о нацртима просторно-планске документације те благовре​мено припрема нацрте одлука о приступању изради, измјени, допуни или доношењу истих и одговара за њихову реализацију;

· програмира, планира и изналази адекватне лока​ције за изградњу објеката, предлаже инвестирање на објектима језгра града у циљу урбаног уређења и одржавања;

· израђује анализе, припрема услове за расписи​вање конкурса и сачињава уже програме уређења градског грађевинског земљишта;

· члан је Комисије за идентификацију парцела у управним поступцима, израђује скице локација;

· врши исколчавање, обухвате Регулационих пла​нова и сл.;

· покреће поступак реализације сваке инвестиције за коју је инвеститор Општина, припрема захтјеве у име локалне заједнице, спроводи поступак комплетирања цјеловитог предмета сваког инвестиционог улагања како у погледу техничке документације тако и у односу на ваљаност надзора, испостављању ситуација и њиховој техничкој исправности и реализацији истих у погледу плаћања као и све друге радње које подразумијева компактност инвестиције;

· издаје водопривредне и еколошке дозволе и друге дозволе из надлежности Одсјека у сарадњи са шефом Одсјека и другим запосленим,

· води управни поступак за издавање урбани​стичких дозвола;

· учествује у раду комисија и других стручних тијела које формира начелник Општине ради рјешавања текућих питања;

· директно је одговоран за ефикасно, благовремено, законито, уредно и квалитетно обављање својих послова надрееђним службеницима;

· сноси личну одговорност за стање у области коју покрива, за спровођење законских норми, за предузете и предложене мјере, за стручно и квалитетно обављање послова који су му повјерени како начелнику Општине тако и контролним органима;

· у обављању повјереним  му послова, остварује неопходну сарадњу са надлежним институцијама, органима Општине и РС-е, грађанима и другим правним субјектима по питањима из опсега својих радних задатака а

· обавља и све друге послове које се однсое на послове из надлежности Одјељења и Админи​стартивне службе а које му у задатак стави предпостављени.

в) УСЛОВИ: Општи и посебни: 
     -  ВСС архитектонски или грађевински факултет

     -  најмање 3 године радног искуства на истим или 

        сличним пословима

     -  положен стручни испит за рад у управи

Пожељни:                 
-  стручно знање из области  просторног планирања и  

    урбанизма

-  креативност и аналитичке способности

- познаавње рада на рачунару

г) Врста дјелатности: основна, стручно-оперативни 
                                      послови

 д) Степен сложености:    најсложенији

 ђ) Статус:        општински службеник

 е) Број извршилаца:   1 (један)

(3)  URBANISTI^KO-GRA\EVINSKI I
      GEODETSKI INSPEKTOR

a) Ciq ovog radnog mjesta je osigurawe ostva​rivawa i za{tite javnog interesa i za{tite prava i interesa gra|ana i pravnih lica u oblastima prostornog ure|ewa, urbanizma, gra|ewa i geodetskih poslova.

b) Svrhu i su{tinu ovog ciqa, ovaj inspektor posti`e kroz redovno vr{ewe nadzora i s tim u vezi preduzima mjere i aktivnosti koje obuhvataju naro~ito:

· kontrolu planova i drugih elemenata koji tretiraju organizaciju, ure|ewe i kori{}ewe prostora kao i licenci lica anga`ovanih na ovim poslovima; kontrolu izdatih urbani​sti~kih saglasnosti, odobrewa za gra|ewe i upotrebnih dozvola kao i primjenu u praksi; kontrolu materijala, opreme i instalacija i wihovu usagla{enost sa standardima, normama i normativima; obezbje|ewe obje​kata u toku gradwe; odr`avawe i vo|ewe propisanih dnevnika i kwiga; uslove za rad izvo|a~kih organizacija u gra|vinarstvu, kontrolu vr{ewa geodetske djelatnosti iz nadle`nosti op{tine; nadzire izvo|ewe svih gra|evinskih radova sa aspekta bezbijenosti okoline kao i potpunu primjenu svih materijalnih propisa iz predmetnih oblasti nadzora koji nisu stavqeni u iskqu~uvu nadle`nost Inspektorata a u vr{ewu inspekcijskih kontrola, samostalno:

· vr{i uvi|aj, sa~iwava zapisnike i preduzima odgovaraju}e mjere o ~emu obavje{tava  podnosioce inicijativa, zainteresovane subjekte i organ;

· vr{i pregled objekata, prostora, procesa rada, planova, saglasnosti, odobrewa i druge dokumentacije radi usagla{avawa sa zakonom pri ~emu nala`e otklawawe utvr|enih nepra​vilnosti; obustavu daqe izgradwe gra|evine, ru{ewe izveedenih radova kada se za to stknu uslovi, ukida odobrewa i dozvole izdate suprotno zakonu i zabrawuje pu{tawe u upo​trebu gra|evine bez odobrewa i preduzima i sve druge mjere predvi|ene zakonom, o ~emu vodi propisane evidencije i obezbje|uje izvr{ewe nalo`enih mjera;

· u slu~ajevima povrede zakona ili drugog propisa koji ima obiqe`ja prekr{aja ili krivi~nog djela, podnosi odgovaraju}e prijave nadle`nim organima, a

· preduzima i djeluje preventivno mjerama koje spre~avaju nastanak {tetnih posqedica zbog nepravilnosti u primjeni propisa, ukazuje na posqedice i predla`e mjere za otklawawe uzroka;

· prima gra|ane i druge stranke i daje im usmena i pismena poja{wewa i odgovore na postavqena pitawa iz svoga djelokruga rada;

· izra|uje stru~ne analize, informacije, izvje​{taje i druge materijale iz nadle`nosti odsjeka, djelokruga nadzora, prati stawe i predla`e mjere za poboq{awe na~elniku op{tine i SO-e;

· na zahtjev sredstava informisawa по одобрењу начелника daje podatke i informa​cije o svom radu;

· sa~iwava planove radа i izvje{taje o radu za na~elnika op{tine, odjeqewа  i Иnspektorat, tromjese~no a po potrebi i ~e{}e;

· izvr{ava instrukcije inspektorata i naloge na~elnika op{tine, u~estvuje u zajedni~kim akcijama sa drugim inspekcijama;

· u~estvuje u radu stru~nih timova i drugih radnih tijela koje formira na~elnik op{ti​ne ili neposredni starjeшina odjeqewa radi rje{avawa teкућих problema iz nadle`nosti Administrativne slu`be;

· direktno je, za svoj rad, odgovoran na~elniku op{tine i direktoru inspektorata;

· li~no je odgovoran za stawe u oblastima koje kontroli{e, za zakonito, a`urno, blago​vremeno i efikasno provo|ewe propisanih normi, za preduzete i predlo`ene radwe i data mi{qewa, na~elniku op{tine, inspekto​ratu i drugim kontrolnim organima;

· u ostvarivawu svrhe nadzora iz zadu`enih oblasti ostvaruje neposrednu saradwu sa inspektoratom, drugim resornim organima, nadle`nim funkcionerom kao i sa gra|anima i pravnim licima- subjektima nadzora a 

· obavqa i sve druge poslove koje mu stave u zadatak na~elnik op{tine i na~elnik odjeqewa.

v)   Uslovi: op{ti i posebni   
       - VSS, gra|evinski ili arhitektonski
         fakultet,

       - 3 godinе radnog iskustva u stuci       

       - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi                                          

Пожељни:   - stru~no znawe iz oblasti

          - kreativnost, komunikativnost

          - analiti~ke i organizacijske 
            sposobnosti

          - poznavawe rada na ra~unaru

          - polo`en voza~ki ispit

g) Vrsta djelatnosti: osnovna;  poslovi nadzora

d)  Stepen slo`enosti:   
      najslo`eniji, sa posebnim uslovima rada

|)   Status:  op{tinski slu`benik; inspektor

e)  Broj izvr{ilaca:                  1 (jedan)

(4) ЕКОЛОШКИ И ВОДОПРИВРЕДНИ 
        ИНСПЕКТОР И ПОСЛОВИ ЗАШТИТЕ 

   ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ
a) Циљ овог радног мјеста је успостављање бољег очувања, заштите, обнове и побољшања укупног еколошког квалитета животне средине.

b) Сврху постављеног циља овај извршилац остварује перманентним обављањем и предузи​мањем  прописаних и  могућих мјера из ове обла​сти које су стављене у  надлежност локалне заједнице а које проистичу из       позитивних прописа и обухватају нарочито:

· Праћење стања и предлагање мјера за  стварање и побољшање услова за квалитетније управљање, очување и рационално коришћење природних ресурса у циљу спречавања даљњег или већег загађења животне средине,

· активно учествовање у стратегији планирања, развоја локалне заједнице са аспекта заштите животне средине и редовно праћење заштите и стање квалитета ваздуха; едукација грађана и других субјеката и предлаже адекватне мјере заштите;

· врши контролу загађености ваздуха, евидентира изворе и узорке загађења и предузима мјере у циљу ограничења испуштања загађујућих мате​рија у ваздуху,

· контролише za{titu od {tetnih dejstava voda, kori{}ewe i upravqawe vodama i vodopri​vrednim objektima, gazdovawe vodama i re`im voda, vodoprivredne radove, dozvole i saglasnosti, snadbijevawe vodom i za{titu od erozija, odr`avawe vodnog zemqi{ta,
· сачињава локални програм заштите ваздуха за начелника општине и СО-е и стара се о томе да он буде обавезна основа за припремање и израду просторних планова,

· утврђује листу заштићених подручја на којима се не могу градити погони и постројења са сагоријевањем и постројења за одлагање отпада, те утврђује локације гдје се не могу вршити значајнија проширења дјелатности такве врсте;

· издаје еколошке дозволе, предлаже и учествује у изради студија о ваздуху, вода у границама надлежности а контролише и начин одлагања отпада са аспекта очувања здравља људи;

· обавља инспекцијски надзор из свих области заштите животне средине сходно овлашћењима;

· има право на несметан приступ свим постро​јењима и радним подручјима, документа​цији, уређајима и материјалима ради узимања узорака и вршења мјерења;

· води евиденцију о извршеним прегледима, пре​дузе​тим мјерама, доноси рјешења, прекршајне налоге и покреће пред надлежним органима друге врсте одговорности за случај постојања разлога за то;

· прима примједбе и захтјеве грађана и поступа по истим;

· учествује у изради одлука и свих других материјала које Административна служба предла​же на доношење Начелнику општине и СО-е из области заштите средине и стара се да се исте извршавају;

· израђује стручне анализе, информације, извјештаје, планове рада и друге материјале из свог дјелокруга посла за информисање Наче​лника општине, СО-е, Инспектората и других ресорних органа, тромјесечно а по по потреби и чешће;

· учествује у раду стручних тимова и других радних тијела које формира Начелник општине и непосредни надређени ради рјешавања те​кућих проблема из надлежности службе;

· директно је за свој рад одговоран Начелнику општине и директору Инспектората;

· лично је одговоран за стање у областима које контролише, за законито, ажурно, благовремено и ефикасно провођење прописаних норми , за предложене и предузете радње и дата мишљења:

· У остваривању сврхе надзора из задужених области остварује непосредну сарадњу са Инспекторатом, другим ресорним и међуна​родним институцијама из задужене области, промовише учешће грађана у овој области, невладин сектор и субјекте надзора а

· обавља и све друге  послове које му стави у задатак Начелник општине и начелник Одјељења.

в) Услови:   Општи и посебни услови:  
      - ВСС, технички факултет - смјер инжињерство, 

         заштита животне средине

      - 3 године радног искуства у струци

      - Положен стручни испит за рад у управи

Пожељни:  - стручно знање из области креативност,
                      комуникативност,

                    - аналитичке способности,

                    - познавање рада на рачунару                                                                                  

                    - положен возачки испит

г) Врста дјелатности:  основна, послови надзора;

д) Степен сложености:   најсложенији, са посебним 

                     условима рада

ђ) Статус:   општински службеник;инспектор и  
                    самостални стручни сарадник

е) Број извршилаца:     1 (један)
 (5)    NA^ELNIK KOMUNALNE POLICIJE

a) Ciq ovog radnog mjesta je uspostavqawe potpune komunalne higijene grada, obezbje​|ivawe komunalnog reda i podizawe komu​nalne kulture na ve}i nivo u interesu op{tine i wenih gra|ana.

b) Svrhu postavqenog ciqa, na~elnik komunalne policije posti`e kroz permanentan nadzor, preduzimawem niza radwi i mjera koje se naro~ito, odnose na sqede}e aktivnosti:

· rukovodi komunalnom policijom i ne​posredno vr{i nadzor nad odr`avawem, ure|ewem, upotrebom i za{titom komunalnih objekata i ure|aja, javnih povr{ina i drvoreda, kulturnih i istorijskih spomenika i spomen obiqe`ja, grobaqa i mezarja; odr`avawem dvori{ta, parking prostora, ba{ta; postavqawem naziva firmi, natpisa i reklama; kontroli{e odr`avawe javne vodovodne i kanalizacione mre`e kao i odr`avawe i za{titu korita i obala rijeka, ~isto}e na javnim povr{inama, odvoz ku}nih i drugih otpadaka, odr`avawe deponija i kontejnera; kontroli{e obiqe`avawe ulica, trgova, zgrada i na~in isticawa zastava, odr`avawe pijace i javnih saobra}ajnih povr{ina, javne rasvjete; vr{ewe pogrebne i dimwa~arske djelatnosti, obavqawe javnog prevoza; odr`aavwe zgrada, fasada i krovova, pridr`avawa ku}nog reda u zgradama предузима мјере и радње у циљу заштите животне средине и прати стање и предлаже мјере за спровођење материјалних прописа из ових области начелнику општине и скупштини општине kao i sprovo|ewe ne samo zakona nego i odluka СО-e i drugih akata iz ove oblasti u kom ciqu i

· vr{i uvi|aj objekata, prostora, procesa rada, opreme, sredstava rada i dokumentacije, sa~iwava zapisnike o utvr|enom stawu o ~emu pismeno obavje{tava podnosioce predstavke i zainteresovane strane;

· donosi rje{ewa kojima nala`e otklawawe  konstatovane nepravilnosti, provodi i prati po{tovawe nalo`enih upravnih mjera i obezbje|uje wihovu realizaciju o ~emu vodi propisane evidencije;

· preduzima i preventivne aktivnosti u ciqu spre~avawa nastupawa {tetnih posqedica koje mogu nastati zbog propустa i ne​pravilnosti u sprovo|ewu zakona i drugih propisa ~ije izvr{ewe nadzire i s tim u vezi upozorava fizi~ka i pravna lica na obaveze iz propisa, ukazuje na posqedice, predla`e mjere za otklawawe mogu}ih uzroka i posqedica;

· u slu~ajevima povreda propisa koji imaju obiqe`ja prekr{aja ili krivi~nog djela, podnosi odgovaraju}e zahtjeve nadle`nim organima,

· prima gra|ane i druge stranke, daje im tra​`ena uputstva i obja{wewa iz okvira svog djelokruga rada i pismeno odgovara na primqene inicijative i predstavke;

· izra|uje stru~ne analize, informacije, izvje{taje, nacrte odluka i drugih materijala iz nadle`nosti komunalne djelatnosti, prati stawe i predla`e mjere za poboq{awe na~elniku op{tine i na~elniku odjeqewa;

· sa~iwava planove rada i izvje{taje o radu za na~elnika op{tine i na~elnika odjeqewa i СО-е, tromjese~no a po potrebi i ~e{}e;

· izvr{ava naloge nadre|enih, u~estvuje u zajedni~kim akcijama sa inspekcijskim i drugi organima и
· u~estvuje u radu komisija i drugih stru~nih timova koje formira na~elnik op{tine i na~elnik odjeqewa radi rje{avawa problema iz djelokruga rada Administrativne slu`be;

· za svoj rad direktno je odgovoran na~elniku op{tine i na~elniku odjeqewa;

· li~no je odgovoran za stawe u oblasti koju pokriva za zakonito, a`urno, blagovremeno i efikasno provo|ewe zakona i odluka, za preduzete i predlo`ene mjere i data mi{qewa na~elniku op{tine i drugim organima kontrole;

· u ostvarivawu ciqa nadzora, sara|uje sa drugim nadzornim i resornim organima, na~elnikom odjeqewa, pravnim i fizi~kim licima- subjektima nadzora, a посебно са урбанистичко-грађевинским и еколошким инспектором а
· obavqa i sve druge poslove koji mu nadre|eni funkcioneri stave u 

      zadatak.

v)   Uslovi: Op{ti i posebni        
      -  VSS, dru{tvenog ili tehni~kog smjera

      -  najmawe 3 godine radnog iskustva na

         istim ili sli~nim poslovima

      - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

Po`eqni:  
- stru~no znawe iz oblasti

- kreativnost, komunikativnost analitike i
   organizacijske sposobnosti  

- poznavawe rada nadzora

- poznavawe rada na ra~unaru i polo`en voza~ki 
   ispit

g)    Vrsta djelatnosti: Osnovna:  poslovi nadzora

d)   Stepen slo`enosti:  najslo`eniji; 
       sa posebnim uslovima rada

|)   Status:  op{tinski slu`benik; inspektor

e) Broj izvr{ilaca:                          1 ( jedan)

(6 ) KOMUNALNI POLICAJAЦ
a) Ciq ovog radnog mjesta je obezbje|ewe komu​nalne higijene grada, komunalnog reda i podizawe niivoa komunalne kulture na ve}i nivo u interesu op{tine i wenih gra|ana.

b) Ciq ovog radnog mjesta posti`e se kroz permanentan nadzor i preduzimawem akti​v​nosti i mjera koje se naro~ito odnose na:

· sprovo|ewe u praksu Zakona o komunalnoj policiji kao i drugih materijalnih propisa, odluka SO-e i akata na~elnika op{tine koji se odnose na komunalnu oblast kao i naloga na~elnika komunalne policije;

· nadzor nad upotrebom, odr`avawem i za​{titom komunalnih objekata i ure|aja, javnih povr{ina i drvoreda, dvori{ta, grobaqa, parking prostora, vodovodne i kanalizacione mre`e, javne ~isto}e i rasvjete; odr`avawem i ure|ewem pijaca i deponija, stambenih zgrada, fasada i krovova; odr`avawem, ure|ewem i za{titom kulturnih i istorij​skih spomenika i spomen obiqe`ja i ba{ta, postavqawem naziva firmi, natpisa i reklama; odr`avawem korita i obala rijeka; obiqe`avawem ulica, trgova i zgrada; vr{ewem pogrebne i dimwa~arske djela​tnosti; obavqawem javnog prevoza i svim ostalim objektima komunalne infra​strukture;

· vr{i uvi|aje na licu mjesta, sastavqa zapi​snike, nala`e mjere za otklawawe nedosta​taka, donosi rje{ewa, prati izvr{avawe nalo`enih mjera i stara se o wihovom izvr{avawu;

· vodi uredne evidencije o podne{enim ini​cijativama gra|ana, izvr{enim pregledima, preduzetim mjerama i sastavqa izvje{taje o tim ~iwenicama, analize i informacije;

· prima stranke i daje im tra`ena obavje{tewa i upute;

· sa~iwava planove rada sa na~elnikom komu​nalne policije i u~estvuje u radu komisija i drugih tijela koje formira na~elnik op{tine i na~elnik odjeqewa, po pitawima iz djelokruga rada Administrativne slu`be;

· u~estvuje u izradi nacrta i predloga odluka i drugih akata iz komunalne oblasti;

· direkno je odgovoran na~elniku komunalne policije i na~elniku op{tine za svoj rad;

· li~no je odgovoran za stawe u oblasti ko​munalne infrastrukture, za efikasno, sru~no i kvalitetno obavqawe datih mu poslova i primjenu zakonskih i drugih normi u svom radu kao i za preduzete i predlo`ene mjere na~elniku op{tine i надзорним organima;

· u obavqawu svojih du`nosti, svakodnevno sara|uje i izvr{ava naloge na~elnika komu​nalne policije, na~elnika op{tine i drugih nadre|enih slu`benika, sa pravnim licima i gra|animа, radi adekvatnijeg izvr{ewa svojih du`nosti i resornim organima, a

· vr{i i sve druge zadatke koje mu u obavezu stavi na~elnik op{tine i na~elnik komunalne policije

v) Uslovi: Op{ti i posebni   
        - ВСС или V[S, pravnog ili drugog smjera, 

    - najmawe 1 godina radnog iskustva i

    - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

Po`eqni: 
   - stru~no znawe iz oblasti uprave

   - sposobnost efikasnog rje{avawa problema,

   - poznavawe rada na ra~unaru i

   - polo`en voza~ki ispit

g) Vrsta djelatnosti: osnovna;  nadzorni, stru~no-operativni poslovi

d)  Stepen slo`enosti:    slo`eni

|)  Status:    op{tinski slu`benik

e)   Broj izvr{ilaca:                     1  (jedan)

(7) SAMOSTALNI STRU^NI SARADNIK 
   ZA JAVNE TENDERE, KOMUNALNU

   INFRASTRUKTURU, NADZOR, OBNOVU
   I RAZVOJ GRADA I POSLOVNE  

   PROSTORE

a) Ciq ovog radnog mjesta je izvr{avawe prava, obaveza i odgovornosti op{tine iz oblasti zakonitog sprovo|ewa javne konkurencije kod javnih nabavki, zadovoqewe potreba gra|ana u oblasti komunalne infrastrukture, obnove i razvoja grada, upravqawa i raspolagawa gra|evinskim zemqi{tem, poslovnim i drugim prostorima op{tine u intereesu kako gra|ana tako i op{tine.

b) Svrhа ovog radnog mjesta zadu`eni slu`benik ostvaruje vr{ewem radwi koje se naro~ito odnose na: 

· pripremu i izradu plana javnih nabavki,  pripremu tendera za priпремu postupka do​djele ugovora, za prestanak postupka dodjele, prikupqaња neophodnихе informa​cijае, tehni~kихе specifikacijае svakog tendera iz nadle`nosti odjeqewa, odla`e i arhivira cjelokupnu dokumentaciju iz oblasti javnih nabavki;

· snima, prati stawe i predla`e mjere iz oblasti komunalne infrastrukture, puteva, saobra}aja, sa~iwava analize stawa po pojedinim segmentima kao i programe akti​vnosti na poboq{awu istog;

· koordinira rad i planirane aktivnosti sa organima i institucijama nadle`nim za razvoj, izgradwu i stawe komunalne infra​strukture kao i sa komunalnim organiza​cijama i javnim preduze}ima u rje{avawu pitawa i problema komunalne infrastruk​ture na podru~ju op{tine;

· nadzire i ovjerava izvo|ewe radova za koje je investitor ооp{tina kao i нна interve​sticijama, popravkama i investicijama orga​ni​zacija i javnih preduze}a kada su isti od zna~aja za op{tinu kao cjelinu; 

· uskla|uje i organizuje saradwu as O[CZ-e u vezi sa anga`ovawem pripadnika jedinica civilne za{tite na poslovima komunalne infrastrukture; u~estvuje u radu komisije za procjenu ratom devastiranih objekata i objekata u izgradwi i sa~iwava procjenu u izvo|ewu neophodnih radova;

· vodi upravni postupak iz oblasti komunalne infrastrukture, daje stru~na mi{qewa i utvr|uje tehni~ke uslove za izradu tehni~ke dokumentacije, za izgradwu objekta iz ove oblasti, kod realizacije projekata saobra​}ajne signalizacije, sanacije klizi{ta i u drugim slu~ajevima koji se odnose na zadu`ene oblasti;

· potpisuje evidencione kwige i dnevnike dava​ocima komunalnih usluga i vodi evidenciju o zamijewenoj i novopostavqenoj komunalnoj opremi; izdaje saglasnosti za prolaz i prevoz van gabaritnih vozila i tereta;

· u~estvuje u izradi planova i programa za odr`avawe oborinske kanalizacije, javnih ~esmi i ~isto}e javnih povr{ina;

· priprema elemente i u~estvuje u utvr|ivawu vrijednosti boda za obra~unavawe komunalne naknade i cijene korisne stambene povr{ine;

· pribavqa neophodna mi{qewa, nalaze i saglasnosti resornih i drugih organa u obavqawu poslova;

· vodi evidenciju obiqe`avawa ulica i objekata i vr{i nadzor nad promjenama istih;

· sara|uje sa mjesnim zajednicama po pitawu funkcionisawa rada javnih preduze}a iz ove oblasti a sa javnim preduze}ima po pitawu otklawawa prisutnih kvarova na objektima komunalne infrastrukture;

· inicira izradu i odgovara za realizaciju planova, programa i projekata obnove stambenog fonda, prikupqa podatke sa terena o potrebama za obnovu stambenog fonda, kolektivnog stanovawa; radi na prikupqawu dokumentacije za izvo|ewe radova obnove, vr{i kontrolu ugovorenih radova i prati realizaciju planova hitnih intervencija na stambenom fondu koji se realizuju u saradwi sa organima stambenih zgrada;

· izra|uje predmjer potrebnih radova na sanaciji, izra|uje specifikacije potrebnog materijala, prati dinamiku ugradwe doni​ranog gra|evinskog materijala korisni​cima, prikupqa podatke o korisnicima pomo}i za sanaciju stambenih jedinica sredstava humanitarnih organizacija i drugih nivoa vlasti i o istim vodi evidenciju и odgovara na zahtjeve gra|ana koji se obra}aju za pomo} po ovim pitawima;

· u~estvuje u postupku dodjele gra|evinskog zemqi{ta, pripremi oglasa i sprovo|ewu istog kao i u izradi rje{ewa o dodjeli i utvr|ivawu naknade, rje{ewe o naknadi za kori{}ewe gra|evinskog zemqi{ta i rje{e​wa o opremawu i ure|ewu gra|evinskog zemqi{ta, zahtjevima za pravo pre~e kupwe gra|evinskog zemqi{ta, stambenih zgrada i poslovnih prostora a u~estvuje i u radu komisije za tehni~ki pregled objekata i gra|evina;

· sa~iwava evidenciju o poslovnim prostorima kojima raspola`e op{tina i cjelokupnoj imovini оp{tine, uvodi u posjed lica koja su dobila poslovne i druge prostore na kori{}ewe od op{tine, vr{i popis zate~ene imovine i mjerewa o ~emu sastavqa zapisnik, vr{i kontrolu i utvr|uje lica koja bespravno koriste iste, vr{i pe~a}ewe tih prostora i delo`aciju bespravnih korisnika i u~estvuje u radu komisije za raspisivawe oglasa oko raspolagawa poslovnim i drugim prostorima;

· izra|uje analiti~ko informativne, druge materijale i stru~no-operativne iz zadatih oblasti za na~elnika op{tine, SO-e i druge organe; sa~iwava nacrte odluka, programa i drugih akata iz svoje oblasti i djelokruga odjeqewa;

· prima stranke i daje stru~nu pomo} iz svoje oblasti;

· prati pozitivnu legislativu i priprema akta za izvr{ewe zakonskih obaveza;

· sa~iwava planove i programe rada i izvje​{taje o radu za нa~elnika op{tine i odjeqe​wa i redovno iste informi{e o radwama koje preduzima;

· u~estvuje u radu svih drugih komisija i stru~nih tijela koje formira na~elnik op{ti​ne i neposredno nadre|eni slu`benici;

· води управни поступак издавања грађевинске дозволе;
· za svoj rad direktno je odgovoran na~elniku op{tine, odjeqewa i {efu odsjeka a

· li~no odgovara za stawe u oblastima koje po​kriva za efikasno, stru~no i kvalitetno obavqawe poslova iz djelokruga svoga rada, za primjenu zakonskih i drugih normi u svom djelovawu, za preduzete radwe i data mi{qe​wa, na~elniku op{tine i kontrolnim orga​nima;

· u obavqawu zadataka svog radnog mjesta svakodnevno ostvaruje saradwu sa u~esnicima javnih nabavki, nadle`nim organima, javnim preduze}ima iz oblasti koje pokriva, gra|anima, na~elnikom odjeqewa i {efom odsjeka, a

· vr{i i sve druge zadatke koji mu stave u djelokrug na~elnik op{tine i neposredno nadre|eni.

v)     Uslovi: Op{ti i posebni 

         - VSS, gra|evinski, arhitektonski ili drugi
            odgovaraju}i fakultet

         - najmawe 1 godina radnog iskustva i

         - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

Po`eqni
    - stru~no znawe iz oblasti

    - kreativnost i sposobnost efikasnog  

      rje{avawa problema i komunikativnost

    - poznavawe rada na ra~unaru

г )  Vrsta djelatnosti:  Osnovna,
                poslovi  stru~no-operativni i

                studijsko-analiti~ki poslovi

d)    Stepen slo`enosti: Нajslo`eniji

|)    Status:  Op{tinski slu`benik

e)    Broj izvr{ilaca:       1 (jedan)

(8) САМОСТАЛНИ STRU^NI SARADNIK ZA UPRAVNO RJE[AVAWE  IZ 

         ОБЛАСТИ URBANIZMA, GRA\EWA И
         УБИРАЊА ВЛАСТИТИХ ПРИХОДА
a) Ciq ovog radnog mjesta je obezbje|ivawe zakonom uskla|enih obaveza i prava gra​|ana i pravnih lica u upravnom postupku iz oblasti urbanizma i gra|ewa, обезбјеђење права и прав​них интереса локалне заједнице у прикупљању властитих прихода.
b) Svrha ovog radnog mjesta posti`e se zako​nitom primjenom odredaba upravnog postupka i materijalnih propisa izvr{i​oca a na​ro~ito вршењем sqede}ih radwi:

· vodi upravni postupak i izra|uje rje{ewa o urbanisti~koj saglasnosti, odobrewu za gra​|ewe, rje{ewa o obrazovawu komisije za tehni~ki pregled objekata i gra|evina kao i rje{ewa o upotrebi objekta;

· izra|uje rje{ewa o visini tro{kova naknade za ure|ewe gradskog gra|evinskog zemqi{ta, rente, rje{ewa o obavezi uplate naknade za tro{kova izgradwe javnih skloni{ta i drugih naknada;

· u~estvuje u izradi nacrta akata kojima se reguli{e na~in naplate tro{kova ure|ewa gradskog gra|evinskog zemqi{ta i drugih naknada;

· u~estvuje u izradi urbanisti~ko-tehni~kih uslova svih vrsta objekata koji se odnose na upra​vqawe i raspolagawe gra|evinskim zemqi{tem;

· utvr|uje ~iweni~no stawe na terenu te upore|uje izvedeno stawe sa urbanisti~ko-tehni~kim uslovima a po slu`benoj du`nosti prikupqa potrebne saglasnosti za odobrewe za gra|ewe i druga upravna akta, a sa~iwava izja{wewa i odgovore za predmete iz ovih oblasti za koje je pokrenut upravni spor;

· prati stawe i predla`e mjere iz oblasti gra|ewa i u~estvuje u formirawu predloga odluka i drugih akata iz oblasti urbanizma i gra|ewa kao i drugih iz nadle`nosti odsjeka;

· sa~iwava izvje{taje, informacije i obavje​{tewa o svom radu и o stawu u oblasti koje pokriva, za na~elnika op{tine i СО-e;

· vodi evidenciju upravnih predmeta i dostavqa izvje{taje o upravnom rje{avawu,  nadle`nim organima i nadle`nim licima;

· u~estvuje u pripremi planske dokumentacije, tenderske dokumentacije i ostalih akata koje priprema odsjek;

· prima stranke i daje im tra`ena obavje{tewa o ostvarivawu prava a i odgovara na predstavke gra|ana iz oblasti koju pokriva;

· izra|uje analiti~ke, informativne i druge materijale iz nadle`nosti odsjeka;

· prati pozitivnu legislativu, upozorava na obaveze koje iz wih proizilaze i predla`e mjere za adekvatnu primjenu u slu`bi;

· прати стање и предлаже мјере из области ефикасног убирања властитих прихода локалне заједнице; води управни поступак за утврђивање обвезника такси, ренте и других накнада локалног значаја и обезбјеђује извршење донешених аката; сачињава базе података о обвезницима изворних прихода Општине; издаје рјешења и писмена обавјештења, опомене, упозорава на рокове и посљедице, врши евидентирање промјена које доводе до умањења или повећања накнада и евидентира наплату уз координацију са Одсјеком за буџет и финансирање;
· za svoj rad direktno je odgovoran na~elniku op{tine, na~elniku odjeqewa i {efu odsjeka, 

· li~no odgovara za stawe u oblastima koje pokriva, za efikasno stru~no i kvalitetno obavqawe poslova iz djelokruga svoga rada, za primjenu zakonskih i drugih normi u svom djelovawu, za preduzete radwe i predlo`ene mjere, na~elniku op{tine i kontrolnim organima;

· u obavqawu povjerenih mu poslova, ostvaruje saradwu sa resornim organima i gra|anima ~ije zahtjeve rje{ava i kojima utvr|uje obaveze, na~elnikom odjeqewa, pravnim subje​ktima koji ostvaruju svoje pravne interese iz oblasti urbanizma i gra|ewa, sa na~elnikom odjeqewa i drugim a
· vr{i i sve druge poslove koje mu stave u zadatak нa~elnik op{tine i drugi nadre|eni.

v) Uslovi: Op{ti i posebni:  
     - VСS, gra|evinskog, pravnog ili drugog
       odgovaraju}eg smjera

     - najmawe 1 godina radnog iskustva i

     -  polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

Po`eqni:                
    - stru~no znawe iz oblasti

    - kreativnost, komunikativnost i sposobnost

      efikasnog rje{avawa problema i

         - poznavawe rada na ra~unaru
g) Vrsta djelatnosti:   Osnovna; upravno-pravni
d) Stepen slo`enosti:    Slo`eni
|) Status:  Opшtinski slu`benik

e) Broj izvr{ilaca:      1 (jedan)

(9) SAMOSTALNI STRU^NI SARADNIK         ZA STAMBENO-KOMUNALNE, MOVINSKO-PRAVNE POSLOVE IMOVINU OP[TINE I PRAVNU REGULATIVU IZ NADLE@NOSTI ODSJEKA
a) Ciq ovog radnog mjesta je obezbje|ewe prava i pravnih interesa gra|ana i pravnih lica u stambeno-komunalnoj oblasti i za{titi imovinsko-pravnih interesa оp{tine i gra|ana.

b) Svrha i ciq ovog radnog mjesta posti`e se potpunom primjenom pozitivnih materijal​nih propisa i u skladu s tim rje{avawem prava i obaveza i pravnih interesa gra|ana posebno vr{ewem sqede}ih radwi:

· prati stawe i predla`e mjere iz ovih oblasti nadre|enim rukovodiocima i СО-e;

· vodi upravni postupak iz navedenih oblasti, izra|uje rje{ewa iz stambene oblasti, vodi postupak o ispra`wewu stanova i poslovnih prostora; rje{ava zahtjeve za otkup i zakup stanova i izra|uje ugovore o otkupu i zakupu; vodi postupak po zahtjevima za osnivawe zajednice eta`nih vlasnika, statusnih i drugih promjena, vr{i kontrolu zakonitog utvr|ivawa otkupne cijene stanova i provodi postupak prinudnog administrativnog iz​vr{e​wa rje{ewa;

· u~estvuje u radu komisije za dodjelu stanova, komisije za pe~a}ewe i drugih stru~nih tijela koji proizilaze iz propisa a ti~u se zadate mu oblasti;

· obavqa sve poslove oko dodjele stanova kojima raspola`e op{tina;

· формулише са формално-правног и материјално-правног аспекта сва општа акта која припрема и предлаже одсјек за начелника општине , Скупштину општине и обавља координацију са ресорним и другим органима из компетенција одсјека;
· sa~iwava odgovore na tu`be iz ove oblasti;

· uvodi u posjed lica koja su dobila poslovne i druge prostore na kori{}ewe, vr{i popis zate~ene imovine, utvr|uje lica koja be​spravno koriste imovinu op{tine; vr{i de​lo`aciju po okon~anom postupku;

· u~estvuje u radu svih komisija i drugih stru~nih tijela koje formira na~elnik op{tine;

· utvr|uje kona~ne tekstove odluka i drugih propisa iz nadle`nosti odsjeka;

· pru`a stru~nu pomo} i vr{i prijem stranaka i daje odgovaraju}a obja{wewa iz djelokruga rada;

· prati pozitivnu legislativu i stara se o sprovo|ewu i izvr{avawu zakona i drugih akata iz ovih oblasti;

· sa~iwava planove i programe rada, izvje{taje o radu za na~elnika op{tine i odjeqewa;

· обрађује захтјеве физичких и правних лица из имовинско-правне области, за коначно одлучивање;
· прима и обрађује захтјеве и брине о законитом вођењу поступка  експропријације у случајевима када је корисник локална заједница као и у другим поступцима који се воде на захтјев органа Општине;

· учествују у раду Комисије за додјелу грађевин​ског и другог земљишта, пословних простора и других који се тичу управљања имовином и посједом локалне заједнице;

· сачињава базу података о имовини локлане заједнице и води активности на књижењу исте у јавне регистре а предузима и све друге радње које  доприносе законитој и ефикасној заштити власни​штва и посједа локалне  заједнице

· za svoj rad direktno je odgovoran ннa~elniku op{tine, na~elniku odjeqewa i {efu odsjeka;

· li~no je odgovoran za stawe u oblasti koju pokriva, za efikasno, stru~no i kvalitetno obavqawe poslova iz djelokruga svoga rada, za primjenu zakonskih i drugih normi u svom djelovawu za preduzete radwe i predlo`ene mje​re na~elniku op{tine i kontrolnim organima

· u obavqawu povjerenih mu poslova, ostvaruje saradwu sa resornim organima, gra|anima i nadre|enim slu`benim licima a

· obavqa i sve druge zadatke koje mu stavi u djelokrug na~elnik op{tine i na~elnik odjeqewa.

v)   Uslovi: Op{ti i posebni:      
       - VSS, pravni fakultet

       - najmawe 1 godina radnog iskustva na istim
          ili sli~nim poslovima

       - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

Po`eqni:   
    - stru~no znawe iz oblasti

    - poznavawe sadr`aja i na~ina rada uprave

    - sposobnost efikasnog rje{avawa
     - poznavawe rada na ra~unaru

g) Vrsta djelatnosti: Osnovna; 
        studijsko-analiti~ki i upravni

d)   Stepen slo`enosti:   Najslo`eniji

|)  Status:     Op{tinski slu`benik

e)   Broj izvr{ilaca:    1 (jedan)

3 .      ODSJEK  ZA   BUXET

^lan 13.

Nadle`an je za sqede}e poslove i zadatke:

· za pra}ewe stawa i predlagawe mjera u ciqu sprovo|ewa zakona, propisa i drugih akata iz oblasti buxeta, finansija i ra~unovodstva;

· za izradu nacrta buxeta, plana vanbuxetskih sredstava, rebalansa buxeta, odluka o privre​menom finansirawu i svih drugih akata koji se odnose na planirawe, izvr{avawe i spro​vo|ewe zakona i drugih propisa iz oblasti buxetskog finansirawa;

· sa~iwava analiti~ko-informativne materi​jale za na~elnika op{tine, Сkup{tinu op{tine, resorne organe a i izra|uje sta​tisti~ke podatake za republi~ke organe u skladu sa zakonom;

· vo|ewe kwigovodstvene evidencije sredstava, izvora sredstava, prihoda i rashoda i sl.;

· sastavqawe obra~una u zakonom predvi|enim rokovima i obavqawe ra~unovodstvenih poslova i poslova blagajne;

· izra|ivawe prijedloga svih op{tih i pojedina~nih akata iz oblasti buxeta., finan​sija i ra~unovodstva;

· pra}ewe plana i realizacije buxeta i pru`awe stru~ne pomo}i izvr{iocima buxeta kod svih korisnika radi obezbje​|ivawa pravilnog vr{ewa tih poslova;

· obavqa formalno-pravnu kontrolu primqene dokumentacije za pla}awe i pra}ewe namijenskog tro{ewa sredstava;

· sastavqa zavr{ne ra~une i periodi~ne obra~une za sve korisnike za koje se vodi kwigovodstvena evidencija;

· prati i kontroli{e priliv i kori{}ewe vanbuxetskih sredstava i o tom izvje{tava na~elnika op{tine;

· redovno informi{e na~elnika op{tine o raspolo`ivim finansijskim sredstvima;

· organizuje izradu vjerodostojnih ra~unovod​stvenih evidencija i finansijskih izvje{taja sastavqenih u skladu sa va`e}im zakonima o ra~unovodstvu i reviziji iz kojih je vidqiv finansijski polo`aj op{tine i iste daje na uvid ovla{}enim licima;

· obavqa adekvatne interne kontrole i brine o wihovom funkcionisawu kao i o kori{}ewu resursa i upravqawu dr`avnom svojinom i imovinom op{tine u skladu sa va`e}im standardima a u ciqu pouzdanosti i istinitog prikazivawa stawa a 

· obavqa i sve druge poslove iz djelovawa odsjeka koje mu stavi u zadatak na~elnik op{tine, Skup{tina op{tine, resorni i kontrolni organi.

3.1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

^lan 14.

Za vr{ewe poslova i zadataka iz nadle`nosti ovog Odsjeka, utvr|uju se sqede}a radna mjesta:

(1) [EF ODSJEKA ZA BUXET I FINANSIJE 
      I [EF RA^UNOVODSTVA

a) Ciq ovog radnog mjesta je obezbje|ivawe zakonitosti, vjerodostojnosti, pouzdanosti i ta~nosti u upravqawu finansijskim resur​sima op{tine od planirawa do ralizacije.

b) Svrha ovog radnog mjesta ostvaruje se re​dovnim i svakodnevnim radwama ovog izvr{ioca kao {to su:

· rukovo|ewe odsjekom kao ni`om organi​zacionom jedinicom, objediwavawe, usmjera​vawe i koordinirawe rada zaposlenih i cjelovito upravqawe resursima u odsjeku;

· sprovo|ewe zacrtane politike iz oblasti buxetskog finansirawa;

· priprema i izra|uje prednacrte, nacrte i pri​je​dloge buxeta op{tine, odluku o privremenom finansirawu op{tine, odluku o izvr{ewu  buxeta, zavr{ni ra~un i periodi​~ne obra~une, kao i sve druge odluke i akta iz oblasti buxetskog finansirawa, planirawa i izvr{avawa buxeta i u zakonskim rokovima ih dostavqa ннa~elniku op{tine;

· prati stawe i predla`e mjere iz nadle`nosti ovog odsjeka;

· pru`a stru~nu pomo} i saradwu sa izvr{i​ocima buxeta i korisnicima i obezbje|uje pravilno vr{ewe finansijskog poslovawa i zakonitu primjenu kwigovodstveno-ra~uno​vo​dstvenih i finansijsko-materijalnih propisa;

· vr{i formalno-pravnu kontrolu primqene dokumentacije za pla}awe, prati namjensko tro{ewe sredstava a u~estvuje i kontroli{e propisno sastavqawe zavr{nih ra~una i periodi~nih obra~una za sve buxetske korisnike;

· prati izvr{ewe plana buxeta o ~emu mjese~no i po potrebi izvje{tava нa~elnika op{tine i na~elnika odjeqewa;

· прима и надзире благајну;

· обавља контролу обраде и ликвидације мате​ријално-техничких докумената;
· сравнава књиговодствено стање главне и помоћних књига и
· сачињава биланс стања
· prati i kontroli{e prispje}e i kori{}ewe buxetskih sredstava i o utvr|enom stawu izvje{tava redovno na~elnika op{tine i na~elnika odjeqewa;

· dnevno informi{e na~elnika op{tine i na~elnika odjeqewa o raspolo`ivim finan​sijskim sredstvima i dostavqa podatke o utro{ku sredstava resornim organima;

· organizuje, implementira i unapre|uje ra~unovodstveni informacioni sistem buxeta op{tine, organizuje kwigovodstvo i ra~unovodstvo i daje uputstva izvr{iocima;

· donosi tromjese~ni finansijski plan (sa mjese~nom dinamikom) priliva i odliva sred​stava (plan likvidnosti), operativne planove pla}awa obaveza, ra~unovodstvene klasi​fikacije i kontni plan uz saglasnost na​~elnika op{tine, ra~unovodstvena uputstva i obrasce;

· obezbje|uje pravilnu primjenu zakona, drugih propisa, revizijskih standarda i drugih pravila u odsjeku;

· stara se o urednom i a`urnom vo|ewu kwi​govodstva, blagovremenom sastavqawu mjese~​nih, periodi~nih obra~una, zavr{nih ra~una kao i o izvr{avawu svih poslova i zadataka iz oblasti finansijsko-materi​jalnog poslo​vawa;

· izra|uje statisti~ke i druge izvje{taje prema Ministarstvu finansija i trezoru RS-e;

· prati regulativu iz nadle`nosti odsjeka i inicira izradu i novelirawe op{inskih propisa u ~ijem sastavqawu aktivno u~estvuje i predla`e na~in i mogu}nosti rje{avawa takvih obaveza;

· stara se, u saradwi sa na~elnikom odjeqewa i slu`benikom za qudske resurse, o stru~nom usavr{avawu i osposobqavawu zaposlenih, kori{}ewu sredstava rada, primjeni kodeksa pona{awa i preduzima potrebne mjere u slu~ajevima nepo{tivawa obaveza zaposlenih i predla`e ocjenu rada za zaposlene u odsjeku;

· izra|uje programe rada, izvje{taje o radu i druge materijale iz nadle`nosti odsjeka;

· zadu`uje po{tu upu}enu odsjeku, vr{i ra​spored po izvr{iocima, odre|uje rokove i na~in postupawa i prati izvr{ewe;

· u~estvuje u radu komisija i drugih stru~nih tijela koje formira na~elnik op{tine i odjeqewa radi zajedni~kog rje{avawa teku}e problematike;

· sprovodi u praksi naloge, zakqu~ke i uputstva na~elnika op{tine i na~elnika odjeqewa;

· direktno je odgovoran na~elniku op{tine i na~elniku odjeqewa za efikasno, blagovremeno, zakonito, uredno i kvalitetno obavqawe polsova odsjeka i rad zapolsenih u wemu;

· snosi li~nu odgovornost za stawe u oblasti buxeta i finansija, za zakonito, stru~no i kvalitetno obavqawe povjerenih mu poslova, za zakonitost preduzetih i predlo`enih mjera na~elniku op{tine i kontrolnim organima за истинитост и поузданост датих података и извјештаја као и за законито коришћење и располагање средстава буџета;

· radi cjelovitosti obavqawa povjerenih mu poslova, redovno sara|uje sa resornim organima i institucijama, pravnim licima sa kojima su uspostavqeni du`ni~ko-povje​rila~ki odnosi, sa buxetskim korisnicima, na~elnikom op{tine i odjeqewa i tijelima СО-e, a

· vr{i i sve druge poslove koji se odnose na djelokrug rada ovog odsjeka i koje mu u zadatak stavi na~elnik op{tine i na~elnik odjeqewa.

v) Uslovi: Op{ti i posebni  
     - VSS, ekonomski fakultet,

     - najmawe 3 godine radnog iskustva na  
               istim ili sli~nim poslovima

     - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi i

     - poznavawe rada na ra~unaru

Po`eqni: 
- stru~no znawe iz oblasti ra~unovodstva

   i javnih finansija

- kreativnost, analiti~ke,organizacijske

   i upravqa~ke sposobnosti,

- posjedovawe licence ovla{}enog 

  ra~unovo|e
g) Vrsta djelatnosti: Osnovna  
        - stru~no-operativni i stru~no- analiti~ki 
           poslovi

d)  Stepen slo`enosti:  najslo`eniji

|)  Status:    op{tinski slu`benik sa posebnim  

                        ovla{ewima

e)    Broj izvr{ilaca:   1 (jedan)

(2)  VI[I STRU^NI SARADNIK ZA 
        БУЏЕТ, NAPLATU ВЛАСТИТИХ ПРИХОДА 
        И ПОТРАЖИВАЊА 
a) Циљ овог радног мјеста је обезбјеђивање законитог планирања, располагања и извршавања бу​џета, законитог управљања финансијским средствима општине, обезбјеђење наплате потра​живања, властитих прихода, уредно плаћање обавеза ради осигурања објективности, тачности и рационалног располагања и финан​сијског извјештавања стања властитих прихода и расхода буџета;

b) Ciq ovog radnog mjesta zadu`eni slu`benik posti`e obavqawem sqede}ih aktivnosti i radwi:

· stara se o obezbje|ewu naplate potra`ivawa op{tine а posebno komunalnih naknada, na​knada za kori{}ewe i ure|ewe gra|evinskog zemqi{ta, komunalnih taksa, zakupnina za gra|evinsko zemqi{te, poslovniх i stambe​niх prostorа reprodukciju {uma, prihoda Administrativne slu`be, prihoda od kamata i svih ostalih vlastitih prihoda i ostalih potra`ivawa op{tine;

· fakturi{e tro{kove korisnicima poslovnih prostora, gra|evinskog zemqi{ta, obvezni​cima komunalnih naknada kao i drugim obveznicima naplate vlastitih prihoda op{tine, vodi evidenciju i prati izvr{ewe;

· {aqe opomene za pla}awe i priprema podatke i dokumentaciju za sudske sporove;

· usagla{ava stawe potra`ivawa i obaveza sa pravnim licima;

· vodi internu kwigu ulaznih faktura / situacija;

· na osnovu operativnog plana pla}awa, pri​prema i efektira dokumentaciju za pla}awe obaveza sa ra~una buxeta i Administrativne slu`be kao {to su obaveze po kreditima, kamatama, obaveze prema buxetskim korisni​ciima, pla}awe ra~una, situacija i ostalih obaveza op{tine;

· prima, kontroli{e, obra|uje i vr{i isplatu po primqenim fakturama;

· vr{i kwi`ewe prispjelih dokumenata i provodi fakture kroz KUF;

· prati ostvarewe prihoda i pla}awe obaveza i predla`e mjere za poboq{awe napalte i uredno pla}awe obaveza;

· vodi sve propisane evidencije i u~estvuje u sastavqawu svih finansijskih pokazateqa i izvje{taja iz djelokruga odsjeka;

· prati pozitivnu legislativu i istu primjewuje;

· o stawu naplate prihoda i pla}awu obaveza redovno informi{e {efa odsjeka;

· sastavqa planove i programe rada i izvje{taje o svom radu i stawu u oblasti za koju je zadu`en;

· u~estvuje u radu komisija i drugih stru~nih tijela koje formira na~elnik op{tine i odjeqewa za rje{avawe teku}ih ili vanrednih problema;

· учествује у изради нацрта, предлога ребаланса буџета,   обрачуна буџета, периодичних обрачуна, извјештаја, анализа, одлука о привременом финансирању Општине, о извршењу буџета као и других материјала из области буџетског плани​рања, располагања, извршавања и оствари​вања политике буџетског финансирања;

· припрема за буџетске кориснике корисничка упутства и обрасце потребне код припреме, израде и доношења буџета;

· учествује у изради тромјесечних финансијских планова, прилива и одлива средстава на основу анализе очекиване висине и динамике оствари​вања прихода, приспјелих и очекиваних обавеза;

· пружа стручну помоћ и сарађује са Комисијом за попис сталних средстава и имовине Оптине;

· редовно, дневно информише шефа одсјека о приспјелим расположивим буџетским средствима и о стању пражњења по корисницима;

· припрема податке о балансираном утрошку буџетских средстава начелнику Општине и ресорним органима
· izvr{ava naloge na~elnika op{tine, na​~elnika odjeqewa i {efa odsjeka;

· direktno je za svoj rad odgovoran na~elniku op{tine i odjeqewa i {efu odsjeka a 

· li~no odgovara za stawe u oblasti naplate potra`ivawa, vlastitih prihoda i pla}awe obaveza, za zakonito, stru~no, a`urno i kvalitetno obavqawe povjerenih mu poslova, za zakonitost preduzetih radwi i preduzetih mjera, na~elniku op{tine a i kontrolnim organima;

· svakodnevno sara|uje sa {efom odsjeka, internim revizorom, na~elnikom odjeqewa, resornim organima i nadle`nim instituci​jama, du`nicima i povjeriocima i organima СО-e a

· vr{i i sve druge poslove koje mu u zadatak stave neposredno nadre|ena slu`bena lica i na~elnik op{tine.

v) Uslovi: Op{ti i posebni    
      -   V[S, ekonomskog smjera

      -   najmawe 1 godina radnog iskustva na istim 

          ili sli~nim poslovima

      -   polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

Po`eqni: 
 -   poznavawe problematike iz ove oblasti

 -  kreativnost

 -  poznaavwe rada na ra~unaru i

 - posjedovawe licence ovla{}enog ra~unovo|e  

g) Vrsta djelatnosti: Osnovna   
     - stru~no-operativni ra~unovodstveno-
        materijalni poslovi

d)  Stepen slo`enosti:   Slo`eni

|) Status:   Op{tinski slu`benik

e) Broj izvr{ilaca:   1 (jedan)
(3)    KWIGOVO\A I LIKVIDATOR

a) Ciq ovog radnog mjesta je zakonito i na ra~unovodstvenim standardima uskla|eno vo​|ewe kwigovodstva, radi ostvarivawa obje​k​tiv​nosti, ta~nosti i pouzdanosti finan​sij​skih pokazateqa i finansijskog izvje{ta​vawa.

b) Svrhu ovog radnog mjesta zadu`eni radnik ostvaruje vr{ewem radwi kao {to su:

· redovno, a i po potrebi priprema podatke i sa~iwava izvje{taje o pojedina~nim vrstama tro{kova (PTT, elektri~na energija, voda, gorivo i sl.) po korisniicima odnsono mjestima nastanka;

· priperma podatke neophodne za izradu buxeta, rebalansa buxeta, godi{weg obra~una i periodi~nih izvje{taja i analiza iz oblasti finansija;

· vodi dnevnik i glavnu kwigu (kwiga prihoda i rashoda i kwiga imovine, obaveza i izvora vlasni{tva) kwi`ewem prihoda (na osnovu izvoda `iro-ra~una i pregleda o raspodjeli prihoda) i rashoda (plate i naknade zapo​slenih, tro{kova materijala, inventar, usluga i kamata, tro{kova po osnovu realizacije programa zajedni~ke komunalne potro{we, programa teku}eg odr`avawa pu​teva, dotacija buxetskim korisnicima, pojedincima, neprofitnim organizacijama, javnim preduze}ima i ustanovama), sredstava i izvora sredstava;

· zakqu~uje dnevnik i glavnu kwigu;

· vodi pomo}ne kwige (nabavqenog materijala, kwigu inventara, kapitalne imovine i druge);

· kontira prispjelu dokumentaciju i vr{i isplatu prispjelih faktura;

· provodi fakture kzoz KUF, kontira ih i kwi`i i vr{i kwi`ewe i usagla{avaње kwigovodstvenog stawa i u~estvuje u izradi bilansa stawa;

· obavqa sve poslove kwi`ewa za Admini​strativnu slu`bu, mjesne zajednice i posebne ra~une;

· izra|uje godi{we i periodi~ne obra~une i izvje{taje vezano za kwigovodstvo mjesnih zajednica i posebnih ra~una;

· vr{i likvidaciju kwigovodstvenih isprava, brine o ra~unskoj i proceduralnoj ispravno​sti kwigovodstvenih isprava;

· direktno je odgovoran za svoj rad na~elniku op{tine, na~elniku odjeqewa i {efu odsjeka;

· snosi li~nu odgovornost za a`urno i uredno vo|ewe kwigoovdstva, za zakonito i efikasno obavqawe ovih poslova na~elniku op{tine i kontrolnim organima;

· svakodnevno ostvaruje saradwu sa nadre|enim, a

· obavqa i sve druge poslove koje mu u zadatak stavi na~elnik op{tine, odjeqewa i {ef odsjeka.

v)   Uslovi: Op{ti i posebni    
       - SSS, ekonomska {kola ili gimnazija

       - najmawe 6 mjeseci radnog iskustva

       - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi i

       - poznavawe rada na ra~unaru

Posebni  - posjedovawe sertifikata ra~unovo|e

 g)   Vrsta djealtnosti:     
       ra~unovodstveno-tehni~ka

d) Stepen slo`enosti:   jednostavnији  poslovi

|)  Status:          службеник
e) Broj izvr{ilaca:      1 ( jedan)

(4) OBRA^UNSKI  RADNIK I  BLAGJNIK

a) Ciq ovog radnog mjesta je obezbje|ewe za​konitih obra~una i isplata naknada  i obu​stava na li~na i druga primawa zapo​slenih.

b) Svrhu ovog radnog mjesta ovaj izvr{ilac posti`e obavqawem sqede}ih radwi:

· vr{i obra~un zarada i naknada za vrijeme sprije~enosti za rad;

· izra|uje platne liste i vr{i obustavu zarade;

· otvara, vodi i zakqu~uje kartone zarada;

· ure|uje zahtjeve za refundaciju naknade zarada za vrijeme privremene sprije~enosti za rad;

· obra~unava naknade za godi{wi odmor;

· vr{i kontrolu obustava iz li~nih primawa i likvidaciju putnih tro{kova radnika;

· provjerava dokumenta za kredite radnika i provjerava kreditne sposobnosti;

· vr{i obra~un poreza i doprinosa na zarade;

· vr{i likvidaciju nov~anih dokumenata sa stanovi{ta zakonite i ra~unske ispravnosti;

· vr{i izradu i dostavu godi{weg obavje{tewa o zaradi i penzijskom sta`u;

· prima i priprema za pla}awe ulazne fakture,

· komletira fakture, izra|uje naloge uz popuwavawe virmana i predaje naredbodavcu na isplatu;

· dostavqa dnevne izvode `iro-ra~una;

· izdaje dokumenta za podizawe, isplate i uplate gotovine;

· prima dokumentaciu, kontroli{e, obra~unava i ispla}uje dodatna primawa radnicima, odbornicima i radnim tijelima СО-e;

· prima dokunmentaciju administrativnih zabrana radnika, vr{i obustavu i vodi evidenciju o wima;

· vodi blagajnu gotovog novca, materiojalnih tro{kova po ra~unima buxeta i slu`be;

· popuwava i dostavwa mjese~ne, periodine i godi{we statisti~ke podatke vezane za ispalte;

· popuwava obrasce o godi{wim primawima zaposlenih radnika i dostavqa ih PIO-wu;

· izdaje uvjerewa o prosje~nim primawima i drugim podacima iz nadle`nosti odsjeka;

· direktno je odgovoran na~elniku op{tine, odjeqewa i {efu odsjeka;

· snosi li~nu odgoovrnost za zakonito, a`urno i uerdno obavqawe poslova obra~una i blagajne na~elniku op{tine i kontrolnim organima;

· izvr{ava naloge nadle`nih i sara|uje sa istim kao i sa radnicima slu`be i drugim institucijama za koje su mu vezani poslovi a 

· obavqa i sve druge poslove koje mu u zadatak stavi na~elnik op{tine i odjeqewa kao i {ef odsjeka.

v) Uslovi: Op{ti i posebni       
      - SSS, ekonomska {kola ili gimnazija

      - najmawe 6 mjeseci radnog iskustva i

      - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

Po`eqni:  
   - poznavawe rada na ra~unaru

   - posjedovawe sertifikata ra~unovo|e

   - poznaavwe oblasti rada

g)  Vrsta djelatnosti:    ra~unovodstveno-
                                            tehni~ka

d)  Stepen slo`enosti:   jednostavniји poslovi

|)  Status:    службеник
e) broj izvr{ilaca:   1 (jedan)

II   ОДЈЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ

1.  ОДСЈЕК ЗА УПРАВНО-ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ

Члан 15.

Надлежан је за сљедеће послове и задатке:

· извршава и обезбјеђује извршавање закона и других прописа из области опште управе; 

· анализира, иницира и учествује у изради прописа из области опште управе  за    начелника општине и Скупштине општине;

· обавља студијско-аналитичке послове из области управно-правних послова; 

· учествује у предлагању организације општинских одјељења и служби;

· рјешава у управним стварима и предузима управне и друге мјере за које није   надлежно друго одјељење и служба;

· prati stawe i predla`e mjere za stvarawe povoqnih uslova za javnost i otvorenost rada lokalne administracije gra|anima kod ostvarivawa wihovih prava iz obla​sti gra|anskih stawa, priмамa i obavje{tava gra|ane o na~inu ostvari​vawa wihovih prava, пружа stru~nуу pomo} kod sastavqawa podnesaka i efikasnoг rje{avawa wihovih zahtjeva, врши urednu i blagovremenu otpremu i dopremu po{te;

· u~estvuje u pripremawu i realizaciji planova i programa civilne za{tite i za{tite gra|ana od elementarnih i drugih nepogoda i osposobqavawu jedinica civilne za{tite za ove namjene;

· obavqa administrativne i tehni~ke poslove za potrebe mjesnih zajednica i poma`e realizaciji planova i programa koje isti donose;

· vodi sve propisane evidencije i registre i izdaje uvjerewa iz istih;

· vodi personalne evidencije zaposlenih i izdaje uvjerewa iz istih a posebno vodi brigu o pravima studenata;

· stara se o ostvarivawa prava boraca, ivalida, porodica poginulih boraca, povratnika i raseqenih lica, licima koja su regulisala vojnu obavezu, civilnim `rtvama rata и социјално угроженим категоријама;

· brine o arhivskoj gra|i, wenom prikupqawu i ~uvawu, a i 

· vodi brigu o izgledu radnog prostora, osposobqavawu savremeniim sredstvima rada zaposlenih, obezbje|ује одржавање i ~uvawее objekata Administrativne slu`be, po{to​vawе ku}nog reda i kodeksa pona{awa zaposlenih i stvara boqe uslove za nesmetan i adekvatan pristup gra|ana  lokalnoj samoupravi i zaposlenih u woj;

· obezbje|uje saradwu sa lokalnim stanovni​{tvom, pravnim subjektima, resornim ministarstvima, drugim op{tinama kao i drugim subjektima ~ije je djelovawe vezano za rad ovog odsjeka a 

· vr{i i sve druge poslove iz svog djelokruga kao i poslove koje mu stavi u zadatak Skup{tina op{tine i нa~elnik op{tine.

1.1. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА
Члан 16.

Цјеловито обављање послова из дјелокруга Одјељења за општу управу обезбјеђује се кроз унутрашњу структуру одјељења по извршиоцима, како слијед


Члан 17.

У Одјељењу за општу управу послове обавља 29 (двадесетдевет) извршиоца, од чега 17 (седамнаест) извршилаца има статус службеника, а 12 (дванаест) статус радника. 

Члан 18.

Распоред појединих послова и задтака, односно групе послова из дјелокруга рада овог одјељења, по извршиоцима, са називима радних мјеста, циљевима, описом радних задатака, условима за њихово извршење, врстом дјелатности, степеном сложености и статусом сваког извршиоца, систематизује се како слиједи:


(1.)  НАЧЕЛНИК ОДЈЕЉЕЊА ЗА 
          ОПШТУ УПРАВУ

a) Циљ овог радном мјеста је креирање и органи​зовање функционисања законских права, обавеза и одговорности општине  у управљању јавним пословима из  области опште  управе у интересу локалног становништва.

b) Главна подручја дјеловања начелника одјељења односе се на сљедеће дужности  и активности



· руководи Одјељењем, организује, обједињује, усмје​рава и координира рад  запослених у Одјељењу;

· прима, прегледа и сигнира пошту упућену на Одјељење, распоређује је на   одсјеке и прати њихову реализацију преко шефова Одсјека;

· учествује у раду сједница СО-е и њених радних тијела и то тако што излаже, образлаже и самостално презентира израђене материјале из      дјелокруга рада  одјељења; 

· контролише коначне текстове приједлога одлука, анализа, извјештаја,информација и других материјала из надлежности Одјељења;

· прима грађане и даје им адекватне упуте и објашњења за остваривање њихових права и обавеза и задужује надлежног извршиоца за поступање по истим;

· прати законске прописе и стара се о бла​говременом и ефикасном провођењу и  изврша​вању закона и других прописа, одлука СО-е и аката и налога начелника општине;

· доноси појединачна акта из дјелокруга рада одјељења по овлашћењу  начелника општине;

· доноси и прати извршавање годишњих и оперативних планова рада Одјељења и  редовно информише начелника општине о стању у           одјељењу;

· учествује у раду комисија и других стручних тијела које формира  начелник   општине;

· organizuje i koordinira pripremu tenderske dokumentacije за јавне набавке iz nadle`nosti odjeqewa;

· прати рад запослених који су му подређени и даје коначну оцјену њиховог рада, утврђује врсту и висину награђивања подређених, покреће  ди​сци​плинске  поступке када се за то стекну услови, организује програме стручних оспособљавања у координацији са службеником за људске ресурсе и технички  усклађује рад одсјека и запослених у њима;                                     

· директно је одговоран за законито, стручно, рационално и благовремено извршавање послова запослених у Одјељењу начелникa општине и  надзорним   органима;

· лично је одговоран за законито коришћење материјалних и људских ресурса одјељења и за свој рад;

· остварује потребну сарадњу са ресорним и и контролним органима, са другим Одјељењем и службом ради бржег и ефикаснијег извршавања           послова, са  сусједним и другим општинама, са представницима међународне заједнице  и другим правним лицима, а 
· обавља и друге послове који се односе на рад одјељења или које му у задатак стави начелник општине.

в)  УСЛОВИ: Општи и посебни  

- ВСС, правни факултет или други одговарајући,


- најмање 5 година радног искуства на 
истим или
        сличним пословима, 


- положен стручни испит за рад у управи.

Пожељни:         
 
- стручно знање из области управе, управљачке,  аналитичке способности и способност ефикасног рјешавања проблема.

г) Врста дјелатности:    Основна 

      - нормативно-правни


- студијско-аналитички i стручно-оперативни 
        послови.

д) Степен сложености:   - најсложенији.

ђ) Статус:     
- руководећи, именовани службеник.

е)  Број извршилаца:   - 1 (један).

(2.) ШЕФ ОДСЈЕКА ЗА УПРАВНО - ПРАВНЕ 
         ПОСЛОВЕ, ПОСЛОВЕ 

         НОРМАТИВЕ И ПРАВНЕ ПОМОЋИ

a) Циљ овог радног мјеста је ефикасно организовање и извршавање права, обавеза и одговорности општине из области управно-правних послова и задовољавање потреба физичких и правних лица из области цивилне заштите, матичне евиденције, борачко-инвалидске заштите, персоналне евиденције, pravne pomo}i, registracije bira~a, prijema gra|ana i ostvarivawe wihovih prava kao i prava povratnika, raseqenih lica и војних обвезника;

b) Главна подручја дјеловања шефа одсјека односе се на сљедеће дужности и активности:

· руководи одсјеком, организује и обезбјеђује законито и ефикасно обављање  послова из дјелокруга одсјека;

· свакодневно, у сарадњи са начелником одјељења брине о благовременом и ажурном поступању службеника и других радника одсјека у извршавању послова;

· прати стање и предлаже мјере за ефикаснији рад одсјека;

· стара се у сарадњи са начелником одјељења и са службеником за људске ресурсе о стручном усавршавању и оспособљавању запослених, извршавању радних дужности, примјени кодекса понашања, правилном коришћењу средстава за рад, предлаже мјере награђивања као и  одговорности запослених када се за то стекну услови;

· прати позитивне законске прописе из дјелокруга рада одсјека и организује њихову благовремену и правилну примјену ангажовањем запослених;

· задужује пошту упућену одсјеку, врши распоред по извршиоцима, одређује рокове поступања и прати извршење; 

· координира рад међу извршиоцима послова;

· конципира и формулише сва појединачна и општа акта из компетенција Одсјека за потребе начелника општине и скупштине а обавља сву коресподенцију са надзорним и другим органима из дјелокруга Одсјека

· учествује у раду комисија и других стручних тијела које формира начелник општине;

· пружа правну помоћ грађанима давањем стручних правних објашњења и састављањем понесака (захтјева, молби, жалби, тужби и др.) у свим врстама поступка 

· врши и друге послове пружања правне помоћи у складу са законом, те о томе води службену евиденцију;

· пружа правну и другу потребну помоћ избјеглом и расељеном становништву и  пoвратницима;

· ostvaruje saradwu sa humanitarnim organiza​cijama;

· директно је одговоран за ефикасно, благовремено, законито и квалитетно обављање послова одсјека и запослених у њему начелнику одјељења и начелнику  општине;

· лично је одговоран за законито и стручно обављање повјерених му послова те за законитост предузетих и предложених мјера надлежним органима;

· ради извршавања повјерених му послова стално сарађује са начелником одјељења и другим одјељењем те правним субјектима и грађанима, а

· обавља све друге послове који проистичу из закона и одлука СО-е и налога и прописа начелника општине и налога начелника одјељења.

в) УСЛОВИ: општи и посебни  

      - ВСС, правни факултет  





  


      - 3 године радног искуства на управним или  
        другим сличним пословима и


- положен стручни испит за рад у управи. 

Пожељни: 

 - стручно знање из области управе,  организацијске и 
    управљачке способности, способност ефикасног 
    рјешавања проблема и


- познавање рада на рачунару.
г) Врста дјелатности:  Основна  

     - студијско-аналитички


- стручно-оперативни послови

д) Степен сложености: 

- најсложенији.

ђ) Статус:  - општински службеник са посебним 




    овлашћењима

е) Број извршилаца: 


- 1 (један). 


(3) САМОСТАЛНИ ИЛИ ВИШИ СТРУЧНИ  САРАДНИК ЗА ГРАЂАНСКА  СТАЊА,МЗ-е, СОЦИЈАЛНУ ЗАШТИТУ, РАСЕЉЕНА ЛИЦА И ПОВРАТНИКЕ

a) Циљ овог радног мјеста је ефикасно обезбјеђење промјена података из области грађанских стања и права становника локалне зајенице, обезбјеђи​вање услова за ефикасније остваривање статуса и права мјесних заједница и њиховог транс​парентног рада као и адекватно старање о социјалној заштити грађана и заштита остваривања права расељених лица и повратника.

b) Подручје дјеловања овог извршиоца обухватају сљедеће дужности и  активности:

· Уређује и формира базе података о расељеним лицима и повратницима на подручју локалне заједнице;
· остварује перманентан и непосредан контакт са овим категоријама грађана, прима захтјеве и рјешава их;
· спроводи поступак оглашавања и одређивања приоритета за адаптацију објеката ових грађана и на основу валидне документације предлаже коначну одлуку и води евиденцију о томе;
· учествује у раду невладиних и међународних организација и других институција које се баве овом проблематиком у циљу рјешавања свих животних питања ове популације грађана
· води управни поступак у првом степену по захтјевима за стицање и престанак држављанства, о промјенама у вези свих редовних чињеница које се уписују у матичне књиге код накнадних уписа, промјене података и исправке истих у матичним књигама, промјена личног имена и одређивања матичног броја грађана и сл.

· обнавља уништене и нестале матичне књиге;

· обезбјеђује чување другог примјерка матичних књига;

· обавља и све друге послове који се тичу грађанских стања а у надлежности су локалне администрације;

· обавља стручне и административно-техничке послове за потребе зборова грађана, савјете мјесних заједница и њихових органа и тијела;

· даје савјете и упућује грађане мјесних заједница на начин остваривања њихових групних и појединачних права;

· припрема материјале за сједнице савјета и друге органе мјесних заједница

· информише органе мјесних заједница о прослије​ђеним захтјевима и повратним информацијама од надлежних органа;

· сарађује у рјешавању проблема мјесних заједни​ца, прикупља информације о стању инфра​структуре објеката, саобраћаја, градског превоза, одвоза смећа, јавног реда и мира и слично;

· обавјештава грађане мјесних подручја о активностима из програма јавних комуналних предузећа а које се односе на мјесно подручје и обавјештава та предузећа о захтјевима савјета ради квалитетније реализације њихових активно​сти;

· сарађује са Центром за социјални рад по питањима проблема социјално угрожених категорија и води послове социјалног старања, предузима, прати и предлаже мјере из надлежности локалне заједнице;

· сарађује са невладиним и другим организацијама и удружењима грађана с циљем реализације заједничких активности које су усмјерене према мјесним заједницама и грађанима;

· дистрибуира информативне билтене и друге информативне материјале мјесним заједницама ради адекватне информисаности грађана:

· води евиденције грађана на мјесним подручјима по полној, националној и старосној структури;

· учествује у формирању и предлагању општих и појединачних нормативних аката из надлежности одјељења;

· учествује у раду комисија и других радних тијела које формира начелник општине и начелник одјељења;

· директно је одговоран за свој рад шефу одсјека, начелнику одјељења и начелнику општине;

· сноси личну одговорност за стручно и квалитетно обављање повјерених му послова а

· обавља и све друге послове за које га задужи начелник општине и непосредно надређени.

в)   Услови: Општи и посебни      
        - ВСС или ВШС, правног или другог  друштвеног 
          смјера

        - најмање 1 година радног искуства

        - положен стручни испит за рад у управи

Пожељни:   - познавање рада на рачунару

г)   Врста дјелатности:   - основна

д) Степен сложености:    
                - најсложенији / сложени послови

ђ) Статус:       - општински службеник

е) Број извршилаца:    - 1 (један)

(4)  САМОСТАЛНИ СТРУЧНИ САРАДНИК  ЗА
      ЦИВИЛНУ ЗАШТИТУ 

a) Циљ овог радног мјеста је организовање функционисања права и обавеза општине у областима цивилне заштите.

b) Главна подручје дјеловања односе се на сљедеће дужности и активности:

· извршава и обезбјеђује извршавање закона и других прописа у оквиру права и дужности општине у области заштите и спасавања од природних и других несрећа у општини;

· организује, припрема и проводи заштиту и спасавање на подручју општине;

· израђује процјену угрожености од природних и других несрећа у општини;

· предлаже план и програм заштите и спасавања од природних и других несрећа у општини;

· прати стање припрема за заштиту и спасавање и предлаже мјере за унапређење  организовања и оспособљавања цивилне заштите;

· организује, изводи и прати реализацију обуке грађана на провођење личне и узајамне заштите;

· организује рад јединица цивилне заштите на подручју општине;

· обавља студијско-аналитичке и информационо-документационе послове из области цивилне заштите;

· анализира, иницира или учествује у изради прописа цивилне заштите;

· врши осматрање, откривање и процјену опасно​сти од природних и других несрећа, те правовремено извјештава надлежне органе и обавјештава становништво о предстојећој или насталој опасности;

· учествује у раду комисија и других стручних тијела које образује начелник општине;

· директно је одговоран за свој рад начелнику одјељења и начелнику општине;

· лично је одговоран за стање у области цивилне заштите, за стручно обављање датих послова те примјену законских прописа;

· врши и друге послове из свог дјелокруга као и послове које му стави у задатак  СО-е и начелник општине.

в) УСЛОВИ: Општи и посебни

      - ВСС (VII степен) факултет политичких наука - смјер одбране или  други факултет   друштвеног смјера,


- 1 година радног искуства и


- положен стручни испит за рад у управи.

Пожељени:

- познавање рада на рачунару

                            - стручно знање из области
г) Врста дјелатности: Основна;


- студијско -аналитички и стручно-оперативни 
         послови

д) Степен сложености:

- најсложенији

ђ) Статус:



- општински службеник

е) Број извршилаца:


- 1 (један)

(5) СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ПОПУНУ И МОБИЛИЗАЦИЈУ СТРУКТУРА ЦИВИЛНЕ ЗАШТИТЕ ЉУДСТВОМ, МАТЕРИЈАЛНО-ТЕХНИЧКИМ СРЕДСТВИМА И ОПРЕМОМ

a) Циљ овог радног мјеста је одговарајућа и правовремена попуна јединица цивилне заштите, ради њихове што ефикасније оспособљености и дјеловања у случају потребе.

b) Главна подручја дјеловања односе се на сљедеће дужности и околности:

· врши попуну структура цивилне заштите људством, материјално-техничким средствима и опремом у складу са важећим прописима,

· учествује у изради докумената плана заштите и спашавања општине у дијелу који се односи на мобилизацију људства и потребних материјално-техничких средстава,

· помаже у изради докумената за припрему и извршење мобилизације,

· разрађује систем позивања припадника заштите и ажурира позивне листе,

· помаже при реализацији планова попуне штабова јединица, служби и повјереника цивилне заштите на материјално-техничким средствима и опремом из пописа са приједлогом мјера,

· учествује у извођењу вјежби заштите и спашавања које се организују на подручју општине,

· прикупља податке и сачињава извјештаје о извршењу мобилизације,

· брине о одржавању свих материјално-техничких средстава и опреме и осигурања њихову исправност и функционалност,

· врши надзор над намјенском употребом и стањем исправности материјално-техничких средстава и опреме, те предлаже набавку нове опреме и оправки материјално-техничких средстава и опреме,

· врши набавку свих потребних роба и услуга за потребе цивилне заштите,

· саставља документе о пријему и издавању робе, односно врши овјере за извршене услуге,

· остварује и учествује у акцијама заштите и спашавања са невладиним организацијама и представницима међународне заједнице у питањима из своје надлежности,

· обавља послове информисања јавности о раду и активностима цивилне заштите а по потреби сачињава и друге информације о раду локлане самоуправе за јавност;

· ради и друге послове по налогу шефа одсјека и начелника одјељења,

· директно је одговоран за свој рад шефу одсјека, начелнику одјељења и начелника општине,

· лично је одговоран за уредну, благовремену и цјеловиту попуну структура цивилне заштите људством, материјално-техничким средствима и опремом

в) Услови: општи и посебни 
      - ССС (IV степен) гимназија или друга средња  школа

      -  6 мјесеци радног искуства на истим или сличним  

          пословима

      -  положен стручни испит за рад у управи

Посебни:                
      -  познавање рада на рачунару

      -   положен возачки испит

г)  Врста дјелатности:    -  административно-техничка

д) Степен сложености:   - једноставнији

ђ) Статус:   - општински службеник

е) Број извршилаца:    - 1 (један)                                                       

(6) ВИШИ СТРУЧНИ САРАДНИК ИЛИ  СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ПОСЛОВЕ   ПРИЈЕМНЕ КАНЦЕЛАРИЈЕ И ПРОТОКОЛА

a) Циљ овог радног мјеста је тачно и благовремено евидентирање свих аката ради одговарајућег поступања по истим, а све у интересу остваривања права и правних интереса правних и физичких лица локалне заједнице;

b) Главна подручја дјеловања овог службеника односе се на сљедеће дужности и активности:

· обавља послове примања, отварања, прегледања и распоређивања поште;

· врши упис управних предмета и аката у картотеку;

· уписује редни број из картотеке на поднесак и омот предмета;

· даје све потребне податке о кретању предмета општинским службеницима и подносиоцима захтјева;

· упоредо са вођењем основне евиденције, врши унос свих података из евиденција у рачунар;

· прецизно води евиденцију о кретању предмета са обавезним уписивањем тренутног кретања;

· врши развођење аката и предмета кроз одговарајуће књиге евиденције по упутама обрађивача премета;

· врши контролу свих приспјелих поднесака за завођење у картотеку, водећи рачуна о правилности одређивања класификације и других података;

· контролише финалну исправност писмена, спремност за отпрему и архивирање

· врши упис предмета у интерне доставне књиге и исте доставља начелницима одјељења;

· раздужује ријешене предмете кроз интерне доставне књиге водећи рачуна о комплетности и исправности предмета;

· врши улагање архивираних предмета по класификацији, редном броју и року чувања у архиви;

· формира фасцикле предмета и слаже их по годинама и врстама предмета;

· манипулише картотеком из ранијих година;

· издаје предмете из роковника на реверс на захтјев обрађивача предмета;

· врши препис и фотокопирање докумената из архиве на захтјев правних и физичких лица;

· према одобреној листи регистратурског материјала, учествује у припреми истекле архивске грађе за уништавање;

· обавља и све друге послове везане за чување задужених предмета по класификацији и годинама настанка;

· обавља послове стручног сарадника за овјере, чување и употребу печата у његовој отсутности;

· директно је одговоран за свој рад шефу одсјека, начелнику одјељења и начелнику општине;

· лично је одговоран за стручно, прецизно и калитетно обављање задатих му послова а

· обавља и друге послове које му одреди шеф одсјека, начелник одјељења и начелник општине.

в) УСЛОВИ: Општи и посебни

     - ВШС или ССС (IV степен) виша школа  друштвеног смјера, гимназија, економска, управна или друга одговарајућа,

-   6 мјесеци радног искуства на истим или 
          сличним пословима,



- положен стручни испит за рад у управи.


Пожељни:

     - познавање рада на рачунару

            - стручно знање из области

            - комуникативност

г) Врста дјелатности: 
- административно-техничка

д) Степен сложености: 
- сложени / једноставнији

ђ) Статус:



- општински службеник

е) Број извршилаца:


- 1 (један)

 (7) СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ОВЈЕРЕ, ЧУВАЊЕ И УПОТРЕБУ ПЕЧАТА

a) Циљ овог радног мјеста је  одговарајуће пружање услуга правним и физичким лицима локалне заједнице у вези са овјерама потписа, рукописа и преписа.

b) Главна подручја дјеловања односе се на сљедеће дужности и активности:

· врши овјеру потписа потврђивањем његове аутентичности (што се потврђује својеручним потписом пред овлаштеним службеним лицем или изјавом да је потпис на исправи његов);

· врши овјеру рукописа која подразумијева његову аутентичност, тј. потврђује чињеницу да рукопис потиче од лица која је означено као његов писац, чиме се не потврђује и истинитост садржаја тог рукописа (што се потврђује рукописом пред овлаштеним службеним лицем да је исправа написана његовом руком - власторучно);

· врши овјеравање преписа исправа које подразумијева потврђивање истовјетности са   изворном исправом - изворником (овјеравањем се не потврђује истинитост  садржаја исправе и службено лице се не упушта у испитивање њеног садржаја);

· врши наплату и поништавање одговарајуће административне таксе која се односи на  овјеру потписа, рукописа и преписа;

· води уписник овјера;

· чува и обезбјеђује употребу печата и штамбиља општинске управе и води 

· евиденцију о истом;

· помаже и обавља послове стручног сарадника за послове пријемне канцеларије у његовој отсутности;

· директно је одговоран за свој рад шефу одсјека, начелнику одјељења и начелнику општине;

· лично је одговоран за квалитетно, стручно и законито обављање задатих послова а

· обавља и друге послове које му повјери шеф одсјека, начелник Одјељења и начелник општине.

в) УСЛОВИ: Општи и посебни

     - ССС (IV степен) гимазија, економска,  управна         или друга одговарајућа спрема,


- 6 мјесеци радног искуства на истим или   сличним пословима,


- положен стручни испит за рад у управи

Пожељни:

 - познавање рада на рачунару 

г) Врста дјелатности: 
- административно-техничка

д) Степен сложености:  - једноставнији

ђ) Статус: 
- општински службеник

е) Број извршилаца:
- 1 (један)

(8) ВИШИ СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА ОПШТЕ ПОСЛОВЕ, ЈАВНЕ РЕГИСТРЕ  И ПЕРСОНАЛНЕ ПОСЛОВЕ 

a) Циљ овог радног мјеста је ефикасно и уредно вођење свих прописаних јавних регистара, бирачких спискова и других евиденција у циљу давања података заинтересованим правним и физичким лицима. 

b) Главна подручја дјеловања односе се на сљедеће дужности и активности:

· води све прописане јевне регистре, бирачке спискове и друге прописане евиденције;

· води поступак у вези доношења рјешења из радно-правног статуса службеника и    помоћно-техничких радника запослених у админи​стративној служби општине;

· израђује приједлоге рјешења по свим основама из радно-правног статуса општинских службеника и осталих запослених радника; 

· учествује у изради општих аката који се односе на радне односе;

· даје потребне информације и упутства службеницима и осталим радницима у вези њиховог радно-правног статуса;

· води књигу евиденције о запосленим службе​ницима и помоћно-техничким радницима у административној служби општине;

· устројава и води персоналну евиденцију;

· обавља све послове око јавног оглашавања за попуну радних мјеста;

· сарађује са комисијом за избор кандидата по јавном конкурсу и огласу и извршава налоге комисије у вези позивања кандидата и прикупљања неопходне документације;

· учествује у изради приједлога плана кориштења годишњих одмора запослених у административној служби општине;

· доставља рачуноводству све потребне податке за обрачун и исплате плата за све запослене у административнј служби општине;

· издаје увјерења о подацима из радног односа службеника и помоћно-техничких радника;

· врши попуњавање пријава - одјава за пензијско - инвалидско осигурање и здравствено осигурање;

· контактира са надлежним институцијама и фондовима у вези са пријављивањем - одјављивањем службеника и помоћно - техничких радника;

· попуњава пријаве о несрећи на послу;

· врши послове у вези издавања, овјере и замјене здравствених књижица;

· улаже рјешења из области радних односа у персоналне досјее службеника и помоћно - техничких радника;

· уписује потребне податке у радну књижицу;

· издаје радне књижице и води евиденцију о издатим књижицама;

· води евиденцију о оцјењивању службеника и помоћно-техничких радника;

· води евиденцију о додјели јубиларних награда;

· учествује у изради потребних статистичких извјештаја, анализа и информација које дају осврт на разне показатеље о кадровској структури;

· припрема и објављује конкурс за додјелу стипендија и обрађује поднешене пријаве на конкурс и врши бодовање истих;

· учествује у раду комисија и других стручних тијела које образује начелник општине;

· директно је одговоран за свој рад шефу одсјека, начелнику одјељења и начелнику општине;

· лично је одговоран за стручно и ефикасно обавља​ње задатих послова, а

· обавља и све друге послове које му повјери шеф одсјека, начелник одјељења и начелник општине.

в) УСЛОВИ: Општи и посебни


    - ВШС, правне или друге струке друштвеног смјера,

    - 1 година радног искуства на истим или сличним пословима,

     - положен стручни испит за рад у управи,

Пожељни


- познавање рада на рачунару

г) Врста дјеланости: Основна
   - управни послови

д) Степен сложености:
  - сложени

ђ) Статус:    - општински службеник

е) Број извршилаца:
- 1 (један)

(9)  САМОСТАЛНИ ИЛИ ВИШИ СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА БОРАЧКО -ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ И ВОЈНЕ ЕВИДЕНЦИЈЕ

a) Циљ овог радног мјеста је пружање одговарајуће заштите борцима, породицама погинулих бораца, ратним војним инвалидима и цивилним жртвама рата као и обезбјеђење уредних и тачних војних евиденција и издавање података из истих, корисницима права из те области.

b) Главна подручја дјеловања односе се на сљедеће дужности и активности:

· води првостепени поступак и израђује приједлог рјешења и закључака из области борачко-инвалидске заштите (личне инвалиднине, породи​чне инвалиднине, здравствене заштите, трошкове сахране, новчане накнаде носиоца највиших ратних признања, рјешава категоризације бораца одбрамбено-ослободи​лачког рата)

· води управни поступак и рјешава најсложеније управне ствари у вези са цивилним жртвама рата;

· прати и проучава законе и друге прописе из своје надлежности;

· припрема информације, анализе и друге стручне материјале из области борачко-инвалидске за​штите;

· остварује сталну сарадњу са љекарском коми​сијом приликом утврђивања степена инва​лидности;

· доставља првостепена рјешења другостепеном органу на ревизију;

· обавља послове отпреме рјешења, улагање доставница , архивирање предмета;

· издаје увјерења о подацима из службене евиден​ције свим корисницима било ког вида заштите;

· обавља годишње провјере редовног школовања дјеце погинулих бораца;

· учествује у раду комисије за рјешавање стамбених питања породица погинулих бораца и РВИ;

· врши по службеној дужности ревизију свих корисника породичне и личне инвалиднине и здравствене заштите;

· рјешава захтјеве за исплату накнаде за надгробне споменика погинулих војника одбрамбено-отаџбинског рата;

· рјешава захтјеве за упућивање у бањско лијечење РВИ;

· изређује мјесечне, периодичне и годишње извје​штаје о раду;

· прима странке по њиховом захтјеву и даје објашњења о питањима из његове надлежности;

· прати стање из области борачко-инвалидске заштите и израђује аналитичко-информативне материјале за потребе надлежног министарства, СО-е и начелника општине,

· формира и ажурира цјеловиту базу података о војним евиденцијама за остваривање права која из тог статуса настају;

· припрема податке за потребе ревизије права ових лица и учествује у истим;

· издаје увјерења и потврде из тих евиденција;

· врши консултације са шефом одсјека и начелником одјељења у вези са рјешавањем проблема из ове области;

· директно је одговоран за свој рад шефу одсјека, начелнику одјељења и начелнику општине;

· лично је одговоран за стручно и ефикасно обављање датих му послова а

· врши и друге послове које му у задатак стави шеф одсјека, начелник одјељења и начелник општине;

в) УСЛОВИ: Општи и посебни

     - ВСС или ВШС, правне или друге струке друштвеног смјера,

    - 1 година радног искуства на управном   рјешавању и

    - положен стручни испит за рад у управи

Пожељни:
     - стручно знање из области

     - познавање рада на рачунару


г) Врста дјелатности: Основна
- управно рјешавање

д) Степен сложености: 
- најсложенији / сложени

ђ) Статус:
- општински службеник

е) Број извршилаца: 
- 3 (три)

(10) СТРУЧНИ САРАДНИК ЗА АРХИВУ И ДУПЛИКАТЕ МАТИЧНИХ КЊИГА
a) Циљ овог радног мјеста је уредно обезбјеђење, чување и употреба архивске грађе  настале у раду локалне администрације и обезбјеђење сигурног чувања дупликата матичних књига.

b) Основна подручја дјеловања овог радника обухватају нарочито сљедеће радње и активности:

· предузузима активности и обезбјеђује условне просторије за чување архиве;

· уређује унутрашњи ред по годинама, класи​фикацијама и врстама архивског материјала, врши попис и води уредне регистре о садржају ове грађе;

· врши селекцију и редовни одабир архивске грађе по року чувања;

· учествује у раду комисија за уништавање архивске грађе којој је рок протекао, води уредне записнике и исте похрањује;

· врши редован одабир и предају исте надлежном архиву уз пропратне акте,

· уредно и редовно води архивску књигу;

· копира и издаје на реверс и омогућава на увид у архивску грађу заинтересованим институцијама и појединцима и брине о заштити исте;

· уредно води и ажурира дупликат матичних  књига и обезбјеђује њихову заштиту и сигурност;

· учествујеу препису старих матичних књига и одговара за њихову тачност;

· у случају спријечености, замјењује матичара у редовним пословима на захтјев непосредног руководиоца;

· ради на програму похрањивања података о архивској грађи и података из матичних књига у персонални рачунар;

· прати стање, предлаже мјере за ефикасније, уредније и сигурније обезбјеђење ових мате​ријала;

· учествује у раду комисија и других радних тијела које формира начелник општине и други надређени руководилац за рјешавање техничких и других питања;

· води и ажурира регистар насељених мјеста;

· директно је одговоран за свој рад начелнику општине и непосредном руководиоцу а

· сноси личну одговорност за стање у задуженим областима, за примјену законских прописа за предложене и предузете радње из области за коју је задужен како начелнику општине тако и другим надзорним и контролним органима а

· обавља и све друге послове које му у задатак ставе непосредни руководиоци.
в)   Услови:Општи и посебни   
          - ССС (IV степен), гимназија, управна   или      друга средња школа друштвеног смјера
          - најмање 6 мјесеци радног искуства

          - положен стручни испит за рад у управи

          - положен посебан стручни испит за матичара

Пожељни:      - познавање рада на рачунару

г) Врста дјелатности:   административно-техничка

д)   Степен сложености:                            једноставнији

ђ)    Статус:     општински службеник

е)    Број извршилаца:      1 (један)

(11)   СТРУЧНИ САРАДНИК МАТИЧАР

a) Циљ овог радног мјеста је тачно и уредно вођење јавних регистара и издавање докумената о личном статусу грађанима локалне заједнице.

b) Главна подручја дјеловања односе се на сљедеће дужности и активности:

· води матичне књиге рођених, вјенчаних и умрлих;

· саставља записнике о пријавамa рођења и смрти;

· попуњава статистичке листиће за све уписе;

· организује склапање бракова;

· води књигу држављана и регистре матичних књига држављана;

· издаје изводе из матичних књига, увјерења о држављанству и увјерења на основу чињеница уписаних у матичне књиге;

· саставља и издаје смртовнице;

· уписује промјене у матичне књиге и доставља другим матичарима, службама и ЦЈБ и извјштава о овим промјенама;

· саставља записник о признавању очинства;

· саставља мјесечне статистичке извјештаје;

· куца и отпрема разне дописе, везане за наведене послове;

· врши промјене у матичним књигама на захтјев заинтересованих;

· прави извјештај о раду, прима странке и даје разна обавјештења;

· сређује и одлаже матичну архиву;

· обавља послове СС- оператера на ра~унару у његовој одсутности;

· директно је одговоран за свој рад шефу одсјека, начелнику одјељења и начелнику  општине;

· лично је одговоран за стручно и квалитетно обављање датих му послова;

· обавља и друге послове које му повјери начелник одјељења и на~елник општине.
в) УСЛОВИ: Општи и посебни

     - ССС (IV степен) гимназија, економска   или друга средња школа друштвеног смјера,


- најмање 6 мјесеци радног искуства,


- положен стручни испит за рад у управи

      - положен посебан стручни испит за   матичара                                                               

Пожељни: - познавање рада на рачунару

г) Врста дјелатности: 
- административно-техничка

д) Степен сложености:  - једноставнији

ђ) Статус: 
- општински службеник

е) Број извршилаца:
- 3 (три)

2.    ОДСЈЕК ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ

Члан 19.

Надлежан је за сљедеће послове и задатке:

· припрема тендерску документацију и спроводи процедуру јавних тендера из области Одјељења за општу управу као и других области које му се ставе у надлежност;

· организује рад заједничких послова значајних и потребних за нормално функционисање админи​стративне службе општине I СО-е, као што су послови  возача, административно-технички послови, послови чишћења пословних просторија, курирски и домарски послови, послови кувања и сервирања кафе, послови портира и ложача ;

· организује благовремено куцање текстова за потребе цјелокупне Административне службе, брине о уређењу и исправном одржавању средстава рада и опреме;

· брине о хигијени радних просторија, њиховом одржавању и унутрашњем реду у згради органа општине;

· обезбјеђује исправност возила и брине о распореду службеног возила сходно потребама запослених;

· отпрема и перузима службену пошту за Административну службу а   

· врши и друге послове из свог дјелокруга, као и послове које му стави у   задатак скупштина општине и начелник општине.

2.1. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА

Члан 20.

За вршење послова и задатака из надлежности овог одсјека, утврђују се сљедећа радна мјеста:

(1)   ШЕФ ОДСЈЕКА ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ

a) Циљ овог радног мјеста је организовање благовре​мених јавних набавки из дјелокруга општих и заједничких послова Административне службе  као и обезбјеђење кућног реда, услова за рад запослених и уредно одржавање  службених просторија, опреме и средстава рада.

b) Главна подручја дјеловања овог запосленог односе се на сљедеће  дужнос и активности:

· руководи одсјеком, обезбјеђује законито и ефи​касно обављање послова из  дјелокруга одсјека;

· прати стање и предлаже мјере за ефикаснији рад одсјека;

· координира рад међу извршиоцима послa;

· stara se o pravilnom kori{ћewu sredstava za rad;

· brine o odr`avawu i ispravnosti svih instalacija u zgradi Op{tine, obavje{tava na~elnika odjeqewa o kvarovima i preдuzetim mjerama, sara|uje, pru`a pomo} i nadzire rad servisera;

· nadzire rad firmi koje vr{e specijalizovane intervencije u domenu rada odsjeka;

· pravi plan prevoza slu`benim vozilima po prioritetu posla;

· kontroli{e utro{ak goriva kao i drugog potro{nog materijala koji se nabavqa za potrebe Административне службе;

· vr{i kontrolu cijena i ra~una ispostavqenih za nabavqeni  potro{ni materijal i upore|uje ih sa onim iz ponude po objavqenom javnom tenderu;

· благовремено припрема тендерску документацију за јавне набавке из дјелатности које се односе на опште и заједничке послове као и из других области за потребе Одјељења за привреду, финансије и друштвене дјелатности;

· објављује јавне тендере, прима понуде и води све активности по питањима јавних набавки;

· брине о законитости покренуте спроведене процедуре и одговоран је за законит и транспарентан поступак јавних набавки;

· учествује у раду комисија и других стручних tјела које образује начелник општине и непосредно надређених;
· директно је одговоран за свој рад и рад за​по​слених у одсјеку, начелнику одјељења и начелнику општине;

· лично је одговоран за ефикасно, законито и благовремено и квалитетно обављање послова који су му стављени у надлежност,  за предузете радње  и предложене мјере начелнику општине и    контролним надзорним органима, а

· обавља и све друге послове који проистичу из  закона, одлука со-е и налога и прописа начелника општине и начелника одјељења;

в) Услови: Општи и посебни

      - ВСС, економског или правног
смјера





- 3 године радног искуства на сличним пословима,


- положен стручни испит за рад у управи

Пожељни:

      - познавање рада на рачунару

      - способност ефикасног рјешавања проблема

      - спремност на сарадњу  
г) Врста дјелатности:  
       Основна- стручно-оперативни  послови
д) Степен сложености:
 - најсложенији
ђ) Статус: - општински службеник
е) Број извршилаца:

- 1 (један)

(2 )  СТРУЧНИ САРАДНИК- ОПЕРАТЕР НА РАЧУНАРУ

a) Циљ овог радног мјеста је евидентирање и обрада података, одржавање програма из различитих области и компјутерске обраде свих нацрта текстова за које га задужи непосредни руково​дилац.

b) Главна подручја дјеловања ових запослених обухватају нарочито сљедеће радње:

· оператер за област опште управе, обавља све техничке операције везане за прикупљање, уношење у рачунар података и одржавање инсталисаних програма као и куцање нацрта свих материјала који се тичу надлежности одсјека за опште послове;

· оператер за област привреде, финансија и друштвених дјелатности обавља све техничке операције везане за прикупљање, уношење у рачунар података, одржавање инсталираних као и инсталирање потребних програма, куцање нацрта свих текстова који произилазе из надлежности Одјељења за привреду, финансије и друштвене дјелатности Административне службе;

· просљеђује откуцане материјале у базе података као и надлежним институцијама;

· сачињавају извјештаје и управљају подацима израде извјештаја, раде активу података и обезбјеђују заштиту истих;

· сравнавају откуцане материјале, копирају, слажу и повезују за потребе органа општиен;

· у случају спријечености радника Одјељења са једноставних послова Административне службе, врше замјене истих у обављању њихових послова;

· учествују у раду комисија и других тијела које формира начелник општине и други непосредни руководилац;

· директно су одговорни за свој рад надлежном руководиоцу и начелнику општине;

· лично су одговорни за уредно, благовреемно, тачно и квалитетно одржавање рачунара и оба​вља​ње датих им послова и задужења како на​челнику општине тако и контролниом органима а

· обављају и све друге послове за које их задуже непосредни руководиоци.

в)  Услови: Општи и посебни     
       - ССС (IV степен) гимназија, економска, управна, 
          биротехничка или друга  одговарајућа

       - најмање 6 мјесеци радног искуства на истим или 
          сличним пословима

        - положен стручни испит за рад у управи

        - знање из рада рачунара

г) Врста дјелатности:  
     - административно-техничка дјелатност                                                    

д) Степен сложености:   једноставнији послови

ђ) Статус:  општински службеник

е) Број извршилаца:   2 (два)

(3)    ВОЗАЧ  МОТОРНОГ ВОЗИЛА

a) Циљ овог радног мјеста је безбједно, уредно, прописно и тачно управљање возилом ради извршавања и обављања послова службеника и радника административне службе општине.

b) Главна подручја дјеловања односе се на сљедеће дужности и активности:

· брине о исправности возила, пријављује евентуалне недостатке или  оштећења на возилу, исто пере, чисти и подмазује;

· управља и рукује возилом у сврху превоза ради обављања послова и задатака функционера и службеника Административне службе општине;

· брине о набавци и потрошњи горива, води евиденција утрошка горива и  мазива, сервиса возила и регистрацији возила;

· лично је одговоран за безбједно обављање послова, поштивање саобраћајних прописа, те чување исправности возила;

· врши надзор рада фирме-сервиса који одржава возило;

· директно је одговоран за свој рад шефу одсјека, начеклнику одјељења и  начелнику општине;

· врши и друге послове по налогу непосредног руководиоца и начелника  општине.

в) УСЛОВИ: Општи и посебни


      - ВКВ или КВ возач са 6 мјесеци радног искуства.

г) Врста дјелатности: Помоћна


                                    - оперативно-техничка

д) Степен сложености: - помоћни-једноставни 
                                           послови

ђ) Статус:  - радник

е) Број извршилаца:  - 2 (два)

(4)     КУРИР И ДОМАР

a) Циљ овог радног мјеста је брзо и тачно достављање писмена и других аката значајних за обављање послова административне службе општине као и одржавање зграде, канцеларијског намјештаја и опреме за рад у исправном стању.

b) Главна подручја дјеловања односе се на сљедеће дужности и активности:

· врши доставу поште за мјесто;

· подиже приспјелу пошту за општинску админи​страцију;

· брине се о евидентирању поште и њеном уручивању;

· обавља послове умножавања и фотокопирања материјала за потребе свих  општинских одјељења и служби;

· води евиденцију о извршењу послова и о утрошку материјала;

· врши оправке канцеларијског намјештаја и опреме за рад;

· одржава зграду и просторије у згради;

· врши обилазак простора, евидентира недостатке и након договора са  шефом одсјека отклања кварове;

· лично је одговоран за тачно и ефикасно вршење повјерених му послова;

· директно је одговоран за свој рад шефу одсјека, начелнику одјељења и  начелнику општине, а 

· обавља и друге послове по налогу шефа одсјека и начелника општине.

в) УСЛОВИ: Општи и посебни


      - ВКВ/ КВ радник


 - 6 мјесеци радног искуства

г) Врста дјелатности:  Помоћна - оперативно-техничка

д) Степен сложености: - помоћни-једноставни 
                                          послови

ђ) Статус: - радник

е) Број извршилаца:
- 1 (један)

(5)   ПОРТИР

a) Циљ овог радног мјеста је тачно легитимисане, брзо и ефикасно усмјеравање странака ка одговарајућим надлежним службеницима општине.
b) Главна подручја дјеловања односе се на сљедеће дужности и активности:

· врши пријем странака и упућује их надлежним органима;

· води евиденцију о кориштењу сале;

· по потреби обавља и послове обезбјеђења;

· дочекује госте и организује кретање кроз зграду;

· врши послове физичког обезбјеђења зграде, контролише и води евиденцију улаза и излаза службеника и грађана у зграду, предузима   безбједносне и мјере против-пожарне заштите, обилази и врши контролу  безбједности зграде;

· kontroli{e ulazak gra|ana i izdaje dozvole za ulazak;

· води писмену евиденцију о доласку и одласку с посла, о закашњењу радника органа управе, напуштању послова без одобрења i dostavqa sedmi~ne i mjese~ne izvje{taje na~elniku odjeqewa;

· лично је одговоран за тачно и ефикасно вршење датих му послова;

· директно је одговоран за свој рад шефу одсјека, начелнику одјељења и  начелнику општине;

· обавља и друге послове који му се ставе у задатак.

в) УСЛОВИ: Општи и посебни


       - КВ радник


  - 6 мјесеци радног искуства

г) Врста дјелатности: 
- оперативно-техничка

д) Степен стручности:
- помоћни

ђ) Статус: - радник

е) Број извршилаца: - 2 (два)

(6)   КАФЕ КУХАРИЦА

a) Циљ овог радног мјеста је обезбјеђење послуживања хладних и топлих напитака гостима, пословним сарадницима општине и запосленим;

b) Главна подручја дјеловања односе се на сљедеће дужности и активности:

· обавља помоћне послове припремања и послуживања топлих напитака;

· уредно одржавање инвентара са којим је задужена;

· води евиденцију о утрошку и набавци кафе и чаја;

· врши наплату извршених услуга и уплату наплаћеног новца;

· лично је одговорна за уредно, тачно и ефикасно обављање задатих послова;

· директно је одговорна за свој рад шефу одсјека, начелнику одјељења и  начелнику општине; 

· обавља и друге послове по налогу начелника општине.

в) УСЛОВИ: Општи и посебни


          - ССС / КВ радник

г) Врста дјелатности:
- оперативно-техничка

д) Степен стручности: 
- помоћни

ђ) Статус: - радник

е) Број извршилаца: - 3 (три)

 (7)    ЛОЖАЧ

a) Циљ овог радног мјеста је одржавање радних просторија топлим и условним за обављање посла запослених.

b) Главна подручја дјеловања односе се на сљедеће дужности и активности:

· врши послове и задатке одржавања пећи и котла којима се врши загријавање радних просторија и брине се о њиховом функционисању;

· врши убацивање и складишење угља у за то намијењен простор;

· обавља ложење пећи;

· врши стално праћење рада парног котла и надгледа загријаност свих просторија;

· обавља генерално чишћење парних котлова, котловнице и пећи по завршетку грејне сезоне;

· обавља послове домара и портира у њиховој одсутности, односно током љетног периода;

· лично је одговоран за тачно и ефикасно вршење датих му послова;

· директно је одговоран за свој рад шефу Одсјека, начелнику Одјељења и Начелнику општине;

· обавља и друге послове који му се ставе у задатак од стране непосредног   руководиоца.

в) УСЛОВИ: Општи и посебни: 


          - КВ радник

          - 6 мјесеци радног искуства

          - положен испит за руковаоца парних котлова

г) Врста дјелатности: Помоћна- оперативно-технички
д) Степен стручности: - помоћни-једноставни послови 

ђ) Статус: 
- радник

е) Број извршилаца:
- 1 (један)

 (8)     ЧИСТАЧИЦА

a) Циљ овог радног мјеста је одржавање просторија у згради општине уредним и чистим.

b) Главна подручја дјеловања односе се на сљедеће дужности и активности:

· врши чишћење просторија зграде општине, канцеларија, ходника, степеништа, нус просторија, стаклених површина, у припадајућим просторијама, врши чишћење дрвеног намјештаја, столова, столица, витрина, ормара, компјутерске и друге техничке опреме, врата и прозора, итисона и других подних покривача;

· врши одношење смећа у контејнере, врши усисавање подних покривача, прање завјеса, застора, прање и чишћење чврстих подних површина, залијева и одражава цвијеће и зелене површине;

· лично је одговорна за уредно и ажурно обављање радних задатака;

· директно је одговоран за свој рад шефу одсјека, начелнику одјељења и  начелнику општине а

· врши и све друге послове који му се ставе у задатак од стране    непосредног руководиоца.
в) УСЛОВИ: Општи и посебни

- ССС/НК

г) Врста дјелатности: - технички

д) Степен сложености: - помоћни

ђ) Статус: - радник

е) Број извршилаца:
- 3 (три)

III   STRU^NA SLU@BA NAЧELNIKA OP[TINE
^lan. 21

Stru~na slu`ba ннa~elnika op{tine obavqa stru~ne, organizacione, protokolarne, studijsko-analiti~ke, informaciono-dokumentacione i normativno-pravne poslove koji su u neposrednoj vezi sa vr{ewem funkcija нa~elnika op{tine као што је
· priprema op{ta i pojedina~na akta koja donosi сkup{tina op{tine i нa~elnik op{tine, osim akata iz nadle`nosti odjeqewa i brine o objavqivawu istih;

· vodi drugostepeni upravni postupak iz nadle`nosti ннa~elnika op{tine;

· brine o sprovo|ewu akata СО-e i ннa~elnika op{tine;

· vr{i stru~nu i drugu pomo} odbornicima, klubovima odbornika, stru~nim tijelima СО-e u ostvarivawu wihovih prava i du`nosti;

· vr{i poslove redakcije, ure|ivawa i izdavawa сlu`benog glasnika i drugih mateijala;

· informi{e javnost, na osnovu ovla{}ewa ннa~elnika o va`nim pitawima rada СО-e, нa~elnika op{tine i аАdministrativne slu`be, sa~iwava javna saop{tewa kao i informacije za medije;

· ure|uje i vodi WEB stranicu оp{tine;

· воdi aktivnosti na kadrovskom osposobqavawu , usavr{avawu, prijemu i rasporedu kvalitetnih kadrova, ostvarivawu prava, obaveza i odgovornosti zaposlenih o ~emu priprema sva op{ta akta;

· obavqa poslove koji se odnose na pripremu i ostvarivawe kontakta sa gostima, poslove u vezi sa prisustvom pojedinaca i grupa iz zemqe i inostranstva;

· vodi evidencije i ~uva originale akata i predmeta нa~elnika;

· vr{i uspostavqawe i odr`avawe mre`nog sistema, elektronskее bazее podataka i wenog funkcionisawa, za{titеу i ~uvawае  i organizовања, blagovremenu, brzu i efiikasnu distribuciju podataka;

· a obavqa i druge poslove iz svog djelokruga kao i poslove koji proizilaze iz zakona i koje јој u zadatak stavi сkup{tina op{tine i нa~elnik op{tine.

1.  SISTEMATIZACIJA  RADNIH MJESTA
^lан 22.

1) За унапређење послова од посебног интереса за локалну заједницу, начелник општине, када то оцијени неопходним и потребним, може именовати стручна лица са посебним  задацима у својству савјетника начелника. Савјетник начелника општине је именовано лице изабраног званичника које заснива радни однос на одређено вријеме тј. на вријеме трајања мандата Начелника општине, на  основу уговора о раду, без јавног оглашавања и исти нема  својство службеника јединице локалне самоуправе. Уговором о раду из предходног става регулишу се  међусобна права и обавезе уговорних страна.

2) Обављање послова и задатака из дјелокруга рада Стручне службе начелника општине обезбјеђују се кроз унутрашњу структуру службе, како слиједи:




^lan 23.

U sтru~noj slu`bi na~elnika op{tine poslove obavqa 8 (осам) izvr{ilaca, од којих 7 (седам) са статусом службеника.

 (1)  СТРУЧНИ САВЈЕТНИК НАЧЕЛНИКА ОПШТИНЕ ЗА ЕКОНОМСКА ПИТАЊА И             ИНВЕСТИЦИЈЕ
a) Циљ овог радног мјеста је стручно, ефикасно и компетентно управљање економским ресурсима и развојним капацитетима општине у циљу најоптималнијег и најтранспарентнијег упра​вљања јавним овлашћењима у интересу развоја локалне заједнице и интереса њених грађана.

b) Сврху овог радног мјеста савјетник начелника остварује самосталним и благовременим разма​трањем питања управљање економским   ресурсима општине и с тим у вези како дугоро​чним тако  и краткорочнијим планира њем развоја свих ресурса општине у ком циљу посебно:               

· са начелником општине дефинише правац развоја и финансијско улагање у  развојне капацитете локалне зајенице;

· упозорава и савјетује начелника општине о законским могућностима и  укључивања општине у разне асоцијације које се баве локалним развојем;

· са начелником општине обезбјеђује поуздане и потребне показатеље економске снаге општине на бази објављеног планирања и пројекције прихода и предлаже најрационалније располагање и улагање расположивих капацитета финансијских и кономских;

· по овлашћењу начелника општине учествује у радним групама међународних и домаћих рганизација када се ради о питањим која се односе на повећање ефикасности и модернизацији јавне управе;

· координира активности на пројектима, аплици​рању страним и домаћим  донаторима;

· прати прописе и даје стручна објашњења и савјете из економске  области службеницима и начелнику општине;

· координира активности на унапређењу локалног економског развоја, екологије и туризма општине као и развоја малих и средњих предузећа и  учествује у реализацији стратегије економског развоја  општине;

· директно је одговоран за свој рад начелнику општине као и за  предложене мјере;

· а у вршењу својих дужности редовно сарађује са грађанима и институцијама које се баве овим питањима, а
· обавља и све друге послове које му у задатак стави начелник општине.
в)    Услови: Општи и посебни            
        - ВСС, економски факултет
        - најмање 8  година радног искуства на истим или 
          сличним пословима 

        - положен стручни испит за рад у управи
               Пожељни:  - стручно знање из области
                                   -  креативност и комуникативност
г) Врста дјелатности:   Основна; студијско-аналитичка
д) Степен сложености:  Најсложенији
ђ) Статус:   Службеник са посебним овлашћењима
е) Број извршилаца:   1 (један)

(2)   STRU^NI  SVJETNIK ZA QUDSKE  RESURSE I NORMATIVU              

a) Ciq ovog radnog mjesta je ja~awe qudskih kapaciteta u Административној служби radi poboq{awa kvaliteta u pru`awu usluga korisnicima usluga i kvalitetno normativno ure|ivawe rada и функционисања Администра​тивне службе;

b) Svrhу ovog radnog mjesta, ovaj izvr{ilac posti`e normativnim ure|ivawem organiza​cije rada lokalne administracije i drugim aktivnostima, a posebno:

· prima, otvara i signira po{tu iz nadle​`nosti stru~ne slu`be i po{tее upu}ene na ruke na~elnika ооp{tine;

· prati pozitivnu legislativu, daje stru~na obja{wewa, mi{qewa i predloge za naj​adekvatniju primjenu i sprovo|ewe zakona i drugih akata,

· samostalno sa~iwava odluke po `albama na prvostepeno rje{avawe Administrativne slu`be ukoliko za rje{avawe nisu nadle`ni republi~ki organi;

· samostalno sa~iwava tu`be  za pokretawe upravnih sporova, odgovore i izja{wewa na iste kao i izja{wewa u postupcima za ocjenu ustavnosti i zakonitosti;

· sa~iwava predloge akata kojima se rje{ava sukob nadle`nosti izme|u Administrativne slu`be i drugih oragnizacija koje vr{e poslove od interesa za op{tinu;

· sa~iwava prijedloge akata o izuzeћu slu`be​nih lica po zahtjevu starnaka;

· sa~iwava prijedloge akata koji se odnose na ostvarivawe prava i obaveza zaposlenih u prvostepenom postupku povodom prigovora;

· prati pojave u primjeni propisa i inicira i predla`e mjere za otklawawe tih pojava;

· postupa po predstavkama, prijedlozima i pritu`bama upu}enim нa~elniku op{tine;

· u vr{ewu povjerenih mu poslova sara|uje s gra|anima, institucijama i drugim subje​ktima za koje je obavqawe funkcije нa~el​nika neophodno;

· izra|uje i sva op{ta i pojedina~na akta iz oblasti radnih odnosa zaposlenih kao i sva ostala normativna akta koja se odnsoe na oragnizaciju i funkcionisawe Administra​tivne slu`be;

· prati stawe i predla`e mjere putem izvje​{taja i informacija za нa~elnika iz oblasti koju pokriva i vr{i sve poslove veazne za menaxment qudskih resurs;

· priprema odgovore na zahtjeve resornih organa koji nisu u djelokrugu odjeqewa;

· vodi aktivnosti planirawa osobqa, kadrov​skom osposobqavawu i usavr{avawu zapo​slenih, sara|uje sa нa~elnikom op{tine i na~elnicima odjeqewa;

· prati ocjewivawe rada, nagra|ivawe, raspo​re​​|i​vawe, stru~no osposobqavawe, usavr{a​vawe i obuku, napredovawe u slu`bi, sprovo​|e​we kodeksa pona{awa, sprovo|ewe postupka disciplinske i druge odgovornosti, koncipira potrebne evidencije i preglede po svim pitawima prava i obaveza zaposlenih a koji proisti~u iz radnog odnosa i vodi brigu o zakonitosti sprovo|ewa tih aktivnosti;

· u~estvuje u procesu sistema nagra|ivawa;

· poma`e u radu Komisiji za izbor i vodi brigu o zakonitosti sprovo|ewa ogla{avawa i procedure prijema slu`benika i drugih radnika;

· u~estvuje u procesu planirawa i implementa​ciji planova za trening i dodatno usavr{a​vawe zaposlenih, predla`e edukacione pro​grame i mjere za poboq{awe kvaliteta rada i radne discipline;

· u saradwi sa na~elnicima odjeqewa izra|uje plan kori{}ewa godi{wih odmora zaposle​nih i koncipira evidenciju po tim pitawima;

· za svoj rad direktno je odgovoran нa~elniku op{tine;

· li~no je odgovoran za stawe u oblasti koju pokriva i za zakonitost preduzetih i predlo​`enih mjera, нa~elniku op{tine i kontrol​nim organima;

· ostvaruje svakodnevno saradwu sa нa~elnikom op{tine i na~elnicima odjeqewa, resornim organima, institucijom Omdbusmena, sudo​vima, pravobranila{tvom i drugim organima i organizacijama po pitawima iz ove obalsti, a


· obavqa i sve druge poslove koje mu u zadatak stavi нa~elnik op{tine;

v) Uslovi: Op{ti i posebni 

             -  VSS, pravni fakultet
              - najmawe 5 godinа  radnog iskustva na  
                istim ili sli~nim poslovima,

             -   polo`en stu~ni ispit za rad u upravi

Po`eqni:         
 -    stru~no znawe iz oblasti organizacije i  

       djelovawa uprave i radnih odnosa u upravi,

-      kreativnost, profesionalnost, anliti~ke  

       sposobnosti i poznavawe normativnog
        ure|ewa правних odnosa и
- poznavawe rada na ra~unaru

g)     Vrsta djelatnosti: Osnovna       
        - sdudijsko-analiti~ki i normativno pravni 
           poslovi
d)   Stepen slo`enosti:    najslo`eniji
|)  Status:   op{tinski slu`benik са посебним  

                       овлашћењима
e) broj izvr{ilaca:    1 (jedan)

(3)    INTERNI  REVIZOR

a) Циљ овог радног мјеста је независна и објективна контрола финансијских извјештаја и интерних контролних поступака органа локалне самоуправе и свих буџетских корисника, ради постизања објективног, истинитог и професионалног посту​пања у постизању највећих стандарда успјешног пословања у управљању финансијским средстви​ма локалне заједнице;

b) Циљ овог радног мјеста постиже се континуи​раним праћењем и предузимањем активности и радњи из надлежности овог извршиоца а нарочито:

· прати, контролише и одговара за примјену закон​ских прописа из области финансија,

· упозорава и спречава незаконито поступање у погледу примјене књиговодствених стандарда, Закона о рачуноводству, Закона о буџетском систему и другх прописа,

· врши ревизије и прави о томе извјештаје,

· организује рад приликом екстерних контрола и омогућује буџетском инспектору, финансијској полицији и другима да изврше надзор и контролу,

· координира рад приликом израде интерних аката из области финансија, рачуноводства и пословног рачуноводства,

· обавља ревизију финансијског пословања буџетских корисника и предузима мјере за које је надлежан о чему извјештаје подноси начелнику општине,

· о извршеним прегледима и утврђеном стању подноси писмене извјештаје Начелнику и предла​же мјере за њихово отклањање,

· контролише и препоручује едукацију,
· издаје писмене налоге за отклањање односно заустављање незаконитог пословања у органима Административне службе општине,

· прати примјену контролних поступака и проце​дура,

· пружа стручне савјете и упутства у погледу дјело​творнијег управљања финансијским ре​сурси​ма, обавља ревизије учинка;

· бави се анализом  особља, прави процјену о томе колико они кореспондирају циљевима локалне заједнице;

· у обављању повјерених му послова, непосредно сарађује са Министарством финансија, Савезом рачуновођа и ревизора, са републичком ревизијом и другим органима и организацијама које захтијева природа посла,

· лично је одговоран за незаконито пословање и неспречавање незаконитог пословања из области рачуноводства и финансија,

· за свој рад директно је одговоран Начелнику општине а
· обавља и све друге послове које му у задатак стави Начелник општине.

в​)  Uslovi: Ооp{tи i posebni     
     - VSS, ekonomski fakultet

        - najmawe 3 godine radnog iskustva na 

          poslovima finansija ili sli~nim

          poslovima

        - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi 
        - poznavawe rada na ra~unaru
        - посједовање лиценце ревизора                          

Po`eqni:     
         - stu~no znawe iz oblasti
         - kreativnost, analiti~ke sposobnosti i

 sposobnost efikasnog rje{avawa pro-

 blema                                                          

g) Vrsta djelatnosti: Osnovna   
           - stru~no-operativni ra~unovodstveno-ma-​

             terijalni poslovi

d) Stepen slo`enosti:  Najslo`eniji

|)  Status:   Op{tinski slu`benik са посебним 

                      овлашћењима
e)     Broj izvr{ilaca:   1 (jedan)

(4) SAMOSTALNI  STRU^NI SARADNIK  ZA ODNOSE SA JAVNO[]U I  MRE@NI
        SISTEM

a) Ciq ovog radnog mjesta je obezbje|ewe kompetentnog, objektivnog i otvorenog informisawa o radu organa op{tine, kore​spodencije na engleskom jeziku i urednom izvr{avawu protokolarnih prava i obaveza na~elnika op{tine.
b) Svrhu ovog radnog mjesta, ovaj slu`bneik posti`e zakonitim, blagovremenim i kom​plet​nim obavqawem poslova informi​sawa javnosti, urednim obezbje|ewem proto​ko​larnih obaveza нa~elnika op{tine i obavqa​wem prevodila~kih aktivnosti a posebno kroz vr{ewe i sqede}ih radwi:

· sa нa~elnikom op{tine razmatra i priprema dnevne obaveze, sastanke i materijale, dokumente i podatke za potrebe sjednica i sastanaka;

· obavqa protokolarne poslove i u~estvuje na sastancima sa me|unarodnim i doma}im orga​ni​zacijama, obavqa prevodila~ke usluge, vodi kwigu zapisnika sa sastanka i dono{ene zakqu~ke provodi u praksu;

· vr{i poslove za potrebeннa~elnika op{tine koji se odnose na pripremu i ostvarivawe kontakata sa gostima, priprema protokol posjeta stranih i doma}ih delegacija i pojedinaca kao i programe posjeta drugim institucijama и op{tinama sa primjerima dobre prakse lokalne samouprave;

· organizuje prevo|ewe i poslove informisawa i propagande;

· prikupqa podatke vezane za op{tinu koji se odnose na odobrene projekte u primjeni i ostvarujее saradwu sa na~elnicima odjeqewa u vezi aplicirawa projekta stranim i doma}im donatorima;

· brine o blagovreemnom dostavqawu mate​rijala SO-e koje predla`e нa~elnik i Administrativna slu`ba i sprovo|ewu istih;

· prati rad Administrativne slu`be kako bi raspolagao sa informacijama и o istim informisao javnost u saradwi sa нa~elnikom op{tine;

· daje informacije za gra|anstvo o pitawima koje odredi нa~elnik, sa~iwava javna sa​op{te​wa i obavje{tewa po ovla{}ewu нa​~elnika kao i informacije za medije, organi​zuje pres konfererncije i intervjue нa​~el​nika, zamjenika na~elnika, presjednika So-e i na~elnike odjeqewa;

· sara|uje sa sredstvima informisawa i prati primjenu Zakona o slobodi pristupa info​rmacijama;
· planira i ure|uje WEB stranicu optine i vr{i a`urirawe iste;

· ствара услове за прикупљање приједлога, примједби и жалби грађана путем књиге утисака или кутије за приједлоге, примједбе и жалбе у сарадњи са службеником за људске ресурсе и на основу књиге утисака, примједби и притужби грађана сачињава анкету на тему задовољства грађана услугама Општине, најмање један годишње и исту доставља начелнику општине и заинтересованим институцијама а иста чини и саставни дио годишњег извјештаја о раду;
· u~estvuje a i izra|uje studijsko-analiti~ke, informaciono-dokumentacione i druge  mate​rijale koji su u neposrednoj vezi sa informi​sawem i propagandom a posebno strategije komunikacija sa javno{}u i promocije Op{tine;

· potrebne informacije dostavqa na WEB stranicu op{tine, formira baze podataka zna~ajnih za rad slu`bi, vr{i odabir i unos podataka u wih, vr{i nadogradwu novijih verzija, aplikacija i predla`e potrebnu ra~unarsku opremu, organizuje blagovremenu, brzu i efektnu distribuciju podataka, vr{i povezivawe svih korisnika u mre`ni sistem sa dostupnim podacima GIS-A, vr{i odr`a​vawe sistema, administrirawe baze podataka i wenog transakcionog loga, stara se o za{titi i sa~iwava rezervnu kopiju baze podataka;

· lektori{e glasnike i informacije Admini​strativne slu`be i SO-e, vr{i odabir materijala za javne medije, fotografije, video zapise za razne namjene;

· formira i ~uva informati~ku arhivu iz domena poslova za koje je nadle`an i odr`ava komunikaciju izme|u нa~elnika,  slu`bи i SO-e;
· priprema i u~estvuje u realizaciji programa edukacije slu`benika za odnose sa gra|anima i drugim korisnicima usluga lokalne admini​stracije u skladu sa vizijom razvoja ооp{tine i misijom lokalne samouprave;

· vodi korespodenciju na engleskom jeziku, pre​vodi tekstove a i organizuje obuku engleskog jezika za radnike op{tinske uprave;

· odgovara na zahtjeve i pritu`be gra|ana i pravnih lica upu}enih na~elniku li~no i organizuje i zakazuje prijeme kod na~elnika Op{tine;

· direktno je odgovoran ннa~elniku op{tine za uredno, blagovreemno, efektno i kvalitetno obavqawe poslova;

· snosi i li~nu odgovornost za stawe u oblasti za koju je zadu`en, za zakonitost preduzetih radwi i predlo`enih mjera ннa~elniku op{tine i kontrolnim organima;

· u vr{ewu povjerenih mu poslova sara|uje sa gra|anima, medijima, инститucijama i drugim subjektima za koje je obavqawe funkcije na~elnika neposredno vezano a

· vr{i i sve druge poslove koje mu u zadatak stavi na~elnik оp{tine.

v)    Уslovi: Op{ti i posebni      
-  VSS, fakultet dru{tvenog smjera, kwi`e
    vnost, `urnalistika, engleski ili drugi 

    odgovaraju}i

-  najmawe 2 godinе radnog iskustva na istim 

   ili sli~nim poslovima

-  polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

-  aktivno znawe engleskog jezika и oblasti

    programirawa

Po`eqni:

- stru~no znawe iz oblasti

- kreativnost, komunikativnost, 

  organizacijske i upravqa~ke sposobnosti

g)    Vrsta djealtnosti:           
Osnovna, stru~no-operativni i informaciono

dokumentacioni

d)    Stepen slo`enosti:           najslo`eniji

|)    Satus: op{tinski slu`benik

e)    Broj izvr{ilaca:   1 (jedan)

 (5) SEKRETAR  SKUP[TINE  OP[TINE   

a) Ciq ovog radnog mjesta  je blagovremena priprema i oragnizovawe rada сkup{tine i wenih radnih tijela kao i obezbje|ewe zakoni​tosti predlo`enih akata i drugih materijala za sjednice;

b) Svrha ovog radnog mjesta ostvaruje se kroz organiazcione i tehni~ke aktivnosti a posebno:

· poma`e u izra|ivawu Statuta i drugih op{tih akata ustanova i institucija ~iji je osniva~ Op{tina, daje mi{qewa i primjedbe kao i obrazlo`ewa kada su potrebna;

· organizuje vo|ewe zapisnika, sre|uje i ~uva dokumentaciju sa sjednica СО-e i wenih radnih tijela;

· brine se o urednom i blagovremenom objavqi​vawu akata СО-e i Na~elnika op{tine;

· stara i obezbje|uje uslove za neposrednu komunikaciju odbornika sa gra|anima, brine o pravima i obavezama odbornika i odborni​~kih klubova i obezbje|uje efikasno ostvari​vawe wihovih prava i izvr{avawe obaveza u kom ciqu  sa~iwava potrebna akta;

· prima, otvara i signira po{tu upu}enu СО-e, odgovara i organizuje blagovremeno postu​pawe po zahtjeviam, primjedbama i приго​ворима gra|ana upu}enim СО-e i predsjedniku СО-e;

· dostavqa slu`bene glasnike i druge mate​rijale resornim ministarstvima i drugim institucijama kao i zainteresovanim starnkama;

· obezbje|uje uslove za rad radnih tijela koje formira со-e kao i tijela koje formira Na~elnik op{tine, poma`e im u radu i sa~iwava nacrte odluka i drugih materijala koje isti donose, vodi zapisnike sa sjednica i u~estvuje u sa~iwavawu predloga za СО-e i нa~elnika op{tine;

· sa~iwava zapisnike sa radnih sastanaka predsjednika СО-e, kolegija i formuli{e usvojene zakqu~ke a i preduzima daqwe mjere za sprovo|ewe u praksu, obavje{tava zainte​resovana lica;

· ~uva, dostavqa i arhivira predmete primqene i nastale u radu СО-e, predsjednika СО-e i нa~elnika op{tine;

· prije predlagawa Skup{tini obavqa zavr{nu kontrolu zakonitosti dostavqenih odluka i drugih materijala koji se  predla`u na usvajawe i daje  stru~ni stav i mi{qewe;

· obezbje|uje saradwu i dostavqa tra`ena dokumenta i informacije organima nadzora i drugim ovla{}enim institucijama a iz nadle`nosti su Op{tine, po ovla{}ewu i uz saradwu sa perdsjednikom СО-e i na~elnikom општине;

· pokre}e postupak za ocjenu ustavnosti i zakonitosti zakona i drugih propisa kojima se povre|uju prava jedinica lokalne sa​mouprave;

· obavqa poslove normative za potrebe СО-e i sa~iwava izvje{taje i inforamcije o radu Skup{tine i wenih radnih tijela i radu Na~elnika op{tine;

· u~estuje u obezbje|ewu i odr`avwu sistema kvaliteta po va`e}im standardima;

· prima gra|ane i daje stru~na uputstva za br`e i efikasnije ostvarivawe wihovih prav;

· priprema i daje  autenti~na tuma~ewa усвоје​них одлука и slu`benoм glasnikуу i drugih inforamtivnih materijala;

· izra|uje nacrte i prijeloge Statuta, Poslovnika СО-e i radnih tijela СО-e kao i izmjene i dopune истих;

· organizuje saradwu сkup{tine i perdsjednika сkup{tine sa pravnim subjektima;

· прати стање позитивне легислативе посебно легислативе БиХ,  доставља у рад надлежним службеницима и упозорава на обавезе које из тих прописа настају;
· учествује у раду комисија и тијела које формира начелник општине;
· упозорава на потребу промјена и измјена одлука СО-е и учествује у припремању истих;
· za svoj rad direktno je odgovoran predsjedniku Сkup{tine op{tine i нa~elniku op{tine , a

· snosi li~nu odgoovrnost za zakonito, efektno i kompetetno obavqawe poslova iz djelokruga svoga rada neposredno nadre|enim organima kontrole.
· У obavqawu povjerenih mu poslova sara|uje svakodnevno sa predsjednikom SO-e, Na~e​lnikom op{tine, odbornicima, pravnim li​cima i gra|anim kao i nadle`nim resornim organima, a 

· vr{i i druge poslove koje mu u zadatak stavi predsjednik СО-e i нa~elnik op{tine.
v)  Uslovi:  Оp{ti i posebni
-  VSS, pravni fakultet,

- najmawe 5 godina radnog iskustva

- polo`en stru~ni ispit za rad u upravi ili 

   pravosudni ispit
Po`eqni:              
- stru~no znawe iz oblasti
- komunikativnost, kreativnost administra-​

  tivno-organizacione  sposobnosti и
- poznavawe rada na ra~unaru
g) Vrsta djelatnosti:  Osnovna -  studijsko-analiti~ki i  normativno-pravni poslovi

d)  Stepen slo`enosti:   najslo`eniji     

|)  Status:   op{tinski slu`benik, imenovan

                od strane SO-e

e)  Бroj izvr{ilaca:    1 (jedan)

 (6)  POSLOVНI SEKRETAR  NA^ELNIKA OP[TINE        

a) Ciq ovog radnog mjesta  je obezbje|ewe admini​strativnih i tehni~kih uslova za rad ннa~elnika op{tine i Kabineta na~elnika;

b) Svrha ovog radnog mjesta posti`e se preduzi​mawem radwi i aktivnosti ovog izvr{ioca kao {to su:

· obavqa sekretarske poslove za нa~elnika op{tine i zamjenika na~elnika op{tine;

· vr{i zakazivawe, najavu i prijem stranaka i drugih lica u dogovoru sa нa~elnikom i zamjenikom na~elnika op{tine;

· vr{i prijem, zavo|ewe, razdu`ivawe i arhi​virawe po{te signirane na stru~nu slu`bu нa~elnika op{tine kao i otpremu vlastitih akata;

· uspostavqa i vodi bazu podataka o radu ннa~elnika op{tine i zamjenika i zaposlenih u sru~noj slu`bi;

· redovno dnevno informi{e ннa~elnika o pozivima, najavama i drugim dnevnim do​ga|ajima o zakazanim obavezama i planiranim aktivnostima;

· vr{i poslove prikupqawa materijala za potrebe ннa~elnika i zamjenika i za sjednice kabineta;

· ~uva i pravilno koristi pe~at;

· sre|uje i ~uva zapisnike i drugu dokumenta​ciju sa sjednica kabineta;

· obavqa administrativno-tehni~ke poslove za potrebe kabineta i нa~elnika op{tine;

· obavqa tehni~ke operacije vezane za pri​ku​pqawe i sre|ivawe odre|enih podataka za vr{e​we informaciono-dokumentacionih po​slova;

· obavqa sve daktilografske poslove oko kuca​wa dokumenata za potrebe нa~elnika i stru~ne slu`be;

· prema ukazanoj potrebi radi i kao zapisni~ar prilikom sjednica i sastanaka;

· prikupqa, srer|uje i obra|uje odre|ene po​da​tke za vr{ewe poslova iz oblasti info​ramciono-dokumentacionih poslova kabineta;

· vr{i poslove internog dostavqa~a po{te kabiнeta;

· vodi kwigu putnih naloga i popuwava naloge;

· priprema i prati izvr{ewe nabavke mate​rijala, invetara i stalnih sredstava za potrebe stru~ne slu`be, vr{i nabavke i vodi specifikacije i evidencije potro{nog materijala i invetara;

· direktno je odgovoran нa~elniku op{tine a 

· li~no odgovara za blagovremenо, uredno, efikasno i ta~no obavqawe povjerenih mu poslova i za preduzete radwe нa~elniku op{tine i kontrolnim organima.
· У obavqawu povjerenih mu poslova sva​kodnevno sara|uje sa нa~elnikom op{tine, gra|anima i radnicima stru~ne slu`be a 

· vr{i i sve druge poslove koje mu u zadatak stavi нa~elnik op{tine.

в) Uslovi:   Op{ti i posebni
  -  ВШС /SSS,   правног или dru{tvenog smjera 

  - polo`en stru~ni ispit za rad u upravi

  - najmawe 6 mjeseci radnog iskustva na istim ili
     sli~nim poslovima и
  - poznavawe rada na ra~unaru
Po`eqni                 
- komunikativnost, kreativnost,

-  poznavawe sadr`aja i na~ina rada u upravi,

- administrativne i oragnizacione сposobnosti
 г)  Вrsta djealtnosti: Osnovna     
   - administrativno-tehni~ki и tehni~ko-  

      operativni poslovi

д)  Stepen slo`eniosti:   сложени
ђ)  Satus:   op{tinski slu`benik, 
е ) Broj izvr{ilaca   1 (jedan)

(7)   ТЕХНИЧКИ  SEKRETAR  PREDSJEDNIKA SO-e

a) Ciq ovog radnog mjesta je obezbje|ivawe administrativnih i tehni~kih uslova za efика​сan rad сkup{tine op{tine i predsjednika СО-e;

b) Svrha ovog radnog mjesta ostvaruje se vr{e​wem sqede}ih poslova:

· obavqa sekretarske poslove za predsjednika СО-e i sekretarа СО-e;

· vr{i zakazivawe, najavu i prijem stranaka i drugih lica u dogovoru sa predsjednikom СО-e i sekretarom СО-e;

· vr{i prijem, zavo|ewe, razvo|ewe i arhi​virawe po{te signirane na сkup{tinu op{tine i predsjednika СО-e kao i otpremu vlastitih akata;

· uspostavqa i vodi bazu podataka o radu predsjednika СО-e i sekretar;

· redovno, dnevno, informi{e predsjenika СО-e o pozivima, najavama i drugim dnevnim do​ga|ajima, o zakazanim obavezama i plani​ranim aktivnostima;

· vr{i poslove prikupqawa materijala za potrebe predsejdnika i sekretara СО-e;

· ~uva i pravilno koristi pe~at  СО-e,

· sre|uje i ~uva zapisnike i drugu dokumen​taciju sa sjednica СО-e i radnih tijela СО-e kao i kolegija;

· obavqa sve admnistrativno-tehni~ke poslove za potrebe predsjednika СО-e i сkup{tinu op{tine;

· obavqa tehni~ke operacije vezane za pri​ku​pqawe i sre|ivawe odre|enih podataka za vr{e​we informaciono-dokumentacionih po​slova;

· obavqa sve daktilografske poslove oko kucawa dokumenata za potrebe СО-e i predsjednika СО-e;

· prema potrebi, radi kao zapisni~ar prilikom sjednica i sastanaka kod predsjednika СО-e;

· vr{i poslove internog dostavqa~a po{te perdsjednika;

· dirktno je odgovoran нa~elniku op{tine i predsjedniku СО-e a

· li~no odgovara za blagovremeno, uredno, efektno i ta~no obavqawe povjerenih mu poslova predsjedniku СО-e, na~elniku op{ti​ne i kontrolnim organima,
· У obavqawu poslova svakodnevno sara|uje sa predsjednikom СО-e, нa~elnikom op{tine,  drugim zaposlenim i gra|anima a

· vr{i i sve druge poslove koje mu u zadatak stave neposredno nadre|eni;

v)  Uslovi: Op{ti i posebni     
       -  SSS, dru{tvenog smjera  

       - najmawe 6 mjeseci radnog iskustva na istim

         ili sli~nim poslovima,

       - poznavawe rada na ra~unaru

Po`eqni:  
  - komunikativnost, kreativnost poznavawe 
    oblasti rada и
  - administrativno-tehni~ke sposobnosti

g) Vrsta djelatnosti:  Osnovna
      -административнотехничка
d)  Stepen slo`enosti:  jednostavniji

|)  Staus     општински службеник
e)  Broj izvr{ilaca:   1 (jedan)          
III    ДИО
RUKOVO\EWE ADMINISTRATIVNOM SLU@BOM, RADNI ODNOSI,

PROGRAMIRAWE I PLANIRAWE RADA I JAVNOST RADA
I   РУКОВОЂЕЊЕ АДМИНИСТРАТИВНОМ СЛУЖБОМ И УНУТРАШЊИМ ОРГАНИЗАЦИОНИМ ЈЕДИНИЦАМА
^lan 24.

Radom Administrativne slu`be оp{tine Gacko, kao jedinstvenog organa lokalne samouprave rukovodi нa~elnik op{tine, kao organ izvr{ne vlasti u оp{tini, u skladu sa zakonom, Statutom i drugim propisima ооp{tine.

Rukovo|ewe Administrativnom slu`bom оp{ti​ne Gacko, нa~elnik ostvaruje preko na~elnika odjeqewa koji neposredno rukovode odjeqewima, svaki iz svog djelokruga rada.

Stru~nom slu`bom нa~elnika op{tine, neposre​dno rukovodi нa~elnik op{tine.

^lan 25.

Na~elnik op{tine ima zamjenika na~elnika оp{tine koji mu poma`e u vr{ewu du`nosti, zamjewuje ga i djeluje u wegovo ime u slu~aju odsutnosti ili sprije~enosti a redovno obavqa konkretne poslove koje mu povjeri нa~elnik op{tine.

^lan 26.

Odjeqewima rukovode na~elnici odjeqewa. Odsjecima rukovode {efovi odsjeka.

U slu~ju privremenog odsustva ili sprije~enosti na~elnika odjeqewa odjeqewem rukovodi slu`be​nik koga na prijedlog na~elnika odjeqewa odredi нa~elnik op{tine.

^lan 27.

Na~elnici odjeqewa, za svoj rad i rad odjeqewa kojim rukovode, neposredno odgovaraju нa~elniku op{tine, u skladu sa zakonom.

 [efovi odsjeka za svoj rad i rad odsjeka kojim rukovode, neposredno odgovaraju na~elniku odjeqewa u kojem se odsjek nalazi kao i нa~elniku op{tine, u skladu sa zakonom i ovim pra​vilnikom.

Ostali slu`benici, tehni~ki i pomo}ni radnici u Admnistrativnoj slu`bi, za svoj rad neposredno odgovaraju na~elnicima odjeqewa, odnosno {e​fovima odsjeka i na~elniku op{tine.

^lan 28.

Radi razmatrawa na~elnih i drugih zna~ajnih pitawa iz nadle`nosti Administrativne slu`be op{tine Gacko, obrazuje se Kabinet na~elnika.

Кабинет сачињавају: Начелник општине, замјеник Начелника општине, савјетници Начелника општине, начелници Одјељења и стручни савјетник за економска питања и инвестиције.

Po potrebi sjednicama kabineta mogu prisustvo​vati i {efovi odsjeka i drugi slu`benici koje odredi нa~elnik op{tine.

Kabinet saziva i wime rukovodi нa~elnik op{tine.

^lan 29.

Kabinet je stru~no tijelo koje, sa nivoa izvr{ne vlasti op{tine, razmatra sva va`nija pitawa iz nadle`nosti jedinstvene Administrativne slu​`be, daje mi{qewa o na~inu izvr{avawa poslova i realizaciji programa rada, razmatra nacrte odluka i drugih propisa koje donosi Skup{tina op{tine i нa~elnik op{tine, razmatra i utvr|u​je na~ine rje{avawa svih problema i pitawa koja {to na inicijativu gra|ana, сkup{tine op{tine i slu`bi i drugih organa i institucija, нa~elnik op{tine stavi na dnevni red Kabineta, utvr|uje nosioce posla i rokove izvr{ewa.

Kabinet daje stru~na mi{qewa i preporuke нa~elniku op{tine o pitawima koja se razmatraju na sjednicama.

O radu i zakqu~cima kabineta, vodi se zapisnik.

^lan 30.

Ako se uka`e potreba za izvr{avawe pojedinih slo`enijih pitawa koja zahtijevaju zajedni~ki, timski rad  slu`benika iz razli~itih odjeqewa i stru~ne slu`be  нa~elnika op{tine, mogu se obrazovati stalne i povreemne komisije, radne grupe i druga radna tijela.

U ova radna tijela, prema potrebi, mogu se anga`ovati i stru~waci koji nisu zaposleni u Administrativnoj slu`bi op{tine Gacko.

Obrazovawe radnih tijela iz stava 1. ovog ~lana, wihov sastav, zadaci i rokovi za izvr{ewe predvi|enog zadatka odre|uje se rje{ewem koje donosi нa~elnik op{tine.

^lanovima radnih tijela iz reda slu`benika za rad u radnom tijelu pripada naknada za rad, ukoliko dati zadatak zahtijeva vrijeme koje prevazilazi kapacitet redovog radnog vremena i ista }e se, u pravilu, ispla}ivati putem stimulativnog dijela redovne zarade.

^lanovima radnih tijela koji nemaju status zaposlenih u Administrativnoj slu`bi kao i slu`benicima ~ije anga`ovawe  zahtijeva ve}i i du`i anga`man po datom zadatku, po procjeni нa~elnika op{tine, odredi}e se naknada za tu vrstu rada posebnim zakqu~kom koji donosi нa~elnik op{tine.

^lan 31.

U obavqawu poslova i zadataka iz nadle`nosti Administrativne slu`be, ni`e оrganizacione jedinice kao i zaposleni u wima, du`ni su me|usobno sara|ivati i pru`ati jedni drugima potrebnu pomo} u odnosu na pitawa od zajedni~kog interesa o ~emu se neposredno dogovaraju na~elnici odjeqewa koji rukovode odjeqewima kao i {efovi odsjeka koji rukovode odsjecima.

Saradwu odjeqewa i odsjeka  sa odgovaraju}im organima i institucijama, neposredno organizuju i ostvaruju na~elnici odjeqewa koji rukovode odjeqewima.

^lan 32.

Pojedina~na akta iz nadle`nosti Administra​tivne slu`be, po ovla{}ewu нa~elnika op{tine , potpisuju  i donose na~elnici odjeqewa, svaki za svoj djelokrug rada.

Potpis sadr`i: ријечи: po ovla{}ewu нa~elnika op{tine, naziv radnog mjesta i ime i prezime ovla{}enog lica.

  II RADNI ODNOSI ZAPOSLENIH U ADMINISTRATIVNOJ SLU@BI
^lан 33.

Prijem u radni odnos i raspore|ivawe slu`be​nika i drugih radnika na radna mjesta, vr{i Na~elnik op{tine, u skladu sa zakonom i ovim Pravilnikom.

^lan 34.

Pripravnici se primaju u radni odnos na neodre|eno, oder|eno vrijeme ili se anga`uju kao volonteri.

Prijem pripravnika vr{i se na osnovu programa koji za svaku godinu donodi Na~elnik op{tine na prijedlog na~elnika odjeqewa. Program iz predhodnog stava sadr`i broj pripravnika, vrstu, vrijeme prijema, {kolsku spremu, занимање, na~in stru~nog osposobqavawa i polagawa stru~nog ispita.

^lan 35.
U konkursu za prijem u radni odnos na neodre|eno vrijeme u svakom konkretnom slu~aju, utvr|uje se potreba i vrijeme trajawa probnog rada.

^lan 36.

Slu`benik ne mo`e obavqati du`nosti ili biti na polo`aju koji je u suprotnosti sa wegovim du`nostima, ne mo`e se baviti samostalnom djelatnos{}u, biti vlasnik privatnog ili ve}in​ski vlasnik drugog preduze}a niti biti ~lan upravnih i drugih odbora i organa poli​ti~kih stranaka ni odbornik u сkup{tini op{tine.

^lan 37.

Zaposleni u Administrativnoj slu`bi op{tine Gacko, su du`ni da izvr{avaju naloge нa~elnika op{tine, zamjenika na~elnika, na~elnika odje​qewa i {efova odsjeka.

Zaposleni, za svoj rad odgovaarju nadre|enim disciplinski i materijalno, a kontrolnim organima i po drugim vrstama li~ne odgo​vornosti.

Uslovi i postupak disciplinske i materijalne odgovornosti sprovodi se po Pravilniku Mini​starstva uprave i lokalne samouprave.

^lan 38.

Zaposleni su obavezni da rade savjesno po{tuju}i va`e}e propise i interne akte.

Зaposleni su obavezni da rade po op{tim standardima lokalne samouprave, da po{tuju kodeks pona{awa slu`benika i da svakodnevno vode ra~una o internim kontrolnim pstupcima u Administrativnoj slu`bi.

^lan 39.

Zaposleni su obavezni da se programski i samo​inicijativno, kontinuirano stru~no usavr{avaju.

Program stru~ne obuke donosi нa~elnik na prijedlog na~elnika odjeqewa i stru~nog savjetnika za qudske resurse.

^lan 40.

Slu`benici sa posebnim ovla{|ewima, su osim inspektora i {efova odsjeka, stru~ni saвјетnici i drugi slu`benici koji u vr{ewu poslova za svoje nadle`nosti, imaju pismena ovla{}ewa da donose i potpisuju rje{ewa i druga pojedina~na akta и посебна самостална овлашћења што се утврђује рјешењем.

Slu`benici, koji imaju ovla{}ewa iz predhodnog stava, u potpisu rje{ewa ili drugog pojedina~nog akta, treba da navedu i sqede}e rije~i:

po ovla{}ewu Na~elnika, naziv radnog mjesta i ime i prezime ovla{}enog lica. Rije~i se pi{u jedna ispod druge.

Slu`benici koji nemaju pismena ovla{}ewa iz predhodnih stavova, du`ni su da na izra|enom aktu, pored ovla{}enog potpisa sa desne strane, navedu rije~i: slu`beno lice i stave svoj potpis.

^lan 41.

Zaposleni su du`ni, da po{tuju propisano radno vrijeme.
Radno vrijeme zaposlenih u Administrativnoj slu`bi je od 800 do 1600 ~asova.

Zaposleni ima pravo na odmor u toku radnog vremena koji mo`e koristiti od  1000 do 1030 ili od 1530 do 1600~asova, po vlastitom izboru.

U toku dnevnog odmora mora se obezbijediti neprekidan rad na portirnici, protokolu у mati~noj slu`bi на пословима radniх kwi`ica i у kancelariji pravne pomo}i.

^lan 42.

Pravo na godi{wi odmor zaposleni koriste u skladu sa planom kori{ewa godi{weg odmora koji donosi нa~elnik op{tine на prijedlog na~elnika odjeqewa.

Rje{ewa o kori{}ewu godi{wih odmora zamje​nika na~elnika, na~elnika odjeqewa i zaposle​nих u stru~noj slu`bi нa~elnika op{tine donosi нa~elnik op{tine a za druge zaposlene na~elnici odjeqewa.

^lan 43.

O kori{}ewu godi{wih odmora, pla}enom i nepla}enom odsustvu kao i drugim pravima iz radnog odnosa zaposlenih obavezno je vo|ewe propisanih evidencija.

III   PROGRAMIRAWE I PLANIRAWE RADA

^lan 44.

Poslovi i zadaci iz nadle`nosti Admini​strativne slu`be op{tine Gacko, utvr|uju se godi{wим programом rada.

Program rada sa~iwavaju na~elnici odjeqewa na osnovu programa svakog zaposlenog i пrograma rada сkup{tine op{tine i predla`u ga нa~elniku нa dono{ewe.

Program sadr`i i rokove za obavqawe planiranih poslova i zadataka.

Na osnovu пrograma rada нa~elnika op{tine, odjeqewa Administrativne slu`be izra|uju operativne tromjese~ne planove rаda, a po potrebi i mjese~ne.

Operativne planove rada iz predhodnog stava, uz saglasnost нa~elnika op{tine, donose na~elnici odjeqewa.

U Planu rada utvr|uju se poslovi koji se trebaju obaviti, nosioci poslova, rokovi za izvr{ewe poslova i na~in izvr{ewa.

Na~elnici odjeqewa, du`ni su da se staraju o izvr{avawu planova rada odjeqewa, da pre​duzimaju odgovaraju}e mjere za blagovremeno i kvalitetno izvr{avawe poslova i izvje{tavaju нa​~el​nika op{tine o izvr{avawu plana odjeqewa.

^lan 45.

Po isteku tromjese~ja, a najkasnije u roku od 10 dana od dana isteka tromjese~ja, na~elnici odjeqewa, du`ni su podnijeti izvje{taj o izvr{enim poslovima i zadacima- Na~elniku op{tine.

^lan 46.

Po isteku kalendarske godine svako odjeqewe i stru~na slu`ba, du`ni su, izraditi kompletan i konkretan godi{wi izvje{taj o realizaciji zadataka iz godi{weg programa rada.

Izvje{taj sadr`i podatke o izvr{enim zadacima, podatke o zadacima koji nisu izvr{eni i razloge neizvr{ewa, problemima u vr{ewu zadataka, stawu u oblasti za koje su odjeqewa i slu`ba osnovani i prijedlog mjera koje treba preduzeti u narednom periodu.

Саставни дио извјештаја чини и оцјена о раду локалне администрације и квалитету пружаних услуга грађанима које припрема стручна служба начелника општине.

^lan 47.

Na osnovu izvje{atja iz predhodnog ~lana, izra|uje se objediweni (jedinstveni) godi{wi izvje{taj kao izvje{taj нa~elnika op{tine i Administrativne slu`be op{tine Gacko.

Izvje{taj iz stava 1. ovog ~lana izra|uje zajedni~ki na~elnici odjeqewa i stru~na slu`ba a koordinaciju rada na izradi tog izvje{taja ostvaruje zamjenik na~elnika.

Jedinstven izvje{taj izra|en na na~in predvi|en predhodnim stavovima, podnosi se нa~elniku op{tine koji }e taj izvje{taj nakon razmatrawa podnijeti сkup{tini op{tine, na usvajawe.

^lan 48.

U pripremi propisa, odnosno studija, izvje{taja, informacija ili drugih materijala, svako odjeqewe u~estvuje u okviru  svog djelokruga rada.

Коначан tekst materijala iz stava 1. ovog ~lana priprema odjeqewe, u ~iji djelokrug rada prete`no spada odnosna materija, odnosno koje odredi нa~elnik op{tine.

 IV   JAVNOST  RADA

^lan 49.

Rad Administrativne slu`be i нa~elnika op{tine je javan.

Na~elnik op{tine, na prijedlog na~elnika odjeqewa, odre|uje poslove, zadatke i dokumenta koji predstavqaju tajnu i koji se ne mogu objavqivati.

Ostvarivawe na~ela javnosti ne mo`e  biti u suprotnosti sa interesima bezbijednosti utvr|enim zakonom.

Податке о мишљењу јавности по овом питању обрађује стручна служба начелника општине и исти чине саставни дио извјештаја о раду који се презен​тира скупштини општине најмање једном годишње.

^lan 50.

Javnost rada lokalne samouprave ostvaruje se podno{ewem periodi~nih i godi{wih izvje{taja o radu Na~elniku i Skup{tini op{tine.

Javnost rada, ostvaruje se i javnim istupawem, javnim obavje{tewima, putem interneta, objavqi​vawem podataka na WEB stranici, izda​vawem slu`benog glasnika i drugih informa​tivnih materijala.

Грађани непосредно учествују у остваривању функције јавности и путем приједлога, примједби и притужби на рад органа локалне заједнице које дају у књигу утисака или кутију за то обезбијеђену.

Javne izjave za sredstva informisawa о раду служби и стању у областима, mo`e davati нa~elnik op{tine, zamjenik na~elnika i druga slu`bena lica koja za to ovlasti нa~elnik.

Службеници који без овлашћења дају изјаве за медије чине тежу повреду службене дужности.

^lan 51.

Davawe podataka iz djelokruga rada Administra​tivne slu`be vr{i u skladu sa Zakonom o pristupu informacijama, ovla{}eni slu`benik.

Обавјештења, саопштења, изјаве за медије припрема и даје службеник задужен за односе са јавношћу.
V   PRELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE

^lan 52.

Na~elnik }e u roku od 12 мјесеци od dana stupawa na snagu ovog Pravilnika, izvr{iti raspore​|ivawe slu`benika i ostalih radnika zate~enih u lokalnoj samoupravi koji ispuwavaju predvi​|ene op{te i posebne uslove ovог Pravilnikа.

Na~elnik op{tine }e најкасније u roku od 24 mjesecа razrije{iti status radnika i slu`benika koji ne budu raspore|eni na radna mjesta utvr|ena ovim Pravilnikom.

Програм збрињавања радника кој остану не​распо​ређени, донијеће начелник општине на приједлог начелника одјељења и службеника за људске ресурсе.

Лицима који не прихвате предвиђене могућности збри​​њавања утврђене програмом, престаје радни однос у Административној служби у складу са Законом.

^lan 53.

Zaposleni koji su po ranijim propisima polo`ili stru~ni ispit a posjeduju tre}i stepen stru~nog obrazovawa, mogu se rasporediti na radno mjesto za koje je propisan ~etvrti stepen stru~ne spreme.

^lan 54.

Slu`benici koji nemaju predvi|ene licence za rad obavezuju se da iste polo`e u roku od godinu dana od dana rasporeda na to radno mjesto a u protivnom im prestaje radni odnos.

^lan 55.

Svi zaposleni koji budu raspore|eni po ovom Pravilniku, obavezni su da se obu~e za rad na ra~unaru, najkasnije u roku od dvije godine od dana raspore|ivawa.

^lan 56.

Radna mjesta koja nakon raspore|ivawa ostanu upra`wena, popuwava}e se javnim ogla{avawem.

Члан 57.

Начелник општине ће у координацији са службе​ником за људске ресурсе и начелницима одјељења, најмање једном годишње процијенити потребу промјене постојеће унутрашње организације и њену усклађеност са потребама грађана нивоом  реали​зације стратешког плана општине, располо​живим финансијским капацитетима и модерним  ХРМ праксаам.

У случају аргументоване процјене о потреби промјене унутрашње организације, покренуће се процедура усклађивања исте.

Начелник општине ће у року од три мјесеца од ступања на снагу овог Правилника, донијети Упутство Оо провођењу поступка редовне процјене интерне организације, као анекс овог акта.

Члан 58.

Саставни дио овог Правилника је шематски приказ цјеловите организације Административне слчужбе општине Гацко.

^lan 59.

Stupawem na snagu ovog Pravilnika prestaje da va`i Pravilnik o organizaciji i sistemati​zaciji radnihmjesta op{tinske uprave br: 02-022-1/02 od 12.06.2002. godine („“Slu`benи glasnik op{tine Gacko“ br: 5/04).

^lan 60.

Овај Правилник ступио је на снагу 07. јула 2007. године, његове измјене и допуне: 27. августа 2007. године, 13. маја 2008.године, 27. јуна 2008. године, 7. октобра 2008.године, 15. маја 2009.године, 15. јуна 2010. године, 04. новембра 2010. године, 23. априла 2011. године и 10. новембра 2011. године.
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