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[ZDAJE
Opéinsko vijece Kupres

LUREDUIE
Ivo Curkovié

TISAK
GRAFIKA - Tomislavgrad

IZLAZL
Po potrebi

Na temcelju ¢lanka 49. stavak 4 Zakona o organi-
zaciyi organa uprave u Federaciji Bosne 1 Hercegovine
("S] novine F BiH". br 35/05) 1 ¢lanka 48 Statuta
Opcine Kupres ("SI glasnik Opémme Kupres", br
3/98), Opcinsko vyece Kupres, na sjednici odrzano;
dana 16 05.2006 godine. po prijedlogu Opéinskog
nacelmka. donijelo je

ODLUKU
o organizaciji i djelokrugun organa uprave Opéine
Kupres

L. TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom odlukom organiziraju se sluzbe za upravu,
ureduje njthov naziv, nadleznost. rukovodenje i unu-
iarnye ustrojstvo

Clanak 2.

Za obavljanje upravmih poslova 1z samoupravnog
djelokruga opéine kao 1 drugih upravnih i struénih po-

.

slova koj su zakonom stavljen: u nadleznost Opéme,
organiziraju se apéinske sluzbhe za upravu, 1 1o

I Slufba za gospedarstvo, tinancije 1 pitanja
branitelja.

2 Sluzba za graditeljstvo. prostorno uredenje.
stambeno-komunalne poslove 1 civilnu zasti-
fu,

3 Sluzba za katastar, geodetshe 1 imovinsko-
pravne poslove,

4. Sluzba za opéu upravu i drustvene djelatmos-
t1.

SluZbe za upravu iz prethodnoyg stavka su temel)-
ne organizaciyske jedinice 1 zajedno sa Opéinskim na-
¢clnikom éine jedinstvent opéinshi organ uprave Op-
¢ine Kupres

1. NADLEZNOST SLUZBI ZA UPRAVU
Clanak 3.

- SluZba 7za gospodarstvo, financije 1 pitanja bra-
nitelja 1zvrSava 1 osigurava izvrienje zakona 1 drugih
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propisa po oblastima 1 proved: utvrdenu politiku po
oblastima za keju je utemeljena. prab stanje po oblas-
tima i poduzima mjere za stvaranje povoljnog okruze-
nja za razvo) gospodarstva; prat razvoj malog 1 sred-
njeg poduzetnitva, predlaze mjere za unapredenje
stanma u gospodarstvu, riefava u upravnom postupku u
prvom stupnju o stvarima za koje je utemeljena, vodi
registar samostalnih gospodarstvenika, obrtmika. trgo-
vaca ugostitelja. poljoprivrednika i drugih ko se ba-
ve obrtmétvom. vrsi prikupljanje 1 obradu statistickih
podataka po oblastima; vr1 inspekcyski nadzor stanja
po oblastima, obavlja upravne i druge struéne poslove
koji se odnose na planiranje, pradene i izvjeiéivanie o
1zvrienju Proraduna. vodi raunovodstvene 1 knjigo-
vodstvene poslove, sustav plaéanja 1 platm promet;
pratt investicije koje se {inanciraju iz sredstava opcine.
analizira. inicira 1 sudjeluje u 1zradi propisa u oblasti-
ma za hoje je utemeljena, vodi upravii postupak 1z ob-
lastr braniteljsko-imvalidske zastte 1 obrac¢un naknada
po osnovu priznatih prava korisnicima 1z ove oblasti:
vrdl i druge poslove koje joj u zadacu stavi opéinsko
vijece | opéinski nagelnik

Clanak 4.

- Sluzba za graditel)stvo. prostarnc uredenie,
<tambeno-homunalne poslove 1 civilnu zagtitu izvt3ava
1 osigurava provodenje zakona i drugih propisa 17 ob-
lasti za hoju Je utemeljena. provodi utvrdenu pohitiku
i7 oblasti za koju je wiemeljena: obavlya upravne i dru-
ge surufne poslove koji se odnose na gradueljsivo
prostorno uredenje. obnovu. avilnu zadti., stambeno-
komunalnu djelatnost. zastitu okohga 1 komunalnu in-
frastrukturu. rjedava zahtjeve o upraviim i struénim
stvarima u oblasttma za koje je utemeljena. mwcira 1
sudjeluje u 1zradi propisa 1z oblasti za koje je uteme-
liena. organizira. priprema 1 provodi zashitu 1 spasava-
nge liudh na podrucju opéine. 1zraduie pracjenu ugro-
zenostt od prirodnih 1 drugih nesreca u opému, predla-
7e plan zadtte 1 spasavanja od prirodmih 1 drugih nes-
reca U opcin, pratt stane priprema za zastitu 1 spaga-
vanie 1 predlaze myere za unapredenje orgamziana
osposabljavania civiine 7astite, organizira 1 hoordimira
provodenie mpera zastite 1 spasavania 17 nadleZnost
opcme, vodi propisane evidencye 1 vrsn 1 druge poslo-
ve hoje 10 stavi u zadacu opéinsko vijece i opéinski
naéelnth

Clanak 5.

- Sluzba za katastar., geodetske 1 imovinsko-
prayvne poslove 1zvriava 1 osigurava tzvrsente zakona i
drugih prapisa u oblastima za hoje je utemeljena: pro-
vadi utvrdenu politiku u oblastima za koje e uteme-
llena. resava u upravnim 1 struénuim stvarima 1z oblast:
movinsko-pravmill poslova. geodetskih poslova. ka-
tastra nekretnina 1 katastra zemljidta. micira 1 sudjelyje
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u izradi propisa 1z oblast za koje je utemeljena: prip-
rema 1 predlaZe donosenje opcinskih propisa 1z oblast
imovinsko-praviih odnosa, geodetskih poslova. katas-
tra nekretnina 1 katastra zemljista za opéinsko vijede 1
opcinskog nacelnika, vr¥i 1 druge poslove koje jo) sta-
vi u zadacu opcinsko vijeée t opéinski nadelnik

Clanak 6.

- SluZba za opcu upravu 1 drutvene djelatnost
1zvriava 1 osigurava i1zvrsenje zakona | drugih propisa
u oblastima za koju je utemeljena; provodi utvrdenu
politihu u oblastima za koje je utemeljena. micira i su-
djeluje u i1zradi nacrta propisa 17 svoje oblasti, obhavlja
poslove gradanskih stanja (vodi matitne hnpge. knjige
drzavijana 1 birathe spiskove): obavlja ovjeru potpisa.
rukopisa | prijepisa, obavlja poslove prijemnog ureda i
arhivske poslove. obavlja zajedmiche poslove za sve
sluzbe za upravu. obavlja poslove pravne pomoéi 1 po-
slove iz oblasti radnih odnosa sudjeluje ui7radi 1 rea-
lizacyji planova. projehata 1 programa u oblastima za
koje je utemeliena sudjeluje u osiguravaniju lokalnih
potreba stanovnistva u oblasti obrazovanya, kulture.
zdravstva 1 sporta, vodi evidenciju obrazovnih, kultur-
nih 1 sportskih mstitucija 1 udruga koje su od znacaja
Za op€inu, osigurava pravo pristupa zanteresiranim
gradanma administrativinm procedurama, vodi propi-
sane evidencie © vrdi 1 druge poslove hoje jo) stavi u
zadaéu opcinsko viece 1 opémskr nac¢elmk

1I. URED NACELNIKA
Clanak 7.

Za vréenje struénth. upravinih 1 drugih poslova u
nadleznosti Opéinskoy, naéelmika utemeljge se Ured
naceiniha

Clanak 8.

Ured nacelnika 1zvriava 1 osigurava izvrsenje za-
kona i drugth propisa 1z svoje nadleznosti. provodi
utvrdenu pohtiku 17 svoje nadleznosti. chavlja strucne,
upravne. admistrativiie 1 druge poslove koje mu u
sadaéu stavi Opéimskr nacelmk

1IV. RUKOVODENJE

Clanak 9.

Rukovoditelj organa uprave Opéime Kupres e
opéinski nacelmk koyi rukovodi organom uprave u
skladu sa zakonom 1 drugim propisima

Op¢inshim sluzbama ruhovode pomocnici nacel-
nika. a Uredom nacelnika ruhovod: Tajmk organa dr-
Zavne sfuzbe 1 za svoy rad 1 upravljanje odgovaraju op-
¢inshom nacelniku

()
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V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.

Pravilnikom o unutarnjo) orgamizacijt opémshih
sluzbt za upravu Qpcine Kupres bhiZze ¢e se urediti na-
dlesnostt opcinskih sluzbi. poslovt koje vrie drzavini
sluzbenict 1 namiedtenici  kategorje u ohviru radnih
mjesta. broj drzavimh sluzbenika 1+ namjedtennha 1 dru-
ga pitana sukladno zakhony 1 drugim proprsima

Pravilmk 17 prethodnog stavka domyjet ¢e Opcm-
<ki na¢elnih u roku od 30 dana od dana stupanja na
snagu ove Odluke uz suglasnost Opéinshog vijeca

Clanak 11.

Zakonski stats drzaviah stuzbenika u sluzbama
7a upravu Opeme Kupres, orgamziranth ovom Qdlu-
kom ostaje 15t danom stupaya na snagu ove (dluke.
sve dok nadlezna Agencuya 22 drzaviu sluzbu za nyp-
hova radna mjesta ne abavi hompictan postupak revi-
sije sukladne Zakonu o drzavnoy shuzbr ("SE novine |
Bitl™ br 20/03, 23/04. 39/04, S4/04. 6771051 /00

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti
Odluka o utemeljenyu 1 dielokrugu sluZbt za upranu u
Opciu Kupres brogp 4§/1-10/05 od 27 01 2005 ¢odi-
ne

Clanak 13.

Ova Odluka stupa na snagu danom abjavlpvanga
na oglasno ploét Opome Kupres, a naknadno ce e
ablavit u St glastuihu Opéme Kupres”

Broy 01-39/06
Kupres. 16 svibma 2006 vodme

Predsjednik Opcmshog vijeca
Viddhad Aeson

LTS

Temelpem clanka 32 Statuka opane Kupres
("Sluzbem glasmik opome Kupres”, brop 3/98). Opain-
sho vijece Kupres na sjedmicr odrzano; 16 svibnja
2006 godme. razmatralo je Priedlog Pravilmika o u-
nutarnjem ustropstvu @ sistematezact radnih mjesta or-
gand drzavne sluzbe opone Kupres te je domelo shi-
jededy

ZAKLJUCAK

Daje <e suglasnost na Praviimh o unutarnjem us-
trajstvie 1 sistemauzacin radimh myesta organa drzavne
sluzbe opeine Kupres

Zakljucak stupa na snagu danom donedenja. a ab-
javit ¢e se b "Sluzbenom glasnthu apane Kopres”

Bro; 01-69/006
Kupres. 16 svibnja 2006 godme

Predsjedmb Opomshow vieea
Viedhadd Vesen

LR

Temeljem ¢lanka 32 Statuta opeme Kupres ("5
7bemt glasnih opeme Kupres™ brop 348) Opansko
vijece Kupres na spedmcr odizanot 16 svibnga 2006
godne, razmatrafo ¢ Prjedlog Pravihmbka o unitamjos
orgamzaciy 1 sistematizacys poslova 1 radnih zadataha
Stuuéne slurbe Opuinshog vipeca kupres. te je donyelo
shjedet

ZAKLJUCAK

Daje s suglasnost na Pravilmka o unutarnor or-
ganzacty 1 sistematizacp poslova o radnih zadataka
Struéne stufbe Opainshoy vijeca kupres

Zakljutak stupa na snagu danom donoserya 1 ob-
javil ¢e se u "SluZbenom glasnihu opeine Kupres”

Broj 01-71/06
Kupres. 16 svihnpa 2006 godine

Predsjednih Opanskog vijeda
Viddled Mosan

Na temelju elanaka 32 slavak | tecke 3 Zakona
o orgamizacip organg uprave u L ederacy Bosne 1 Her-
cegovine  ("Sluzbene navine Federavye ib1" by
35/05) ¢lanka 44 <tavakh 1 Zakona o uprave C'Narod-
ne novine HBZ™ brop 4708y, ¢lanka 33 Statuta Opéme
Kupres ("Stuzbenmt glasn opdime Kupres™ brop 3798)
opemski nacelmbk s suglasnest opumskog viieca. do-
NosI1

PRAVILNIK
o unntarnjem ustrojstvu i sistematizacyi radnih
mjesta organa drZzavne sluzbe opéine Kupres

I - OPCE ODREDBF

Clanak 1.

Ovim pravilmhom u shladu sa zakonom 1 drugim
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propisima, utvrduje se unutarnje ustrojstvo organa dr-
zavne sluzbe a osobito*

I.  organizaciyske jedinice 1 njihova nadleznost,

2 sistematizacija radmh mjesta koja obuhvata
nazive radnih mjesta. opis poslova, uvjete za
vrienje poslova, vrstu djelatnosti, naziv sku-
pine u koju spadaju poslovi, sloZenost poslo-
va i druge elemente:

3 rukovodenje organom drzavne sluzbe i orga-
nizaciskim jedinicama,

4 programiranje i planiranje poslova;

5. prijem vjeZbenika,

Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo organa drZavne stuzbe utvr-
duje se na natin koj osobito osigurava zakonito, stru-
¢no i ractonalno vrienje sluZbe. pravovremeno 1 efika-
sno ostvarivanje prava korismka usluga, efikasno ru-
kovodenje. punu zaposlenost drzavnih sluzbenika i
namjestenika. kao i transparentnost rada.

1 - ORGANIZACIJISKE JEDINICE I NJIHOVA
NADLEZNOST

Clanak 3.

Poslove organa drzavne sluZbe provodi opéinsk:
nacelntk putem sluzbi za upravu
SluZbe za upravu su

I Sluzba za gospodarstvo. financije i rtanja
branitelja.

2 Sluzba za graditeljstvo, prostorno uredenie,
stambeno-homunalne poslove 1 civilnu zasti-
tu,

3 Sluzba za katastar. geodetske i imovinsko-
pravne poslove,

4 Sluzba za opéu upravu 1 drudtvene djelatnos-
i

NADLEZNOST ORGANIZACIJSKIH JEDINICA

Clanak 4.

- Sluzba za gospodarstvo. financije 1 pitanja bra-
nitelja 1zvrsava 1 osigurava 1zvrienje zakona 1 drugih
propisa po oblastima i provodi utvrdenu politiku po
oblastima ¢sa koju je utemeljena. prat stanje po oblas-
lima 1 poduzima mjere za stvaranje povolinog okruze-
nja za razvo) gospodarstva; prati razvoy malog | sred-
njeg poduzetnistva: predlaze mjere za unapreden)e sta-
nja u gospodarstvu, rjesava u upravnom postupku u
prvom stupnju o sivarima za koje je utemeljena. vod
registar samostalnih gospodarstvenika. obrtnika, trgo-
vaca, ugostitelja, poljoprivrednika 1 drugih koji se ba-
ve obrtmidtvom, vrsi prikuplianje i obradu statisuc¢kih
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podataka po oblastima; vr31 inspekcijski nadzor stanja
po oblastima. obavlja upravne 1 druge struéne poslove
koji se odnose na planiranje, pracenje 1 izvjeséivanje o
1zvrsenju Proratuna: vodi ratunovodstvene 1 knjigo-
vodstvene poslove, sustav placanja i platni promet,
prati investicije koje se financiraju iz sredstava opéine,
analizira, imictra i sudjeluje u 1zrad propisa u oblasti-
ma za koje je utemeljena: vodi upravni postupak iz ob-
lasti bramiteljsko-invalidske zatite 1 obracun naknada
po osnovu priznatth prava korisnicima iz ove oblast::
vrsi 1 druge poslove koje joj u zadadu stavi opéinsko
vijede 1 opéinski nacelnik.

Clanak 5.

- Sluzba za graditeljstvo. prostorno uredene.
stambeno-komunalne poslove i civilnu zastitu rzvriava
I osigurava provodenje zakona i drugih propisa iz ob-
lasti za koju je utemeljena: provodi utvrdenu pohitiku
iz oblasti za koju je utemeljena. obavlja upravne 1 dru-
ge struéne poslove koj se odnose na graditeljstvo i
prostorno uredenje. obnovu. civilnu zastitu, stambeno-
komunalnu djelatnost, zastitu oholida 1 komunalnu n-
frastrukturu, rjedava zahtjeve u upravnim 1 struémim
stvarima u oblastima za koje je utemeljena. nicira 1
sudjeluje u 1zradi propisa 1z oblasti za koje j¢ uteme-
ljena, organizira, priprema i provod zastitu 1 spadava-
nje ljudi na podruéiu opéine, 1zraduje procjenu ugro-
Zenosti od prirodnih 1 drugih nesreca u opéini. predla-
ze plan zastite 1 spadavanja od prirodruh 1 drugih nes-
reca v opéini. prati stanje priprema za zastitu 1 spasa-
vanje 1 predlaze mjere za unapredenjc orgamziran)a i
osposobljavanja civiine zastite, orgzamzira 1 hoordinira
provodenje mjera zastite 1 spadavania 1z nadleznost
op¢me, vodi propsane evidencie 1 vrdi 1 druge poslo-
ve koje joj stavi u zadacu opémshko vijece 1 opcinski
natelnik

Clanak 6.

Sluzba za katastar, geodetske 1 imovinsko-
pravne poslove izvriava 1 osigurava 1zvrienje zakona i
drugih propisa u oblastima za koje je utemeljena, pro-
vodi utvrdenu politihu u oblastima za koje je uteme-
ljena; rjesava u upravnim 1 struénim stvarima 17 oblast
imovinsko-pravnih poslova. geodetshih posiova. ha-
tastra nekretnina i katastra zemljista, inicira 1 sudjeluje
u 1zradh propisa 1z oblasti za koje je utemeljena. prip-
rema i predlaZe donosenje opcinshih propisa 1z oblast
imovinsko-pravinih odnosa, geodetskih postova. hatas-
tra nckretnina 1 katastra zemljista za opéinsho vijece 1
opcinskog nacelnika. vrdi 1 druge postove koje joj sta-
vi u zadacu opcinsko vijece 1 opéinshi nacelnik

Clanak 7.

- SluZba za opcu upravu 1 drudtvene djelatnost
izvriava 1 osigurava 1zvréenje zakona t drugih propisa

]

@
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u oblastima za koju je utemeljena. provod: utvrdenu
pohtiku u oblastima za koje je utemeljena. micira 1 su-
djeluje u izrad1 nacrta propisa iz svoje oblasti; obavlja
poslove gradanskih stanja (vodt maténe knjige. knnige
drZavljana 1 biracke spishove}, obavlja ovieru potpisa,
rukopisa i prijepisa; obavlja poslove prijemnog ureda i
arhivske poslove, obavlja zajednike poslove za sve
sluzbe za upravu. obavl)a poslove pravne pomo¢i 1 po-
slove 1z oblasti radmih odnosa. sudjeluje u 1zradi 1 rea-
lizaciji planova. projekata 1 programa u oblastima za
koje je utemeljena: sudjeluje u osiguravanju lokalmih
potreba stanovmidtva u oblasti obrazovanja, kulture,
zdravstva | sporta: vodr evidenciju obrazovnih. kultur-
nth 1 sportskih institucija 1 udruga koje su od znacaja
za opfinu; osigurava pravo pristupa zainterestranim
gradamma administrativnim procedurama: vodi propr-
sane evidenciye i visi 1 druge poslove koje jo) stavi u
zadacu opéinsko virece i opéinski natelnik,

III - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

-

Clanak 8.

1. Nagelnik Opéine

Kao nositel) 1zvrine vlasti u Opémi. na¢elmk Op-
¢inc u obaviianju poslova iz samoupravnog djelokruga
Opcme i poslova utvrdenih Zakonom o lokalnoj sa-
moupravi, drugim zakomima 1 Statutom Opéine nadle-
Zan je da

Predstavlja 1 zastupa Opéinu,

Rukovodi opéinskim sluzbama,

Provodi opcéinsku pohittku 1 tzvriava opéinske
propise.

Putem opémskih sluzbi izvriava prenesene
poslove od strane viih nivoa vlast.

Odluéuje o prijemu u radni odnos drzavnih
sluZbenika 1 namyestenika. kao 1 drugim statu-
snun pitanjima tith osoba u skladu sa zako-
nom,

Imenuje ¢lanove upraviih vijeca 1 nadzornih
odbora 1z svoje nadleznosti.

Stara se o organizaciji i funkcromiraniu sluzbi.
Donosi opée akte,

Osigurava suradnju opéinskih sluzbt sa om-
budsmenima 1 drugim nstitucyama. pospo-
darskim 1 drugim subjektima,

Provodi opcinsk: proragun.,

Raspisuje tendere za radove 1 usluge,

Obavha 1 druge poslove u skladu sa ovlaste-
njuma iz zakona, Statuta Opéine i drugih pro-
pisa

Lzbor 1 opoziv opéinskog nacelnika vrd1 se suklad-
no odredbama izbornog zakona t podzakonskih akata
ko1 reguliraju ovu oblast

SLUZBENI GLASNIK KUPRES 2006
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I - . SLUZBA ZA GOSPODARSTVO,
FINANCIJE [ PITANJA BRANITELJA

Clanak 9.

U okviru Sluzbe za gospodarstvo. financipe 1 pita-
nja bramtelja utvrduiu se poslovi 1 zadaci 7za 15 izvrdi-
telja, opis poslova 1 zadada. grupe u poslovima osnov-
ne djelatnostt, sloZzenost poslova, te uvieti za vrienje
poslova 1 zadaca, kako slyed

1. Sef sluzbe - Pomoénik nadelnika za
gospodarstvo, financije i pitanja branicelja

« Rukovodi Sluzbom 1 s um u svezi plamra. or-
gamzira. prat 1 usmjerava rad 1zvritelja Slu-
Zbe 1 rasporeduje poslove 1 zadace na 1zvrdite-

e,

« obavla najsloZenije poslove 1z djelokruga
Sluzbe,

s daje upute 1 pruza neposrednu struénu pomoé
izvriiteljima;

e osigurava blagovremeno. zakonito 1 pravilno
vrienje svih posiova 1z nadleZnosti Sluzbe.

e odgovoran je za koridtenje financijskih, mate-
rijalnih r [judskih potencijala hop su mu pov-
jerent,

o analizira. priprema. nicira , 1zraduje nacrte
prijedioge opcmnskih 1+ drugih propisa 1z dje-
lokruga Sluzbe,

s odgovoran je za pobol)savanje kvalitete up-
ravljanja 1SO 9001, 2000

¢ redovno informira opcinshog nacelniha o sta-
nju vréenja poslova. problemima kop postoje
u vrienju tih poslova 1 prediaze myere za nji-
hovo rjesavan)e,

e ufestvuje uizradi nacrta proracuna 1 rebalan-
sa proraduna. te zavrinog raduna proraduna,

e suraduje sa drugim tijeluma 17 oblastt poduze-
tmdtva i financia,

s potpisye akte 1 1jesenja 17 diclohruga Sluzbe
koje mu v nadleznost svopim aktom prenese
opéinsks nacelnik:

o zasvo) rad o upravljane odgovara opéinskom
nacelniku

Lviet za visenje poslova:

e  Vrsta 3holshe spreme: ichnicht 1h ehenomsh
fakultet

o  Stupan) sholske spreme VSS - VII Swupany
Radni staZ pet godmna.

o PoloZen struéni spit,

e  Poznavanje rada na racunaru.

- Vrsta djelatnosti osnovna djelatnost
- Grupa poslova struéno-operatrvni
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- SleZenost poslova: najslozeniyi,
- Status 1zvriitelja: Rukovodedi drzavni sluzbenik,
- Pozicija radnog mjesta Pomoénik rukovoditelja

organa drzavne sluzbe,

- Broy 1zvriitelja. 1 (jedan).
2. Struéni savjetnik za plan, analizu i statistiku

» lzraduje kompletne analize, 1zvjeiéa, infor-
macije 1 druge struéno-analiticke materijale 1z
djelokruga Sluzbe;

e izraduje elaborate, programe, projekte i proc-
Jene 1z oblasti djelokruga SluZbe,

s prat stanje u privrednim subjektima i predla-
7e mjere za unapredenje rada i br: razvo) is-
tih,

e formira bazu podataka po privredmim grana-
ma,

¢ izraduje analiticke. informativne | druge ma-
terijale u okviru propisanc metodologye za
pojedine oblasti gospodarstva;

o prikuplja 1 obraduje podatke vezane za mig-
racije stanovniitva na padruéju opcine;

s prati | istraZuje promjene i pojave u svin gra-
nama gospodarstva | izraduje potrebnu do-
kumentaciju o tim pojavama:

¢ vrdi uno3enje koordinaciju 1 logi¢ku provjeru
podataka admunistracija WEB stranice | baze
podataka;

¢ sudjeluje u izradi planova razvoja,

e podnosi izvjesce:

s« odgovara za zakonito, aZzurno 1 uredno obav-
lianje poslova kao i drugih zadaca koje mu
povieri pomeénik natelnika,

Uvjet za vrenje poslova

e Vrsta 8kolske spreme’ ekonomski fakultet
Stupanj Skolske spreme* VSS-VII Stupanj
Radni staZ. tri godine,

PoloZen strum ispit

Poznavanje rada na ra¢unaru,

> & @

- Vrsta djelatnosti asnovna djelatnost,

- Grupa poslova: studijsko-anahticki,

- SloZenost poslova: najslozeniji,

- Status 1zvrditelja: drzavni sluzbemk,

- Pozicija radnog mjesta. struém savjetnik,
- Broj izvriitelja. | (Jedan).

3. Struéni savjetnik za proradun i financije

s Samostalno obavlja odgovorne poslove koje
mtu povjerava pomoénik opéinskog nacelnika,
e nadzire rad nad financyskim poslovanjem op-
¢ine 1 zalaZe se za djelotvornost u radu u smi-
slu stvaranja lak3eg pristupa eksterne revizije,

SLUZBENI GLASNIK
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e  prati propisa u smislu povezivanja funkcija u
Jedinstveni informativni sustav,

e ukazuje na propuste u radu opéinske adminis-
tracije;

e ufestvuje u izradi operativnog plana,

e ulestvuje u izradi Pravilnika o racunovod-
stvu, Pravilnika o financijskom poslovanju.
Pravilnika o holanju dokumentacije 1 Pravil-
nika o ovlaStenju 1 postupku kontrole i likvi-
diranja dokumentacije,
uéestvuje u kreiranju politike vrednovanja i
1skazivanja prihoda,
ucestvuje u uskladivanju poslovnih knyjiga i
Inventura.

zatezmh kamata,

kontrolira proratunske korisnike,

planira, prati i predlaZe imjere za ostvanvanje
I povecanje prihoda,

+ prat prliv sredstava po namrenama 1 vrdi
nadzor trofenja prora¢unskih sredstava u
skladu sa prora¢unom,

e v slucaju nedostatka sredstava predlaze doda-
tne 1zvore,

» uskladuje evidencyu proratuna o utrodku
sredstava sa evidencijom ra¢unovodstva,

e safinjava 1zvjeiée o prihodima i 1zdacima
proracuna,

«  priprema podatke za izradu prora¢una 1 sudje-
luje u njegovo) izrad,

e na osnovu izvjeiéa racunovodstva o neplace-
nim potrazivanjuma inicira konkretne mjere
naplate u sluzbama,

@ obavlja t druge poslove kojemu povieri po-
moénmk nacelntka

L
@ ufestvuje u pracenju potrazivanja 1 obrauna
[ ]

Uvieti za vrienje poslova,

Vrsta Skolske spreme: ekonomski fakultet
Stupan) 8kolske spreme, VSS- VII stupan;
Radni staz- tri godine

PoloZzen struéni ispit

Poznavanje rada ra¢unaru

- Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnostt.

- Grupa poslova. struéno-operativni,

- SloZenost posla® najslozeny,

- Status 1zvriioca drzavni sluzbenik.

- Pozicija radnog mjesta. stru¢m savietnik.
- Broy 1zvr¥itelja: 1 (Jedan).

4, Struéni suradnik za pravne poslove

« Samostalno obavlja odgovorne poslove koje
mu povjert pomoénik openskog nacelnika.
inicira. 1zraduje 1 odgovara za realizaciju pla-
nova i programa za koje je Sluzba mjerodav-
na;

o

L)
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vodi shraceni upravin postupak 1 izraduje re-
genja 1z djelokruga Sluzbe za gospodarstvo.
financye 1 prtanja bramitelya,

vodi skrad¢em upravin postupak  u oblash
prostornog uredema 1 praditeljstva. sastavlja
1zvyesce po predmetima. analizira, nicira.
priprema 1 1zradue nacrte 1 prijedloge opcin-
skih 1 drugth propisa za koje 1¢ SiuZba mjero-
davna.

pruza potrebne imformacie vezano za regis-
tractju 1l odjavu samostalne djelatnoste,
organizira koordinira 1 nadzire rad 1zvrsitel)a
u oblasu upravnog rjesavanja. daje pruedloge
za 1jesavanje predmeta za koje je Sluzba me-
rodavna.

vzradure informacife. analize 1 izvijeien o ra-
du. paduzima mjere na poboliBanju kvalineta
na zakonitom. asumom 1 urednom obaviianiu
poslova

wvrdava 1 druge zadace kope mu povien po-
mocnih nacelniha

Uvietr za sréenge poslova

Vrsta skolshe spreme’ pravin fakultei .
Stupan) sholshe spremes VSS = VI Stupany,
Radni staz jedna godine,

PaloZzen struéni ispt.

Posnavanie rada ng ra¢unaru,

- Vista djelatnostis osnovna djelainost,

- Grupa poslova upravna rjesavanje.

- Slozenost poslova slozen,

- Status asvrdinelja, drzavie sluzbenih.

- Posicna radnog mjesta strucne suradmik,
- Broprzvrditelia 1 (edam

5. Struéni suradnik za poljopris redu

Organizira 1 obavlia strucne poslove 17 samo-
upravnoy dielohruga Opéine u oblasu poljop-
rivrede

unetry 1 osudielue worenhizacm radnh Jogovo-
ru e ostaurangu lokalinh potreba stanovinidng
u ablastima koje prati,

ostvardre kontakie s poduzecima, udruzeniji-
ma 1 drugim organczaciiama u cilju pracenya
problematihe u oblast poljoprivrede,
obraduge 1+ analizita podatke neaphodne za
pracenje stanga u oblasti poljoprivrede. daje
mishenja i sugesitje hod wzrade propisa 1 dru-
g1 akata koge usvagayu nadleZznn arganr
priprema odgovore na viecnicha pitanga iz
dielokruga rada,

suraduge s medunarodnim 1 nesladimm orga-
nizacnama u hreramu implementac proje-
kata 17 obtasti poljoprivrede u skladu sa pot-
PISENIM sporLsumInia o suradnji.

SLUZ}sENl GLASNIK
OPCINE KUPRES
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izraduje krathoroéne planove hontrole plod-
nostt zemljidta 1 defirura prionitete w straziva-
nju parcela sa kopth se moze ostvarit najveca
dobit,

izraduje kratkoroéne planove sjetve 1 zetve.
sudjeluie u radu povjerenstva sa utvrdivan)e
novéane podrike u oblast poljoprivrede.
obavlja 1 druge poslove koje mu povien po-
moénik nacelniha.

Lvjet za vrdenje poslova

Vrsta sholske spreme poljoprivredns takultet.
Stupany skolske spreme V&S - VI Stupang
Radni staz jedna godma.

PoloZzen stru¢nt spit

Poznavanje rada na racunaru

- Vrsta djelatnosti osnovna dielatnost,

- Grrupa poslova strucne operatinn

- Slozenost poslova sloyeni,

- Status tovrditeljas drzavim sluzbenih,

- Pozicya radnog myesta struén swradnih.
- Bropizarditelja 1 (jedam

6. Visi samostalni referent za poduzetniStn o

Priprema. prikuplia 1 obraduje nlormacie
vezane 7a poduzetmitvo.

pribkupha mformacye vesane za mogucnost
kreditiranga 1 plasman linancipshih sredstava
poduzctmivu.

pratt realizaciiu opéinshih investicionih pla-
nova

uéestvuie u provodenpu tendera u ves sa rea-
fizacom projehata podusetmsing 1 infrastruk-
lure,

koorduura rad 1 unapredure suradnju sa dru-
st adiehma, nunstarsivin.

medunarodnmm, nes fadmmm 1 drugm orgam-
sactama vezamm za podoselmsivo,

vodi evidenciju podataka o putovima prometu
tnlrastraktury

vise izradu predmjera tuéestvuye v radi in-
vesticiono iehniche dohumentace 7o 1sgrad-
nju rekomstrukeiju odrZzavanie 1 sanacnu pu-
tova

kootrdmira rad zimske skuzbe.

sastan I ezvyedée.

odpovara za zahomito, azurmoe 1+ uredne oban -
hanje poslova hao 1 drugih 2adada ko mo
poviert pomocnik nacelitha

Livjeti 7a vrienje poslona

Vista 3kolshe spreme tehméhi 1l chonomeshs
Smyer.
Stupang Sholshe spreme VSS - VI Stupant.
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e Radni staz jedna godina, Z1ca;

.

PoloZen struéni 1spit,
Poznavanje rada na ratunaru

- Vrsta djelatnosti- dopunski poslovi osnovne dje-

latnosti,

- Grupa poslova' administrativno tehniéki.

- SloZenost poslova. sloZeni,

- Status 1zvriitelja namjeStenik.

- Pozicya radnog mjesta V131 samostalmi referent,
- Broj 1zvriitelja 1 (jedan)

7. Visi samostalni referent za poljoprivredu,
Sumarstvo, vodoprivredu, lov i ribolov

Prikuplja i obraduje informacie 17 oblast: po-
ljoprivrede. Sumarstva. vodoprivrede. lova 1
ribolova,

nicira i predlaZe mjere za unapredenje nave-
denih oblasti:

vodi katastar navedenih oblasti,

vodt evidenciyu poljoprivrednog zemlpita
(sjetve, Zetve i dr ),

vodi evidenciju koristemja poljoprivrednog
Zemljista u nepoljoprivredne svrhe,

vod evidenciju stoénog fonda te organizira i
pratt uzgojno-selektivm rad u individuainom
sektoru,

vodi evidenciju svih Sumskih radova. objeka-
ta, uredaja, kao i svih prostora gdje se drvo
sjece, smjedta, preradue,

prikupliene podatke unosi u ratunar. pravi
baze podataka, vodi sluzbene evidencije te
izdaje uvjerenja iz 1stih;

sastavlja 1zviescée;

odgovara za zakonito, a?urno i uredno obav-
ljanje poslova kao 1 drugih zadaéa koje mu
povjert pomoénik nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova-

Vrsta 3kolske spreme poljoprivrednt smier,
Stupan) 3kolske spreme. VSS - VI Stupan.
Radni staZ: jedna godina,

PoloZen struén1 ispit,

Poznavan)e rada na ratunaru

- Vrsta djelatnosti, dopunski poslovi osnovne dje-

latnosti,

- Grupa poslova- informacijsko-dokumentacijski.
- SlozZenost poslova sloZen,

- Status 1zvrditelja namjedtenik,

- Pozicija radnog myesta. vi¥i samostalni referent,
- Broj 1zvriitelja 1 (jedan).

8. Vidi referent za rad i radne odnose i opée

poslove gospodarstva

Obavlja sve poslove na 1zdavanju radnih knji-

s zamjenjuje radne knpzice i 1zdaje duplikate
radnih knjiZica, ’

¢ myenja podatke na temelju riedenja MUP-a |
vrd1 1spravke podataka greskom uprsanth u
radnu knjiZicu kao i druge poslove koji se
odnose na radne knjiZice; '

¢ prikuplja 1 obraduje podatke vezane za osmi-
vanje samostalmih obrta,

o vodi registar samostalnog poduzetniliva, sa-
mostalnih prijevoznickih djelatnosti i druge
registre rada samostalnih poduzetnika, odno-
sno poduzetri¢kih radn)i kao osnovne ili do-
punske djelatnosti, 1z oblasti trgovine, ugosti-
teljstva, zanatstva, prometa 1 dr samostainog
privredivanja,

¢ vodi sluzbenu evidenciju. azurira i 1zdaje uv-
Jerenja i druge akte 1z sluZbene evidencije: ﬂ)))

s obavlja admunstrativno-tehnigke 1 pomoéne
poslove za potrebe Sluzbe,

s sastavljaizvjedce;

s odgovara za zakonito, aZurno 1 uredno obav-
ljanje poslova kao 1 drugih zadaca koje mu
poviert Pomoénik opéinskog nacelnika

Uvjeti za vrienje poslova

o Vrsta %kolske spreme srednja skola opéeg.
drudtvenog 1 tehnikog smijera,

«  Stupanj skolske spreme- SSS - I'V stupanj.

* Radm staz- deset imjeseci,

e  Polozen strucn ispit,

e  Poznavanje rada na racunaru

-

- Vrsta djelatnosti dopunski poslovi osnovne die-
latnosti, Q))

- Grupa poslova admimistrativio tehmiéki,

- SloZenost poslova djelomiéno sloZen,

- Status izvrditel;a namjestenih.

- Pozicija radnog mpesta visi referent.

- Broj 1zvrditelja- 1 (jedan)

9. Vidi referent za ratunovodstvo

e Prima. sortira 1 osigurava financijsku dohu-
mentacyju za knjiZenje.

»  kontira i evidentira obveze 1 potrazivanja Qp-
éine i knjizi financiske promjene prema 1z-
vodima transakciyskih racuna Qpéine 1 bla-
gajmékih dnevnika:

« vr¥i analizu pojedinih konta 1 1sta saldira,

» radi pojedinacne 1zviesée za potrebe internih |
ekstermih organa:

¢ obavlja ratunsku obradu. kontiranje 1 knjizi
situacye po ugovorima i knpZenje ostalih fi-
nancijskih dokumenata,

e popunjavanje propisanih obrazaca svih vrsta
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izviescéa i obracuna (perodicni 1 godisn)),
vodi kontrolu 1 usuglasava knjigovodstvene
evidencije za sve vrsie uplata 1 trazbina,
provodi uskladivanja obveza opéme sa do-
bavljatima;

vodi evidenciju 1zvravanja ugovora o mves-
ticiomim ulaganyima 1 sadinjava iformacije o
stanju obveza,

kontaktira sa sluzbama v cilju uskladivanja
anahti¢kih evidencija i izvjeitava ih o stanju
potrazivan)a;

vrdi arluvirane financijshe 1 knpgovodstvene
dokumentacije.

odgovara za zakonite obavljanje poslova u
skladu sa propisima 1+ dokumentima sustava
kvaliteta:

obavlja 1 druge poslove po nalogu pomoénika
nacelnika

U~jeti za vrienje posla

Vrsta skolske spreme
Shola.

Stupan) 8kolshe spreme SSS - IV stupan).
Radni sta? deset mieseci.

Polozen struc¢m 1sprt.

PPoznavanje rada ratunaru

srednia  ekonomska

- Vista dielamostt depunshr poslovi osnovne dje-

latnostt

- Grupa poslova- ra¢unovodstveno-materijaln,
- Slozenost poslova djelomiéno sloZent,

- Status 17vrsioca namjestentk.

- Posicija radnog myjesta: visi referent

- Bropizvrditelia 1 (pedan)

T0. Vidi referent za posloye 1z oblasti braniteljsko-

iny alidske zastite § hkvidaturu

Vit zaprimanie podnesenth zahtjeva iz oblas-
u bramtelisko-invalidshe zastte

pribavlia potrebnu dohumentacu 1 hoordini-
ra u radu prvostupanishe [hyednicke

komisine

obracunava naknade po osnovu pniznaith pra-
va na ohieljshe 1 osabne mvahdmne 1 nakna-
de nositelpma ratnih edlicya. kao 1 obradiva-
nje svih vrsta uplata. naknada 1 drugih prima-
nja. kreditnih zaduZenja i obustava honsnika
uh prava,

vodi sluZbenu evidenciju akata 1z ove oblasu
1zdaje uvjerenya o &inpemcama 1z te evidenci-
Ie.

prikuplia, sreduje « obraduje podathe Koy se
dostavljaju stausticr t obavlja razmjenu poda-
taka s drugim organmma (Lpravom za pitanje
branitelja 1 mvalida i nadleznim Federalnim
mruistarstvomy).

SLUZpEN I GLASNIK
OPCTNE KUPRES
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ovjerava rac¢unsku 1 formalnu ispravnost svih
ulazmh 1 izlazrmh dokumenata,

obavlja 1 druge poslove hoje mu povieri po-
moénik nagelnika

Livjet1 za vrienie poslova.

Vrsta Skolske spreme srednia 3kola opceg.
drustvenog ih tehmiékog smjera.

Stupan) struéne spreme 855 - IV Stupan;.
Radni staz deset mjesecl,

Polozen struéni 1spit

Poznavanje rada na rac¢unaru

- Vrsta djelatnosti dopunshr poslovi osnovne dje-
latnosti.

- Grupa poslova admimstrativno-tehniéki,

- SloZenost poslova djelomiéno slozen.

- Status 1zvrsiteljas namjestenik.

- Pozicija radnog mjesta vid referent,

- Broj izvriitelja 1 (jedan)

I1. Visi referent poslova platnog prometa i

blagaine

lzraduje myeseéna, tromjesecna 1 godidnja
1zvieica o kretanju placa za potrebe statistihe
1 drugth organa,

izraduje prijave 1 daje sluzbene obavijestt o
plaéama za svahoy osigoraniha ondu MIO
na temelju opéih akata vodi evidenciju svih
osobnihh primanja za radmbke Opemshog, vije-
¢a 1 sluzby,

vodi evidenciju 1 vrst obrac¢un svih sudskih 1
administrabivinh obustava na plade radnika 1
na temelju tih evidencia ovierava podathe sa
potrodache 1 sve druge kredite.

ohavlja sve poslove 1z dielokruga blagamé-
kog poslovanga,

radi blagajnickog izvieséa 7a ~vaki 71ro rac¢un.
vrdl sve potovinske isplate po proraéunu t I1-
nancishim planovima odjefa 1 sluzbi,

vré) abra¢un hsta za place «a svim padacima
hoji moraju batr sadrzam v splatmm listama i
obracunske hste uruéuge radnicima prilihom
isplate placa.

vréi splatu otpremnine 1 regresa. vrén obusta-
vu hredhita radnika,

obavlja poslove blagajmckog poslovanya

vrit placanye putem virmanskih clektronskih
platnih naloga.

faktunira ra¢une,

_vodi pribupljange 1 sredivarye podataka 1 na-
bavhe uredskog 1 drugoga potrosnog matera-
la. sredstava ) opreme.
vodi pomoénu knpgu blagane,
obavlja neposredan hontakt sa poslovimm



bankama u cilju osiguranja gotovinskih sreds-
tava,

» sadinjava izvjeiée po potreb,

e odgovara za zakonito obavljanje poslova u
skladu sa propisuna i dokumentima sustava
kvaliteta,

s obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika
nadelnika.

} Uvjeti za videnje posla:

i e Vrsta Skolske spreme srednja 3kola opéeg,
drudtvenog ili tehnickog smjera,
e  Stupan) Skolske spreme; S8S -1V stupanj,
e Radnistaz deset mjeseci,
| ¢ PolozZen struéni ispat,
e Poznavanje rada ra¢unaru.

! - Vrsta djelatnosti. dopunski poslovi osnovne dje-
latnosti,
- Grupa poslova. ragunovodstveno-materijalni,
- SloZenost poslova. djelomiéno slozeni,
- Status izvritelja: namjestenik,
- Pozicija radnog myesta. Visi 1 referent,
- Broj izvréiteljar 1 {jedan)

I - 1. - I. ODSJEK ZA INSPEKCIJSKE
i POSLOVE

1. Sef odsjeka za inspekcijske poslove - TrZi¥no-
ugostiteljsko-turisti¢ki inspektor

¢  Neposredno rukovodi, organizira i koordinira
rad u Odsjeku za inspekcijske poslove,

s prat struénu literaturu 1 propise vezane za rad
inspektora,

e  pruZa sttuénu pomo¢ inspektorima u obavlja-
nju pojedinih poslova,

e nadzire poStivanje 1 provodenje zakonskih i
drugih propisa,

«  prat pojedinacno rad svakog inspektora,

s donosi mjeseéne i dnevne planove rada sa ro-
kovima i izvrditelyma te 1zdaje naloge za
izvriavanje pojedinih poslova,

e poduzimp odgovarajuée mjere za nesmetan
rad inspektora,

e redovno usmene ili pismeno upoznaje pomo-
¢nika nacelnika o stanju poslova 1z svoga dje-
lokruga, problemima koji postoje u obavlja-
nju tih poslova 1 predlaze mjere za njihovo -
jeSavanje,

e odgovara za 1zvrienje svih poslova iz djelok-
ruga 1nspekcijskih poslova. .

« obavlja nadzor nad izvriavanjem zakona i
drugih propisa 1z podrufja prometa roba i us-
luga,

s kontrolira formiranje cijena u trgovaékim ra-

KUPRES. 2006 SLUZI}ENI GLASNIK STRANICA 10 - BROJ 13
OPCINE KUPRES

dnjama i voden;e poslovnih knjiga,

kontrolira 1 poduzima mjere u suzbijanju bes-
pravnog rada u trgovatkim radnjama,
kontrolira promet rebe na stoénoj. robnoj
zeleno) trznict,

uzima uzorke robe 1 dostavlja ih na analizu,
kontrolira ispravnost mjernth jedinica u trgo-
vinama;

sudjeluje u tehnitkom prijemu trgovacékih ra-
dnji;

obavlja nadzor nad primyenom zakona 1 dru-
gih propisa 1z podru¢ja turizma i vgostitelj-
stva;

kontrolira formiranje cijena u ugostiteljskim
radnjama, vodenje poslovnih knjiga;
kontrolira i poduzima mjere u suzbijanju bes-
pravnog rada ugostiteljskih radnj;

kontrohira ispunjavarye uvijeta za pruZanje
ugostiteljskih usluga,

sudjeluje u tehmckom prijemu ugostiteljskih
radnji,

kontrolira kategorizacije ugostiteljskih obje-
kata,

kontrolira uplate boravisne pristojbe.
kontrolira iznaymljivanje gostima turisti¢kih
apartmana. kuca. stanova za odmor. soba 1
organiziranje kampiranja od strane poduzeca 1
gradana i bez osnivanja ugostiteljske radnje,
poduzima odgovarajuée miere kada utvrdi
postojanje nepravilnost u radu 1 kada je pov-
rijeden zakon 1li drugi propist,

obavlja 1 druge poslove koje mu u ovlastenje
stavi pomocnik naéelnika

Uvjeti za vrienje poslova.

Vrsta Skolske spreme’ ekonomski 1li tehnic¢ki
fakultet,

Stupanj Skolske spreme VSS - VII Stupany,
Radni staz ¢&etir godine,

Polozen struéni ispit.

Poznavanje rada na ratunaru.

- Vrsta djelatnosti osnovna djelatnost,

- Grupa poslova upravno - nadzorni.

- SloZenost poslova. najsloZenij,

- Status 1zvrditelja drzavm sluZbenik,

- Pozicyja radnog mjesta 3ef unutarnje organiza-

ciyske Jedinice,

- Broj 1zvrditelja | (Jedan).

2. Inspektor za poljoprivredu, lov, ribolov

i Sumarstvo

Obavlja nadzor nad 1zvriavanjem zakona i
drugih propisa 1z podrudja poljoprivrede, vo-
doprivrede. lova i ribolova.

LD
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+ osobito nadzire odrzavanje sposcbnim poljo-
privrednog zemljidta za poljoprivrednu proiz-
vodnju,

e zastitu zemijiSta od onecidéenja Stetnim tva-
rma,

+ konitenje poljoprivrednog zemljista u nepo-
ljoprivredne svrhe ako takvo iskoridtavanje
nije dopuitcno po Zakonu o poljoprivrednom
zemljdtu ili propisima zdamm na temelju
njega.

+ provodenye odredaba o 1zmjem namjene po-
ljoprivrednog zemlji5ta.

+ Kkoridtenje sredstava odobrenih za provodenje
myera osposabljavanja 1 uredenja poljoprivre-
dnog zemljista.

e obavlja 1 druge poslove koje mu nadleznost
stavi sef odsjeka ) pomoénik nacelnika

Uvietl za vriene poslova

e Vista tkolske spreme poljoprivredns fakultet,
o  Stupan; 3holske spreme VSS - VII Stupan.

e  Radnistaz in godine,

s PeloZen struém ispit,

e Poznavanje rada na racunary

- Vrsta djelatnosti osnovna djelatnost,

- Grupa poslova upravno - nadzormi,

- SloZenost poslova najslozeni)r.

- Status izvriitelya drzavni sluzbenik.

- Pozicija radnog mjesta poljoprivredn inspektor.,
- Brojizvriitelia 1 (jedan)

3. Veterinarsko-samtaro inspektor

e Obavlja nadzor nad provodenjem zahona i
drugih proprsa 1z podruéa veteninarshe i sam-
larme mspekceije

s obavlja nadzor peduzimaniem mjera 1 provo-
denja 1suh na sprieavanju 1 suzbijanju zaraz-
nth bolest,

s obavlja nadzor nad proizvodniom 1 prometom
Ziveznim namirmicama. uzina uzorke 1 dos-
tavlja ih na analizu,

» vrd1 nadzor nad prometom lijekova 1 otrova,

o obavlja nadzor nad opshrbom vodom za pice,
povremeno uzima wzorke 1 dostavija th na a-
nahizu,

e obavlja nadzor nad sanitarno-tehmckim wvje-
tma u gholama, vruéima, trgovadkim 1 ugosti-
teljskin objektima + drugim javmim objeku-
il

s hontrolira osobe koje rade u trgovackim, ugo-
stiteljgkim 1 drugim objektima u shladu sa po-
stojecum propisima,

o sudjeluje u tehmickom pryemu poslovaih pro-
storija.

OPCINE KUPRES

obavija sanitarrt nadzor na svim teremima
Javnih skupova ¢samovi. trznice). Javnim kul-
turnim objektima i sredstvima javnoy prome-
ta,

podnosi 1zvjesce o radu

obavlja i druge poslove koje mu nadleznost
stavi et odsjeka i pomocénik nagelntka

Uvjeu za vrienje poslova

Vrsta Skolske spreme  vetermarski 1t medi-
cinski fakultet 111 visoka sanitarna skola,
Stupanj 3kolske spreme VSS - VII Stupan).
Radni staz tr1 godine,

PoloZen struéni ispit.

Poznavanje rada na racunaru.

- Vrsta djelatnostt osnovna djelatnost,

- Grupa poslova. upravno - nadzorni,

- Slozenost poslova najslozenij.

- Status 1zveditelja: drzavi sluzbenik,

- Pozicija radnog myesta veterinarsho-sanitarni in-

spektor,

- Brojzvrditelja 1 (jedan)

4. Gradevinsko-komunalni inspektor

Obavlja nadzor nad 1zvedavanjem zakona |
drugth  propisa 1z oblasti - urbanisticho-
gradevinshe 1 komunalne djelatnosti,

vri1 nadzor nad gradnjom stambenih, poslov-
nih 1 drugith objekata za koje urbanisticko-
tehmiéhu dohumentacyu 1zdaje nadlezni op-
¢inski organ,

vrii pregled komunalnih objekata 1+ uredaja.
kao 3to su gradske prometnice 1 sredstva jav-
nog prometa u naselju, autobusne stanice. sta-
Jjalidta, jJavna rasvieta. javna kupahisia. bazeni.
¢esme. bunart. javna skladidta, groblia, javim
WC -1, sportsht objekti, trznice. stodna sapmis-
a1 dr

vrie kontrolu dobara u opéaj uporabr, kao &to
su ulice, trgovine. kolodvorr, holmier. nogos-
tupt. parkovr, horrta 1 ohale potoha t ryckha
druge zelene povrsme,

kontrolira komunalne instalacie u posloviim
1 stambemim objektima.

kontrohra dovodenje 1+ depomiranje smeda 1
drugih otpadaka 1 éisecnje javimb povriina u
naseljima. kontrolira adrzavanje vadovodne i
kanalizacijske mreze,

kontrolira odvoden)e povriinskih veda,
obavija poslove mspeheyskog nadzora nad
primjenom zahona 1 drugth proptsa donesenth
na osnovu zakona u oblasti urbanizma 1 gra-
denja,

pokrece 1 vodi postupak spekeijskog nadzo-
rd,
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donost mjere iz svoje nadleznosti,
poduzima mjere za uklanjanje bespravio sag-
radenih objekata koji zbog fizicke dotrajalos-
ti. elementarnih nepogoda i drugih razloga ne
mogu sluZiti svojoj namjent. te predstavljaju
opasnost za ljude 1 okolne objekte,

e podnosi izvjeice o radu,

e obavlja 1 druge poslove koje mu nadleZnost
stavi $ef odsjeka 1 pomoénik nacelnika.

Uviet1 za vr¥enje poslova:

e Vrsta skolske spreme: gradevinski, arhitek-
tonski ili shi¢an tehnicki fakultet,

s  Stupanj Skolske spreme: VSS - VII Stupan),

e Radni staz: tri godine,

¢ PoloZen struénispit,

« Poznavanje rada na ralunaru.

- Vrsta djelatnosti osnovna djelatnost,

- Grupa poslova upravno - nadzorni,

- SloZenost poslova najsloZeniji,

- Status 1zvriitel)a drzavm sluzbenik,

- Pozicija radnog mjesta. gradevinsko-komunalni
mspektor,

- Broj 1zvriitelja. 1 (jedan).

I1I - 2. SLUZBA ZA GRADITELJSTVO,
PROSTORNO UREDENJE, STAMBENO -
KOMUNALNE POSLOVE I CIVILNU ZASTITU

Clanak 10.

U okviru SluZbe utvrduju se poslovi | zadace za 6
izvriitelja. opis poslova 1 zadaca, skuptne u poslovima
osnovne djelatnosti, sloZenost poslova, kao i uvjeti za
vrienje poslova 1 zadaca kako shjedt

1. Sef sluzbe — Pomoénik nacelnika za graditeljstvo,
prostorno uredenje i stambeno- komunalne poslove
i civilnu zaStitu

+ Rukovodi SluZbom i s tim v svezi planira, or-
ganizira, objedinjava i usmjerava rad Sluzbe 1
rasporeduje poslove 1 zadace na rzvrsitelje:

e daje upute i pruza neposrednu struénu pomo¢
izvriiteljima, odgovara za zakonito, pravov-
remeno., potpuno, struéno | raclonalno izvrie-
nje poslova;

e Inicira. izraduje | odgovara za realizaciju pla-
nova, programa 1 projekata 1z nadleznosti Slu-
Zbe,

e analizira. imcira, priprema 1 izraduje nacrte i
priedloge opéinskih i dragih propisa iz nad-
leznost Sluzbe,

e odgovara za koritenje financnskih. materi-
jalnih 1 judshih potencijala,

SLUZBENI GLASNIK
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» obavlja poslove iz oblasti civilne zastite v
skladu sa zakonom i drugim propisima koje
mu povjeri op€inski nacelntk,

e koordinira radom struéne skupine odredene
od op¢inskog nacelnika za donoden)e planova
civilne zastite optine i opéinskih tijela, sluzbi

. idrugih tyeia opéine;

¢ redovno informira opéinskog nacelnika o sta-
nju u oblasti za koju je organizirana StuZba.

e zasvoj rad 1 upravljanje cdgovara opéinskom
nacelniku

Uvjeti za vrienje poslova-

e Vrsta Zkolske spreme pradevinski. arhiutek-
tonski, pravni ili ekonomski fakultet,

e Stupanj skolske spreme. VSS-VII /1 stupanj,

e Radni staz' pet godina,

« PoloZen struéni ispit,

s Poznavanje rada na rafunaru

- Vrsta djelatnosti osnovna djelatnost.

- Grupa poslova struéno-operauvni,

- Slozenost poslova najslozenin,

- Status izvriitelja: rukovodedi drzavm sfuZzbenik,

- Pozicija radnog mjesta’ pomoénik rukovoditelja
organa drZzavne sluzbe,

- Broj izvriitelja- 1 (Jedan).

2. Visi samostalni referent za urbanizam

+ Obavlja poslove koje mu povjeri pomocnik
natelnika,

o obavlja poslove kot se odnose na urbanizam,
gradenje. mjerenye i ratunanje odredenih pov-
réina, odredivanje parcela radt gradenja 1 o-
bavlja 1 druge poslove pripremnog karaktera
u ovoj oblasti kao i obavljanje sli¢nih poslova
u drugim oblastima;

e ucestvuje u1zradi opéinskih propisa 1z oblasti
urbanizma i gradenja;

e priprema urbanisticko tehni¢ke 1 druge uvjete
1 da je struénu ocjenu za izdavanje urbanistic-
ke suglasnosti za slozenye, privredne, infras-
trukturne 1 druge objekte. kao 1 za objekte na
podru¢ju za koje postop urbamisticks il regu-
Tacijski plan,

e na osnovu uolenih stanja predlaZe 1 pokreta-
nje postupka, 1zmjena, dopuna ., kao 1 dono-
Senje planova,

e vrii obracun rente. uredenja gradevinskog
zemlji¥ta 1 drugih naknada,

e priprema potrebnu dokumentaciju 1 daje uvje-
te u postupku kada urbamisti€ku suglasnost 1
odobrenje 1zdaju vise sluzbe.

o takoder vr3i pregled projekine dokumentac)e

)8
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i ocjenu njene uskladenosti sa uvjetima 1z ur-
banisticke suglasnost.

e radi 1 sve druge poslove koje mu u nadleZnost
stavi pomocnik nacelnika.

Uvjeti za vrienje poslova

o Vrsta Skolske spreme. arhitektonskr 1h grade-
vinski smyer,
Stupan) §kolske spreme. VSS - VI/1 Stupany.

L

¢ Radni staz- jedna godina,

»  Polozen struénispit,

s Poznavanje rada na racunaru

- Vrsta djelatnosti. dopunski poslovi osnovne dje-
latnosti,

- Grupa poslova strugéno-operativn

- Slozenost poslova- slozZeni.

- Status 1zvriitelja* namjeStenik,

- Poazicya radnog mjesta vidi samostalm referent,

- Broj izvrsitelja 1 (jedan)

3. Visi samostalm referent za stambeno-komunalne
poslove i obnovu

o Obilazi teren. sastavlja 1zviedce. te dae stru-
¢na mislienja po predmetima 1z oblasti komu-
nalnih poslova,

«  inicira program razvoja 1 mjera za unaprede-
nje stanja u ovoy oblash,

¢ sudjeluje uizradr planova i projekata t7 oblas-
11 komunalnih poslova,

e mcir. izraduje i odgovara za reahizaciju pla-
nova. programa 1 projekata u oblasti plamira-
N

o predlaze lohacye. namjenu 1 uredenie javoih
povrima

o voi evidencyu edobrenth lokacna javmih
povrama. sudielupe v 1zradi nacrta 1 prijedloga
opcinshkih £ drugth propisa 17 nadleznost Slu-
Zbe, mucra azradu o+ odgovara za realizacyu
planova. rekonstrukenye 1 rzgradnie objekata
komunalne mfrastrukture,

+  prikuplia r analizira podathe sa terena. radi na
pribavljanju dokumentactje za 1zvodenie gra-
devinskih radova.

. obavla wve poslove 17 araditeljstva vezanc 7a
ratom poruidene objekle ©ontrastrukturu, vréi
progjenu odtecenja svih ratom poruienth ob-
jekata. predlare prioritet obnove ratom poru-
Semih objekata. vrar zradu elaborata ratom
poruienih objekata 1l na bile koyr drugi na¢in
unidtenih objehata,

s vr¥1 hontrolu utroska materjala doniranih za
1zgradnju-ratom porusenih objekata.

s v kontrolu hvalitete 17vodenja gradevinskih
radova na ratom poruienim objektima.

OPCINE KUPRES

predlaze prioritet obnove 1li izradu novih ob-
jekata 1z oblasti infrastrukture. vrdi izradu e-
laborata za 1zgradnju. sanaciju objckata infra-
strukture « drugih objckata u drudtvenom via-
snistv,

sudjeluje u adredivanju prionteta 1 prati 1zvr-
Savanje planiranih poslova. 1zgradnje 1 rekon-
strukere,

vr§i nadzor ugovorenth radova. inicira mjere
za unapredenje stanja u ovo) oblasti.

sudjeluje u 1zradt nacrta 1 prijedloga opémn-
skih i drugih propisa 1z nadleznosti stuzbe,
odgovara za azurno 1 uredno tzvriavan|c pos-
lova, 1zvrSava 1 druge zadaée hoje mu povjeri
pemoénik nacelnika

Uvjcti za visenje poslova:

Vrsta Sholshe spreme gradevinskiili tehnicks
smper.

Stupanj skolske spreme VSS - VI Stupan.
Radni staz jedna godina,

PoloZen struc¢n ispit,

Poznavanic rada na racunaru

- Vrsta djelatnosti dopunskr poslovi osnovne dje-

latnosti,

- Grupa poslova struéno-operativny,

- SloZenost poslovar sloZeni.

- Status 1izvraitcha namjeitenih,

- Pozicija radnog mjesta vid samostaln reterent.
- Broj izvrditelia 1 (jedam

4. Visi referent za graditeljstvo i urbanizam

Obavlja poslave djelomi¢no sloZzene iz oblast
graditeljstva 1 prostornog ureden)a:

unosi podathe prilthom tzdavan)a odobrenia
7a lokacyshe 1« gradevinshe dorvole. uporabu
objehata 1 promjenu namjene prostori,
odgovoran je za suglasnost projekia sa loka-
ciskom 1 gradevinshom dozvolom;

sudjeluje u radu hommsiye kopa edobrava ur-
banistiche uvjete 1 potvrduje da je projehina
dokumentacya zradena prema svim vrstama
planova hop regulicaju urbamzam 1 gradieh-
S1vo.

Lontrolira i poduzima mjere za otklanjanie
nedostataka. dopune predmeta u tehmickop
dohumentacip po hojoy e objeku locirau i
grade,

abaver/no prisustvure 1skoléavanju gradevin-
shili objekata 1 vodi evidenciyu o 1suma hao
evidenciju o rzdanmm odobrenpima za grade-
nje 1 uporabu objckata

vrsi prikuplianie 1 obradu odredenih podataka
kop sluze za utvrdivanje ciena predvidemih iy
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oblastt urbamizma 1 graditeljstva i vodenje
propisanih evidencija kao 1 za rzradu infor-
macija. analiza, izvje3¢a i drugih analtickih
materijala iz oblasti graditeljstva;
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druge poslove zadtite 1 spaSavanja sukladno
propisnma i drugim opéim aktima,

radi 1 sve druge poslove koje mu u nadleznost
stavi pomoénik nacelnika.

e odgovara za dokumentacyu iz urbamzma 1
graditeljstva, azurno i uredno izvrsavanje pos-
lova, priprema poslove uredskog i arhivskog

Uvjeti za vrienje poslova

poslovanja. e Vrsta skolske spreme: tehnicki 1li drudtvem
e izvriava i druge zadace koje mu povjer po- smjer.
moc¢nik nacelnika. e Stupanj tkolske spreme VS8S - VI/1 Stupanj.

¢ RadnistaZ jedna godina,

Uvjet za vrienje poslova e PoloZen struént ispit.
. ) . ) e Poznavanje rada na raCunaru
e Vrsta 3kolske spreme' gradevinski ili drugi
lehmél-;hsmjer, - Vrsta djelatnosti- dopunski poslovi osnovne dje-
e Stupanj $kolske spreme’ SSS - [V stupany, latnostt
o  Radni staz. deset myesect, - Grupa poslova. struéno-operativni, g
o  PoloZen strucnt 15pit, - Slozenost poslova: stoZeni. ")

«  Poznavanje rada na raCunaru - Status 1zvriitelja: namjestenik,

- Pozicija radnog mjesta viS1 samostalni referent.

- Vrsta djelatnosti- dopunski poslovi osnovne dje- - Broj izvrditelya: 1 (jedan)

latnosti,
- Grupa poslova: struéno operativni,
- SloZenost poslova. djelonuéno sloZeni,
- Status izvrsitelya: namjestenik,

6. Visi samostalni referent za, popunu i
mobilizaciju ljudstva, materijalno tehnickih
sredstava i opreme, za obuku struktura civilne

- Pozicija radnog mjesta. vid referent,
- Broj 1zvriitelja 1 (Jedan)

5. Vi%i samostalni referent za civilnu za8titu i
koordinator za mjere zajtite i spaSavanja

« PomaZe u organiziranju, pripremanju 1 pro-
vodenju zadtite i spaSavanja ljudi 1 matenjal-
mh dobara od prirodnih i drugih nesreca na
podruéju opine,

e uéestvuie u 1zradi progjene ugroZenostt na

podrudju opéine, pripremi programa zastite i

spasavanja od prirodnih 1 drugih nesre¢a op-

¢ine, 1 predlaganju plana zaltite i spaSavan)a
od prirodnih i drugih nesre¢a na podruéju op-
¢ine,

e  prati sianje priprema za zasttu 1 spa3avanje i
prediaZe mjere za unapredenje organiziranja i
osposobljavanja civilne za3tite;

e organizira, 1zvodi 1 prati reahzaciju obuke
gradana na provedbi osobne 1 uzajamne zasti-
te, organizira i koordinira provedbu mjera za-
itite i spaSavanja,

e prediaZe program 1 1zraduje elaborat za izvo-
denje vjezbi civiine zadtite u opéini;

s obavija popunu ljudstvom stoZer civilne zasti-
te , slu¥bu zastite i spa3avanja, postrosbi ci-
vilne zadtite 1 odreduje povjerenika civilne
zadtite, osigurava njihovo opremanje materi-
jalno-tehni€kim sredstvima, te organizira, iz-
vod 1 prati realizaciju njihove obuke,

e priprema propise iz podrudja zaStite 1 obavha

zaitite i motrenje

Utestvuje u provodenju smjernica i uputa za
popunu 1 mobilizaciu struktura CZ kao 1 mo-
bilizacijske procjene;

sudjeluje u 1zradi planova zastite u dijelu koji
se odnost na popunu ljudstvom i materijalno
tehmékim sredstvima,

vodi ewvidenciju pripadmka civilne zastite 1
materijalno tehnickih sredstava,

izraduje plan mobihizacye struktura civilne
zastite,

1zraduje mohizacijske pozive za rasporedene
pripadnike civilne zastite,

predlaZe program samostalnih vjeZbi 1 1zradu-
je elaborat za izvodenje vjeZb pripadnika ci-
vilne zastite u opéini,

sudjeluje u 1zrad1 elaborata rukovodenja akci-
Je zaltite [ spafavanja,

plamira nabavku materijalno - tehnickih sreds-
tava,

radi 1 sve druge poslove koje mu u nadleZnost
stav1 pomocnik nacelmka

Uvjeti za vrienje poslova:

Vrsta tkolske spreme gradevinski 1li drug:
tehnickr smyer.

Stupan; $kolske spreme VSS - VI Stupanj.
Radni staz- jedna godina,

PolozZen struéni 1spit.

Poznavanje rada na ratunaru
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- Vrsta djelatnosti- dopunski poslovi osnovne dje-

latnosti.
- Grupa poslova- stru¢no-operativni,
- SloZenost posiova sloZen:,
- Status izvrsitelja: namjestenik.
- Pozicija radnog mjesta vidi samostalni referent.
- Broj 1zvriitelja: 1 (jedan)

[11- 3. SLUZBA ZA KATASTAR, GEODETSKE |
IMOVINSKO-PRAVNE POSLOVE

Clanak 11.

U okviru Sluzbe za geodetske, katastar i imovin-
sko-pravie poslove utvrduju se poslovi i zadaci za 8
izvrditelja. opts poslova 1 zadaéa, grupe u poslovima
osnovne djelatnosti. sloZenost poslova, te uvjetr za vr-
Senje poslova 1 zadaca. kako slyjeds

1. Sef sluzbe - Pomocnik na&elnika za katastar,
geodetske i imovinsko-pravee poslove

Rukovodi Stuzbom 1 s tm u svear planira. or-
ganizira. prat i usmjerava rad izvriitelja Slu-
7be i rasporeduje poslove 1 zadaée na 1zvriite-
lje:

« obavlja najslozenie poslove iz djelohruga
Sluzbe:

« daje upute 1 pruza neposrednu struénu pomoc
1zvritelyima:

s osigurava blagovremeno. zahomito 1 pravilno
vrienje svih poslova 1z nadleznosti SluZbe.

¢ odgovoran je za kontenje financtjskih, mate-
ryyalnih 1 ljudskih potencijala koji su mu pov-
jeren,

s analizira. priprema. nicrra | izraduje nacrte |
prijedloge opeinskih 1 drugih propisa 1z nad-
leznostt Sluzhe,

» odgovoran je za pobolj3avanie hvaliete up-
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- Vrsia djelatnosti osnovna djelatnost.

- Grupa poslova struéno-operativni.

- SloZenost poslova; najslozenij,

- Status 1zvrditelja. rukovodeéi drzavinr stuzbenik,

- Pozicija radnog mjecsta pomocntk rukovoditelya
organa drzavne sluzbe,

- Broj1zvrSitelja- | (jedan).

2. Strucni savjetnik za imovinsko pravne poslove

Obavlja odgovorne poslove koje mu povjeri
pomoénrk nadelnika,

vodi upravni postupak 1z djelokruga Sluzbe,
osigurava blagovremeno. zakonito i pravilno
vrienje svih poslova 1z nadleznost Sluzbe:
vril najsloZenije poslove 17 oblasti osnovne
djelatnost.

sudjeluje u 1zradr nacrta riegenja 1 drugnh aka-
ta iz oblasti imovinsho-pravnih odnosa i kata-
stra nekretnina.

priprema pretiicene tekstove opéinskih pro-
p1sa 1z djelokruga Sluzhe,

sastavlja izvjeice;

sudjeluje u 1zradh nacrta 1 prijedloga opoin-
skth 1 drugih propisa za hoje je Sluzba mjero-
davna,

odgovara za zakonito, azurno 1 uredno obav-
ljanje poslova kao 1 drugrh zadaca koje mu
poviert pomoénik naéelnika,

Uveti za vrien|e poslova

Vrsta Skolshe spreme pravni fakuliet.
Stupan) $kolske spreme VSS - V11 Stupanj.
Radnt staZz tn godine,

Polozen struénrn ispri.

Poznavanc rada na racunaru

ravijanja [SO 9001, 2000

= redovno informua opémskoyg nacelntka o sta-
nju vrsenja postova, problemima koji postoje
u vrsenju tih poslova 1 predlaze mjere za nji-
hovo rjesavanje.

¢ potpisuje akte 1 rjesenja 1z djelokruga Sluzbe
kote mu u nadleznost svonm ahtom prencse
opcinskr nacelnik,

e zasvo) rad 1 upravijanje odgovara opéimshom
naceintku ‘

- Vrsta djelatnosti osnovna djelatnost,

- Grupa poslova upravno rjedavanye.

- SloZenost poslova najslozenit

- Status izvrdielja drzavm sluzbemk,

- Pozicija radnog mjesta strucni savyetnik,
- Broj izvréitelja- 2 (dva)

3. Struéni savjetnik za geodetshe poslove

o Obavlja odgovorne poslove koje mu poviern
pomocénik nacelmha,

LUviet za vrienye poslova- « vrd1 najsloZenije poslove iz oblash osnovnih

radova:

e Vrsta sholshe spreme pravii, geodetski. eko-
nomsky ili drugn tehnieka fakultet.

¢ Stupan) dkolske spreme VSS - VI[ Stupan;.

¢ Radnistaz pet godna.

s PoloZen struéni isput.

s Poznavanje rada na rac¢unaru

sastavlja izvjesée:

uspostavlja 1zradu 1 odrzavanje premiera 1 ka-
tastra zemlpsta. katastra nehretmina 1 hatastra
komunalnih uredara,

provodi prenofenje projekata na teren.
obavlja geodetske poslove za potrebe pros-
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tornog uredenja, izrade prostorno planske do-
kumentacije 1 uspostave GlS-a:

obavlja poslove izmjere GPS-a:

izrada projekata komasacija zemljista. kartog-
rafiranje 1 1zrada osnovnih karata,

obavlja radnje u postupku eksproprijacije, a-
rondacije i komasacije; ,

poslovi katastarskog klasiranja i bonitiranja
zeml)ista,

radi geodetsko snimanje:

vri nadzor nad 1zvodenjem geodetskih rado-
va na prostoru opéine:

uspostavlja i radi na DGP-u;

vré1 digitalizaciju i obradu podataka u prog-
ramima Kora, AuvtoCad, WinGis i dr.
odgovara za zakonito, azurno i uredno obav-
lianje poslova kao i drugih zadaca koje mu
povierr pomocnik naéelntka.

Uvjeti za vrienje poslova

Vrsta §kolske spreme. geodetski il drugi fa-
kultet VII stupnja,

Stupan) $kolske spreme: VSS - VII Stupan).
Radni staz. tri godine.

Polozen struéni ispit,

Poznavanje rada na ratunaru

- Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost.

- Grupa poslova struéno operativnt

- Slozenost poslova najslozeniji.

- Status 1zvrditelja drZzavni sluZbenik.

- Pozicija radnog mjesta strugni savjetnik.
- Broj izvrgitelya 1 (jedan)

Vigi samostalni referent za geodetske poslove i

katastar nekretnina

Obavlja poslove koje mu poviert pomoénik
nacelnika.

obavlja poslove ko se odnose na geodetsko i
drugo snimanje,

obavlja mjerenje 1 ra¢unanje povriina i odre-
divanje parcela radi 1zrade zemlnSnih eviden-
cla;

obavlja druge poslova pripremnog karaktera u
toj oblasti kao 1 obavljanje sli¢nih poslova u
drugim oblastima,

obavljia geodetske poslove za potrebe pros-
tornog uredenia. izrade prostorno planske do-
kumentacije 1 uspaostave GIS-a,

obavija poslove izmjere GPS-a,

provodi prenosenje projekata na teren:
obavija radnje u postupku eksproprijacije, a-
rondacije i komasacije;

obavlja zakonito, azurno 1 uredno 1 druge pos-
love koje mu povijeri pomo¢mk natelnika.
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Uwjeti za vrienje poslova.

L 2

L ]

Vrsta $kolske spreme geodetska, ili Skola
drugog smjera,

Stupanj struéne spreme VI Stupanj,

Radni staz: jedna godina,

Polozen struént ispit,

Poznavanje rada na raCunaru.

- Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne dje-

latnosti.

- Grupa poslova struéno operativni.

- Slozenost poslava slozeni,

- Status izvrditelja. namjeStemk,

- Pozicija radnog mjesta. vidi samostalni referent.
- Broj 1zvriitelja 2 (dva).

5. Visi referent za geodetske poslove i katastar

nekretnina

Obavlja poslove odrzavanja premjera 1 katas-
tra nekretnina osim posliova obnavljanja mre-
za geodetskih totaka,

prikuplja 1 obraduje odredene podatke kon
sluze za odrzavan)e katastra.

provodi promjene u katastarskom operatu;
obavlja geodetske poslove 1 za druge sluzbe,
obavlja radnje u postupku ekspropryacije, a-
rondacije 1 komasacije,

1zdaje kopije katastarskih planova.

obavlja 1 druge struéno operativne poslove iz
nadleznosti sluzbe koje mu povieri pomocnih
nacelnika.

Uvjet za vrienje poslova:

L]
L
*

Vrsta kolske spreme: srednja Skola geodets-
kog 1li drugog tehnickog smjera.

Stupan] stru¢ne spreme: 1V Stupan).

Radni staz. deset mjesecl.

PoloZen struéni 1spit,

Poznavanje rada na ra¢unaru.

- Vrsta djelatnostt dopunski poslovi osnovne dje-

latnosti.

- Grupa poslova struéno-operativni,

- Slozenost poslova: djelomi¢no sloZeni.
- Status 1zvrsitelja namjestentk,

- Pozicyja radnog mjesta, vidi referent.

- Broj izvriitelja. 1 (jedan).

6. Vi%i referent za katastar, odrZzavanje
katastarskog operata, tehnitke poslove i

automatsku obradu podataka

Obavlja poslove primanja zahtjeva, vodi pro-
tokol popisa akata 1 kartoteke,

(1)

)
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s vodi éuva 1 odrZzava arhivu, .
« 17daje uvierenja za potrebe stranaka 1 drugih
pg%posnelja zahtjeva
s 1zdaje pryepise 1 1zvode posjedoviih listova. .
» provodi promjene kroz hompletan hatastarshi
operat i popis porezmh obvezniha,
o vodi spisak naplacenth taksa 1 naknada za ko-
ristenje podataka 1 ugluga. .
« obavlja prepisuje dotrajale dijelove hatastar-
skog operata,

odgovoran e za koridtenje financeskih, mate-
rijalmh 1 Ljudskth potencnala kopr <u mu pov-
jeren,

redovho 1ntormira opcinshog nacelnika o sta-
nju vrsenja poslova, problemima konr postore
u vrienju tih postova 1 predlaze mjere 7za npi-
hovo 1jeiavanie,

za svo) rad 1 upravlhianie odgovara opeinshom
nacelmiku

+ obavlja poslove uredskog 1 arhivskog poslo- Lviet za videnje poslova

vanja
e obavlja 1 druge poslove koje mu poviert po-
mocnik na¢elnika

Vrsla Shol<he spreme pravir chonomshki 1h
fahultet drustventh nauka,

e Stupan) Skolske spreme VSS - VII Stupan).
Uviett za vrgenge poslava ¢ Radm sta? per godina,
+  Polozen struéan ispit,
e Vista fholshe spreme srednja Shola opéeg. e Pornavanie rada na racunaru
drudtvenog 1h tehpckog smyera
»  Stupan) strune spreme  SSS - 1V Stupany. - Vrsta djelatnosti osnovina diclatnost,
e Radnistaz deset mjeseer. - Grupa poslova struéno-operativin,
e Palozen strueni ispit, - Slezenost poslova najstozemip
e Poznavanje rada na ra¢unaru - Status wviditelja rukovodeds drzavin sluzbenih.
‘ - Pozicna radnog myesta pomocnth rukovoditelja
- Vrsta dietatnostt dopunshi poslovi asnovae dje- organa drzavne sluzbe.
latnosti, Broj1zvrditel)a 1 (jedan)
- Grupa poslova admimnistrativno-tehmicha
- SloZzenost poslova djelomiéno slozeni. 2. Vit samostalni referent za pross jetu, kulturu,
- Status izvrditella namjestenik, Sport, zdrayvstvo, socijalnu skrb i pitanja mladih
- Pozicija radnog mjesta vids reterent,
- Brojizvisitelja | (jedan) e Prikuplja podathe o Sholshim. sdravstvernim,
: soctalom, kulturnmm 1 Sportshom ustanovama
IIT - 4. SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I DRUS- 1 drustvuma (Mubovima) broju 1 struktun dye-
TVENLE DJELATNOSTI latmhka, goditnpm planovima @ programima
rada. {prat nphovu reabizacuy, planu 1 nadi-
Clanak 12. tu (tnanciranye 12 proracuna OV (prab npiho-
vo ostvarenje)  broju, struktun 1 uspiehu uee-
U ohviru Sfuzbe za opeu upravu 1 drustvene dye- twha v Skolama, (pratt promjeney broju oho-
latnoste utvrduju <e poslovi 1 zadact za 6 wviditelja liehh od zarazmh 1 tedhth bolest. broju
opis poslova L zadaca, grupe u poslovima osnovne dje- struhturr horsimkha socgalne shebr - (stalin o
latnostt sloZenost poslova. te uvieh 7a vréenje poslova povrement)  brom ¢lanova svakog hulfturno-
1 zadaca. Kako shijed: umiectnighog drustva ¢ Sportshog kluba, kul-
turnog bastim
1. Sef sluzbe - Pomoénik nadelniha za opéu upravu e  Ostgurava protoh mtormacna wymedu nevla-
i druitvene djelatnosti dmih orgamzacya,  udiuZenia 1 asocacid
mladih 1 Opaine te pruza pomoé 1stima v rie-
o Ruhovodi sluzbom 1 s tm v svesr plamira or- “nanju konkretth problema sa hopima se
gamzira. prat rousmyerava rad wardinelja suocavayu u toku svoga rada
sluzbi 1 rasporeduge poslove 1 zadace na 12ve- e Podathc unost u racunar 1 pravi bazu podata-
sitelje, ka. pratr promjene sredige o+ vrdr obradu tih
o obavhia naplorenge poslove 1/ dielohruga poadatahka.
shuzbe e Vodi sluzbene evidencije o <holshim obves-
o obavlia cin sklapanja braka nmicima. upisu diece u pryv: rasred  biblhioteha-
e daje upute 1 pruZa neposrednt stru¢ny pomoc ma. stampu o skolshim, sdiavsivemm, kultur-
rvrégtelpma, mm 1 Sportshim objektima 1 prostorima hblio-
¢ osigurava blagovremeno, sakanito 1 praviino teha.
vréenje svih poslova 1z nadlesnost sluzbe, s lzdaje uvjerenja. potvrde 1 druga ahta o ¢mje-
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nicama o kojima vodi sluZbenu evidenciju.

s  Priprema dokumentacyu o pitanjima koja se
odnose na registracyu udruga 1 fondacija 1
vodi registar 0 m pitanjima, 1zdaje uvjerenja
o éinjenicama 1z tog registra;

+ Sudjeluje u organizaciji prigodnih svedanost,
kulturnih i $portskih manifestacya,

e  Priprema potrebnu dokumentacyu u svrhu 1z-
davanja suglasnostt za osnivanje kulturno-
umjetmékih drustava, kazahinih skupina i
Sportskih klubova, sa sjediftem na podruéju
opcine:

¢ Obavlja i druge poslove koje mu povjeri po-
moénik naelnika.

Uvjeti za vrienje poslova:

s  Vrsta Skolske spreme. drutveni smjer,

s  Stupany 3kolske spreme: VSS - VI - Stupanj,
« Radni staz. jedna godina,

e  PoloZen struén: ispit,

e Poznavanje rada na raunaru.

- Vrsta djelatnosti. dopunski poslovi osnovne dje-

latnosti,

- Grupa poslova: administrativno-tehmiéki,

- SloZenost poslova. slozen,

- Status izvriitelja: namjestemik,

- Pozicija radnog mjesta visi samostalni referent,
- Broj 1zvriitelja: jedan.

3. Vidi referent prijemnog ureda

¢ Sukladno zakonskim i drugim propisima,
prima sve vrste podneska od strane fizifkih i
pravnih osoba, o ¢emu 1zdaje potvrde,

s u slu¢aju potrebe pruza korisnicima usluga
informacije vezano za podnesem zahtjev ili
im uruéuje odgovarajuée obrasce,

e vr31 prijem, obradu 1 evidentiranje prispjelih
ratuna,

e evidentira kroz knjigu sve poSiljke koje se ne
protakoliraju;

+ unosi podatke u racunar 1 osigurava nphovu
dnevnu aZurnost;

e odgovara za zakonito, aZurno | pravovremeno
obavljanje poslova 1 zadaca u skladu sa propi-
suna 1z oblast: uredskog poslovama,

e preuzima primljene podneske,

e vri1 zdruzivanje akata;

e upisuje upravne 1 druge predmete u Upisnik 1
Djelovodnik predmeta i akata,

e uvodi spise u internu dostavnu knjigu 1 dos-
tavlja 1h u opéinske sluZbe na rje3avanje,

« razvrstava prispjele dostavnice. ulaze 1 upisu-
je u spise;

e pnima zavriene | vracene predmete u pisarn-
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cu i iste sreduje prema jedinstvenim klasifi-
kacijskim znacima po fascikhima i ispisanim
klasifikaciyskim oznakama organa i organiza-
cijskim jedinicama 1 klasifikacijskim ozna-
kama 1 brojevima,

obavlja poslove sredivanja i Zuvanja arhive.

s vri1 legahizacyu potpisa:

s ovjerava 1Zjave gradana u sluzbemim prostori-
Jama opéine il na terenu, a u skladu sa opéin-
skim propistima o posebnim naknadama:

e prima po3tu koju otpremaju opéinske Sluzbe
putem intermth knjiga, zavodi, pakira 1 otpre-
ma sva pismena van opéine;

s daje sve potrebne podatke o kretanju spisa
sluzbenicima 11i podnosiocima zahtjeva,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri po-
moéntk nacelnika

Uvjet: za vrienje poslova.

s« Vrsta Skolske spreme srednja skola opéeg.
drutvenog 1h tehni¢kog smjera,

»  Stupan) struéne spreme SSS - IV Stupan

s RadnistaZ deset mjeseci,

s PoloZen struc¢ni ispit.

» Poznavan)e rada na ratunaru

- Vrsta djelatnosti- dopunski poslovi osnovne dje-

latnosti,

- Grupa poslova admimistrativio-tehnick,
- SloZenost poslova djelomiéno slozent,

- Status 1zvriitelja. namjestenik,

- Pozicyja radnog mjesta vidi referent,

- Broj izvriitelja. | (Jedan).

4. Visi referent matiénog ureda

s« Obavlja poslove novog upisa 1h promjene u-
nesenth podataka u mati¢um knjigama rode-
nih, vien¢anth, umrhh 1 knjigama drzavljana,

« 1zdaje 1zvode 1 uvjerenja 1z man¢mih 1 knjiga
drzavljana,

« sastavlja smrtovnice za umrla osoba 1 dostav-
l1a ih mjerodavnim sudovima.

o o novorodenim. vien¢anim 1 umrhim osobama
popunjava statisticke upitnike.

e vr3l upise jedinstventh mati¢nih brojeva gra-
dana v mauéne knjige;

s izdaje propisana uvierenia,

e unosi podatke u racunar 1 odrzava 1th dnevno
azurnum;

e podatke o gradamma do koph dode kroz o-
bavljanje poslova ¢uva kao sluzbenu tajnu.

e obavlja poslove registracije biraéa. vodi bi-
raCke spiskove i brine se o nphovey azurnosti,

e obavlja 1 druge poslove koje mu povjen po-
mocnik nacelnika.
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Uvpen za vrsenjc poslova

s« Vrsta Sholske spreme srednja skola opdeg,
drudtvenog 1h tchmékog smjera.

s Stupan struéne spreme SSS - IV Stupan,

e Radni staz. deset mjesect.

o  Polozen struéniispit,

¢ Poznavanje rada na ra¢unaru

- Vista dielatostis dopunske poslovi osnovne dje-

latnosti.

- Grupa poslova administrativno-tchiiéke.
- SloZenost poslova dielomicno slofens.

- Status izvrditelja, namjestentk.,

- Pozicija radnog mjestar vis reterent.

- Broj tzvrdnelas T (Jedan)

5. Referent za poslove recepeije i osiguranja

. Nadsre 1 vodi evidenenu uliaza 1oskaza stra-
naka u zgradu i vranizdavanye akrednacija:

e obavlja najavu stranaha:

« vadi evidenciju radneg vremena sluzbenika 1
nanyestenika.

e poduzima sigurnosne 1 mjere PP zadtite,

o rukuje kuénim programskim teletfonom.

o vraobilazak 1 nadzor sigurnost zgrade.

e vodi knpigu zapaZanja.

s odgovoran Je za uredno 1 profesionalne abav-
ltanje poslova, .

o i1 druge poslove koje mu povieri pomoé-
ntk nacelniha

Uvietr za vrsenje poslova

s Vraa Sholshe spreme. srednja Skola opeeg,
drudtvenog th technitkog ~myera,

o Stupany struéne spreme S5S - 1Dl [V S
panj.

»  Radm staz Sest mjesect

- Vista djelatnosti poslovi pomodne djelatnost
- Grupa poslova operativiio-tehmichi

- Slozenost poslova jednostavni

- Status arvrsuelia namjestenth

- BropisvrSitelia 1 edan)

6. Pomoéni radrik na poslovima odrzavanja éistoée

o Cintr prosiorize op<inshih organa 1 sluzbi:

o suraduje sa nabavljacem po pianju nabavhe
sredstava za ¢iicenje 1| odrzavanye:

e osobne je odgovorna za uredno 1 azumo o-
bavljanje radmh zadaca

o obavlia 1 druge poslove hop mu se stave u za-
dacu.
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Uvjeti za vrienje poslova:

+»  Vrsia Skolske spreme osnovna ékola
e  Stupanj struéne spreme: NK 1l PK,

- Vrsta djelatnost poslovi pomaocne djelatnosti.
- Grupa poslova pomocni poslowvi,

- Slezenost poslova jednostaving

- Status izvrditelja namjestenih,

- Brojizvrdiielja 1 (jedany,

11 - 5. URED NACELNIKA
Clanak 13.
I. Tajnik organa drZas ne sluzbe

o Tajnik organa drzavne sluzbe ohavlja poslove
od znat¢wa za unutarnje orgamzaciu 1 rad or-
gana drzavne sluzbe, hoordimira 1 usmyerava
rad sluzbr za upravu 1 drugih sluzba o cilju re-
alizacije postova hop su utvrdem u programu
rada organa drzavne sluzhe.

«  koordimira suradnu 1zmedu organa 1 drugth
tyela drzavne sluzbe 1 poduzeda.

s uposnaje opéinshog nac¢elniha o stanju 1 prob-
lemuma u obavljanju plamramh poslova, pred-
laze poduzimanje potrebnth myera 1 na tay na-
¢ pomaze nacelniku u rukovodenyu

o pomaze nacelmku u vodenju personalne poli-
tike 1 vodi upravar postupak 17 nadleinost
argana drzavne slusbe,

o oadgovoran (¢ za horidtenge Ninancijskih 1 ma-
terabuh 1 Jjudskih potencrala kop su mu
povjerens sukladno vazecimt proprsuima.

e odgovoran je za horehtnu 1 profesionalne su-
radniu sa medipima 1 za blagosremeno 17vjes-
civanje medija o redovnnm 1 izvanrednim de-
gavanjima u opding:

o  prati 1 usuglasava protokol prijema pravneh 1
fizichih osoba za opéinshog nagelnika,

e obavlja poslove i zadaée kon prowvlasze 17 /a-
kona o slobodi pristupa mformaciama u Bitd

«  Tajk organa drzavne <luzbe obavlja 1 druge
poslave koje mu odredh opéimshs nacelmk 1 za
svo] rad L upravljianje neposredno odgovara
opcishom nacelniku.

Uvtetr za vrienje poslova

o Vrsta Sholske spreme pravimn fakulter,

s Stupan) skolske sprene VSS-VII stupan).
o Radnistaz Zest godina,

o PoloZen struéniispit

- Vrsta dielathosti osnavina dielatiost,
- Grupa poslova struéno- operatini,
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- SloZenost poslova: najslozen),
- Status izvrdioca Rukovodedi drZzavin sluzbenih.,
Poziciia radnog mjesta tanik organa drzavne
sluzbe,
- Brojizvréitelia | (jedan)

2. Visureferent za tehnifke poslove

¢«  Obavlia poslove u svezi orgamzirania 1 odr-
zavanja sjedniea opéimshop nacelmka.

e slara se o prijemu stranaka 1 abvezama opéin-
shog nacelmiha.

o evidentira. sreduje 1 hompletira materijale za
sastanke, razgovore 1 druge potrebe opéin-
~hog pacelntha:

o prima 1 uptieuge stranke hoje se najavipuu hod
opéimskoy naceintha.

o vadievidenogu putngh naloga,

o vad zapisnik na sastancima struénog holegiya
1 shracene zapisnihe dostaviia svim stalnim
¢lanovima holegnja,

e obavia 1 druge poslove koji mu se poviere

Uvijeti za vrienje poslova

o Vita Sholshe spremer srednga Zhola opeeg.
drudtvenog il ichnichog smyera,

o Stupan strudne <preme, IV Stupan),

o Radnistaz deset mjesec.

«  PoloZen stru¢m spit,

«  Posmavanie rada na racunaru

- Vst djelatnostt dopunskr poslove osnovie dje-
latnost,

- Grupa poslova administrats no-tehnick

- SloZenost poslova djelomiéno slozens,

- Status izvrdioca namjedtenih,

- Pozicia radnog mpesta vist referent.

- Bropisvietioca | edan)

3. Vidi referent za upras janje motornim sy ozilom

s Obavja poslove vozaca u svrhu prijevoza
diclatruka rach obavijanja poslova 1 zadaéa.

e uwdzovoran je zatehimcku wspravnost vozila.

e prijaviiope eventualne nedostathe 1h odtecenia
na vozlu

o vodi evidencne utrodka poriva 1 maziva. ser-
visa vozilag registracie vozila

» uwdgovoran je za sigurno obavlianie posla, po-
Stname prometnth propisa te cuvanje 1 os-
pravnost vozila

s obavljar druge poslove hopmu se poviere

Uviett za vrienje poslova

o Vrua Sholshe spreme  srednja Skola opceg.
drustvenog 1h tehmchog smyera

SLUi[}ENl GLASNIK
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s Stupan) struéne spreme 111h 1V stupan).

o  Radm staz deset mjesect na poslovima voza-
¢a,

« PoloZen ispit za vozata "B" hategorije

- Vrsta djelatnosti poslovt pomocene djelatnosti.
- Grupa poslova: operativio  tehnicki,

- SloZenost poslova djclomiéno slozeni.

- Status 1izvrdioca. namjeStenth.

- Brojpazvrsioca | (jedan)

IV - RUKOVOPENJE ORGANOM DRZAVNE
SLUZBE 1 ORGANIZACLISKIM JEDINICAMA

Clanak 14.

Opcémshi pacelnik rukovod) Opéimshim organom
drzavne sluzbe 1 u tom pogledu ima ovlastenja utvrde-
na ustavom. sahonom. statutom opéme 1 drugim pro-
pisima

Opémshr nacelmk je obvezun temeljem ustava.
sahona 1 statuta opeine savyesno 1 odgovorne obnasati
povierena mu funkciju 1 osobno je odgovoran za nje-
7o ahnadanje. kao 1 za rad organa drzavne slurbe

Pomoémik opcinshog naéelntka nepesredno ruko-
vadi osnovnom organizacyskom jediicom (Sluzbom
za upravu) za Koju je zaduZen 1 u tom pogledu organ-
Z1ira vrienje svih poslova 1/ nadleznost te jedmice. ra-
sporeduje poslove na sluzbenike 1 namyestenihe 1 daje
Im upute o nacinu vrienja poslova. osigurava hlagowv-
remeno. zahonito 1 pravilng vrsernye svih poslova 1z
nadleZnostt orpamzacyske jedunice kojom rukovod.
redovno upoznzgje openshog nacelnika o stanju 1 prob-
lemima u svezi vrsenja poslova 12 nadleznost organi-
zacyske jedimee. predlaze poduzimanie  potrebnth
miera. vr¥i najslozenmje poslove 1z nadleznost organi-
sacyshe jedinice. 1zvisava poslove po nalogu opdin-
shog nadelnika. odlucuje o pranpima za koja e ovlag-
ten poscbnim redenjem opcinshog nacelnitha

Sef unutarne orgarizacyshe jechnice (sef Odjela)
upravlja jedimcom 1 obavlja slozenie poslove 1 odgo-
voran j¢ za homdtenpe finanajskih. maternalmhb o
lludskih potencijala dodigeljenih unutarnjoy orgamza-
cijshoy jedmicr Za svoy rad 1 upravianje odgovara
pomoénihu epcimshog nacelnika

V - PROGRAMIRANIJE [ PLANIRANJE
POSLOVA

Clanak 15.

Sef sluzbe predlaze podidnin program rada sluzbe
hoju vodi. te donost myeseéne 1 dnevine planove rada
sa rohovima t 1zvraiteljima

Sel sluzbe podnost podisnp izviesce o radu, fe
1zvjesée o 1zvrsenju mieseénih planova rada, sa poda-
cima o pojedinaénom angazmanu sluzbeniha 1 namyes-
tentka
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VI- PRIJEM DJELATNIKA I VIEZBENIKA
Clanak 16.

Drzaven sluzbentct primaju se u radnt odnos u
skladu sa odredbama Zakona o drzavnoj sluZbi 1 pro-
misima donesenim na temelju tog zakona, a prijem u
radni odnos nam,edtenika vrdr <se na temelju zakonskih
propisa koji regulivaju nprthay prijem

Clanak 17.

7a potrebe shizbe u toku kalendarshe godine mo-
cu se primite osobe hoje po zavrdetku Sholovania prvi
put traze zaposienje tvyezbenicn). koj se osposobljava-
1 za radna myesta drzaviuh sluzberiha 1l namyesten-
ka. uz prinyenu zakonshr odredbn hoje reguliraju ngi-
hov prigem () broju viezberuka hojpt se primaju odlu-
¢ure opemshe nacelmk sukladne Planu prijema prip-
ravntha  potrchama sluzbe za odredemm kadrovima 1
financnshop mogucuostt opane

VII - PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.

Danom stupanja na snagu ovoy Pravilniha. pres-
taje vaztt Pravilmk o unuwtarnje) orgamzaci opcin-
shog organa uprave Opcine Kupres brop 02/1-76/99
od 19051999 godine 1 Pravilimk o szamjern Pravilmika
O WIULArNIe] Orgamzaciil opcmnshog organa uprave
Opcine Kupres broy 08-30-2/02 od 03 07 2003 podt-
ne

Clanak 19.

Pravifiik stupa na snagu osmog dana od dana do-
nodenja 1 objavit ¢e se u Sluzbenom glasnihu Opeine
Kupres

Opansho viyece Opéime Kupres na redovitoy sje-
dmict, adrzano) dana 16 05 2006 gsodine. dalo je sug-
lasnost na ovay Praviinih pod brojem 01-60/06

Brog 02-34-128106
Kupres. 16 ~vibna 2006 godine

Opdimsh nacelmh
Styepan Hercey

Fdkk

Na temelju ¢lanka 51 1 147 Zakona o orgamzac-
1t organa uprave u lederacir Bosne 1 lHercegovine
{"Stuzbene novine federacne Bill™  brop  35/05),
¢lanka 532 Statuta opcine Kupres ("Sluzbenr glasmik
opéine Kupres™. brog 3/0%y 1 clanka 7 Odluke o orga-
mzacti 1 radu struéne sluzbe Opanskog vijeca Kupres

SLUZBENI GLASNIK
OPCINE KUPRES

KUPRES 2006

broj 01-221/05 tajnik Opéinshog vijeca Kupres, uz
suglasnost Opeinshog vijeda. donost

PRAVILNIK
o unutarnjoj organizaciji 1 sistematizaciy poslova i
radnih zadataka Struéne sluZbe Opéinshog vijeéa
Kupres

- TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

Owvim Pravilnthom, sukladno zakonshim 1 podza-
konskim propisima. utvrduje se unutradnja orgamaza-
cija Struéne <luzbe Opcinskog vijeca (u daljnjem teks-
tu Struéna slurba), sistematizaca radnith mjesta hoja
abuhvada naziv radnih mjesta. opis poslova. uviete za
obavljanie poslova. vrsiu djelatmosti. naziv shupine
poslova, slozenost poslova 1 brop wevrsitelja. nacin ru-
kovodenja Strucnom sluzbom. te ovlast 1 odgovornos-
t rukovoditelia  progranmranje 1+ planranie poslova
prijem viezbembka te druga pitania hoja se odnose na
organizaciu rada

Clanak 2.

Unutradnja orgamizacya Strucne stuzbe utviduge
¢ tako da se osigura. zakomito, strucno. racionalno
pravodobno ohavhanje poslova Sluzbe, efikasne ru-
kovodente. puna zaposlenost drzavnih sluzbemika o
namjedtemka hao 1 transparentnost rada

Clanal 3.

U okvirn Strucne sluzbe utvrdugu se shedecee po-
zicne, opis poslova 1 zadataha, grupe u poslovima,
slorenost poslova 1c uviel za vrsenje postova 1 zada-
taha kaho slyedt

IT1-SISTEVIATIZACILIA RADNIH MIJESTA
Clanak 4.

Predsjednih Opcinshog vijewa Tiaveddac,
Fapnth Vgeda 1 rvriilac,

Vidi referent za opée 1+ adimumistativae poslo-
ve Opunshog viteca §ovrdilae

wad b —

Clanak 5.

Prijem v Strudau sluzbu moze se visitr u shladu
54 zakonshim propisimia t proprsanim uvjehima za rad-
no mjesto

Clanak 6.
1. Predsjednik Opéinshog vijeéa

Predsiavija Opcunsho vyjece.



KUPRES. 2006

Ucestvuje u pripremama. sazivu i vodenju
sjednice Opémskog vijeca.

Utestvuje u pripremama. sazivu | vodenju
sjedmice Kolegija Opéinskog wvijeca,

[nicira stavijanje na dnevni red sjednica Op-
¢inskog vijeca, Kolegija Opéinskog vijeéa |
radnth tijela pitanja iz nadleZnosu Opéinskog
vijeca.

Osigurava podtivanje nacela i odredb: Pos-
loviika o radu Vijeca, kao i poslovnika rad-
nih tijela Opéinskog vijeca i Kolegija Opéin-
skog vijeca,

Osigurava realiziranje prava 1 duznosti klu-
bova vijeénika tijckom pripreme 1 odrzavanja
siednica Opéinskog vijeca 1 Kolegija Opéin-
skog vijeca,

Osigurava suradnju Opéinskog vijeéa 1 opéin-
skih tijela 1zvrine vlasti. te prati realiziranje
odluka 1 zaklju¢aka Opéinskog vijeca.

Radi na ostvarivanju suradnje sa Opéinskim
vijec¢ima drugih opéina. te drugim organima i
organizacijama.

Potpisuje akte usvojene od Opéinskog vijeca

Clanak 7.

Status predsjednika glede obna3anja svoje funkci-
je ostaje 1sti, ukoliko Vijeée ne donese odluku da se
funkcija obnasa profesionalno.

Clanak 8.
2. Tajnik Opéinskog vijeéa

Priprema nacrte planove 1 programe rada Vi-
Jeca 1 radnth tijela Vijeca.

V31 azradu nacrta 1 drugih propisa 1 opéih a-
kata €ija 1zrada nye u nadleZnosti drugih slu-
zbr i drzavnih sluzbenika.

Razmatra prijedloge akata 1 upuéuje Vijecu |
daje misljienje na ta akta u pogledu njihove
uskladenosti sa ustavima i zakomima,

Prati 1zvr$enje opéih propisa 1 drugih akata 1z
nadleznosti Vijeca,

Pomaze predsjedavajuéem Vijeéa i radnih u-

Jela u orgamiziranju i pripremanju sjednica,

Upozorava Opéinsko vijece 1 njegova radna
tijela na obvezg postivanja ustavnosti i zako-
nitostt u donoZenju odluka. zaklju¢aka r inici-
jativa,

Odgovoran je za blagovremeni izlazak Sluz-
benog glasnika opcine Kupres,

Izraduje zakljucke. inicijative 1 drugo sa sjed-
mca Opcinskog vijeca 1 dostavija 1h nadlez-
nim organima 1 institucyjama.

Stara se o informiranju javnosti u vez sa ra-
dom Opéinskog vijeéa.
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¢  UcCestvuje u 1zradi ugovora u kojima je Opér-
na ugovarac,

e  PruZa strutnu pomo¢ vijeenicima u izvriava-
nju nphovih vijecnickih obveza 1 brine se o
osiguravanju tehmékih uvieta za rad kiubova
1 vijecnika,

»  Obavlja struéne poslove oko predstavki 1 pri-
tuZbi gradana,

¢  Stara se o blagovremenom pribavljanju odgo-
vora | obavyjesti koje vijecnict traze,

e Obavlja struéne i admmnistrativne poslove u
pogledu dodjeljivanja javnih priznania,

¢ Suraduje sa orgamima uprave razmatranu
davanju misljenja o nacelima propisa.

o Obavlja 1 druge poslove po natogu predsjed-
nika Vijeda,

- Vrsta djelatnosti: Osnovna djelatnost.

- Grupa u poslovima osnovne djelatnosti Struéno
operatival i normativno pravni.

- SloZenost postova® Najslozenij.

- Status 1zvrSitelja* Rukovodeéi drzavni sluzbenik.

- Stupan) Skolske spreme- VSS - VII stupany.

- Vrsta $kolske spreme: Pravi fakultet,

- Posebni uvjeti Kandidat mora imati provjerene
organizacione sposobnosti za uspjesnu komunikaciju.
profesionalno rasudivanje, kreativnost. polozen struém
li pravosudni ispit poznavanje rada na radunaru,

- Radni staz, 5 godma.

- Bro) izvrsitelja* 1 (Jedan)

Clanak 9.

3. Visi referent za opée i administrativie poslove
Opéinskog vijeéa

e Pomaze tajniku Opéinskog vijeca u pripremy
sjednica Opéinskog vijeca,

»  Vodi zapisnik na sjednicama Opénshog vije-
ca. Kolegiju vijeca 1 radnim trjehima Vijece,

s Vrdi prijem materjala za sjednice Opéinskog
vijeca i radmih ujela,

e Priprema za objavu odluke, druge propise
Opcinskog vijeca i Opéinskog naéelnika.

e Vodi evidencije. ¢uva oniginale zapisnika. od-
luka i drugih propisa 1 akata Vieéa i njegovih
radimh tjela,

e  Stara se 0 umnoZavanju materijala za potrebe
Opéinskog vijeca 1 radnih tijela,

e Vr& kompjutorsku obradu podataka,

s  Pretipkava tekstove, stenograme za potrebe
Struéne sluzbe Vijeéa 1 predsjedavajuéeg,

s Vodi potrebite evidencye.

e  Vodi registar odluka 1 zakljutaka Opéinskog
vijeéa,

e Vodi internu dostavno knjigu za potrebe vije-
¢a,

()
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Obavlja 1 druge poslove 7za potrebe Strucne
sluzbe hoje odredi taimik 1 predsiednik Vijeca

- Vrsta djelatnostt Dopunski poslovi osnovne dje-
latnosti,

- Girupa poslova Administrativno - tehmiéhe.

- SloZenost poslova [Djelomiéno slozeni.

- Status izvriitelja Namjestenih.

- Stupan) skolske spreme SSS - 1V stupan).

- Vrsta skolske spreme  Lipravna Gumnasna [h
druga «rednja Shola.

- Pozicna radnog mresta Vidi reterent,

- Posebm uviett Polazen struénn ispit. posnavanic
rada na racunalu.

- Radnr staz. 10 myesecr ishustya,

- Broy wzvrditelia [ (gedan)

Clanak 10.

1zbor predsjednika Opemskog vijeéa utvrduje se
sahonom. Statutom apeie i Poslovnihem o radu Op-
cinshoyg vijeca

Drzavin sluzbemer primaju se u radm odnos u
Kladu sa odredbama Zahona o drzavne) sluzb 1 pro-
msima donesenim nu wemeljn tog zakona. a prijem u
radne odnoes nmjestentka vise se na temelu zakonskib
propisa hon reguliraju nphov prijem

- NACIN RUKOVODENJA
Clanak 11.

Strugnomt sluzbom rohovodt Tapnk Opémshog
vjecd Fagneh obavhia poslove od madaga 22 orgamza-
i Sluzbe predstavipa Sluzbo

o Donoes akte iz nadleznost Suzbe | poduszima
druge mjere za hoie e aviasten

o Donosarealiziva program rada Sluzbe.

¢  Obavlja 1 druge poslove odredene Statutom,
Poslovathom 1 ovim Pravilmhom

1V - ODGOVORNOST ZA RAD
Clanak 12.

Za rukovodenje 1 rad Strudne stuzbe, kao 1z svoy
rad tapuk e odgovoran Opanskom vyecu Za svol
rad. Struéna sluzbe je odaovorna Taiku

V- OBAVLJANJE POSLOVA | ZADATAKA
Clanak 13.

Lt obavjamu posiova 17 svog djefokruga. Strudna
sluzba suraduie s opoinshim skuzbama za upravu, dru-
LIM OrEINOIN uprave. uRravama 1 usianoyama na ni-
vou Zupanie 1+ Federacye Radunovodstvene 1 perso-

SLUZBENI GLASNIK
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nalne poslove kao i druge poslove za potrebe Struéne
sluzbe obavljal ce nadle?nc sluzbe jedinstvenog op-
¢inshog organa uprave opeine Kupres

1V - PROGRAMIRANJE | PLANIRANJE
POSLOVA

Clanak 14.

Program rada Struéne sfuzbe priprema 1 donas
ik Opénskog vijewa tekuce godne, za narednu ka-
lendarshu godinu

Program rada ~adr?r zadatke ko su u nadlesnost
Struéne slyzbe, sukladno Statutu, Poslovnihu o radu
Opémskog vieed. hao t druge poslove hote i v nad-
leZznost Struéne ~luzbe

Programom rada utvrduie s¢ poslovi 1 zadac
Strucne sluzbe, nithoy sadrzag v nadm s vrsenja, nost-
telpr poslova. te rohovi npihova 1izvraena

VII - VIEZBENICI
Clanal. 15.

Radi struénog osposohljavania za samostalne rad
u struct mogu se primitt o~obe hoje po zavriethu sho-
lovanja prvi put traze zaposlenje tviezbenicn). Prijem
viezbenika u radm odnos obavlia se subladno Zakonu
1 planu prijema pripraviuka. kao 1 financiiskom mogu-
cnosti opéime

VIII - PRIJELAZNF I ZAVRSNE ODREDBFE
Clanak 16.

Pravilmk stupa na snagu danom donosenga 1 na-
hon &to dobne suglasnost Opanshog vigeea, a objavi
ce s v "Sluzbenom glasnthu opone Kapres”

Brop 01-61/06
Kupres, 16 svibnya 2006 godme

Lapuk Opeinskog vijeca
her Conkenic ipl prenank

o

Opémsho vijeée Kupres na sjednien odrzanog 16
svibnia 2006 podine. dalo ¢ suglasnost na ovay Pra-
vilnik

Broj 01-71/06
Kupres, [6 svibnpa 2006 podine

Predsiednik Opemskog, vijeda
Vidhad Vvsan

L LSS



