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Na osnovu ¢lana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
(,,Sluzbene novine Federacije BiH®, br. 49/06 i 51/09), ¢lana 74. Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu
Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 31/16 1 45/19), ¢lana 7. Zakona o namjestenicima u
organima drZavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj
49/05), clana 34. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe u
Kantonu Sarajevo koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vrSenje tih poslova i ostvarivanju
odredenih prava iz radnog odnosa (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 39/16 1 10/17) i ¢lana 1.
Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomoc¢ne djelatnosti iz nadleznosti
organa drzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici (,,Sluzbene novine Federacije BiH* br. 69/05 1 29/06),
¢lana 50. Statuta Opcine Novo Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo® br. 5/20 — Precisceni tekst i
20/20 - Ispravka) i ¢lana 28. Odluke o organizaciji i djelokrugu poslova sluzbi za upravu, stru¢nih i drugih
sluzbi Op¢ine Novo Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj 7/19), Op¢inski nacelnik,
donosi

PRAVILNIK
O IZMJENAMA I DOPUNAMA
PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI OPCINE NOVO SARAJEVO

Clan 1.
(Izmjena ¢lana 10.)

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji Opéine Novo Sarajevo broj: 02-05-258/19 od 12. 6. 2019. godine,
broj: 01-04-3006/21 od 28. 4. 2021. godine i broj: 01-04-3785/21 od 25. 5. 2021. godine, u ¢lanu 10. broj
,»269° mijenja se i glasi: ,,296 i broj ,,148° mijenja se i glasi: ,,174*.

Clan 2.
(Izmjena i dopuna ¢lana 15.)
U ¢lanu 15.:
- utacki 1. za radno mjesto Pomoénik Opcinskog nacelnika za poslove Kabineta, u uslovima za
vrsenje poslova, rijeci ,,poznavanje engleskoj jezika i se briSu;
- izatacke 4., dodaje se nova tacka 5. koja glasi:
»3. Visi stru¢ni saradnik za pravne poslove

Opis poslova:

- izvrSava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata, te s tim u vezi vodi
sluZzbenu evidenciju vazeéih propisa iz djelokruga SluZbe;

- vrsi struénu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu nacrta/prijedloga
op¢inskih i drugih propisa u pitanjima;

- priprema stru¢no pravno misljenje i objasnjenje za primjenu propisa, povodom upita gradana,
pravnih lica i drugih subjekata, ili po sluzbenoj duznosti;

- priprema preciscene tekstove propisa, kao i ispravke tih propisa;

- izraduje analize, izvjeStaje i informacije za potrebe Op¢inskog nacelnika;

- vrsi pravno-tehni¢ku obradu i lektorisanje svih akata koje Opéinski na¢elnik kao predlagac
dostavlja na usvajanje Opc¢inskom vijecu,

- vrsi prikupljanje, sredivanje i obradu odgovora na vije¢nicka pitanja, vodi evidenciju
materijala dostavljenih Opc¢inskom vijeCu na usvajanje (prijedlozi odluka, informacije,
izvjestaji itd.), kao i o dostavljenim odgovorima na vije¢nicka pitanja i inicijative;

- uslucaju povecanog obima posla ili odsustva Stru¢nog saradnika za pravno-tehnicke poslove,
vodi i izraduje zapisnike i zakljucke sa sjednica Kolegija nacelnika i drugih sastanaka koje
organizuje Opcinski nacelnik;

- vodi evidenciju zakljucaka donesenih na sjednicama Kolegija Opc¢inskog nacelnika i drugih
sastanaka koje organizuje Op¢inski nacelnik, te prati njihovu realizaciju, te s tim u vezi:
izraduje dopise, obraduje odgovore i saCinjava izvjestaj za Opc¢inskog nacéelnika;



izraduje misljenja, prijedloge i komentare na nacrte/prijedloge propisa dostavljenih od strane
drugih institucija;

izraduje dopise i odgovore na upite gradana i pravnih lica upué¢ene Opc¢inskom nacelniku;
prati zakone i propise i stara se o njihovoj dosljednoj primjeni;

vr$i kabinetske protokolarne, operativno-tehnicke i druge poslove za potrebe Opcinskog
nacelnika;

ucestvuje u pripremi izjave o fiskalnoj odgovornosti;

vrsi kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda;

obavlja i druge poslove iz nadleznosti Odsjeka koje odredi Sef Odsjeka i pomocnik
Op¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje VSS - najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko
poslova: obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja koji se vrednuje sa hajmanje 240 ECTS bodova, pravni
fakultet ili fakultet za javnu upravu, poloZen struéni upravni ispit,
najmanje 2 godine radnog staza, poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: oshovna djelatnost

Grupa poslova: stru¢no-operativni i normativno-pravni
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog visi stru¢ni saradnik

mjesta:

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/<;

dosadasnje tacke 5., 6., 7. 1 8., postaju tacke 6., 7., 8.19.;
iza taCke 9., dodaje se nova tacka 10. koja glasi:
,»10. Struéni savjetnik za informisanje, odnose s javnos¢u i protokolarne poslove

Opis poslova:

izvrSava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i opc¢ih akata;

vrsi najsloZenije poslove i zadatke iz nadleznosti Odsjeka;

ucestvuje u izradi prijedloga BudZeta iz nadleznosti Odsjeka;

prati realizaciju budzetskih sredstava iz nadleznosti Odsjeka;

izraduje prijedlog programa rada Sluzbe i programa rada Opéinskog nacelnika iz domena
Odsjeka;

prati rad i prikuplja podatke o radu svih sluzbi, Op¢inskog nacelnika i Op¢inskog vijeéa koji
su potrebni za informisanje javnosti o njihovim aktivnostima;

priprema i osigurava objavljivanje odredenih informacija o radu organa, u cilju ostvarivanja
odnosa s javnoscu;

vr$i poslove prezentacije aktivnosti Opc¢inskog nacelnika i Opcinskog vijeca, odnosno
kontakte sa javnoscu, u svrhu davanja jedinstvenih informacija o radu Opcine;

priprema tekstove i vr$i poslove informisanja putem opéinske web stranice i informativnih
materijala o projektima i aktivnostima koje realizira Op¢ina;

prati funkcionisanje op¢inske web stranice i po potrebi inicira intervenciju radi neometanog
funkcionisanja;

ucestvuje u uredivanju i vrsenju redakcije biltena, publikacija, broSura i drugih op¢inskih
informativnih materijala;

koordinira aktivnosti u oblasti saradnje sa medijima;

ucCestvuje u pripremi, organizaciji i medijskom pra¢enju programa obiljeZavanja Dana opéine
Novo Sarajevo i drugih manifestacija koje organizuje Op¢ina;

vr$i kabinetske protokolarne, operativno - tehnicke i druge poslove za potrebe Opéinskog
nacelnika;

ucestvuje u organizaciji zvanicnog potpisivanja ugovora, sporazuma i sl., kao i drugih
dogadaja koji su usmjereni prema informisanju javnosti;



iz materijala dostavljenih od strane nadleznih sluzbi, izraduje informacije za potrebe
Op¢inskog nacelnika;

ucéestvuje u procesu izrade i implementacije strategije razvoja op¢ine i definiranja strateskih
pravaca i prioriteta razvoja dostavljanjem prijedloga Sefu Odsjeka i pomoc¢niku Opéinskog
nacelnika iz domena Odsjeka;

ucestvuje u izradi godis$njih, polugodisnjih i mjese¢nih planova rada Odsjeka, te [zvjestaja o
radu Odsjeka;

po odobrenju Sefa Odsjeka, prima stranke i daje odgovarajuéa objasnjenja o pitanjima iz
nadleznosti Odsjeka;

priprema i organizuje press konferencije i intervjue Op¢inskog nacelnika, kao i gostovanje u
medijima Op¢inskog nacelnika i drugih ovlastenih lica iz pojedinih sluzbi;

informise javnost o radu svih sluzbi, osim kada za pojedinacno istupanje u javnosti nacelnik
iznimno ovlasti lice iz pojedine sluzbe;

izraduje odgovore na vijeénicka pitanja iz nadleznosti Odsjeka;

ucestvuje u procesu strateSkog planiranja i dostavlja statisticke i druge podatake iz
djelokruga poslova Odsjeka, analizira i dostavlja analize stanje u podru¢jima u nadleznosti
Odsjeka; dostavlja informacije o eksternim akterima sa kojima Odsjek direktno saraduje ili
im pruza usluge; dostavlja informacije i izvjeStaje o napretku implementacije projekata za
koje je zaduzen Odsjek; dostavlja informacije potrebne za izradu plana implementacije
strategije 1 uestvuje u izradi istog;

odgovoran je za odrZavanje i pobolj$anje kvaliteta upravljanja ISO standarda;

provodi op¢insku politiku utvrdenu Strategijom razvoja Opéine iz domena svog radnog
mjesta;

iskazuje potrebe i ucestvuje u procesu javnih nabavki iz nadleznosti Odsjeka; u skladu sa
Planom javnih nabavki, na zahtjev Sluzbe za zajednicke poslove, priprema svu potrebnu
dokumentaciju i druge podatke relevantne za vodenje postupka javnih nabavki iz nadleznosti
Sluzbe, odnosno Odsjeka;

prati realizacije ugovora koji se odnose na poslove Odsjeka;

odgovoran je za zakonito, blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova;

vr$i 1 sve druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka, pomoénik Op¢inskog nacelnika,
odnosno Op¢inski nacelnik.

Uslovi za vrSenje VSS - najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
poslova: obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja koji se vrednuje sa hajmanje 240 ECTS bodova, fakultet
politi¢kih nauka, filozofski ili drugi fakultet drustvenog smjera,
polozen struéni upravni ispit, najmanje 3 godine radnog staza u
struci, poznavanje rada na raCunaru i poznavanje engleskog jezika

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: struéno-operativni i studijsko-analiticki
SloZenost poslova: NajsloZeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog stru¢ni savjetnik

mjesta:

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/*;

u tacki 9. za radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za informisanje, odnose s javno$cu i protokolarne
poslove, u broj izvrsilaca, broj i rije¢ ,,2 /dva/* mijenjaju se i glase: ,,1 /jedan/*;

u tacki 10. za radno mjesto Stru¢ni saradnik za informisanje i protokolarne poslove, u broj
izvrSilaca, broj i rije¢ ,,1 /jedan/“ mijenjaju se i glase: ,,2 /dva/*;

u tacki 11. za radno mjesto Visi referent za elektronske, video i foto zapise i administrativno-tehnicke
poslove, u uslovima za vrsenje poslova, rijec ,.tehnicka“ mijenja se i glasi: ,,srednja‘;

dosadasnje tacke 9., 10. 1 11. postaju tacke 11., 12.1 13.



Clan 3.
(Izmjena i dopuna ¢lana 18a.)

U ¢lanu 18a.:
iza taCke 3., dodaju se nove tacke 4. 1 5. koje glase:
,,4. Vi§i strucni saradnik za poslove Op¢inskog vijeca i radnih tijela

Opis poslova:

izvr$ava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata;

vrsi Slozenije poslove i zadatke iz nadleznosti Odsjeka;

ucestvuje u izradi prijedloga programa rada Sluzbe i programa rada Opc¢inskog nacelnika iz
domena Odsjeka;

izraduje zahtjeve, informacije i druge materijale iz nadleznosti Odsjeka;

v1si poslove pripreme sjednica Opcinskog vijeca i radnih tijela Opc¢inskog vijeca;

izraduje nacrt Programa rada Vijeca i Izvjestaja o radu Op¢inskog vijeca;

ucestvuje u izradi nacrta opéih i pojedinacnih akata, kada je predlagac radno tijelo Op¢inskog
vijeca;

vr$i izradu nacrta i prijedloga akata iz nadleznosti komisija, odnosno radnih tijela Op¢inskog
vijeca;

vr$i pravnu tehnicku (nomotehni¢ku) obradu akata vezanu za Opcinsko vijece i njegova
radna tijela;

vrsi pripremu i obradu akata Opcéinskog vije¢a i njegovih radnih tijela za obradu u sluzbenim
glasilima;

pruza stru¢nu i drugu pomo¢ klubovima vije¢nika i vije¢nicima u ostvarivanju njihovih prava
1 duznosti;

izraduje zapisnike sa sjednica Op¢inskog vijeca, Kolegija, medustrana¢kih sastanaka, radnih
tijela Op¢inskog vije¢a i sl.;

ucestvuje u pripremi preciscenih tekstova propisa i akata koje donosi Opcinsko vijece za
Komisiju za statut i propise;

uéestvuje u pripremi analiza, izvjeStaja i informacija za potrebe Opéinskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika;

prati tok sjednice Opéinskog vijeca, izraduje prijedloge zakljucaka o donesenim aktima i
izraduje zapisnike sa sjednice Opéinskog vijeca;

obavlja stru¢ne poslove za potrebe Opcinskog vijeca, vije¢nika, klubova vije¢nika i radnih
tijela u Opc¢inskom vijecu, Predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg, a narocito
poslove Kkoji se odnose na: pripremu i izradu prednacrta/nacrta propisa, pravilnika,
poslovnika, odluka, rjeSenja, zaklju¢aka , ugovora i drugih akata za Op¢insko vijece, radna
tijela Op¢inskog vijeca i Sluzbe;

izraduje prijedloge odgovora na vije¢nicka pitanja iz nadleznosti Odsjeka;

izraduje izvjeStaje, periodi¢ne i godisnje informacije i analize iz djelokruga Odsjeka na
zahtjev pomoc¢nika Op¢inskog nacelnika i Sefa Odsjeka,;

izraduje nacrte op¢inskih i drugih propisa u pitanjima iz nadleznosti Odsjeka;

obezbjeduje radnim tijelima Op¢éinskog vije¢a stru¢nu pomo¢ u vrsenju njihovih funkcija i
izradi zakljucaka, izvjeStaja, misljenja, rjeSenja i drugih akata iz njihove nadleznosti, u
skladu sa zakonom propisanim rokovima;

pruza pomo¢ u pripremama poziva, zapisnika, zakljucaka i drugih akata sa konsultativnih
sastanaka predsjednika politickih partija;

izraduje nacrte rjeSenja i drugih akata koje donosi Drugostepena stru¢na komisija,

vrsi struénu obradu vije¢nickih pitanja i incijativa upuéenih od strane vijecnika i stara se o
prikupljanju odgovora na iste;

priprema informaciju o realizaciji zakljucaka sa sjednica Op¢inskog vijeca;

izraduje prijedloge zakljucaka o realizaciji budzetskih sredstava koje se odnose na Op¢insko
vijece, radna tijela Opcinskog vijeca, politicke partije koje participiraju u radu Opc¢inskog
vijeca, savjete mjesnih zajednica, Op¢insku izbornu komisiju i dr.;



- priprema dopise, zahtjeve, upite, odgovore, izjasnjenja i sl., te obavlja i svu drugu
korenspondenciju sa drugim organima, institucijama i pojedincima;

- radi na pripremama i izradi stru¢nih analiza, izvjeStaja i informacija iz nadleznosti Odsjeka;

- izraduje svu potrebnu dokumentaciju i druge podatke relevantne za vodenje postupka javnih
nabavki iz nadleznosti Odsjeka;

- prati realizaciju ugovora iz nadleznosti Odsjeka;

- stara se 0 pravilnoj primjeni propisa o slobodi pristupa informacijama i obezbjeduje pristup
informacijama koje su u nadleznosti Odsjeka i Sluzbe;

- ucestvuje u procesu strateSkog planiranja i dostavlja statisticke i druge podatake iz
djelokruga poslova svog radnog mjesta, analizira i dostavlja analize stanje u podru¢jima u
nadleznosti svog radnog mjesta; dostavlja informacije o eksternim akterima sa kojima
Odsjek direktno saraduje ili im pruza usluge; dostavlja informacije i izvjeStaje o napretku
implementacije projekata za koje je zaduZen; dostavlja informacije potrebne za izradu plana
implementacije strategije i ucestvuje u izradi istog;

- vrsi kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda;

- provodi opéinsku politiku utvrdenu Strategijom razvoja Opcine iz domena svog radnog
mjesta;

- izraduje izvjestaje, te periodi¢ne i godisnje informacije i analize iz djelokruga poslova svog
radnog mjesta;

- vrsi i druge poslove koje odredi Sef Odsjeka i pomo¢nik Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrsenje VSS - najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko

poslova: obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
pravni fakultet, polozen stru¢ni upravni ispit, najmanje 2 godine
radnog staza, poznavanje rada na raCunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko - analiti¢ki i stru¢no — operativni
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog visi stru¢ni saradnik

mjesta:

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

5. Strucni saradnik za poslove Opéinskog vijeca i radnih tijela

Opis poslova:

- izvrSava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata;

- vrsi Slozene poslove i zadatke iz nadleznosti Odsjeka;

- ucestvuje u izradi prijedloga programa rada Sluzbe i programa rada Opc¢inskog nacelnika iz
domena Odsjeka;

- izraduje zahtjeve, informacije i druge materijale iz nadleznosti Odsjeka;

- vrsi poslove pripreme sjednica Opc¢inskog vijeca i radnih tijela Opc¢inskog vijeca;

- izraduje nacrt Programa rada Vijeca i Izvjestaja o radu Op¢inskog vijeca,

- izraduje prednacrte i nacrte opcih i pojedinacnih akata, kada je predlaga¢ radno tijelo
Opéinskog vijeca;

- pruza struénu i drugu pomo¢ klubovima vijeénika i vije¢nicima u ostvarivanju njihovih prava
1 duznosti;

- izraduje zapisnike sa sjednica Op¢inskog vije¢a, Kolegija, medustranackih sastanaka, radnih
tijela Opéinskog vijeca i sl.;

- ucestvuje u pripremi precis¢enih tekstova propisa i akata koje donosi Opcinsko vijece za
Komisiju za statut i propise;

- ucestvuje u pripremi analiza, izvjestaje i informacije za potrebe Opcinskog vijeca i
Op¢inskog nacelnika,



prati tok sjednice Op¢inskog vijeca, izraduje nacrte zakljucaka o donesenim aktima i izraduje
zapisnike sa sjednice Op¢inskog vijeca,

obavlja stru¢ne poslove za potrebe Opcinskog vijeca, vijeénika, klubova vijeénika i radnih
tijela u Opéinskom vijecu, Predsjedavaju¢eg i zamjenika predsjedavajuceg, a narocito
poslove Kkoji se odnose na: pripremu i izradu prednacrta/nacrta propisa, pravilnika,
poslovnika, odluka, rjeSenja, zaklju¢aka, ugovora i drugih akata za Opcinsko vijece, radna
tijela Op¢inskog vijeca i Sluzbe;

izraduje nacrte i prijedloge odgovora na vije¢nicka pitanja iz nadleznosti Odsjeka;

izraduje izvjestaje, periodi¢ne i godiSnje informacije i analize iz djelokruga Odsjeka na
zahtjev pomo¢nika Op¢inskog nacelnikai Sefa Odsjeka;

izraduje prednacrte i nacrte opé¢inskih i drugih propisa u pitanjima iz nadleznosti Odsjeka;
obezbjeduje radnim tijelima Opcinskog vijeca stru¢nu pomo¢ u vrsenju njihovih funkcija i
izradi zakljuCaka, rjeSenja i drugih akata iz njihove nadleznosti, u skladu sa zakonom
propisanim rokovima;

pruza pomo¢ u pripremama poziva, zapisnika, zakljuc¢aka i drugih akata sa konsultativnih
sastanaka predsjednika politi¢kih partija;

izraduje prednacrte i nacrte rjeSenja i drugih akata koje donosi Drugostepena stru¢na
komisija;

vrsi struénu obradu vijeénickih pitanja i incijativa upucenih od strane vije¢nika i stara se o
prikupljanju odgovora na iste;

priprema informaciju o realizaciji zaklju¢aka sa sjednica Opc¢inskog vijeca;

izraduje zakljucke o realizaciji budzetskih sredstava koje se odnose na Opcinsko vijece,
radna tijela Op¢inskog vijeca, politicke partije koje participiraju u radu Opc¢inskog vijeca,
savjete mjesnih zajednica, Op¢insku izbornu komisiju i dr.;

priprema dopise, zahtjeve, upite, odgovore, izjaSnjenja i sl., te obavlja i svu drugu
korenspondenciju sa drugim organima, institucijama i pojedincima;

radi na pripremama i izradi struénih analiza, izvjeStaja i informacija iz nadleznosti Odsjeka;
izraduje svu potrebnu dokumentaciju i druge podatke relevantne za vodenje postupka javnih
nabavki iz nadleznosti Odsjeka;

prati realizaciju ugovora iz nadleznosti Odsjeka;

stara se o pravilnoj primjeni propisa o slobodi pristupa informacijama i obezbjeduje pristup
informacijama koje su u nadleznosti Odsjeka i Sluzbe;

ucestvuje u procesu strateSkog planiranja i dostavlja statisticke i druge podatake iz
djelokruga poslova svog radnog mjesta, analizira i dostavlja analize stanje u podru¢jima u
nadleznosti svog radnog mjesta; dostavlja informacije o eksternim akterima sa kojima
Odsjek direktno saraduje ili im pruza usluge; dostavlja informacije i izvjestaje o napretku
implementacije projekata za koje je zaduzen; dostavlja informacije potrebne za izradu plana
implementacije strategije i ucestvuje u izradi istog;

vr$i kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda;
provodi opéinsku politiku utvrdenu Strategijom razvoja Opcine iz domena svog radnog
mjesta;

izraduje izvjestaje, te periodi¢ne i godi$nje informacije i analize iz djelokruga poslova svog
radnog mjesta;

vrsi 1 druge poslove koje odredi Sef Odsjeka i pomoénik Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje VSS - najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
poslova: obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
fakultet pravne ili upravne struke, polozen stru¢ni upravni ispit,
najmanje 1 godina radnog staza, poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti:
Grupa poslova:

SloZenost poslova:

Status izvrSioca:

osnhovna djelatnost

studijsko - analiti¢ki i stru¢no — operativni
Slozeni

drzavni sluzbenik



Pozicija radnog struéni saradnik
mjesta:
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)*;

dosadasnje tacke 4., 5., 6.1 7. postaju tacke 6., 7., 8.,19.;
iza taCke 9., dodaje se nova tacka 10. koja glasi:
»10. Stru¢ni saradnik za lokalnu samoupravu

Opis poslova:

obavlja strucne, studijsko-analiticke i administrativno tehnicke poslove za organe mjesne
zajednice;

odgovara za realizaciju operativnih i drugih planova, te naloZenih poslova i zadataka;
izraduje prijedlog mjese¢nog plana rada i izvjesStaja o radu;

osigurava potpuno i blagovremeno informisanje gradana mjesne zajednice po nalogu
op¢inskih sluzbi i Opc¢inskog vijeca;

prisustvuje svim sastancima organa mjesne zajednice;

na terenu neposredno prikuplja ili uéestvuje u prikupljanju podataka neophodnih ili korisnih
za op¢inske Sluzbe, Op¢insko vijece ili njegova radna tijela;

vodi i azurira registar mjesnih zajednica,

vodi i azurira bazu podataka i evidencije i statisticke pokazatelje 0 svim bitnim pitanjima
za mjesno podrudje;

priprema odgovore po zahtjevu za pristup informacijama, u skladu sa Zakonom o slobodi
pristupa informacijama, iz nadleznosti Odsjeka,

izraduje svu potrebnu dokumentaciju i druge podatke relevantne za vodenje postupka javnih
nabavki iz nadleznosti Odsjeka;

ucestvuje u procesu strateSkog planiranja i dostavlja statisticke i druge podatke iz djelokruga
poslova svog radnog mjesta, analizira i dostavlja analize stanja u podru¢jima nadleznosti
svog radnog mijesta;

dostavlja informacije o eksternim akterima, sa kojim Odsjek direktno saraduje ili im pruza
usluge;

dostavlja informacije i izvjeStaje o napretku implementacije projekata za koje je zaduzen;
dostavlja informacije potrebne za izradu plana implementacije strategije i ucestvuje u izradi
istog,

prati realizaciju ugovora iz nadleznosti Odsjeka;

realizuje planirane i druge aktivnosti blagovremeno, a prema potrebama i o¢ekivanjima
stanovnika mjesne zajednice, kao i organa mjesne zajednice;

predlaze aktivnosti usmjerene u pravcu daljeg razvoja lokalne samouprave, a posebno veceg
ucesca gradana u odlucivanju;

ucestvuje u poslovima iz oblasti odbrane, civilne zastite i spasavanja ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesreca, koje su u nadleznosti Opc¢ine / Odsjeka;

prati i primjenjuje propise u oblasti lokalne i mjesne samouprave;

vr$i kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda,
uvidom u sluzbenu evidenciju stanovniStva mjesne zajednice, izdaje uvjerenja o prijavi /
odjavi gradana;

odgovara za urednost prostorija mjesne zajednice, kao i dostupnost prostorija gradanima,
organima mjesne zajednice, te drugim subjektima kojima je odobreno koristenje; odgovara
za zakonito, azurno, i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka;

obavlja i druge poslove po nalogu pomo¢nika Op¢inskog nacelnika, odnosno Sefa Odsjeka,
a narocito poslove iz nadleznosti radnog mjesta ,,Visi referent — sekretar mjesne zajednice®,
neophodnih za nesmetano funkcionisanje mjesne zajednice, odnosno pruzanje usluga
gradanima iz nadleZnosti mjesne zajednice.



Uslovi za vrSenje VSS - zavrsen VII stepen strucne spreme, odnosno visoko
poslova: obrazovanje najmanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja

koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova, fakultet pravne ili upravne
struke, ekonomski, fakultet politickih nauka, fakultet kriminalisti¢kih
nauka ili drugi fakulteti druStvenog ili tehnickog smjera, poloZen
stru¢ni upravni ispit, najmanje 1 godina radnog staza, poznavanje rada
na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: struéno-operativni,studijsko-analiti¢ki i informaciono-
dokumentacioni

SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrS§ioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog struéni saradnik

mjesta:

Broj izvrsilaca: 2 [dva [

dosadasnja tacka 8. postaje tacka 11.

Clan 4.
(Dopuna ¢lana 24.)

U c¢lanu 24.:
u tacki 1. za radno mjesto Glavni opéinski inspektor, u opisu poslova, iza alineje 8. dodaje se nova
alineja 9. koja glasi:

,,- 0bavlja inspekcijski nadzor, kao i sve druge poslove u vezi sa istim, a iz nadleZnosti SluZbe za
inspekcijske poslove;™.

Clan 5.
(Izmjena i dopuna Clana 28.)

U ¢lanu 28.:
tacka 4. mijenja se i glasi:
,,4. Visi struéni saradnik za poslove iz oblasti male privrede i poslovnih prostora

Opis poslova :

prati zakonske propise i stara se o dosljednoj primjeni propisa;

prikuplja, obraduje i priprema dokumentaciju potrebnu za vodenje prvostepenog upravnog
postupka i rjeSavanje upravne stvari iz djelokruga rada Odsjeka za: izradu prijedloga rjeSenja
u pogledu dodjele i povrata poslovnih prostora, umanjenja zakupnine, izradu prijedloga
rjeSenja o registraciji samostalne trgovinske radnje, samostalne ugostiteljske radnje, rjeSenja
samostalnih autoprevoznika, samostalnih auto $kola, samostalnih obrtnika, samostalnih
poljoprivrednika, rjeSenja o prestanku i drugim statusnim promjenama registrovanih
samostalnih djelatnika, kao i u pogledu dodjele i povrata poslovnih prostora i izradu
prijedloga rjeSenja u tim pitanjima;

prikuplja, obraduje i priprema dokumentaciju potrebnu za pripremu ugovora o zakupu
poslovnih prostorija;

prikuplja dokumentaciju neophodnu za utvrdivanje vlasniStva poslovnih prostora kojima
gazduje Opéina;

vr$i prijem stranaka i daje strucna objasnjenja o pitanjima iz svog djelokruga;

priprema dokumentaciju potrebnu za vodenje sudskih postupaka radi pokretanja sudskih
postupaka u odnosu na koristenje poslovnih prostora;

uCestvuje u postupku sudske delozacije bespravnih korisnika iz poslovnih prostora po
okonc¢anju sudskog postupka;



vrsi slozenije poslove i zadatke iz nadleznosti Odsjeka, vodi postupke u rjeSavanju slozenijih
pitanja iz nadleznosti Odsjeka i izraduje nacrte rjeSenja i akata iz djelokruga poslova
Odsjeka;

ucestvuje u izradi odluka, zakljucaka i drugih akata u pitanju iz svog radnog mjesta koja
donose Op¢insko vije¢e i Opcinski nacelnik;

sastavlja izvjeStaje, informacije i obavijesti, koji se odnose na poslove iz nadleznosti
Odsjeka;

izraduje nacrte i prijedloge odgovora na vije¢nicka pitanja iz nadleznosti Odsjeka;

stara se i odgovoran je za odrzavanje i poboljSanje kvaliteta upravljanja ISO standarda;
odgovoran za zakonito,blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova;

vrsi i sve druge poslove koje odredi Sef Odsjeka i pomoénik Opéinskog nacelnika;

za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka i pomoc¢niku Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje VSS - najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
poslova: obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja koji se vrednuje sa hajmanje 240 ECTS bodova, pravni
ili ekonomski fakultet ili drugi fakultet drustvenog smjera,
najmanje 2 godine radnog staza, polozen strucni upravni ispit,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnhovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko - analiti¢ki i stru¢no — operativni
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog visi stru¢ni saradnik

mjesta:

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/*.

iza taCke 15., dodaje se nova tacka 16. koja glasi:
»16. Strucni savjetnik za trezor i ra¢unovodstvo

Opis poslova :

izvr$ava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i opc¢ih akata;

vr$i najslozenije poslove i zadatke koji se odnose na trezor i raunovodstvo Opc¢ine i svojim
potpisom ovjerava tac¢nost izradenih akata;

analizira stanje trezora i racunovodstva, te s tim u vezi, radi unapredenja stanja vrsi radnje i
izraduje nacrte akata, propisa i opstih akata;

prati azurnost i tacnost evidentiranja prihoda i rashoda;

vr$i zakljuéna knjizenja u Glavnoj knjizi na kraju fiskalne godine;

sacinjava zavrsni (godi$nji obracun) i sastavlja i ovjerava obrasce godi$njeg obracuna;

u sistemu trezora vrsi sve najsloZenije poslove ukljucujuci i obradu izvjestaja koji se temelje
na podacima iz Glavne knjige;

priprema podatake za izradu Budzeta Opéine; izraduje odnosno popunjava Plan/Program
rada/lzvjestaj; analize i informacije i sve druge akte iz djelokruga rada Odsjeka; i svojim
potpisom ovjerava ta¢nost popunjenih obrazaca, odnosno izradenih akata;

kontroliSe obratun PDV-a; izraduje nalog za placanje PDV-a, izraduje/popunjava PDV
prijavu i s tim u vezi sve druge akte;

izraduje rjeSenja o imenovanju komisija i sve druge akte za provodenje postupka godisnje
inventure i pruza struénu pomo¢ svim komisijama koje se formiraju radi izvrSenja tog
postupka;

izraduje ugovore koji se odnose na poslove Odsjeka, te prati realizaciju ugovora;

izraduje upite za stru¢na misljenja i objasnjenja za primjenu propisa, kao i sve druge akte za
kantonalna, federalna i BiH ministarstva i druge organe; te poslovne banke; dobavljace i
poslovne partnere;

izraduje izjavu, odnosno popunjava obrazac o fiskalnoj odgovornosti za zakonito provodenje
procedura i namjensko trosenje budzetskih sredstava iz nadleznosti Odsjeka;
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pomaze i ucestvuje u izradi akata u cilju uspostave sistema Finansijskog upravljanja i
kontrole (FUK); obavlja poslove odrzavanja sistema FUK-a, te predlaze mjere za:
poboljsanje kvaliteta FUK-a, efikasno upravljanje rizicima koje je utvrdio u Odsjeku;
ucestvuje u procesu izrade strategije razvoja opc€ine i definiranja strateskih pravaca i prioriteta
razvoja, dostavljanjem prijedloga Sefu Odsjeka;

ucestvuje u procesu strateskog planiranja i dostavlja statisticke i druge podatake iz djelokruga
poslova Odsjeka; izraduje: analize stanja poslova; informacije o spoljnim saradnicima sa
kojima Odsjek direktno saraduje ili im pruza usluge; napretku implementacije projekata za
koje je Odsjek zaduzen, kao i ostale podatke za izradu plana implementacije strategije;
provodi op¢insku politiku utvrdenu Strategijom razvoja Opcine;

vrsi kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda;
iskazuje potrebe 1 ucestvuje u procesu javnih nabavki iz nadleznosti Odsjeka; u skladu sa
Planom javnih nabavki, na zahtjev Sluzbe za zajednicke poslove, dostavlja svu potrebnu
dokumentaciju i druge podatke za vodenje postupka javnih nabavki iz nadleznosti Odsjeka;
vrsi 1 sve druge poslove iz nadleznosti Odsjeka, kao i1 poslove koje odredi Sef Odsjeka i
pomoc¢nik Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje VSS - najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko

poslova: obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
ekonomski  fakultet, profesionalno zvanje: certificirani
racunovoda; poloZzen stru¢ni upravni ispit, najmanje 3 godine
radnog staza, poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiticki i struéno-operativni
SloZenost poslova: Najslozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog struéni savjetnik

mjesta:

Broj izvrsilaca: 1 /jedan /*

dosadasnja tacka 16. postaje tacka 17.;
iza tacke 17. dodaje se nova tacka 18. koja glasi:
»18. Struéni saradnik za upravljanje prihodima i rashodima u okviru trezorskog sistema

Opis poslova :

izvrSava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata;

vodi evidenciju prihoda i rashoda u okviru trezorskog sistema;

ucestvuje u postupku: kontrole i kontiranju op¢inskih prihoda i rashoda; te kontrole,
kontiranja i unosa ulaznih i izlaznih faktura;

ucestvuje u pracenju dospjelih obaveza; Stampa, odnosno izraduje izvjestaj, te predlaze
odgovarajuée mjere;

ucestvuje u pracenju naplate prihoda; Stampa, odnosno izraduje izvjestaj, po ekonomskim
kodovima iz evidencije naplacenih prihoda na depozitni racun Op¢ine;

ucestvuje u stru¢noj obradi podataka za izradu ZavrSnog racuna i Izvjestaja o izvrSenju
prihoda i rashoda;

priprema podatke, odnosno popunjava i druge obrasce o prihodima i rashodima u okviru
trezorskog sistema; te Stampa, odnosno izraduje druge izvjestaje;

ucestvuje u vodenju evidencije stalnih sredstava i sithog inventara; unosu u Glavnu knjigu
stalnih sredstava i vrSenju obra¢una amortizacije; evidentiranju izmjena u evidencijama, te
vodenju 1 azuriranju evidencije inventurnih brojeva;

izraduje rjeSenja o imenovanju komisija i1 sve druge akte za provodenje postupka godiSnje
inventure i pruza struénu i administrativno tehnicku pomo¢ svim komisijama koje se
formiraju radi izvrSenja tog postupka;
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izraduje, odnosno popunjava mjeseéne PDV prijave i s tim u vezi sve druge akte;ucestvuje
u izradi BudZeta Opcine/Operativnog Budzeta/ DOB-a, a koji se odnosi na analizu i
projekciju opéinskih prihoda i rashoda;

prati propise o upravljanju prihodima i rashodima u okviru trezorskog sistema i s tim u vezi
druge propise; prati stanje u toj oblasti i u pismenoj formi izvjeStava o uofenim rizicima
Sefa Odsjeka i pomoénika Op¢inskog nacelnika, te predlaze mjere za njihovo otklanjanje ili
ublazavanje;

ucestvuje u izradi akata/propisa Opéine;

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka ili pomo¢nika Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za obavljanje VSS, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
poslova: obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
ekonomski fakultet, polozen stru¢ni upravni ispit, najmanje 1
godina radnog staza, poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Grupa poslova: stru¢no-operativni
SloZenost poslova: SloZeni
Status izvrsioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog struéni saradnik
mjesta:
Broj izvrsilaca: 1 /jedan/*

- dosadasnje tacke 17., 18., 19., 20., 21., 22. 1 23., postaju tacke 19., 20., 21., 22., 23., 24.1 25.

Clan 6.
(Izmjena i dopuna ¢lana 36.)

U ¢lanu 36.:
- izatacke 3., dodaje se nova tacka 4. koja glasi:
»4. Struéni saradnik za imovinsko - pravne poslove

Opis poslova:

rjesava jednostavnije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku (skraceni upravni
postupak);

vodi postupak radi utvrdivanja ¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i izraduje
uvjerenje; te izraduje uvjerenja o Cinjenicama iz sluzbene evidencije;

saCinjava zapisnike sa usmenih rasprava;

uestvuje u rjeSavanju u upravnim stvarima u prvostepenom upravnom postupku na
imovinsko-pravnim odnosima na gradevinskom zemljistu:

ucestvuje u izradi prijedloga rjeSenja i u vodenju prvostepenog upravnog postupka za
utvrdivanje prava vlasnistva na gradevinskom zemlji$tu u drzavnoj svojini radi privodenja
zemljiSta planiranoj namjeni (legalizacija bespravno sagradenih objekata);

ucestvuje u postupku i izradi prijedloga rjeSenja za raspolaganje nekretninama u vlasniStvu
Op¢ine radi privodenja zemljista planiranoj namjeni;

ucestvuje u postupku radi utvrdivanja javnog interesa za potpunu eksproprijaciju nekretnina
u vlasniStvu fizickih i pravnih lica; za ustanovljenje prava sluznosti na nekretninama u
vlasnistvu fizickih i pravnih lica; za ustanovljenje zakupa na nekretninama u vlasnistvu
fizickih i pravnih lica; te ucestvuje u izradi prijedloga rjesenja;

ucestvuje u razmatranju ponude vlasnika nekretnine o naknadi za eksproprisane nekretnine,
te izradi prijedloga Sporazuma o naknadi;

ucestvuje u postupku radi utvrdivanja povrSine zemljista pod zgradom i zemljiSta koje sluzi
redovnoj upotrebi vlasnika zgrade; te izradi prijedloga rjeSenja;
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ucestvuje u postupku eksproprijacije zemljista i objekata u vlasnistvu fizickih i pravnih lica
radi izgradnje objekata od javnog interesa sa izradom prijedloga rjesenja o eksproprijaciji;
ucestvuje u postupku odredivanja naknade za eksproprisane nekretnine;

ucestvuje u izradi prijedloga: rjeSenja o utvrdivanju visine naknade na ime rente - polozajne
pogodnosti gradskog gradevinskog zemljista; javnog konkursa za prodaju gradevinskog
zemljiSta u vlasni$tvu Opéine radi privodenja zemljiSta planiranoj namjeni;

ucestvuje u izradi svih drugih upravnih i drugih akata koji se odnose na imovinsko-pravne
odnose;

ucestvuje u uvidaju na licu mjesta radi utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja;

pomaze strucno i administrativno-tehnicki u postupku izrade izjaSnjenja/odgovora na tuzbu;
ucestvuje u izradi prijedloga Odluka o utvrdivanju: visine naknade na ime rente; visine
naknade za eksproprisano i dodijeljeno gradevinsko zemljiSte; prosje¢noj konacnoj
gradevinskoj cijeni iz prethodne godine 1m?korisne stambene povrsine;

ucestvuje u procesu izrade strategije razvoja Opcine i definiranja strateskih pravaca i
prioriteta razvoja;

ucestvuje u procesu strateSkog planiranja i dostavljanju statistickih i drugih podataka iz
djelokruga Odsjeka; analizi i dostavljanju analize stanja u podru¢jima u nadleznosti Odsjeka,
dostavlja informacije o eksternim akterima sa kojima Odsjek direktno saraduje ili im pruza
usluge, dostavljanju informacija i izvjestaja o napretku implementacije projekata za koje je
zaduzen Odsjek, dostavljanju informacija potrebnih za izradu plana implementacije
strategije, te ucestvuje u izradi tog plana;

kontrolise dokumente i podatke prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda;

provodi opé¢insku politiku utvrdenu Strategijom razvoja Op¢ine iz domena Odsjeka;
ucestvuje u izradi izvjeStaja, informacija i analiza iz djelokruga Odsjeka;

ucestvuje u poslovima odrzavanja Registra gradevinskog zemljista kojim upravlja i raspolaze
Op¢ina;

vrsi 1 druge poslove koji se odnose na pitanja iz nadleznosti Odsjeka, koje mu odredi Sef
Odsjeka i pomoénik Op¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje VSS - najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
poslova: obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova, pravni
fakultet, polozen stru¢ni upravni ispit, najmanje 1 godina radnog
staza i poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: oshovna djelatnost
Grupa poslova: upravno rjesavanje
SloZenost poslova: slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog struéni saradnik
mjesta:

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/

- dosadasnje tacke 4., 5., 6., 7., 8.,9.1 10., postaju 5., 6., 7., 8., 9., 10.1 11.

Clan 7.
(Izmjena i dopuna ¢lana 40.)

U ¢lanu 40.:

u tacki 3. za radno mjesto Stru¢ni savjetnik za upravno rjesSavanje u oblasti urbanizma, u opisu
poslova u alineji 1., rijei: ,,prvostepeni postupak®, zamjenjuju se rijecima: ,najsloZenije
prvostepene postupke®;

iza taCke 3. dodaje se nova tacka 4. koja glasi:

»4. Visi stru¢ni saradnik za upravno rje§avanje u oblasti urbanizma
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U ¢lanu

Opis poslova:

vodi slozenije prvostepene postupke i vr$i uvidaj na licu mjesta u upravnim stvarima iz
pitanja iz nadleznosti Sluzbe, i to u postupcima rjeSavanja zahtjeva za izdavanje urbanistickih
saglasnosti, odobrenja za gradnju, postupcima tehnickog pregleda i izdavanja upotrebnih
dozvola, odobrenja za obavljanje pripremnih radova, odobrenja za uklanjanje gradevine,
lokacijskih informacija, tekuceg odrZavanja gradevine, etaZiranja; izdavanja uvjerenja i
drugim postupcima koji su u nadleznosti Sluzbe, te naknadnih urbanistickih saglasnosti i
odobrenja za gradnju /legalizacija/;

izraduje nacrta rjeSenja o visini troskova naknade za uredenje gradskog gradevinskog
zemljiSta i1 rjeSenja o obavezi uplate naknade za troSkove izgradnje javnih skloniSta, rente i
posebne naknade;

izraduje akte kojima se formira/mijenja/prestaje da radi komisija za tehnicki pregled
gradevina i utvrduju troskovi tehnickog pregleda;

izraduje nacrte akata kojima se formiraju/mijenjaju/prestaju da rade druge komisije u vezi sa
djelokrugom poslova Sluzbe;

izraduje, po nalogu pomoénika Opcinskog nacelnika prijedloge Sluzbe Opcinskom
nacelniku, za: obavljanje duznosti vjestaka; privremeno ovlastenje za donoSenje/potpisivanje
akata; privremeno obavljanje poslova drugog radnog mjesta; izradu i Cuvanje pecata Sluzbe,
te svih drugih prijedloga Op¢inskom nacelniku o radu ili u vezi sa radom sluzbe;

izraduje potvrde /uvjerenja/ o etaziranju objekata i dijelova objekata i drugim ¢injenicama iz
sluzbene evidencije; izraduje obavijesti za fizicka, pravna lica, drzavne institucije, javna
preduzeca itd;

ucestvuje u izradi nacrta ugovora o djelu i drugih ugovora i sporazuma;

ucestvuje u izradi nacrta/ prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti Sluzbe;
odgovara za pravilnu primjenu propisa o slobodi pristupa informacijama i obezbjeduje
pristup informacijama koje su u nadleznosti Odsjeka;

vrsi izradu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda te postupa
u skladu sa vaze¢im procedurama i standardima;

vrsi 1 sve druge poslove koje odredi pomoc¢nik Op¢inskog nacelnika i Sef Odsjeka.

Uslovi za vrSenje VSS - najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
poslova: obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog

sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS
bodova, pravni fakultet, polozen stru¢ni upravni ispit, najmanje
2 godine radnog staza i poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Grupa poslova: upravno rjeSavanje
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog visi stru¢ni saradnik
mjesta:

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/*

dosadasnje tacke 4., 5.,6.,7.,8.,9.,10., 11., 12.1 13., postaju 5., 6.,7.,8.,9.,10., 11., 12., 13.
i14.

Clan 8.
(Izmjena i dopuna ¢lana 44.)

44.:
iza taCke 10., dodaju se nove tacke 11.1 12. koje glase:
»11. Visi strucni saradnik za zastitu okoliSa
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Opis poslova:

ucestvuje u procesu izrade i realizacije strategije razvoja opcine;

ucestvuje u izradi prijedloga budzeta i pracenju realizacije istog;

ucestvuje u izradi prijedloga plana javnih nabavki i pracenju realizacije istog;

prati stanje u oblasti ekologije i zastite okoliSa na podru¢ju Op¢ine, predlaze mjere, radnje i
postupke u cilju sprecavanja nastanka Stetnih posljedica i prati realizaciju tih mjera i radnji;
izvrSava propise iz oblasti ekologije i zastite okoliSa;

ucestvuje u pripremi planova, programa i projekata iz oblasti zastite okolisa;

prati realizaciju planova, programa i projekata iz oblasti zastite okoliSa;

u saradnji sa pravnim i fizickim licima prikuplja prijedloge projekata iz oblasti zastite
okolisa,

utvrduje tehnicke uslove za izradu dokumentacije neophodne za realizaciju projekata iz
oblasti zasStite okoliSa;

ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije na nacin da iskazuje tehnicke specifikacije roba
i usluga, predmjere i predracune radova, te definiSe tehnicke karakteristike i uslove za
potrebe pokretanja i sprovodenja postupaka javne nabavke roba, usluga i radova;

vr$i pregled tehnicke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa ugovorenim
zahtjevima;

priprema dokumentaciju i putem Opcinskog pravobranilastva podnosi zahtjev za
urbanisticku, gradevinsku i upotrebnu dozvolu;

prati realizaciju ugovora i implementaciju dodijeljenih projekata, koordinira aktivnosti
izmedu ucesnika i izvjeStava nadredene te predlaze mjere i aktivnosti na prevazilazenju
problema;

izraduje godisnje i mjesecne planove rada i izvjestaje, dostavlja ih Sefu Odsjeka te se stara o
njihovoj realizaciji;

izvjestava o stanju pojedinih projekata;

vrsi kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda;
izvr$ava i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka i pomoc¢nik Opcéinskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje VSS - najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
poslova: obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
fakultet arhitektonske, ekoloske, Sumarske ili poljoprivredne
struke, polozen stru¢ni upravni ispit, najmanje 2 godine radnog
staza i poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko — analiticki i stru¢no — operativni
SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluZzbenik

Pozicija radnog visi strucni saradnik

mjesta:

Broj izvrsilaca: 1/jedan/

12. Struéni saradnik za zaS$titu okoliSa

Opis poslova:

prikuplja inicijalne materijale i prijedloge za izradu projekata iz oblasti zastite okolisa,
redovno i aktivno prati strateSke dokumente, te blagovremeno inicira pripremu projekata iz
oblasti zastite okoli$a;

organizuje i vr$i stru¢nu obradu inicijativa koje se odnose na realizaciju projekata iz oblasti
zastite okoli$a;

uCestvuje u pripremi plana za realizaciju projekata iz oblasti zaStite okoliSa u saradnji sa
zainteresovanim subjektima;

vrs$i pripremu i prikuplja podatke na terenu za struénu obradu prijedloga projekata iz
nadleznosti Odsjeka;
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ucestvuje u izradi prijedloga budzeta i pracenju realizacije istog;

ucestvuje u izradi prijedloga plana javnih nabavki i pracenju realizacije istog;

ucestvuje u pripremi projektnih zadataka i tehnicke dokumentacije projekata iz oblasti zaStite
okolisa;

pribavlja misljenja, nalaze i saglasnosti od nadleznih institucija za potrebu planiranja i
realizacije projekata iz oblasti zastite okolisa;

ucestvuje u izradi tenderske dokumentacije na nac¢in da iskazuje tehnicke specifikacije roba
i usluga, predmjere i predracune radova, te tehnicke karakteristike i uslove za potrebe
pokretanja i sprovodenja postupaka javne nabavke roba, usluga i radova;

ucestvuje u pracenju realizacije ugovora i implementacije dodijeljenih projekata, koordinira
aktivnosti izmedu ucesnika i izvjeStava nadredene;

izraduje godiSnje i mjesecne planove rada i izvjestaje, dostavlja ih Sefu Odsjeka te se stara o
njihovoj realizaciji,

izvjestava o stanju pojedinih projekata,

vrsi kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda,
izvr$ava i druge poslove koje mu odredi Sef Odsjeka i pomoc¢nik Opc¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje VSS - najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
poslova: obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
fakultet arhitektonske, ekoloske, Sumarske ili poljoprivredne
struke, polozen stru¢ni upravni ispit, najmanje 1 godina radnog
staza i poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
Grupa poslova: struéno — operativni
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog stru¢ni saradnik
mjesta:

Broj izvrsilaca: 2 [dva/*;

dosadasnje tacke 11. 1 12. postaju tacke 13.1 14.

Clan 9.
(Izmjena i dopuna ¢lana 48.)

U ¢lanu 48.:

u tacki 13. za radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove, u uslovima za vr$enje
poslova, rijeci ,,birotehni¢ka“ mijenjaju se i glase: ,,srednja tehnicka“;

iza taCke 16., dodaje se nova tacka 17. koja glasi:

»17. Visi stru¢ni saradnik za pripremu i realizaciju projekata

Opis poslova:

vrsi slozenije poslove i zadatke iz nadleznosti Odsjeka;

vrsi struénu obradu prikupljenih inicijativa koje se odnose na poslove iz nadleznosti Odsjeka
i prijedloga za izradu saobracajnih infrastrukturnih projekata,

inicira i uCestvuje u izradi planova, programa i projekata iz oblasti saobracajne infrastrukture,
te prati njihovu realizaciju;

izraduje konacan i finansijski izvjestaj po zavrSenom projektu;

pribavlja neophodna misljenja, nalaze i saglasnosti Ministarstva prometa i komunikacija,
Zavoda za izgradnju Kantona Sarajevo i Zavoda za planiranje razvoja Kantona Sarajevo i
daje stru¢no misljenje i nalaz na osnovu istih;

prati stanje i probleme u oblasti nadleznosti Odsjeka i daje prijedloge za njihovo rjeSavanje;
ucestvuje u procesu izrade strategije razvoja opc¢ine i definiranje strateskih pravaca i
prioriteta razvoja;

analizira stanje saobracaja u mirovanju, pjeSackog i biciklistiCkog saobracaja;
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ucestvuje u izradi i realizaciji programa mjera i aktivnosti na unapredenju sigurnosti
saobracaja na lokalnim i nerazvrstanim cestama;

vodi registar lokalnih cesta i nekategorisanih puteva;

provodi utvrdenu politiku u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima;

izraduje prezentacije razvojnih projekata iz nadleznosti Odsjeka;

dostavlja mjesecni izvjesStaj o svom radu Sefu Odsjeka;

iskazuje potrebe i uCestvuje u procesu javnih nabavki iz nadleznosti Odsjeka;

izraduje dio tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnicke specifikacije roba i usluga,
predmjer i predracun radova, te definiSu uslove kvaliteta i druge specificne uslove koje
moraju ispunjavati dobavlja¢ robe i/ili usluge, odnosno radovi koji su predmet nabavke;
izraduje godisnje i mjesecne planove rada i izvjestaje, dostavlja ih Sefu Odsjeka te se stara o
njihovoj realizaciji;

vrsi kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda;
izvr$ava i druge poslove ovog radnog mjesta, koje mu odredi Sef Odsjeka.

Uslovi za obavljanje VSS, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
poslova: obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
fakultet arhitektonske ili gradevinske struke ili saobracajni
fakultet, poloZen stru¢ni upravni ispit, najmanje 2 godine radnog
staza, poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: studijsko-analiti¢ki i struéno-operativni
SlozZenost poslova: SloZeniji

Status izvrsioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: visi stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/*;

dosadasnje tacke 17., 18., 19., 1 20. postaju tacke 18., 19.,20.,121.;
u tacki 19. za radno mjesto Strucni saradnik za pravne poslove, u broj izvrsilaca, broj i rijec ,,1
/jedan/* mijenjaju se i glase: ,,2 /dva/.

Clan 10.
(Izmjena i dopuna clana 52.)

U ¢lanu 52.:
iza taCke 2., dodaje se nova tacka 3. koja glasi:
»3. Strucni saradnik za pisarnicu i arhivu

Opis poslova :

izvrSava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata;

ucestvuje u struénom kreiranju elektronske baze podataka za kancelarijsko i arhivsko
poslovanje i s tim u vezi kreiranju izvjestaja iz te baze;

rukuje, prati i nadzire rad, te odrZzavanje/popravak baze podataka za kancelarijsko i arhivsko
poslovanje;

vrsi slozene poslove i zadatke iz nadleznosti Odsjeka, vodi postupke u rjeSavanju sloZenih
pitanja iz nadleznosti Odsjeka i izraduje nacrte rjeSenja i akata iz djelokruga poslova
Odsjeka;

ucestvuje u izradi Plana rada i Izvjestaja o radu Odsjeka;

u slucaju odsutnosti ili odsutnosti sa posla Sefa Odsjeka, prima poStu i neotvorenu dostavlja,
na otvaranje i signiranje Sekretaru organa uprave ili predsjednicima komisija ili drugim
ovlastenim licima;

izraduje nacrte akata koji se odnose na predaju arhivske grade nadleznom arhivu i o
preuzimanju iste po potrebi;

ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga Liste registraturne grade;
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- ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga op¢ih i pojedina¢nih akata koji se odnose na pecate i
Stambilje;

- ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga normativnih i drugih op¢ih i pojedinacnih akata u vezi
sa poslovima koje Odsjek izvrSava;

- izraduje uvjerenja o cinjenicama o kojima Odsjek vodi sluzbenu evidenciju, te druga
uvjerenja i izjave Cija izrada odnosno popunjavanje se odredi tom Odsjeku;

- prati stanje u oblasti poslova kancelarijskog i arhivskog poslovanja, izraduje izvjestaje o
stanju u oblasti i daje prijedloge za rjeSavanje problema;

- izraduje nacrte i prijedloge odgovora na vijeénicka pitanja iz nadleznosti Odsjeka;

- ucestvuje u sacinjavanju odgovora na tuzbe i zalbi iz nadleznosti Odsjeka;

- u vezi sa inspekcijskim nadzorom, izvrSava preporuke u slu¢aju da zapisnici sadrze uocene
nepravilnosti u radu iz nadleznosti Odsjeka;

- ucestvuje u izradi knjiga adminstrativne evidencije o postupku i nacinu izrade, vodenju i
sadrzaju evidencije, uniStavanja i stavljanja van upotrebe pecata Opcine Novo Sarajevo i
pratece akte;

- ucestvuje u izradi knjiga evidencije izrade, vodenja, unistavanja i stavljanja van upotrebe
faksimila i prateée akte;

- pomaze pri izvr§enju poslova drugih radnih mjesta u Odsjeku;

- prima stranke i daje odgovarajuca objasnjenja o pitanjima iz nadleznosti Odsjeka;

- vrsi kontrolu dokumenata i podataka prema zahtjevu medunarodnog ISO standarda;

- provodi opé¢insku politiku utvrdenu Strategijom razvoja Opcine iz domena svog radnog
mjesta;

- iskazuje potrebe i uCestvuje u procesu javnih nabavki iz nadleznosti Odsjeka; u skladu sa
Planom javnih nabavki, na zahtjev Sluzbe za zajedni¢ke poslove, dostavlja svu potrebnu
dokumentaciju i druge podatke relevantne za vodenje postupka javnih nabavki iz nadleznosti
Sluzbe, odnosno Odsjeka;

- vrsi i druge poslove koji se odnose na pisarnicu i arhivu, koje odredi Sef Odsjeka i pomo¢nik
Op¢inskog nacelnika.

Uslovi za obavljanje VSS, najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko

poslova: obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
pravni fakultet, fakultet upravne struke ili drugi fakultet
drustvenog smjera, polozen strucni upravni ispit, najmanje 1
godina radnog staza, poznavanje rada na racunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: stru¢no-operativni i studijsko-analiticki
SloZenost poslova: slozeni

Status izvr§ioca: drzavni sluzbenik

Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik

Broj izvrsilaca: 2 [dva/*;

dosadasnje tacke 3.,4.,5.,6.,7.,8.,9.,10., 11., 12, 13., 14, 15, 16., 17., 18., 19. 1 20. postaju tacke

4,5,6.,7,8,9,10,11,12,13, 14,15, 16, 17., 18., 19., 20. i 21.

u tacki 4. za radno mjesto Visi referent za prijem podnesaka, u opisu posla, alineja 6. se brise, a

iza alineje 5. dodaju se nove alineje 6., 7., 8. i 9., koje glase:

,» - duZan je narocito voditi raGuna o tome koji akti i isprave podlijezu placanju administrativne takse,
kolika je visina takse predvidena za pojedine vrste akata, isprava ili radnji u upravnom postupku i
u kojim slucajevima postoji zakonska osnova za oslobadanje od placanja takse;

- upogledu netaksiranih ili nedovoljno taksiranih akata i njihovih priloga, kao i u pogledu postupanja
s aktima i njihovim prilozima na kojima se utvrde neispravnosti u taksiranju, lijepljenju ili
ponistavanju taksenih maraka, treba postupiti po vaze¢im propisima o taksama, na nacin da je
duzan da ukaze stranci na te nedostatke i da joj objasni kako ¢e ih otkloniti. Ne smije neposredno
od strane primiti podneske i druge spise za koje taksa nije placena ili je nedovoljno uplaéena;
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- ako postom stigne podnesak za koji nije placena taksa ili je nedovoljno uplacena, prilikom otvaranja
i pregleda te poste, duzan je kratkom sluzbenom zabiljeSkom na podnesku, pored otiska prijemnog
Stambilja, konstatirati da podnesak nije taksiran ili je nedovoljno taksiran;

- ako je podnesak osloboden od placanja takse, na podnesku obavezno, sacinjava sluzbenu zabiljesku
koju upisuje pored otiska prijemnog Stambilja, uz navodenje odgovarajuéeg propisa kojim je
predvideno oslobadanje od pla¢anja takse, odnosno obavezno stavlja i popunjava otisak Stambilja
koji sadrzi tu sluzbenu zabiljesku.

u tacki 7. za radno mjesto Visi referent za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa, u opisu posla,

alineja 6. se brise, a iza alineje 5. dodaju se nove alineje 6. i 7., koje glase:

,»- duzan je narocito voditi racuna o tome koji akti i isprave podlijezu placanju administrativne takse,
kolika je visina takse predvidena za pojedine vrste akata, isprava ili radnji u upravnom postupku i
u kojim slucajevima postoji zakonska osnova za oslobadanje od placanja takse;

- otiskom pecata ponistava taksu, a u otisak Stambilja za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa i propisanu
knjigu evidencije upisuje Cinjenicu da je taksa naplacena, novcani iznos takse ili Cinjenicu, te
osnov oslobadanja od placene takse, i druge propisane podatke.*

u tacki 8. za radno mjesto Visi referent za interno dostavljanje predmeta i akata sluzbama i

otpremu, u uslovima za vrsenje poslova, ispred rimskog broja ,,IV* dodaje se rimski broj i rije¢ koje

glase: I ili*;

tacka 10., mijenja se i glasi:
»10. Visi referent za info pult i administrativnu taksu

Opis poslova:

- prodaje administrativiu taksu, za koju iskazuje potrebu Sluzbi za privredu, budzet i finansije i
uzima od zaposlenog iz te sluzbe;

- gotov novac od prodate administrativne takse, svaki dan predaje zaposlenom u Sluzbi za privredu,
budzet i finansije;

- izdaje administrativnu taksu za koju je Sluzba za privredu, budZzet i finansije primila
narudzbu/izdala racun te primila uplatu;

- vodi pomo¢ne knjige evidencije-dnevnike: blagajne administrativne takse i blagajne gotovog
novca od prodate administrativne takse;

- prodaje obrasce, za koje je propisano da se naplacuju, te gotov novac, svaki dan predaje
zaposlenom u Sluzbi za privredu, budzet i finansije;

- vodi pomoéne knjige evidencije-dnevnike zaduzenih obrazaca i blagajne gotovog novca od
prodatih obrazaca;

- zaprodaju administrativne takse i obrazaca osigurava sitan novac;

- zabesplatne obrasce koje su sluzbe duzne izloziti, odnosno popuniti u pretincima/afiS$ama u Salter
sali, obavjestava sluzbe samo u slu¢aju ako pretinci nisu popunjeni, a gradani ih trebaju;

- gradanima daje traZene kratke informacije i osnovne upute;

- vrsiidruge poslove iz djelokruga poslova Odsjeka, koje odredi Sef Odsjeka i pomoc¢nik Opéinskog
nacelnika.

Uslovi za vrSenje SSS -1V stepen, upravna, gimnazija, ekonomska, birotehnicka ili

poslova: druga srednja Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza,
poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: pomoc¢na djelatnost i dopunski poslovi osnovne djelatnosti

Grupa poslova: operativno-tehnicki i racunovodstveno-materijalni

SloZenost poslova: djelimi¢no slozeni

Status izvrSioca: Namjestenik

Pozicija radnog visi referent

mjesta:

Broj izvrsilaca: 1/jedan/*
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- U tacki 16. za radno mjesto Visi referent — maticar za vodenje mati¢nih knjiga, u opisu posla, u alineji
8. brisu se rijeéi: ,, vrsi naplatu i poniStavanje administrativne takse®, a iza alineje 8. dodaje se nova
alineja 9. koja glasi:

,»- OuZan je naro€ito voditi ra¢una o tome koji akti i isprave podlijezu pla¢anju administrativne takse, kolika
je visina takse predvidena za pojedine vrste akata, isprava ili radnji u upravnom postupku; duzan je
ponistiti tu taksu; duzan je naroCito voditi ra¢una u kojim sluCajevima postoji zakonska osnova za
oslobadanje od plac¢anja takse, uz obavezu upisivanja tih ¢injenica na propisan nacin;"

- u tacki 19. za radno mjesto Struéni saradnik za opc¢u upravu i personalne poslove, u broj izvrsilaca, broj
irijec ,,1 /jedan/* mijenjaju se i glase: ,,2 /dva/*.

Clan 11.
(Izmjena i dopuna clana 55.)

U c¢lanu 55.:
- izatacke 2., dodaje se nova tacka 3. koja glasi:
»3. Visi stru¢ni saradnik za organizaciju i provodenje mjera zaStite i spaSavanja

Opis poslova:

- izvrSava i osigurava izvrSenje zakona, drugih propisa i op¢ih akata;

- udestvuje u izradi prijedloga rada Sluzbe i Staba civilne zastite, kao i u izradi periodi¢nih i
godisnjih izvjestaja;

- ucestvuje u izradi prijedloga prihoda i rashoda sredstava prilikom pripreme budzeta Sluzbe;

- ucestvuje u predlaganju i izradi plana javnih nabavki Sluzbe;

- ucestvuje u izradi i azuriranju planske dokumentacije iz oblasti zastite i spaSavanja: Izradu i
reviziju dokumenta Procjene ugrozenosti teritorije op¢ine od prirodnih i drugih nesreca,
Programa razvoja zastite i spasavanja, planova zastite i spaSavanja;

- ucestvuje u pracenju provedbe mjera zastite i spasavanja;

- ucCestvuje u pripremi godi$njih planova izgradnje i1 odrzavanja javnih skloniSta i
prilagodavanja drugih objekata za sklanjanje, kao i u praenju njihove realizacije;

- obavlja operativno planske poslove u razradi mjera zastite i spaSavanja u skladu sa Zakonom
o zastiti 1 spaSavanju, Zakonom o zastiti od poZara i vatrogastvu i podzakonskih propisa koji
se odnose na ove mjere;

- ucestvuje u koordiniranju poslova i zadataka iz oblasti obuke i organizacije sluzbi, jedinica,
povjerenika i Stabova civilne zaStite sa planovima obuke Kantonalne i Federalne uprave
civilne zastite;

- ucestvuje u organizaciji obuke struktura civilne zastite, kao i u izradi elaborata za vjezbe i
li¢no ucestvuje u vjezbama i sprovodenju programa osnovne i dopunske obuke gradana;

- ucestvuje u koordiniranju rada i pruzanja struéne pomoci sluzbama i jedinicama zastite i
spasavanja na podru¢ju opéine i drugim pravnim subjektima, mjesnim zajednicama u skladu
za zakonskim i podzakonskim propisima;

- predlaZze mjere na unapredenju mjera zastite i spasavanja ljudi i materijalnih dobara na
podrudju opéine;

- pomaZze u organizaciji rada i vrSenje poslova Operativnog centra civilne zastite;

- ucestvuje u pripremanju i informativnoj obradi sastanaka i izradi usvojenih akata Op¢inskog
Staba civilne zastite;

- ostvaruje saradnju sa nadleznim Upravama civilne zastite i Stabovima civilne zastite;

- ucestvuje u akcijama zaStite i spasavanja, pospjeSuje saradnju sa drugim subjektima,
mjesnim zajednicama, nevladinim i medunarodnim organizacijama prije i u vrijeme
proglaSenja stanja prirodne ili druge nesrece;

- izraduje izvjestaje, analize, informacije i podsjetnike iz svoje nadleznositi za potrebe Sluzbe,
Nacelnika i Op¢inskog vijeca;

- rad pod posebnim uslovima rada (dezurstva, obuka i vjeZbe, provjere spremnosti
organizovanih struktura civilne zaStite i drugih pravnih lica) koji traje duze od radnog
vremena;

- predlaze mjere i ucestvuje u njihovoj provedbi u kriznim situacijama;
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saraduje sa drugim sluzbama Jedinstvenog opéinskog organa uprave;

prati realizaciju ugovora, programa i projekata Sluzbe civilne zaStite, u€estvuje u pripremi
specifikacija za tenderske dokumentacije za javne nabavke;

prati i revidira dokumenta i procedure prema zahtjevima medunarodnog ISO standarda;
obavlja poslove i radne zadatke koji se odnose na planiranje, pripremanje, organiziranje i
provodenje mjera zastite i spaSavanja — zastita od minsko — eksplozivnih i neekspolodiranih
ubojitih sredstava, prva medicinska pomo¢, zaStita spaSavanja zivotinja i namirnica
zivotinjskog porijekla, asanacija terena, zasStita okoliSa, zastita bilja i biljnih proizvoda i
druge mjere spasavanja koje nisu dodijeljene drugom izvrSiocu;

ucestvuje u koordiniranju i organizaciji rada vatrogasne jedinice;

prati stanja i pojave u oblasti zaStite i spaSavanja i informacije dostavlja pomocéniku
Op¢inskog nacelnika;

prikuplja i obraduje odredene podatke zaprimljene putem operativnog centra civilne zastite;
obavlja terenske operativno - tehni¢ke poslove U vezi sa pra¢enjem stanja ugrozenosti od
prirodnih i drugih nesre¢a na podrucju oOpéine;

vrsi i sve druge poslove po nalogu Op¢inskog nacelnika i pomoc¢nika Op¢inskog nacelnika.

Uslovi za vrSenje VSS - najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
poslova: obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema

studiranja koji se vrednuje sa najmanje 240 ECTS bodova,
fakultet pravne ili ekonomske struke, fakultet za kriminalistiku,
kriminologiju i sigurnosne studije, tehnicki fakultet ili fakultet
politi¢kih nauka, poloZen stru¢ni upravni ispit, najmanje 2 godine
radnog staza, poznavanje rada na ra¢unaru

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti

Naziv grupe studijsko — analiticki i stru¢no — operativni poslovi
poslova:

SloZenost poslova: Slozeniji

Status izvrSioca: drzavni sluZzbenik

Pozicija radnog visi stru¢ni saradnik

mjesta:

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/<;

dosadasnje tacke 3., 4., 5., 6., 7. 1 8. postaju tacke 4., 5.,6.,7.,8.19.;

u tacki 4. za radno mjesto Stru¢ni saradnik za organizaciju i provodenje mjera zastite i spaSavanja,
u uslovima za vrSenje poslova, iza rije¢i ,.ekonomske struke,“ dodaju se rijeci: ,,fakultet za
kriminalistiku, kriminologiju i sigurnosne studije,”, a u broj izvrsilaca, broj i rije¢ ,,1 /jedan/

mij

enjaju se i glase: ,,2 /dva/*;

Clan 12.
(Izmjena i dopuna ¢lana 59.)

U ¢lanu 59.:

u tacki 14. za radno mjesto Visi referent za kopiranje i umnozavanje materijala, u uslovima za
vrSenje poslova: ispred rimskog broja ,,IV* dodaje se rimski broj i rije¢ koje glase: ,,ITT ili*; rije¢ ,,ili
se brise i dodaje zarez; a iza rijeci ,,graficka™ dodaju se rijeci koje glase ,,ili druga srednja“;

iza

tacke 21. dodaje se nova tacka 22. koja glasi:

»22. Stru¢ni saradnik za informacione sisteme

Op

is poslova:

izraduje nacrte planova i projekata za uspostavljanje, razvoj i povezivanje informacionog
sistema, njegovo odrzavanje i nesmetano funkcionisanje;

ucesvuje u izradi metodologije i standarda za formiranje, razvijanje i odrzavanje baze
podataka, analizu tih podataka i njihovo publiciranje;

prati i izvr§ava zakone i druge podzakonske propise i osigurava njihovu primjenu;
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- ucestvuje u izradi akata iz nadleznosti Odsjeka;

- saraduje sa zavodima, ministarstvima i drugim institucijama, gdje se ukaze zakonski i
obostrani interes, na povezivanju informacionih sistema;

- realizuje povezivanje op€ine sa drugim organima i ustanovama, kao i odrzava postojece
informacione veze sa istim;

- saraduje sa pravnim licima koja se bave poslovima izrade informacionog sistema za Opc¢inu
Novo Sarajevo;

- ucestvuje u izradi dijela tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehnicke specifikacije
robe i usluga, predmjer i1 predracun radova, te definiSe uslove kvaliteta i druge specifi¢ne
uslove koje moraju ispuniti dobavljac¢ i/ili robe, usluge odnosno radovi koji su predmet
nabavke;

- obavlja administratorne poslove u sistemu upravljanja dokumentima — elektronska pisarnica
DMS (dodjela prava, kreiranje signira, obrazac zahtjeva, proSirivanje Sifrarnika, e-mail
adresa i ostalih pristupa informacionom sistemu);

- priprema kreativne zahtjeve za poboljSanje sistema DMS (uvodenje novih procesa, opcija i
sl.);

- pruza pomo¢ svim zaposlenim/korisnicima informacionih tehnologija;

- vr8i intervencije na hardweru, mrezi i softweru;

- informaticki podrzava odrzavanje i poboljSavanje kvaliteta upravljanja ISO;

- ucestvuje u izradi Planova/lzvjestaja o radu Odsjeka;

- vrsi i druge poslove po nalogu Sefa Odsjeka i pomoénika Opéinskog nacelnika.

Uslovi za vrienje VSS - najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko

poslova: obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova,
elektrotehnicki, ekonomski, prirodno-matematicki ili drugi
fakultet informati¢kog usmjerenja, polozen stru¢ni upravni ispit,
najmanje 1 godina radnog staza,poznavanje rada na racunaru

Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost

Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni poslovi
SloZenost poslova: Slozeni

Status izvrsioca: drzavni sluZzbenik

Pozicija radnog stru¢ni saradnik

mjesta:

Broj izvrsilaca: 1 /jedan/

- dosadasnje tacke 22. i 23. postaju tacke 23. i 24.
- u tacki 24. za radno mjesto Visi referent za odrZavanje ra¢unarske opreme, u broju izvrsilaca, broj i
rijec ,,1 /jedan/* mijenjaju se i glase: ,,2 /dva/*.

Clan 13.
(Izmjena ¢lana 62.)
U ¢lanu 62.:
- utacki 5. za radno mjesto Struc¢ni saradnik za pripremu i provodenje programa i projekata iz
oblasti boracko-invalidske zastite, u uslovima za vrSenje poslova: broj ,,240° mijenja se i glasi:
,»180%, a rijeci ,,pravni fakultet” mijenjaju se i glase: ,,fakultet pravne ili upravne struke™; a u broj
izvrsilaca, broj i rije¢ ,,1 /jedan/* mijenjaju se i glase: ,,2 /dva/*.

Clan 14.
(Izmjena ¢lana 65.)
U ¢lanu 65.:
- utacki 4. zaradno mjesto Struéni saradnik za zastitu izbjeglih i raseljenih lica i priznavanje prava
na zdravstvenu zastitu, u uslovima za vrSenje poslova, rijeci: ,,pravni fakultet mijenjaju se i glase:
,fakultet pravne ili ekonomske struke, filozofski ili fakultet politi¢kih nauka“;
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- u tacki 5. za radno mjesto Struéni saradnik za rad sa nevladinim organizacijama i rad sa
marginaliziranim grupama, u broj izvrsilaca, broj i rije¢ ,,1 /jedan/* mijenjaju se i glase: ,,2 /dva/*.

Clan 15.
(Izmjena ¢lana 68.)

U ¢lanu 68.:
- utacki 4. za radno mjesto Visi stru¢ni saradnik za kulturu i sport, u broj izvrsilaca, broj i rijec ,,1
/jedan/* mijenjaju se i glase: ,,2 /dva/;
- utacki 5. zaradno mjesto Stru¢ni saradnik za pitanje mladih, u broj izvrsilaca, broj i rije¢ ,,1 /jedan/*
mijenjaju se i glase: ,,2 /dva/*,

Clan 16.
(Stupanje na shagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 01-04-10190/21 OPCINSKI NACELNIK
Sarajevo, 20. 12. 2021. godine
Dr. Hasan Tanovi¢
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